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PRESENTACIÓN.

El presente Manual de Procedim¡entos de la D¡recc¡ón de Adm¡n¡stración tiene como propósito establecer y documentar las actividades,
func¡ones y responsabil¡dades de cada una de las áreas que conforman esta Dirección, asegurando con ello la eficiencia, eficac¡a y

transparencia en la gestión de los recursos públicos.

Este documento proporciona una descripción detallada de cada una de las subd¡recciones y sus respectivos departamenlos,
permitiendo una meior comprensión de sus funciones y responsabilidades. La Subdirección de Recursos Humanos, la Subdirección
de Recursos Mater¡ales, la Subdirección de Servicios Generales y la Unidad de Tecnologias de la lnformación y Comunicación han
s¡do integradas de manera estruc{urada, destacando las jefaturas y coordinaciones creadas recientemente para fortalecer la
organ¡zación ¡nterna y me.iorar la gestión adm¡nistrativa.

En atención a los cambios y lransformac¡ones recientes dentro de la estructura organ¡zacional de la D¡recc¡ón de Adm¡n¡strac¡ón, y
particularmente en la Subdirección de Recursos Materiales, donde se han implementado nuevos procesos y proced¡mientos que
opt¡mizan el uso de los recursos d¡spon¡bles. Además, se ha incorporado la Coordinac¡ón Admin¡strativa dentro de la Dirección de
Admin¡straclón, con la finalidad de garantizar un mayor control y supervisión de las operaciones administrativas.

Este manual conslituye una herram¡enta de consulta indispensable para los rcrv¡dores públicos adscritos a la Dirección de
Administración, al proporc¡onar directrices claras para la real¡zac¡ón de sus act¡vidades cotidianas y garantizar la correcta aplicación
de los proced¡mientos eslablecidos.

La Un¡dad de Tecnologías de la lnformación y Comunicacaón, t¡ene como ob.¡et¡vo diseñar y establecer planes, polfticas, normas y
programas, en materia de tecnologías de la información y comunicaciones respecto al diseño, desarrollo, distribución, implantación,
seguridad, operación y mantenimiento de sistemas informálicos y de telecomunicaciones; así como de equ¡pos tecnológ¡cos, redes y
equipos de cómputo que permitan a las diversas áreas del Poder Judicial del Estado, operar de manera eficiente y oportuna, con el
propósito de que se cumpla con la m¡s¡ón, valores, planes, objel¡vos, y metas inst¡tuc¡onales.

El contenido del manual está alineado con las normat¡vas vigentes y responde a la neces¡dad de adaptación y m ora conl¡nua en la
adm¡n¡strac¡ón municipal, promoviendo la rendición de cuentas, la transparencia y el cump[m¡ento de los ob trtuc¡onales
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PROCEDIMIENTOS

c oo RDt NAc tótt I olvt I t¡ I srRATtvA

1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACIÓN DE RECURSOS MATERIALES, TECNoLÓGICoS Y
CONSUMIBLES.

1.1, OBJETIVO
Establecer los procedimientos necesarios para supervisar los recursos materiales, tecnológicos y consumibles de
todas las áreas que integran la Dirección de Administración, supervisando su correcto uso y dest¡no.

1.2. REFERENCIAS

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México. - Artículo
195 fracción Vl.
Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México Vigente - Articulo 59.

1.3, DEFINICIONES

tr Consumibles: Materiales de uso frecuente que se agotan con el tiempo y requieren repos¡ción periódica para
el desarrollo de las actividades, como papel, tinta, boligrafos, entre otros.

O Supervisión: Vigilar la realización del trabajo para garantizar el cumplimiento de los proced¡mientos, normativas
y calidad en la ejecución de las tareas.

E Control: Registro sistemático de las entradas y salidas de material consum¡ble, asegurando su disponibilidad y
uso adecuado para el desempeño de las tareas as¡gnadas.
Recursos Materiales: Bienes físicos necesarios para la operación de la ent¡dad
papelería, herram¡entas y otros elementos esenciales para el desarrollo de actividades.
Recursos Tecnológ¡cos: Equipos y sistemas informáticos utilizados para la gestión y
tales como computadoras, impresoras, software y redes de comunicación.

'

I

incluyendq mobiliario,

entidad,
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E Áreas de la D¡recc¡ón de Administración: Departamentos o un¡dades administrativas responsables de la
gestión, control y supervisión de los recursos materiales, tecnológicos y consumibles dentro de la Dirección de
Administración.

tr Resguardos de Bienes: Documentos oficiales que acreditan la asignación de bienes muebles y tecnológicos a
un responsable, garantizando su correcto uso, conservación y devolución en caso necesar¡o.

1,4. INSUMOS

Resguardos - Documento oficial

Control de Entradas Salidas de lnsumos - Documento o sistema que registra de manera detallada el movim¡ento de
insumos dentro del almacén o área de resguardo. Permite llevar un seguimiento del uso, reposición y disponibilidad de
los mater¡ales consumibles, tecnológicos y demás recursos.

lnforme del Sistema de Control de ¡nventar¡o - Reporte generado periód¡camente para documentar el estado y
disponibilidad de los recursos mater¡ales, tecnológicos y consumibles. Este informe permite evaluar el cumplimiento
del control de inventarios y detectar necesidades de reposición o irregularidades en la gestión.

Acta circunstanciada de hallazgos - Documento oficial que registra cualquier anomalia, daño, pérdida o
inconsistenc¡a detectada durante la verificación de los recursos. Debe incluir detalles del hallazgo, responsables
involucrados y acciones correctivas o preventivas a ¡mplementar.

irl

Fe¡r€ro ¿025

. Ordenes de Servicio - Documento emitido para solicitar la adqu¡s¡c¡ón, mantenimiento o reposición de recursos
materiales y tecnológicos. Contiene información detallada sobre el tipo de servicio requerido, la descripción del bien
o insumo y los responsables de su ejecución.

t
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1.5. RESULTADOS
Entregar un informe detallado a la Directora de Administración o el Director de Administración sobre los hallazgos
de |as áreas supervrsadas.

1.6. POLÍTTCAS. Coordinarse con un enlace que determine el titular del área.
. Documentación de Registro de Pérdidas y Desgastes
. Presentar la documentación que acredite los procedimientos de baja o en su caso cambio de

resguardatario.
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1,7. DESARROLLO

No.
Unidad

Administrativa/Puesto Actividad

1

La Directora o el Director de
Admin istración

Solicita a la Coordinadora Administrativa de la dirección de
Administración la revisión de los inventarios fisicos al área respectiva.

2

La Coordinadora
Administrativa o Coordinador
Ad min istrativo

Se presenta en el área a supervisar, solicitando a su titular la persona
con la que coordinara la diligencia, solicitándole la información
documental para llevar a cabo la verificación física.
Una vez realizada la verificación, procederá a la elaboración del acta
circunstanciada de hallazgos.

3

La Directora o Director de
Ad m in istración.

4
La Titular o el Titular del
Órgano lnterno de Control Recibe el acta c¡rcunstanciada de hallazgos en su caso

{ FáCIÓN

Recibe el acta c¡rcunstanciada de hallazgos.
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1.8. DIAGRAMACION.

Dr€tora o Drectq d6 Aüninistración Coordinadora o Coordnadü Admin istra¡vo Trtular del Órgano lnterno de Control

Sollclta a la Coordlnadora
Aalmlnlstrdva o a el
Coordlnador Admlrl str¿tlvo de la
Dlrecclón (b Aclnln¡straclóñ. la
revislón de los lrwenttlos lfslcos
del á.ea respectM¿

Se pr€senta en ol áre€ a supervtsar,
sd¡cttúrdo a su llhJlar la persona cofl la
qle coordinara la diligencra, soliqtándole la
informacion documental para llevar a cabo
la verificación FIsica

Se daborara elActa
Clrcun3tanclada de hallazgos

Rectbe el Acta clrcunstarÉlda
de hallazgos

Reclbe e¡ Acta Clrcunstanclada
' de hattazgos en su gaso

óNuu
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itOur* .¡G..l.-o.lc d. b v@ @.*b.t, 6.4 4..É.ro d. ¡.a¡r@r

1.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Acta C¡rcunstanciada de hallazgos

ff
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1.10. StMBOLOGtA.

Marca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flujo

Número de proceso

rebrero ¿025

SIMBOLO SIGNIFICADO

rNrcro
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
supenvrsróru y coNTRoL risrco DE Los vEHicuLos AL sERVtcro DEL MUNrcrpro

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE

2.1. OBJETIVO.
Realizar la revisión periódica de las cond¡ciones del parque vehicular al servicio del Mun¡c¡p¡o, así como llevar el
control físico de los vehículos.

2.2. REFERENCIAS.
Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México, Articulo 59
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tult¡tlán. Articulo 195 Ter, fracciones
lll, lV y X

2.3. DEFINICIONES.

tr MUNICIPIO. - El Municipio de Tultitlán, Méxicol
tr PRESIDENCIA. - La Presidencia del H. Ayuntamiento Constitucional de Tultitlán, México;

tr DEPENDENCIAS. - Los órganos administrativos que ¡ntegran la Administración Pública centralizada del
municip¡o, denominadas secretarías, d¡recc¡ones, unidades de apoyo o con cualquier otra denominación en
térm¡nos del reglamento orgánico de la Administración Pública del municipio de Tultitlan, Estado de México,

tr EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehículos propiedad del Mun¡cip¡o o gue tenga bajo su
resguardo o custodia, y que está destinado al servicio de éste;

D PAROUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehículos automotores propiedad del Municipio, que ienga bajo su
resguardo o custodia, destinados al serv¡c¡o de este;

I
I

ITRACIÓN

AYU NTAM IENTO DE TU LTITUT'¡, VIÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN
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D RESGUARDO. - El documento en el que se consignan los datos del vehículo, la dependencia a la que se asigna
y del usuario responsable de su manejo;

D TITULAR. - El Servidor Público que tenga a su cargo alguna de las Dependencias que ¡ntegran la Administración
Pública Centralizada del Municipiot

ll USUARIO. - El servidor público o trabajador del Municipio, encargado y responsable de la conducción de algún
vehículo, propiedad del Municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia;

tr VEHíCULO. - La unidad vehicular automotor propiedad del Municipio, o bien, que tenga bajo su resguardo o
custodia y que está destinada al servicio del mismo.

2.4. INSUMOS.

2.5. RESULTADOS.
Registro preciso de los vehlculos de las Dependencias Municipales, así como la integraciór¡ corre
expedientes.

d

-'\

los

E

TSTRACTÓN

tr REVISTA. - La descr¡pción pormenorizada de cada uno de los vehículos, señalando sus especificaciones para
determinar la vida útil de los mismos,

. Oficio de programación para la revista vehicular.

. Formatos:
o Revista vehicular de resguardo
. lnspección Vehicular
. Carta responsiva.

l
,a
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2.6. POLtTtCAS.

La solicitud de la revista será en los días y horas hábiles programados por la Jefatura de Control Vehicular con el
visto bueno de la Dirección de Adm¡nistración.
Los operadores deberán presentar su credencial que lo acredita como servidores públicos, su licencia para
conducir vigente
En caso de que el vehiculo presente alguna falla mecánica deberá ser canalizado al taller mun¡c¡pal de manera
inmediata.
En caso de que la untdad reporte un daño no reportado a Control Vehicular se dará la vista a Contraloría.

óN
tÓNDE
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2.7, DESARROLLO.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiem po

1
EL JEFE O JEFA DE CONTROL
VEHICULAR Y COMBUSTIBLE

1día
hábil

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Revisa y autoriza la Programac¡ón realizada e informa a la Dirección de
Administración

2
2 días
hábiles

Exp¡de el oficio de programación dirigido al titular de la Dependencia
5 días
hábiles

3
DIRECTORA O DIRECTOR DE
ADMINISTRACIÓN

4
TITULAR
DEPENDENCIA

DE LA Recibe y canaliza el of¡c¡o para presentar sus Unidades en el punto
solicitado

3 días
háb¡les

JEFATURA DE
VEHICULAR

CONTROL
Lleva a cabo la revrsta vehicular en conjunto con Taller Vehicular

20 días
hábiles

El Enlace de Control Vehicular firmara los resguardos en conjunto con los
operadores de las unidades.

6 ENLACE VEHICULAR
5 días
hábiles

6
lntegrar los exped¡entes con las rev¡stas y dar vista a la Contraloría
Municipal si alguna unidad presenta algún daño no reportado.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecución: 3'l dias háb\es

Plazo o Periodo normativo-adm¡n istrativo máximo de atención o resolución: 31 dia háb es

¡

Febrero 2025

Programación en conjunto con el Taller Mun¡cipal la programación de la
Revista Vehicular.

5

JEFATURA DE CONTROL
VEHICULAR
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2,8, DIAGRAMACION.

Recibir Oficio

I

T¡tular de la

Dependencia
Coord¡nac¡ón
Administrativa

Jefatura
Control
Vehicular
Combust¡ble

de

v

Contraloría
Municipal

Enlace de
Control
Veh¡cular

Dirección de
Administración

Documentos

t
Expedir Oficio

Presentar

un¡dades bajo

re5guardo lnteBrar los

expedientes y en su

caso dar a viso e

Contralorí¿

Determina hay

algún tipo de

responsabilidad

Firmar los

resguardos

en

conjunto
con los

operadores

--->

Oficio
programacrón

Expedientes
Unidades
Vehiculares

de

Resguardo

de

¡,r

]JÓNDE

Revisa y a utoriza

la programación

lñforña a la

Dirección de

Administración

Reali¿ar revista

lnicio

Fin

Planeación de

la Revista

Vehicular

\
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. Formato de resguardo

. Carta responsiva

. Formato de ¡nspección vehicular
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or¡f cc|or¡ oa aoqmsf R¡c¡o¡

I

§oo

EilrfEirEiltl|Jit

F€b¡ero 2025
PáBina: 39 de 426

9r-

iTRACIÓN )

'D25- ttlc.d,.,a.b o. b fio ñe.rrcrpo, .^ ., ,É,tú & tat co- 'ffir
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

vwvrartu ltilEngpbfnx

U;



.,..1

6,9
AyUNTAMtENTo DE TULTrrtttr¡, ruÉxlco.

orRrccró¡¡ DE ADMrNrsrnncróru
Eil¡¡Ei¡¡ZtW

rebrero2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Página: 40 de 425

t¡t,-irt\1
,8.tr

É
tr

cl l atttotl3rv,l lJio ot ytxk u(ot o¡rcl ttt

¡. r.ñ¿l.ra q ñ{l[ ,.fld e dtne d .¡ thü¡r ¿. ñt O.e..¡.(¿ .dI¿!^¡ .r
v.ri.ro. ur,. í!¡n6 d. ñlr ¡¡m¡0,t/b¡..6 rk.rbré& ñ.'l rr¡..6

@)

1-l

r¡ .qiarñr. ¡ rrü¿' .l É¡¡<vro e{ x D ¡,rañ¡. Btrlyñr. ,r¡ .l d.r.'rr./|o .h l¡
nñ@r rúrrñr.¡.¡ ¡rlro erd$. 6 l¡ ¡affiraút tü4.¡ l¡4¡o¡¡ ro¡t ro¡, 'L.ró& ror rs¡b I rú6 r¡óo..t¡br, ¡.ero ár., Frn¡d. rl. a, no p ,rñn. .l e ¿ 6¡ó.¿..
.kr¡br Dr. ¡.¡rror o xUar¡r.r Fú¡ht o.h (otrÉ .r¡¿ riaoh ¡r ,.qúró D.r Lr

O.F.¿.t{ . r¿ !,6iq ¡aÚno

r¡. .üio.oúó . dí, , (úÉr, .l ÉlEUb .{ñ¡o. (»...do ñr.r d. xd. r
,t dra.rrt (6 r.a¿ l¡ ótñ{ r .ll¡rbt 6 (ffiñL r¡
,x(É6 o (6Ú.d.r ¡ ,'n d. q¡. art É.rúór r¡.rn!..6 ¡rtñu.ó' (d!¿.5G ó.
r¡^@rnr. r ¡r'ffi. í.nt !.I o'..¡o l.áa...rr.<C<u¡dú6 Lr.co.l@r'|.
.! r.l\kvb ¡ br ul..ñ ryo6¡ao',o. l, o.E!ñ it ¡¿tr¡,.r.¡¡rr ,r. L n¡¡&dr rh torbr
b. l.dq d. ,.rr¡ró. o Eú..turó {{ *n ñ.¡nü 0¡. t¡ lñ.L¡.

(6r.a 6 brb oalb r.¡ órprro@¡ ¡¡ r.í&nro d. rrlnñ v.5¡ na.d.. r 5.ó
,.i ñ¡ (6r¡ d úr..r. & .!¡ll, .r¡t¡ {, e ñ ¡.te . ¡.ta4r.r !., .lrt, r.h

M¡nl.rroqG¡.¡iitoó.r..¡d.ñr.r¡,ar{.dr*¡u6,0...¡l. .{',r.úñr.roñ*rll.
.,.rñoa¡axñ.ñ.¡,!oa,&.r.rlhr. 16..-a6r,.dr.{ó..,n á¡o
¡ r.l&¡ ó. (dÉ¡ vl.t4ür t (rl$ú ¡L

t rñ{,a y Lar-a q. l¡ Érñ l¡drd5 É&í Lr ñe<..B o rr¡.¡.i q€ . r ,r.b
lúú.r'dstáñil*i*,¡i¡ñ dll& .o

II
't I

o'i'a 
r"ral¡ro Gh6ro &¡ t r¡, ¡ ¡r¡ O.t ñ4.ño¡ a. .u¡¡SJ¡.. rüió o víd .11 (¡,

p r rh o r.á.'L edr rh r. ¡.r.r5á a¿*¡\h¡r. ¡ i. Ó qc .1 ¡aúl,l..ffi ¡.rxt6
r .'Fdn6 b. .h,.dúr r É5ú qú .6lcñ L ¡, r. .r¡rrñ .ñ ,,.rh.É. ñ l¡
.r.¡a.(ud.qJ.th,..r¡.b.r.ór.5¡ro.n&ra,1.lcrroE .r..¡dúú.billrii.
. Fnñ nru,6r er. e¡, qÉ bl a.rnid . x.r@r r r.r,laltñ

,o

r¡rldo rtú. ¡r rá ú¡.r¡b ¡b q4 b. tr.&¡ G.6.6r ¡ Lr ús.ú. dld.l.r - ts¡r6
ó rlrú¡¡ó ó.r nl.úlro. É,l.úi.n6 é 9 rotE ¿ E ñ.*ú. úúo. r.úrFE!.

I
E

?o;é Ar.riin rb C. b rldo rrD¡dro, ri.i Erardo d. raadÉo'

lovrna.q.!üra¡¡s''tt¡¡it¡tt¡¡1'rt .ororúia¡,od.ril<üod8..6bt

¡,

'2ll3 8J('ñdo h b dú iw n A ,.l.a.l Elf,do ú N4xkD'

wwwtullltlan.gob.mr



AYU NTAM IENTO DE TU LTITUru, TVIÉXICO.

otRrccrótr¡ DE ADMTN tsrRnctó¡¡

§oo

ETlIElÍlZN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pá8ina:41 de 426

2.10. STMBOLOGiA.

tN rcto
Marca el in icio del
proced imiento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flujo

Número de proceso

SIMBOLO

I

SIGNIFICADO
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3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
SUMINISTRAR Y CONTROLAR EL COMBUSTIBLE DEL PARQUE VEHICULAR Y/O MAQUINARIA DE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS QUE CoNFoRMAN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLIcA.

3.1. OBJET|VO.
Llevar un puntual regislro de control de combustible sum¡nistrado a las unidades del parque vehicular del
Municipio, med¡ante la ¡ntegración de la documentación comprobatoria del uso y destino del mismo, con la
supervisión de la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales.

3.2. REFERENCIAS.
- Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México. Artículo 59

- Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tult¡tlán. Artículo 195 Ter, fracciones Xl, Xll
Y Xilt

3.3. DEFINICIONES.

tr MUNICIPIO. - El Mun¡cip¡o de Tultitlán, México,
tr DEPENDENCIAS. - Los Órganos Adm¡nistrativos que integran la Administración Pública Centralizada del

lUun¡c¡pio, denominadas Secretarías, Direcciones, Un¡dades de Apoyo o con cualquier otra denominación en
términos del Reglamento Orgánico de la Administración Públ¡ca del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

tr DIRECCION. - La Dirección de Administración;
tr PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehículos automotores propiedad del municipio, que tenga bajo su

resguardo o custodia, destinados al servicio de este;
tr

tr

tr

TITULAR. - El Servidor Público
pública centralizada del municip

que tenga a su cargo alguna de las dependenc¡as que tntegran la administración
io;

USUARIO. - El Servidor Público o traba.iador del mun¡c¡pio, encargado y responsable de la conducción de lgún
vehículo, prop¡edad del municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custod¡a;
VEHICULO. - La unidad vehicular automotor propiedad del municipio, o bien, que tenga bajo su
custodia y que está destinada al servicio del mismo.

oo

T

gua

-§'e'
CIÓNDE
STRACTÓN
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A VALE DE COMBUSTIBLE. - Documento el cual contiene el número de la unidad, fecha, folio, concepto, nombre,
firma y litros para abastecer combustible. Uso exclusivo para unidades del municipio;

tr BITACORA. - El registro desglosado del consumo de combustible por unidad y/o maquinaria del municipio;
D ENLACE ADMINISTRATIVO. - El Servidor Público o trabajador del municipio asignado de cada Unidad

Admin¡strativa, responsable y encargado de revisar y firmar las bitácoras de combustible;
A CFD¡.- Comprobante Fiscal Digital por lnternet.
t¡ PROVEEDOR. - La empresa responsable de proveer los serv¡cios de combust¡ble.

. Oficio de des¡gnación de enlace adm¡nistrativo.

. Oficio de solicitud para el sumin¡stro de combustible
o Vales de combustible.
. Acta de Entrega de vales
. Bitácora de combustible de vehículos y maquinaria.
. Bitácora de entrega de vales de combustible
. Oficio y solicitud de pago.

3.5. RESULTADOS.
Abastecim¡ento ef¡ciente y óptimo de todas las unidades del Municipio solicitadas y un preciso registro en la
integración de la documentación comprobatoria.

3.4" INSUMOS.

iCION DE
:iTtACIÓN



.,tJ

6i,k
AyUNTAMtENTo DE TULTtru¡¡, rvlÉxlco.

otRecclórr¡ DE ADMtNtsrReclótrl Eit¡tEilli¡,]Rt

MANUAL DE PROCEDIMIENÍOS Pá8in¿:44 de 426

3.6. por-ilrcns.

Todas las solic¡tudes tendrán que venir debidamente requisitadas y firmadas por la directora o el d¡rector del
área, además de contener su programación comprensible para su correcta ejecución.
El usuario tendrá que abastecer en los horarios as¡gnados por la Dirección de Admin¡stración.
El usuario tendrá que llenar con sus datos de manera correcta el ticket de combustible.
Los vales que sean alterados quedarán cancelados de manera ¡nmed¡ata.
En caso de no utilizar un vale de combustible el día asignado, este será cancelado al día s¡guiente de manera
inmediata.
Los vales de combustible son intransferibles, por lo que son ún¡ca y exclus¡vamente de la unidad asignada en
el m¡smo.

3.7. OESARROLLO.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

DIRECCI N DE ADMINISTRACI N

2

4

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Expide un oficio para designar un enlace adminastrativo el cual se hará
responsable de verificar y validar las bitácoras con su firma.

1 TITULAR DE LA DEPENDENCIA 1 día
háb¡r

Expide un oficio de solicitud de vales a la Direcc¡ón de Administración
especificando unidad y/o maq uinaria-litros solicitados de acuerdo a su
presupuesto y líneas de acción.

l dia
háb¡r

Rev¡sa la solicitud y dirige la autor¡zación de ser el caso a la
Coordinación Administrativa.

'1 día
há\r

COORDINACIÓN ADMINSITRATIVA Envía la solicitud a la Jefatura de Control Vehicular y combustible para
proveer de vales a la dependencia solicitante. ',

r1díA

\1aur\

3

.CIÓNDE
{STRACIÓN

,l



AyUNTAM I ENTo DE TULTtrutrl, u Éxlco.
ornrccróru DE ADMrNtsrRtclóru

§6,o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PáBina:45 de 425

No. Responsable de la Act¡v¡dad Actividad Tiempo

5 JEFATURA DE CONTROL
VEHICULAR Y COMBUSTIBLE.

Realiza los vales de acuerdo a la solicrtud por oficio y a su vez genera
una base de datos en la cual se concentra el control de los vales
realizados en la jefatura, poster¡ormente realizar su respectiva acta de
entrega para la dependenc¡a solicitante.

1día
hábit

t) Recaba los vales autorizados en la Jefatura de Control Vehicular y
Combust¡ble f¡rmando de conformidad el Acta de entrega de vales y el
formato interno.

1día
hábit

7 JEFATURA
VEHICULAR

DE CONTROL Concilia los vales efect¡vamente ejerc¡dos en la estación de combustible
para generar las facturas correspondientes.

l dia
hábil

PROVEEDOR EnvÍa los CFDI impresos de acuerdo al periodo consum¡do para su
comprobación a la Jefatura de Control Vehicular.

l dia
hábit

I JEFATURA
VEHICULAR

DE CONTROL Realiza la integración del soporte documental del consumo de
Combustible val¡dado por las firmas de los Enlaces de Control Vehicular
de cada área y se manda a la Coordinación Administrativa.

l dia
háb¡t

10 COORDINACIÓN ADÍMINISTRATIVA Autoriza mediante of¡cio el soporte documental para enviar a la Dirección
de Administración y Subdirección de Recursos Materiales para proceder
al pago.

1día
hábir

Plazo o Periodo normativo-adm¡nistrativo máximo de atención o resolución: 7 días hábiles

U!

ów uE
;{ISTRACIÓN

lit li7dr|r,

Febrero 2025

)

ENLACE DE CONTROL VEHICULAR
DE CADA ÁREA

I

Tiempo aproximado de ejecución: 7 días hábiles.

'{
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3.8. DIAGRAMACION.
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3.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Ttr*
> VAIE DE COMBUSTIBLE (

Fecho Follo A

Concepto Ool.sGl QGoroltno

Areo

Nombre

Nombro y Flrma

1.8
DE
(:ÓN

Firmo

Número de l¡hoi

po^lona quo al¡tor¡zo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Vales de combustible para vehículos y maquinaria

. Bitácora de combustible para vehículos y maquinaria

. Formato de entrega de Vales

I
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Bitácora de Combustible Maq uinaria
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JEFATURA OE CONTROL VEHICULAR Y COMEUSÍIBLE.
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3.10. S|MBOLOG|A.

D

tN tcro
Marca el inicio del
procedim iento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

-

Línea de flujo

ü

Número de Actividad

SIGNIFICADO

IÓN

AYUNTAMIENTO DE fULTITUT, NNÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

febrero 2025

SIMBOLO

I
i
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4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESOADMINISTRATIVO PARA ELASEGURAMIENTO DE LAS UNIDADES QUE CONFORMAN EL PARQUE
VEHICULAR.

4.2. REFERENCIAS

Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México. Artícu¡o 59.
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tult¡tlán. Artículo 195 Ter, fracción XV

ür

4.1. OBJETIVO.
Asegurar a las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio.

4.3. DEFINICIONES,

tr MUNICIPIO. - El Municipio de Tult¡tlán, México;
tr PRESIDENCIA. - La Presidencia del H. Ayuntamiento Constitucional de Tultltlán, México;
tr DEPENDENCIAS. - Los Órganos Admin¡strativos que integran La Administrac¡ón Pública Centralizada de

Mun¡c¡pio, en térm¡nos del Reglamento Orgánico de la Adm¡nistración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado
de México;

tr DIRECCIÓN. - La Dirección de Administración;
tr EXPEOIENTE. - El registro pormenorizado de los vehículos propiedad del municipio o que tenga bajo su

resguardo o custod¡a, y que está destinado al servicio de éste;
tr PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehículos automotores propiedad del municipio, que tenga bajo su

resguardo o custodia, destinados al serv¡cio de este;
tr TITULAR. - El serv¡dor público que tenga a su cargo alguna de las dependencias que integran la admin¡stración

pública centralizada del municipiol

r-::*
\

T

ü
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4.4.

4.5. RESULTADOS.
Aseguramiento de los vehiculos que conforman el parque veh¡cular

4.6. POLiTTCAS.

AyUNTAM tENTo DE TULTtrurrl, ruÉxtco.
otRecclóru DE ADMtNtsrmctórrl

INSUMOS.
Pólizas de las unidades aseguradas.

. Los operadores deberán portar la copia de la póliza de seguro.

. Los operadores deberán presentar su credencial que lo acredita como servidores públicos, su licencia
para conducir vigente.

. Los operadores por ningún motivo deberán de presentar aliento alcohólico.

. En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canalizado al taller municipal de
manera inmediata.
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4.7. DESARROLLO.

No.
Responsable de la

Actividad
Actividad Tiempo

,1 COORDINACIÓN
ADfUINISTRATIVA

Recibe las Pólizas de Seguro entregadas por el Área de Subdirección de
Recursos Mater¡ales

1día
HábiI

3 dias
hábiles

JEFA O JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL VEHICULAR
Y COMBUSTIBLE

Revisa las pólizas de las unidades veh¡culares aseguradas de acuerdo al
parque vehicular.

JEFA O JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL VEHICULAR
Y COMBUSTIBLE

3 d ias
hábiles

4 DEPENDENCIAS Recibe las pólizas de las unidades vehiculares aseguradas y resguarda la
copia en cada unrdad vehicular.

Tiempo aproximado de ejecución: I días hábiles.

Plazo o Periodo normativo-adm¡nistrat¡vo máximo de atención o resolución: 9 días hábiles

2

3

-J

Entregar mediante oficio las pólizas de las unidades vehiculares aseguradas
a las diferentes dependenc¡as de la administración.

2 dias
hábiles
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4.9. o¡noRerueclót¡.
Coordinación Admin¡strativa Jefatura de Control Vehicular Dependencias Documentos

Recibe las Pólizas de

seSuro

l

Fin

Realiza oficio para la

entrega de las Pólizas a

cada Dependenc¡a

Recepc¡ón y resguardo de
las copias de las Pólizas

de seguro de las un¡dades

as¡gnadas al áreá.

r

r

Entrega para su

revisión a la Jefatura

de Control Vehicular

Polizas de seguro

Ofic¡o

ln icio

Revisión de las Pólizas de

Seguro de ácuerdo al

parque veh¡cular
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4.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
N/A

B I u

N rCtO
Marca el in icio del
procedimiento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flujo

Número de Actividad

SIGNIFICADOSIMBOLO

A!

AYUNTAMIENTO DE TULTITUru, NNÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

4.10. SIMBOLOGíA.

\

fl
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5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO ADMINISTRATIVO DERIVADO DE ROBO DE LAS UNIDADES DEL PAROUE VEHICULAR.

Atender de manera oportuna los robos de las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio

tr MUNICIPIO. - El Municipio de Tultitlán, México:
tr PRESIDENCIA. - La Presidencia del H. Ayuntamiento Constitucional de Tultitlán. México;
tr DEPENDENCIAS. - Los Organos Adm¡n¡strativos que integran La Administración Púbtica Centratizada Det

Municipio, denominadas Secretarías, D¡recciones, Unidades de apoyo o con cualquier otra denominación en
términos del Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

D DIRECCION. - La Dirección de Admin¡strac¡ón;
O EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehículos propiedad del municipto o que tenga balo su

resguardo o custodia, y que está destinado al servicio de éste;
tr PARQUE VEHICULAR. - La total¡dad de los vehículos automotores propiedad del munic¡pio, que tenga bajo

su resguardo o custodia, destinados al servicio de este;
tr TITULAR. - El servidor público que tenga a su cargo alguna de las dependencias que integran la administración

públ¡ca centralizada del municipio,
tr USUARIO. - El servidor público o trabajador del mun¡c¡pio, encargado y responsable de la conducción de algúq

vehículo, propiedad del mun¡c¡p¡o o que se encuentre bajo su resguardo o custodia; y ,

tr VEHICULO. - La unidad vehicular automotor propiedad del municipio, o bien, que tenga bajo su resguardo ol
custodia y que está destinada al servicio del mismo.

E
ónI

5.1. oBJET|VO

5,2. REFERENCIAS
- Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México. Artículo 59

Reglamento Orgánico de la Adm¡n¡stración Pública del Municipio de Tultitlán. Artículo 195 Ter, fracción
XV

5.3. OOEFTNTCtONES
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5.4. INSUMOS.
. Pólizas de las unidades aseguradas
. Oficio de pago deducible

5.5. RESULTADOS.
Correcto proceso administrativo en caso de Robo de alguna unidad que conforma el parque vehicular de las
un¡dades administrativas.

s.6. POLITTCAS.

. Los operadores deberán portar la cop¡a de la póliza de seguro.

. Los operadores deberán presentar su credencial que lo acredita como servidores públ¡cos, su licencia para
conducir vigente.

. Los operadores por ningún motivo deberán de presentar aliento alcohólico.

. En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canalizado al taller municipal de manera
inmediata.

¿cióN I

ú
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5.7. DESARROLLO.

5

7

Responsable de la
Actividad

Act¡vidad Tiempo

1 SERVIDORA O SERVIDOR
PÚBLICO

Ocurrido el robo, el usuario que conduzca deberá dar aviso al Enlace de Control
Vehicular.

'r día
háb¡t

Deberá levantar un reporte de Robo al 911 y a la Guardia Nacional posteriormente
sol¡citar la intervención de la Aseguradora.

ENLACE DE CONTROL
VEHICULAR

2 l dia
hábit

Deberá levantar el acta correspondiente debiendo acudir ante la Agenc¡a de
Ministerio Público.

2 días
hábiles

3 SERVIDORA O SERVIDOR
PÚBLICo

4 ENLACE DE CONTROL
VEHICULAR

Dar aviso mediante oficio a la Consejería Jurídica con copia a Control Vehicular
del siniestro.

5 dias
hábiles

Se encargará de hacer el levantamiento correspondiente para efectos del reporte
del robo (30 dias naturales) una vez transcurrido ese tiempo y no se encuentre la
unidad se procesara al pago.

30 días
naturales

INSTITUCIÓN
SEGUROS

DE

6 ENLACE DE CONTROL
VEHICULAR

Emitir oficio a Control Vehicular sobre el d¡ctamen de Ia aseguradora para que se
realicen Ios tram¡tes administrativos.

Solicita el dictamen o resolución de la compañÍa de seguros contratada para
determinar el trám¡te administrativo correspondiente.

5 días
hábiles

JEFATURA DE CONTROL
VEHICULAR

Plazo o Periodo normativo-admin istrativo máximo de atención o resolución: 30 días hábiles

Tiempo aproximado de ejecución: 30 días hábiles.

I

No.
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5.8. DIAGRAMACION.

Servidor Público Enlace Vehicular Aseguradora Consejería
Juridica

Jefatura de Control
Vehicular

Documentos

Levantar reporte y

reali¡ar el levantam¡ento

coÍeloondiente

Tr¿nscurr¡do 30 días se

procederá ¿l pago.

'

lnicio

acudir e l¿

AEencia del MP.

a levantar el ¡cta

ocurrido el Robo

dar aviso

Levantar repone al

911,6uardia Nacional
y dar aviso B la

aseSuradora,

Dar aviso a la Consejeria

luridica con aopi¿ a

ControlVehicular

I

I

O¡r
seguiñlento al

oficio recibido
}

Solicit¿r dictamen p¡ra
real¡zar tramites
administrativos)

Póliza d€ seguro

Oficio

n
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5.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
N/A

B E

rN rcro
Marca el inicio del
proced imiento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flujo

J

Número de Actividad

SIMBOLO SIGNIFICADO

?-

5.r0. srMBoLoGiA.

L
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6. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO ADMINISTRATIVO DERIVADO DE SINIESTROS OCASIONADOS A LAS UNIDADES DEL PARQUE
VEHICULAR.

6.1. OBJETIVO.
Atender de manera oportuna los siniestros ocasionados a las unidades del parque vehicular propiedad del
Municipio.

6.2. REFERENCIAS.
Bando del Municipio de Tult¡tlán 2025-2027, Estado de México. Artículo 59
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Mun¡cip¡o de Tultitlán. Artículo 195 Ter, fracción XV

6.3. DEFINICIONES.
MUNICIPIO. - El Municipio de Tultitlán, México;
PRESIDENCIA. - La Presidencia del H. Ayuntamiento Const¡tuc¡onal de Tultitlán, México;
DEPENDENCIAS. - Los Órganos Administrativos que integran La Admin¡stración Pública Centralizada Del
l\ilun¡c¡pio, denominadas Secretarías, Direcciones, Unidades de Apoyo o con cualquier otra denominación en
términos del Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México;
DIRECCION. - La Dirección de Administración,
PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehículos automotores propiedad del municip¡o, que tenga bajo su
resguardo o custodia, destinados al servicio de este;
TITULAR. - El servidor público que tenga a su cargo alguna de las dependencias que integran la administración
pública centralizada del municipio;
USUARIO. - El servidor público o trabajador del munic¡pio, encargado y responsable de la conducción de algún
vehículo, propiedad del municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custod¡a; y
VEHICULO. - La unidad vehicular automotor propiedad del municipio, o bien, que tenga bajo su resguardo o
custod¡a y que está destinada al servicio del mismo.
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6.4. INSUMOS.
Pól¡zas de las unidades aseguradas
Oficio de pago deducible

6.5. RESULTADOS.
Correcto proceso administrativo en caso de Siniestro de alguna un¡dad que conforma el parque vehicular de las
un¡dades administrativas.

6.6. POLITICAS.
. Los operadores deberán portar la copia de la póliza de seguro.
. Los operadores deberán presentar su credencial que lo acredita como servidores públicos, su l¡cenc¡a para

conducir v¡gente.
. Los operadores por ningún motivo deberán de presentar aliento alcohólico.
o En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canalizado al taller municipal de manera

inmediata.

N

rebrero 2025
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6.7. DESARROLLO.

Tiempo aproximado de ejecución: 30 días hábiles.

¡

Responsable de la
Actividad

Actividad

1 SERVIDORA O SERVIDOR
PÚBLICO

Ocurrido el siniestro, el usuario que conduzca deberá dar aviso al Enlace de Control
Vehicular.

l dia
hábit

2 ENLACE DE CONTROL
VEHICULAR

Deberá solicitar la intervenc¡ón de la Aseguradora acudrendo al lugar de los
hechos.

1día
hábit

I lrusrlruclór.t

I 
seounos

DE3 Se encargará de levantar el No. de Siniestro y realizar el diclamen pert¡nente,
enviando toda la informac¡ón al Enlace Vehicular.

1día
hábit

4 ENLACE DE CONTROL
VEHICULAR

Dar aviso mediante oficio al Órgano lnterno de Control con cop¡a a Control
Vehicular del sin iestro

2 dias
hábiles

5 INSTITUCION
SEGUROS

DE Se encargará de asignar un Taller Externo para la reparac¡ón de la Unidad dando
seguim¡ento en conjunto con el Enlace Veh¡cular.

I JEFATURA DE CONTROL
VEHICULAR

Emit¡r of¡cio para proceder al pago del deducible
2 días
hábiles

Plazo o Periodo normat¡vo-adm¡n ¡strativo máximo de atención o resolución: 30 días hábiles

gQ§.J

No. Tiempo

I

i
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7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO ADMINISTRATIVO DE PAGO DE DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR "TENENCIA"

7.1. OBJET|VO.
Realizar el pago de las obligaciones fiscales del parque veh¡cular propiedad del Municipio y tener la toda la
documentación oficial necesaria para circular (tenencias).

7.2. REFERENCIAS.
- Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México. Artículo 59
- Reglamento Orgánico de la Admin¡strac¡ón Pública del Municipio de Tultitlán. Artículo '195 Ter, fracción Vl
- Lineam¡entos de Control Financiero y Adm¡n¡strativo para las Entidades Fiscalizables Municrpales del Estado

de México. Artículo DÉCIMO PRIMERO, fracción XlV.

7.3. DEFINICIONES.
tr MUNICIPIO. - El Municip¡o del Tultitlán, Méx¡co;
tr PRESIDENCIA. - La Presidenc¡a del H. Ayuntamiento Constitucional de Tultitlán, México,
tr DEPENDENCIAS. - Los Órganos Adm¡nistrat¡vos que integran la Admin¡stración Pública Centralizada Del

Municipio, denominadas Secretarías, Direcciones, Unidades De Apoyo o con cualquier otra denominac¡ón en
térm¡nos del Reglamento Orgán¡co de la Adm¡n¡stración Pública Del Municipio De Tultitlan, Estado de México;

tr DIRECCION. - La Dirección de Administración;
tr EXPEDIENTE. - El reg¡stro pormenorizado de los vehículos propiedad del municipio o que tenga ba.io su

resguardo o custod¡a, y que está dest¡nado al servicio de éste;
D PARQUE VEH¡CULAR. - La totalidad de los vehiculos automotores propiedad del mun¡cipio, que tenga bajo

su resguardo o custodia, destinados al serv¡c¡o de este'
tr RESGUARDO. - El documento en el que se consignan los datos del vehículo, la dependenc¡a a la que se

asigna y del usuar¡o responsable de su manejo;
tr TITULAR. - El Servidor Público que tenga a su cargo alguna de las dependencias que integran la administración

públ¡ca centralizada del municipio;

F€brero 2025
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tr USUARIO. - El Servidor Público o Trabajador del Municipio, encargado y responsable de la conducción de
algún vehículo, propiedad del Municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia;

tr VEHICULO. - La unidad vehicular automotor propiedad del mun¡cip¡o, o bien, que tenga bajo su resguardo o
custodia y que está destinada al servicio del mismo.

tr TENENCIA. - lmpuesto de estado que se grava cuando un individuo posee un vehículo.

7.4. INSUMOS.
. Líneas de captura.
. Oficio de solicitud
. Comprobante de pago

7.5. RESULTADOS.
Cumplimiento del pago de impuestos del parque vehicular propiedad del Municipio.

7.6. POL|TTCAS.
. Los operadores deberán asistir a la verificación vehicular.
. Los operadores veriflcaran la colocación del engomado que acredita el cumplim¡ento de la verificación

vehicular.
. En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canalizado al taller municipal de manera

inmediata para garantizar que se cumplan con los estándares establecidos para la obtención del holograma de
verificación.

\
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7.7. DESARROLLO.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiem po

1 JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL VEHICULAR Y
COMBUSTIBLE

Pago de tenencia, realizar la captura de los datos en línea e
imprime el formato de pago.

2 JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL VEHICULAR Y
COMBUSTIBLE

Envia a tesorería la línea de captura para que efectué el pago
correspondiente.

3 TESORERIA Genera el pago de las líneas de captura y envía comprobantes a
Control Vehicular

4 JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL VEHICULAR Y
COMBUSTIBLE

Resguarda el comprobante de pago en el expediente
correspondiente

Tiempo aproximado de ejecución: dias hábiles.

Plazo o Periodo normativo-admin istrat¡vo máximo de atención o resolución: días hábiles

90 días
naturales

:

\

\

3 días
hábiles
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7.8. DIAGRAMACION.
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Jefatu ra de Control Veh¡cular Tesorería

<_
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Comprobantes de pago

I L'lr
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Realiza Ia captura de

datos en línea para

descargar la lÍnea de
pago

Realiza el pago de Ias

tenencias solicitadas y

envia comproba ntes

de pago.

Envía med¡a nte of¡cio a
Tesorería las líneas de

pago para que se pueda

realizar el pago.



AyUNTAMt ENTo DE TULTtrtlN, M Éxlco.
olR¡cclórr¡ DE ADMtNrsrRtclóru

§r¡o

Elftfitiilttñ,

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Páginai 72 de 425

7.9.
N/A

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

7.10. S|MBOLOG|A.

o 6 D

Marca el in icio del
procedimiento

rNrcto

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

ü

Número de Actividad
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8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO ADMINISTRATIVO DE PAGO DE DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR "VTN ICECIÓru"

8.1. OBJET|VO.
Realizar el pago de las obligaciones fiscales del parque vehicular propiedad del Municipio y tener la toda la
documentac¡ón of¡cial necesaria para circular (verificaciones).

8.2. REFERENCIAS.
- Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México, Articulo 59
- Reglamento Orgánico de la Administrac¡ón Públ¡ca del Municipio de Tultitlán, Articulo 195 Ter, fracción Vl y,

- Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, Artículo DÉCIMO PRIMERO, fracción XlV.

8.3. DEFtNtCtONES.
tr MUNICIPIO. - El Municipio del Tultitlán, México,
A PRESIDENCIA. - La Presidencia del H. Ayuntamiento Constitucional de Tultitlán, México,
D DEPENOENCIAS. - Los Órganos Administrativos que ¡ntegran la Administración Pública Centralizada Del

Municipio, denominadas Secretarías, Direcciones, Unidades De Apoyo o con cualquier otra denominación en
términos del Reglamento Orgánico de la Administrac¡ón Pública Del Municipio De Tultitlan, Estado de México;

D DIRECCION. - La Dirección de Administración:
fl EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehículos propiedad del municipio o que tenga bajo su

resguardo o custodia, y que está destinado al servicio de éste;
O PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehículos automotores prop¡edad del municipio, que tenga bajo

su resguardo o custodia, destinados al servicio de este;
tr RESGUARDO. - El documento en el que se consignan los datos del vehículo, la dependencia a la que se

asigna y del usuario responsable de su manejo;
D TITULAR. - El Servidor Público que tenga a su cargo alguna de las dependencias que ¡ntegran la administración,.

pública centralizada del municipio;
tr USUARIO. - El Servidor Público o Trabajador del Municipio, encargado y responsable de la conducción de

algún vehÍculo, propiedad del Municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia;

-t+
,/

DNECOME
A Tfi¡cróu
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U VgHiCUl-O. - La un¡dad vehicular automotor propiedad del municipio, o bien, que tenga bajo su resguardo o
custodia y que está destrnada al serv¡c¡o del mismo.

U TENENCIA. - lmpuesto de estado que se grava cuando un ¡ndividuo posee un vehículo.
O VERIFICACION VEHICULAR. - La verificación vehicular es un proceso que busca reducir las emisiones

contam¡nantes de los vehículos motor¡zados, sobre todo en áreas urbanas y con altos índices de contaminación
atmosférica, y se cumple con dicho requisito pagando un monto de derechos y presentando a evaluación la
unidad vehicular.

8.4. INSUMOS.
o Oficio de solicitud
. Comprobante de pago

8.5. RESULTADOS.
Cumplimiento del pago de ¡mpuestos del parque vehicular propiedad del Municipio.

POLiTICAS.
Los operadores deberán asistir a la verificación vehicular.
Los operadores verificaran la colocación del engomado que acred¡ta el cumplimiento de la verificación vehicular.
En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canal¡zado al taller municipal de manera
inmediata para garantizar que se cumplan con los estándares establecidos para la obtención del holograma de
verificación.

8.6.

l

ADM
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8.7. DESARROLLO.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR
Y COMBUSTIBLE

Verificación vehicular el departamento de control vehicular y

combustible informa a las áreas sobre el dia y la hora que deberán
presentar las unidades vehiculares al verificenlro.

2 COORDINACION ADIU INISTRATIVA Revisa la programación de las Unidades e informa a las Un¡dades
Administrativas

2 días
hábiles

3 SERVIDORA PUBLICA O SERVIDOR
PÚBLICO

l dia
hábit

4 TESORERIA Realiza el pago de las Tenencias del Parque Vehicular y envía
comprobantes de pago a Control Vehicular

5 JEFA O JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL VEHICULAR Y
COMBUSTIBLE

Recibe comprobante de la verificación vehicular y resguarda la
documentac¡ón original para cualquier trámite administrativo.

1día
hábir

Tiempo aproximado de ejecución: 10 dias hábiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo máximo de atención o resolución: l0 días hábiles

l dia
háb¡r

loo
[ .lom

t

]ó J

I

Presenta la unidad vehicular bajo su resguardo al verificentro en la
fecha y hora señalada para cumplir con dicha verificación.

5 días
hábiles
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8.8. DIAGRAMACION.
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tNtclo
[Vla rca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

Número de Actividad

Y

SIMBOLO

,i. CIÓN

8.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
N/A

S.10. SIMBOLOGiA.

I

q
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9. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO ADMINISTRATIVO DE PAGO DE DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR'EMPLACAMIENTO"

9.1. OBJET|VO.
Realizar el pago de las obligaciones fiscales del parque vehicular propiedad del Municipio y tener la toda la
documentación oficial necesaria para circular (EMPLACAMIENTO Y REEMPLACAMIENTO).

9.2. REFERENCIAS.
Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México Artículo 59
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán Artículo 195 Ter, fracción Vl y
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Munic¡pales del Estado de
México. Artículo DÉCIMO PRIMERO, fracción XlV.

9.3. DEFINICIONES.

D MUNICIPIO. - El Municipio del Tultitlán, México;
tr PRESIDENCIA. - La Presidencia del H. Ayuntamiento Constitucional de Tult¡tlán, Méx¡co;
D DEPENDENCIAS. - Los Órganos Administrativos que integran la Adm¡nistrac¡ón Pública Central¡zada Del

Municip¡o, denominadas Secretarías, Direcciones, Unidades De Apoyo o con cualquier otra denominación en
térm¡nos del Reglamento Orgánico de la Administración Pública Del Municipio De Tult¡tlan, Estado de México;

3 DIRECCION. - La Drrección de Administración,
tr EXPEDIENTE. - El reg¡stro pormenorizado de los vehículos prop¡edad del municipio o que tenga bajo su resguardo

o custodia, y que está destinado al servicio de éste;
D PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehículos automotores propiedad del municipio, que tenga bajo su

resguardo o custodia, destinados al servicio de este;
A TITULAR. - El Servidor Público que tenga a su cargo alguna de las dependencias que integran la administración

públ¡ca centralizada del municipio; I
A VEHiCULO. - La unidad vehicular automotor propiedad del municipio, o bien, que tenga bajo su resguardo o

custodia y que está destinada al servicio del mismo.

\

JI



o;iu
Ayu NTAMtENTo DE TU LTtrurrl, rvlÉxlco.

orRrccró¡¡ DE ADMtNtsrnncló¡t

§oo

Ei¡¡,E,EzZtf'

tebrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PáBina: 79 de 426

INSUMOS.
Líneas de captura.
Oficio de solicitud
Comprobante de pago

9.5, RESULTADOS.
Cumpl¡miento del pago de ¡mpuestos del parque vehicular propiedad del Municipio.

9.6. por-ítrcts.

. Los operadores deberán asistir a la verificación vehicular.

. Los operadores verificaran la colocación del engomado que acredita el cumplimiento de la verificación vehicular.

. En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canalizado al taller mun¡c¡pal de manera
inmediata para garantizar que se cumplan con los estándares establecrdos para la obtención del holograma de
verificación.

-t-

¡
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9.4.
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9.7. DESARROLLO.

Tiempo aproximado de ejecución: 30 días hábiles.

Plazo o Periodo normativo-administrat¡vo máximo de atención o resolución: 30 dias hábiles

3

7

I

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 Emplacamiento vehicular. El Departamento de adqu¡s¡ciones y contratos
envía copia simple de la factura de los vehÍculos automotores adquiridos para
realizar act¡v¡dades propias del Municip¡o.

Jefa o Jefe Del Departamento de
Adquisiciones y Contratos

30 d ías
hábiles

Jefa o Jefe Del Departamento de
Adquisiciones y Contratos

En caso de aplicar el pago de derechos envía a Tesorería la solicitud del pago
correspondiente.

4 Jefa o Jefe Del Departamento de
Adquisiciones y Contratos

Recoge e instala las placas correspondientes en la unidad vehicular

5 Jefa o Jefe Del Departamento de
Adquisiciones y Contratos

En caso de reemplcamiento de unidades vehiculares, se captura la información
de cada unidad y se genera la línea de captura y envía información de pago a
Tesorería.

6 5 días
hábiles

Realiza el pago del remmeplacamiento del Parque Vehicular y envía
comprobantes de pago a Control Vehicular

Recibe comprobante de pago y resguarda la documentac¡ón ong¡nal para
cualquier trámite administrativo y c¡ta a las unidades para la colocación de los
metales.

Tesoreria

Jefa o Jefe Del Departamento de
Adquisiciones y Contratos

1día
hábit

A

\

----t

Jefa o Jefe Del Departamento de
Adquisiciones y Contratos

2 lnicia el procedim¡ento requerido para el emplacam¡ento de la unidad vehicular.
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9.8. DIAGRAMACION.
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9.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
N/A

s.to. srfvteouocíe.

¡ n

Marca el inicio del
procedimiento

tNrclo

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

t

Número de Actividad

SIGNIFICADO
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10. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DEL MUNICIPIO

10.1. OBJET|VO.
Brindar el apoyo mecánico, a todo el parque vehicular; hidrocarburo alternativo (diésel), gasolina y motoc¡cletas
propiedad del Mun¡c¡pio, para el mejor funcionam¡ento de estas, así evitaremos riesgos y gastos mayores.

10.2. REFERENCIAS.

- Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027 , Artículo 59

- Reglamento Orgántco de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán. Artículo 195 Quater, fracción lll, lV, V
vvl

0.3. DEFINICIONES.
tr DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administración Pública Municipal;
D EXPEDTENTE. - El regisfo pormenorizado de los vehículos propiedad del Mun¡cipio o que tenga bajo su resguardo

o custodia, y que está destinado al servicio de éste;
B PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehículos automotores propiedad del municipio, que tenga bajo su

resguardo o custod¡a, destinados al servrcio de este:
tl USUARIO. - El servidor público o trabajador del munic¡pio, encargado y responsable de la conducción de algún

vehículo, propiedad del Municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia.
tr MANTENIMIENTO PREVENTIVO. - Se reflere al mantenimiento regular y de rutina para ayudar a mantener un

vehículo en funcionamiento.
D TALLER MUNIGIPAL. -taller mecánico prop¡edad del Municipio.
tr REFACCIONES. - Las refacciones son piezas que se adquieren para reemplazar los inservibles en caso

requerirlas.
tr HERRAMIENTAS. - objetos más importantes con la que cuenta un mecánico ya que esta se encarga de fac¡litar

labor del hombre en las tareas automotrices.

1
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INSUMOS.
Ficha de d¡agnostico
Orden de salida
Refacciones veh¡culares
Herramientas

10.4.

,,I0.5. RESULTADOS.
Funcionamiento adecuado de los vehículos propiedad del Municipio.

10.6. POLíTtCAS.
. Los operadores deberán presentar su credenc¡al que lo acred¡ta como servidor públ¡co y su licencia de manejo para

solicitar cualquier mantenim¡ento o para recibir un auxilio vial al parque vehicular.
. El operador deberá verificar los niveles para el adecuado func¡onamiento de la unidad y en el caso de requerir algún

ajuste presentarlo al taller mun¡cipal para realizarlo.
. En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canalizado al taller municipal de manera

inmediata o al taller externo.

CIÓN
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10.7. DESARROLLO.

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiem po

1 LA JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE
TALLER TVUNICIPAL

Realiza programación del Serv¡c¡o Preventivo del Parque Vehicular 1 día hábil

I TITULAR DE LA DEPENDENCIA Solicitar el mantenimiento de sus unidades del parque vehicular, en
situaciones de riesgo

1 día hábil

3 LA DIRECTORA O EL DIRECTOR DE
ADMINISTRACIÓN

Revisar la solicitud y dirige la autorización de ser el caso a la
Coordinación de Administración

1 dia hábil

4 COORDINACION
ADMINISTRACION

DE Enviar la solicitud a la Jefatura de Un¡dad de Taller Municipal para
reparar o dar mantenimiento a las Unidades de la dependenc¡a
solicitante.

1 día hábil

5 LA JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE
TATLER MUNICIPAL

Elaborar un estudio técnico de la unidad veh¡cular, para saber qué tipo
de servicio se real¡zará, asi mismo se revisa que tengamos en
existencia las refacc¡ones para poder realizar el mantenimiento
preventivo o corrggtrvo necesario para el funcionamiento de la misma.

1 d ía hábil

6 LA JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE
TALLER IVlUNICIPAL

Deberá elaborar una orden de salida del Taller Municipal, la cual tendrá
que ser firmada por la persona que representé.

1 día hábil

7 LA JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE
TALLER MUNICIPAL

Supervisara la reparación cuando el vehículo se encuentre en un taller
externo.

Los dias
que se

encuentre
en

reparación

J
DT

ADIV
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fITULAR DE LA
DEPENDENCIA

DIRECCION DE LA
noult¡tstn¡cló¡¡

cooRDtNActóN
ADMINISTRATIVA

TALLER VEHICULAR OOCUMENTOS

Ra.[¡a cl Eruatio
f&'i¡co da la

Uñil.d V.hr(ul¡r

n.¡ür..1
m¡ñtañirñianto

Un. rna raal¡rado al
M¡ntan¡rn¡a{ito PrGrartivo
t. ra¡l¡¡. Oró.n .f. Salida

Solicitud de
manten¡miento

Orden de salida

)
Ravrr. la ¡ol¡<hud y

d¡nta la alrto.i¡a(ixr a

l¡ Coo.d¡^.soo dt
Admiñirlr.cióñ

Ravin l¡ ¡ot¡(hud y

añvi¡ la Solicitud ¡l
oagartarn.ñto dal
T¡llar Vahi(ul¡r

l
hIJ

I0.8. DIAGRAMACIÓN.

Programación

11
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10.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
. Bitácora de mantenimiento correctivo y/o preventivo
. Ficha de diagnóstico

.-tr 'É'
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10.10. srMBoLoGiA.

E

tN tcto
Marca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

J

Número de Actividad

SIMBOLO SIGNIFICADO

\CIÓUJ
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1 1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DEL MUNICIPIO

11.1. oBJETIVO.
Brindar el apoyo mecánico, a todo el parque vehicular; hidrocarburo alternativo (diésel), gasolina y motocicletas
propiedad del Municipio, para el mejor funcionamiento, para br¡ndar el mejor serv¡c¡o a cada unidad y su vez a la
comun¡dad.

11.2. REFERENCIAS.
- Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027 , Artículo 59

- Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán. Artículo 195 Quater, fracción lll, lV, V
vvl

1 1.3.
tr
D

tr

D

o

tr
tr

DEFINICIONES.
DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administración Pública Municipal;
EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehículos propiedad del Munic¡pio o que tenga bajo su resguardo
o custodia, y que está destinado al servicio de éste;
PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehícu¡os automotores prop¡edad del municipio, que tenga ba.jo su
resguardo o custodia, destinados al servic¡o de este;
USUARIO. - El servidor público o trabajador del mun¡cip¡o, encargado y responsable de la conducción de algún
vehículo, propiedad del Municipio o que se encuentre ba.lo su resguardo o custod¡a, y
MANTENIMIENTO CORRECTIVO. - Es aquel que está orientado a encontrar y arreglar los defectos que están
afectando el funcionamrento y la seguridad del vehÍculo que surgen de manera imprevista.
TALLER MUNICIPAL. -taller mecánico propiedad del Municipio.
REFACCIONES, - Las refacciones son piezas que se adqu¡eren para reemplazar los inservibles en caso de
requerirlas.
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11.4.

tr HERRAMIENTAS. - objetos más importantes con la que cuenta un mecánico ya que esta se encarga de facilitar Ia

labor del hombre en las tareas automotrices.

INSUMOS.
Ficha de diagnostico
Orden de salida
Refacciones vehiculares
Herramientas
Ordenes de trabajo

11.6. POLíT|CAS.
. Los operadores deberán presentar su credencial que lo acredita como servidor público y su licencia de manejo para

solicitar cualquier mantenimiento o para recibir un auxilio vial al parque vehicular.
. El operador deberá verificar los niveles para el adecuado funcionam¡ento de la unidad y en el caso de requer¡r algún

ajuste presentarlo al taller municipal para realizarlo.
. En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canalizado al taller municipal de manera

inmediata o al taller externo.

ION DE
rRACIÓN

11.5. RESULTADOS.
Func¡onamiento adecuado de los vehículos propiedad del Municipio.
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I1.7. DESARROLLO

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 LA JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE
TALLER fVUNICIPAL

Realiza programación del Servicio Correct¡vo del Parque Vehicular 1 día hábil

1 dia hábil2 TITULAR DE LA DEPENDENCIA Solic¡tar el mantenimiento Correct¡vo de sus unidades del parque
vehicular en situaciones de rae sgo

3 LA DIRECTORA O EL DIRECTOR DE
ADMINISTRACIÓN

Revisar la solic¡tud y dirige la autor¡zación de ser el caso a la
Coordinacrón de administración.

1 día hábil

4 COORDINACION
ADMINISTRACION

DE Enviar la solicitud a la Jefatura de Unidad de Taller Municipal para
reparar o dar mantenim¡ento a las Unidades de la dependencia
solicitante.

1 día hábil

5 TALLER EXTERNO Elaborar un estudio técn¡co de la unidad vehicular, en caso de no contar
con las herram¡entas o refacciones necesar¡as se canalizará a un taller
externo.

1 día hábil

6 LA JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE
TALLER MUNICIPAL

Deberá elaborar una orden de Entrada del Taller Externo, la cual tendrá
que ser f¡rmada por la persona que representé.

7 TALLER EXTERNO Se notifica al Taller Municipal que la unidad esta l¡sta para que pueda
ser recogida en el Taller Externo.

I u

Íóuor
.;I"RACIÓN

Febreio 2025

1 día hábil

t
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II.8. DIAGRAMACION.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

IruLAR DE LA
DEPENOENCIA

DIRECCION DE LA
AOMINISTRACIÓN

TALLER
VEHICULAR

TALLER
EXIERNO

DOCUMENTOS

Baali!¡ p.otram¡oóo d.{
9rviclo Pnvontivo

Sa (aoali¡¡ al

f.ll.. Eí.rño

Uñañ! ra¡li!.do al
M¡ñtañiñiañto
Pr6ranovo 3c raalira

Frn

na¡tta rl Eituóio
f¿cñr<o ó.1¡
Uñid¡d Vahkul¡.

na(apa¡ó6 y
rag¡racióñ da
l¡ un¡dad y

nogñcrñ al

tallar
muñaip¡l
pa.a r(, talada

Programación

Solicitud de
manten¡m¡ento

Orden de salida

Solicita al ñ¡ñtañim¡aiío
da tur uñad¡dar dal
p¡rqua vañkulaa an

!¡tuaaioñar da riarto-

R.vir¡ l. tolichu<, y
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11.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
. Orden de trabajo taller interno.
. Diagnosticovehicular.
. Orden de trabajo entrada y salida taller externo motor a d¡ésel.
. Orden de trabajo entrada y sal¡da taller externo motor a gasolina
. Orden de trabajo entrada y salida taller externo motocicletas.
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11.10. S|MBOLOG|A.

rNlcro
Marca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

-r.+ Línea de flujo

ü

Número de Actividad

SIMBOLO

I

t/\

I
I

TRACIÓ

SIGNIFICADO
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12. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
VEHICULOS QUE PROCEDEN A BAJA DEL PATRIMINIO MUNICIPAL, POR ENCONTRARSE EN MAL ESTADO
OPERATIVO,

12.1. OBJETTVO
Realizar el estud¡o técnico a los vehículos que presentan defic¡encias mecánicas y que a su vez afectan la
operat¡vidad cotidiana, de acuerdo con sus funciones y que no es costeable su reparación.

12.2. REFERENCIAS
- Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, ArtÍculo 59

- Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Mun¡cip¡o de Tultitlán. Articulo 195 Quater, Fracción Vll

12.3. DEFtNtCtONES.

tr DEPENOENCIAS. - Aquellas que integran la Adm¡nistración Pública Municipal;
D EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehículos propiedad del Municipio o que tenga bajo su resguardo

o custodia, y que está destinado al servicio de éste.
I PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehículos automotores propiedad del municipio, que tenga bajo su

resguardo o custodia, dest¡nados al servicio de este.
tr USUARIO. - El servidor públ¡co o trabajador del mun¡cip¡o, encargado y responsable de la conducción de algún

vehículo, propiedad del Municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia; y
f TALLER MUN¡ClPAL. -taller mecánico propiedad del Municipio.

12.4. tNSUMOS.
. Ficha de diagnostico

t'!t
ll

JNDE I

RACIÓN I
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12.5, RESULTADOS.
. Baja de los vehículos propiedad del Municipio

12.6. POLtTtCAS.

D Los operadores deberán presentar su credencial que lo acredita como servidor público y su licencia de manejo para
solicitar cualquier mantenim¡ento o para recibir un auxilio v¡al al parque vehicular.

tr El operador deberá verificar los niveles para el adecuado funcionamiento de la unidad y en el caso de requerir algún
a¡uste presentarlo al taller municipal para realizarlo.

f¡ En caso de que el vehículo presente alguna falla mecánica podrá ser canalizado al taller municipal de manera
inmediata o al taller exferno.

ilT{ACIÓ}

I
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12.7. DESARROLLO

No Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

1 TITULAR DE LA DEPENDENCIA Solicitar la valoración de las unidades descompuestas del parque
vehicular.

1 día hábil

PATRltvlONlO Solicita a la Direcc¡ón de Administración que se realice un Estudio
Técnico para el proced¡miento de baja de las unidades.

1 día hábil

LA DIRECTORA O EL DIRECTOR DE
ADMINISTRACIÓN

Rev¡sar la solic¡tud y dirige la autorización de ser el caso a la
coordinación de administración.

1 día hábil

3 COORDINACION
ADMINISTRACION

DE Enviar la solic¡tud a la Un¡dad Administrativa de Taller Municipal para
valorar las Unidades a la dependencia solicitante.

I día hábil

4 LA JEFA O JEFE DE LA UNIDAD DE
TALLER MUNICIPAL

Elaborar un estud¡o técnico de la unidad veh¡cular, para saber qué
tipo de reparación requiere la unidad y detectar si será costeable.

1 día hábil

Tiempo aproximado de ejecución: 5 días hábiles.

Plazo o Periodo normativo-adm¡n¡strativo máximo de atención o resoluc¡ón: 7 dias hábiles

1

2

rebrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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I2.8. DIAGRAMACION

TITULAR DE LA
OEPENOENCIA

PATRIMONIO DIRECCION DE
ADMINISIRACION

COORDINACION
DE

ADMINISTRACION

JEFATURA OE UNIDAD
OE TALLER MUNICIPAL

DOCUMENTOS
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12.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Formato de estudio técnico para baja

L

TATIEN MT (A NICO MUNICI PAt

x
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12.10. stMBoLoGiA
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procedimiento
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procedimiento

Actividad
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J

Número de Actividad
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13. NOMBRE DEL PROCEOIMIENTO
CoNTRATACIÓN DE PERSoNAL
sugorneccróN DE RECURSoS HUMANoS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES, RECLUTAMIENTo, selecclÓ¡¡ Y cIpncITacIÓN

13.1. oBJETIVO
Cumplir con los requisitos para la contratac¡ón de las servidoras públicas y los servidores públicos en desempeño
de sus funciones de acuerdo al perfil para el que son contratados.

13.2. REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (artículos I al 19 Título Primero, artículos
45 al 53 Título Tercero)
Ley de Responsabilidades Adm¡nistrativas del Estado de México y Municipios (artículo 2)
Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México Vigente (artículo 59)
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México (artículo
198 fracción lll, lV)

13.3. DEFINICIONES

tr Servidora o Servidor Público: Toda persona física que preste a una institución pública un trabajo personal
subordinado de carácter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

O DECLARANET: Sistema de declaración de Situación Patrimonial y de ¡ntereses que deben presentar todas las
Servidoras Públicas y todos los Servidores Públicos al momento de ingresar al Serv¡cio Público
Nombramiento: Documento que recibe el servidor público para acred¡tar su calidad de servidora o se idor úblico
ISSEMYM: lnstituto de Seguridad Soc¡al del Estado de México y Municipios

o
tr
D Constancia de Situación Fiscal. Documento expedido por el SAT, en el que se verifica su situaCión cal

ú¿l - ¡la¿t

IDE
nróN
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I3.4. INSUMOS

. Nombram¡ento

. Solicitud de Empleo

. Curriculum VITAE

. Acta de Nac¡m¡ento
¡ CURP
. Constancia de S¡tuación F¡scal
. Comprobante de Domic¡lio
. Certificado Medico
. Carta de Antecedentes NO Penales
. Certificado de deudores NO Morosos
. Cartas de Recomendac¡ón

13.5. RESULTADOS

Acreditación del alta de la serv¡dora o serv¡dor med¡ante la documentación y procedimientos correspondientes, que
compruebe la relación laboral acorde a las func¡ones a desempeñar.

13.6. POLiTTCAS

La entrega
inconsistenc
públ¡co.

de los documentos para la contratación e integrac¡ón del expediente laboral, no presentando
¡as, alterac¡ón o constancias de inhabilitación o algún otro ¡mped¡mento para desempeñar el seryicio

En caso de falta de algún documento, se deberá aclarar mediante escrito la falta del mismo

Irt JISTRA(]ÓN
r
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Unidad Administrat¡va / Puesto

6

No. Act¡vidad

1 La Aspirante o el Asp¡rante
Se presenta en oficinas del palacio municipal a solicitar una cita a la
Subdirectora o el Subdirector de Recursos Humanos para ocupar una
vacante.

2
La Subd¡rectora o El Subdirector de
Recursos Humanos

Entrev¡sta al aspirante y entrega el listado de documentos y requisitos para
postularse como servidora o servidor público.

3 La Aspirante o El Asp¡rante
lntegra y entrega a La Jefa o El Jefe de Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento, selección y Capacitación sus documentos para
presentarlos a revisrón de requisitos.

La Subd¡rectora o El Subd¡rector de
Recursos Humanos/La Subdirectora o El
Subd irector de Recursos Humanos

Revisa la documentación recibida y verifica que cumpla con todos los
requisitos legales para poder postularse al cargo, en caso de que no cumpla
por falta de documentos se devuelve para que integre correctamente sus
documentos; si cumple con la totalidad de documentos y aptitudes, se
programa fecha para que se presente a continuar con el trám¡te.

5 La Jefa o El Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Selección y Capac¡tación

La Jefa o El Jefe de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Selección y
Capacitac¡ón, realiza la entrev¡sta y revisión m¡nuciosa de la documentación
correspondientes; en caso de no cumplir con lo minimo aceptable, a
discreción de La Jefa o El Jefe de Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Selección y Capacitación, termina el proceso, de cumplir satisfactoriamente
gq selecciolaqo para cont¡nuar el proceso. I

La Jefa o El Jefe de Departamento de
Relac¡ones Laborales. Reclutamiento.
Selección y Capacitación

I
La Jefa o El Jefe de Relacrones Laborales, Reclutamiento, Selécción I
Capacitación, integra la documentación del aspirante si reúne los requisitos/y
cumple con el perf¡|. I

o

. ¡ i,,

13.7. DESARROLLO

4.
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7 La Directora o El Director de
Administración

10.

11.

't2.

13.

Revisa el nombramiento generado por La Jefa o El Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutam¡ento, Selección y Capacitación, para dar
visto bueno; en caso de presentar inconsistencias o no contar con
presupuesto, termina el proceso; en caso de cumpl¡r satisfactoriamente con
cada requisito, documentos, ajustarse al tabulador y presupuesto, da Visto
Bueno y pone a cons¡deración de la Presidenta para la autorización y firma
correspondiente.

8 La Presidenta o El Presidente Municipal En caso de no autorizar termina el proceso; si autoriza y firma, continúa el
proceso.

La Directora o El Director de
Adm¡nistración

Recibe el documento f¡rmado de presidencia y turna a el o La Jefa del
Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Selección y
Capacitación, para realizar los trámites s¡gu¡entes al selecc¡onado

La Jefa o El Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Selección y Capacitación

lntegra la documentac¡ón de todo el proceso descrito, para aperturar el
expediente de cada servidora pública o servidor público y archiva.

La Jefa o El Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Selección y Capacitación

Entrega el contrato y/o nombramiento al nuevo servidora o servidor público,
quien firma y devuelve.

La Aspirante o El Asp¡rante
Firma el contrato y/o nombramiento, y devuelve. Además de todos los
formatos correspondientes.

La Jefa o el Jefe de Departamento de
Nómina

Genera Alta, número de empleado y movimiento de ISEMMYM, agrega sus
datos al reloj checador digital, así como las listas de asistencia.

14.
lntegra toda la documentación del aspirante para poder gene
correctamente.

rgl el alta

15.
Contraloria Con la documentación del aspirante y el registro se genera la cpve pa

presentar la Declaración. I i r

-rt

9.

La Jefa o el Jefe de Departamento de
Nómina



AyUNTAMt ENTo DE TULTtrutr¡, ¡vlÉxlco.
ol n¡ccló¡¡ DE ADM tNtsrnnclórr¡

§oo
rl

o,É

Í1.IEZT1ZN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Página: 111de 426
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13.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Hoja de Requ¡s¡tos
Formato de Documentación recibida
Nombramiento
Formato Único de Movimientos de Personal

suBDtREcoóN DE REcuRsos HUMAT{os

DOCUMEÍSTOS PANA IÍ{TEGRAR EXPEDIE TE I¡BORAT
sor.rcrfuD DE rMPr-Eo (oRlGrNALl

CURRICULUM VITAE (ORIGINAI,I

ACrA O€ f{AClMrtNfO lCOprA)

CURP (COPIA)

It,lt

Rtc (coNsfANclA oE srTUAcroN F§cat- ACTUALI

CoMPROBANfE OE DOMTCTUO VTGENTE lCOptA)

ANrECtOtNrtS NO PENAT.IS (OR¡GrNAt )

ctrTtFrcAoo MEoKo vlcfi{Tl, ExpEDtDo poR atGUNA tNsrrructóN púBuc
(ORrGrl{At)'r{O ES UN REQU|ST¡O PRESEm^ñ CERnfr./\oo MÉuco coN
RtSULTAOOS Ot NO GRAVTOEZ y V|RUS DE tNMUNOtNFtCItNCtA HUMANA (VtH)
PARA EL INGRESC»AL MUNICIPIo oE ruTmTáN,
ctRüFrcaDo oE uLÍMo GRADo o€ Esfuoros o crDUTA pnoFEsroNAt (coptA)

cART[.tA M .rfAR (HOMBREI (COptAl

ctrnflcAoo ExpÉDroo poR t¡ utít ao or Rtctsff,o DE DEuDonts
ALrME NfARIOS MOnOSOS IORtGtNAU

E ¡ forOca*l¡rs ¡¡MAño tNr^rfnl A coroR
E] z crnr¡s oe n¿coMr[oAoóN pr¡so¡ll-Es (oRrGrN r.)

E rúu¡no o¡ cu¡NfA (sañaMtx. saxraxDtR o BANoR¡¡
o ss c RvAcro N Es:

tr
D
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suBotREcctóN DE REcuRsos HUMANos
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D"t
ftfraitTf Í,

Tult¡tláñ, Méx¡(o. .

trET
PRESIOENCIA MUNICIPAL

orREccróN oE aoMr¡¡rsrn¡crów
oa/l

2025-202-r

NOMBA.AMIENTO

c.
PRESENTE.

leglslaclóñ spltcáble, .dscrtto (a) a le
(a) de coñflan¿a.

A trsvés del presente hago de !u conoclmlento que e5 un placer ss¡gner¡e el cargo de
a partlr del dlá _ de _ del €ño 2025, de conform¡dad con 18

con el carácter de servldor (a) públlco

De l8ual forña le notlflco que lia remrrñeroc¡óñ que pe.clblrá por el desempeño d€ sus
labore! seró con un nlvel salerlal de con l. csnt¡d6d de S_

dí¡5 15 y rrltlmo da cad€ mes, h6cl€ndo de su coñoclmlento que él horarlo en el cual desempeñárá
5u5 fuñclones ser¡l de lunes e vlemes de O9iOO e 18:@ horar. A5f mlsmo én cáso de que ie labore
t¡empo extraordln¡.io, el mlsmo será prevla autorlz6clón por escflto de le Presldente Munlclpal,

Por lo que le erhorto p6r6 coñduclrse en el e¡erclclo de ius funclonés con emp€ño,
dedlcac¡ón y prof e5¡onallsmo.

Se ertlende el preieñte coñ fund¿mento en lo dlspu€sto por los ertlculos 115 de la
Conitltuclón Polítlca de los ErtodoE Unldo5 Me¡lcanosi 128 fracción vlll de la Coñ5tituc¡óñ Polít¡ca
del Estedo Ubre y Sobe.rno de Mé¡lco; 5, a,9, lO, ¡15, ¡19 y $ de la Ley del Trebalo de lo5
servldore3 públlcos del €stado y Mr¡ñtctplog del Estedo de Méxtco.

ATTNTAMENTE

NDE1

9

PRISIDtNTA MUNICIPAL CONSTtf UCTONAL

L
lSTRACIÓN

-¡.r+r.rr.r 
r,t(r, w

bruto5 mensuales, p6gaderos en do5 e¡hlblciones en forme qulncenal lo5

t
¡

:

I
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Tultitlán, Estado de México a 

- 
de 

- 

del 202-
Décimo: l{o tengo instaurado juicio de ninguna naturaleza en contra de esta

Instrtución, aí como de ninguna de sus dependencias u órganos Descentrahzados

de esta municipalidad.

Yo en este ado hago saber
Hago saber que en caso de que alguno de estos datos s€a inconecto y/o si quien

que susaibe faltare a la verdad en la información aquíobdos, acepto someteme
a lo establ«ido pr el artiolo 93 de la Ley del Trahjo de los Servidores Priblims

del Estado y I'lunicipros; es decir, la Institución podrá rescindirme la relación

laboral, sin rcponsabilidad alguna para la Institución Publica conforme a las

hacciones que van del I al XX del artículo invocado, independientemente de la

responsabilidad que también pueda generarse.

A quien corresponda
PRESENIE.

y/o manifiesto bajo protesta de decir verdad y so pena de incunir en falsedad de

declaración prevista en el anÍo.¡lo 247 fr¿cción I dd oidigo Penal fuderal, lo

siguiente:

Primero: Soy ciudadana o ciudadano mexicano en pleno ejerciio de mis deredm
o extranjero (a) cuya condición migmtoria m€ permite la funclin a desanollar;

Segundo: No he sido s€ntenciada o sentencjado con pena privativa de libertad
por delito doloso y/o por ningún otro;

fercero: Tengo apütud p¿ra el d€sempeño d€ mis func¡ones en el servicjo público

y/o cuento mn el conocimiento para desempeñar el puesto sdicitado;

cuartor l{o estoy inhabilitada o inhabilitado para el s€rvido ¡iblico, ni me

encuentro con algú¡ otro impedirneflto hgal;

Quinto: Que la docum€rtacion que presento es auténtica.

Sexto: I'lo erste algu¡a s¡tuac¡ón o supuesto que pudierá generdr conflicto de
interes€s.

Ahora bien, en caso de que exrsta o $0a algún un ¡uicio a mi nombre en

contra de esta Inst¡tución, a ef«to de conservar mi puesto de trabajo, me

comprometo a desistirme lisa y llanamente de la demanda y así evitar

contratiempos a esta entidad municipal y mn ello cuidar el erario público del que

es administrador este Municipio.

Protesto lo neresario:

ATINTA!,IET{TE

tt/,I

ACTÓN

l{ombre, firma y huella del Servidor Público

séptimo: Que no tengo fumiliares trdbajando en este l{uniopio de Tulbdán y/o
cualquiera de sus Organismos Descentralizados, tampoco cuento con hmiliares
que se encueotren dentro del supuesto de nepotisrno, ni conflicto de ¡nterés alguno
que pueda generar perjuic¡o al mismo,

octavo: Que no efoy registrado en el padón de deudores alimentarios rnorosos.
Y tampoco debo canüdad alguna por concepto de alimentos a mi esposa, h¡ios,
padres o cualquier otro familiar.

Noveno: Q¡re nunca he sido separado del cargo que hubiese desempeñado como

servidor públio, en relmión con las causales del artjculo 93 de la Ley del Trabajo
de los Servidores Pr.¡blicos del Hado y Mun¡opios.
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13.10. STMBOLOGTA.
6 D oB o

tNtcto
Marca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
proced ¡m iento

Actividad

Línea de flujo

No

I

Decisión

J

Número de Actividad

IMBOLO SIGNIFICADO

t

AYUNTAMIENTO DE TULTITUru, MÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

L

:RACIÓN I
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14. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INDUCCIÓN DE PERSONAL

14.1. oBJETTVO
Capacitar a las Servidoras Públicas y los Servidores Públ¡cos entrantes, en la inducción para obtener la información
bás¡ca relevante que les perm¡ta famil¡ar¡zarse más rápido con su entorno laboral, los lineamientos y las polít¡cas
generales de la Adm¡nlstración.

I4.2. REFERENCIAS
- Ley del Trabajo de los Servidores Públ¡cos del Estado y Municipios (artículo 86 fracción V y artículo 88 fracción

IX)
Ley Federal del Trabajo (artículo 153).
Reglamento Orgánico de la Administrac¡ón Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México (artículo
196 fracción Xl y Xll).

tr lnducc¡ón: Proceso, med¡ante el cual, se familiariza a la nueva servidora pública o nuevo servidor público con la
Admin¡stración Públ¡ca. Así este puede conocer su f¡losofía, cultura, su historia, políticas, patrones de conducta,
entre otros

E Servidora o servidor Público: funcionar¡o público o empleado público es un trabajador perteneciente al sector
público, esto es, al conjunto de las instituctones, organizaciones y entidades del Estado.

14.4. INSUMOS

. Perflles de puestos

. Tríptico de lnducción al Servidor Público

. Manual de organ¡zación

IJ

TLA,CIÓN

I4.3. DEFINICIONES

t
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14.5, RESULTADOS
Servidoras o servidores públicos de nuevo ingreso capacitados en cuanto a la Administración Pública, y sus
funciones a desempeñar en las diferentes Dependencias en donde se encuentren adscritas o adscritos.

14.6. POLiTTcAS
Cumplir con los lineamientos aplicables a las Servidoras y Servidores Públicos Municipales dentro del desempeño
de sus funciones.

t
/I

1
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14.7. DESARROLLO

1

4

No. Unidad Administrat¡va / Puesto Actividad
La Jefa o El Jefe de Departamento
de Relaciones Laborales,
Reclutamiento, Selección y
Capacitación

Cuenta con los perfiles de personal y es responsable de informar a la Servidora o
Servidor Públ¡co entrante a sus activ¡dades.

2
La Subd¡rectora o El Subdirector de
Recursos Humanos

Programa la fecha en que se citara al servidor o servidora pública para recibir su
formato de inducción y remite a La Directora o El Director de Administración para
su aprobación.

La Directora o El Director de
Administración

Revisa la ¡nducción y proporciona las actualizaciones correspond¡entes conforme a
laR lamentación a l¡cable

Servidora o Servidor Público

Recibe su formato "INDUCCIÓN AL SERVTDOR pÚBLtCO', ad
LINK del Manual de Procedimientos publicado en la página httos://tult¡tlan.oob. mx/,
en el cual están publicados los manuales y reglamentos de la Administración
Pública Municipal, debiendo firmar el formato de evaluación de lnducción.

emás de redirigirlo al

b
La Subdirectora o El Subdirector de
Recursos Humanos

Recaba los formatos de lnducción, mismos que envía a La Directora o El Director
de Adm¡nistración para su firma.

La Jefa o El Jefe de Departamento
de Relaciones Laborales,
Reclutamiento, Selección y
Capac¡tac¡ón

7 Rec¡be V¡sto Bueno e integra en su expediente laboral

Titular de la Dependencia
Recibe a la Servidora o Servidor Públi
asigna funciones que le corresponden

co y de acuerdo a su nombramiento y clfSo
8

I
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3.
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14.8. DIAGRAMACIÓN

D¡fÉcción de Administr¿ción

Aatu¡llr¡rá l¡ lfttr(íóñ

frm¡r¡Vo.8o.

Servidor¿ P úbli c¿lservidor
Público

Titul¿r de l¡ Deplndenci¿
0epal¡monlo da Rol¡cione6

Laboral6s. REclutamisnlo. Selocc¡ón
y Cepacilación

Subdirecoóñ de Re<urios
Humllos

O.ñraá .l p.''a (,. b
,rryi,o.¡ gbl(. o al

r.rüú. qbl<o

PloOrúraó lñárdóñ y
' cloút d&r

hrllrlrá r hform¡¿

5

&ür¡abs.ñ/idor¡o
d S.rvido. hlrto y

ari¡ñr¡ ru, fr¡xbña,

4

R.cDlá l. lndl¡dón y
C.p.cltxlóñ

R.óiá. InElrrá d Ap..¡..ñ

I
1.

1

t' c
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14.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Tríptico de lnducción a la Servidora o Servidor Público
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¡naraaado o ra¡ntorar¡do, oñ un orñplGo,
c¡rao o (oñ¡skir dGnlro dG l¡
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{rla(rrlo t8, Fm.¡:ló.t ll¡, do lr LGy dGl
frabalo dc ¡on Sorwldomt Púb¡lr)oll dol
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14.10. srMBoLoGiA.

E

rN tcto
Marca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flujo

+

Número de Actividad

CIÓN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SiMBOLO SIGNIFICADO
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I5. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
evRlunclón. nNÁltsls v oerccclóN DE NECESTDADES y cRpRclrRclór'l

15.1. oBJETTVO
Detectar las oportunidades de mejora que nos permitan tener Servidoras Públ¡cas y Serv¡dores Públ¡cos que
cuenten con la capacitac¡ón necesar¡a para el buen desempeño de sus funciones, su desarrollo profesional y
personal de acuerdo a las neces¡dades detectadas y reflejar mejoras en los servicios que se brindan a la
ciudadanía.

15.2. REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (artículo 86 fracción V y artículo 88 fracción
tx)
Ley Federal del Trabajo (artículo 1 53)
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de Méx¡co (articulo
196 fracc¡ón Xl, Xll).

15.3. DEFTNTCTONES.

tr Diagnósticos de necesidades de capacitación: Proceso med¡ante el cual se ident¡f¡can las áreas de oportunidad
de conoc¡miento, desarrollo de hab¡l¡dades y/o actitudes, que una Servidora Públ¡ca o Servidor Público tienen y
afectan su desempeño en las actividades asignadas.

lJ Capacitación: Métodos que se ut¡lizan para que las Servidoras Públicas o Servidores Públ¡cos aprendan las
habilidades y conocim¡entos necesarios, con el fin de perfeccionar su desempeño en el trabajo actual.

15.4. TNSUMOS
. Oficio de aplicación de DNC (Diagnóst¡co de Necesidades de Capacitac¡ón), formato y/o formulario di , etc

I

'

E
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15.5. RESULTADOS
La detección adecuada de necesidades del personal de acuerdo con su perf¡l de puestos, encaminado a mejorar
sus hab¡lidades y capacidades para la mejora sustancial de sus funciones.

is.6. polincas.

Cumpl¡r con los estándares de calidad en la capacitación de las Servidoras Públicas y los Servidores Públicos
Municipales para brindar un servicio de calidad, conocer los manuales y reglamentos vigentes de la Adm¡nistración
Pública Mun¡cipal.

I
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15.7. DESARROLLO.

Pásin¡: 125 de 426

--I

No. Actividad
I A través del área de Capacitación elabora una cédula de Detección de Necesidades

de Capacitación (DNC) como una herramienta de apoyo para identificar las
oportunidades de mejora y capacitación de las Servidoras y Servrdores Públicos
Municipales,

La Subdirectora o El Subdirector de
Recursos Humanos

Revisa la cédula programactón con la finalidad de entregar las evaluac¡ones a los
Titulares de las dependencias municipales.

ó La Directora o El Director de
Administración

F¡rma Visto Bueno y da la validación de la cédula

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Relaciones Laborales,
Reclutamiento, Selección y
Ca acitación

4.
Agenda fechas para su apl¡cación

T¡tulares de las Dependencias Aprueban las fechas para la apl¡cac¡ón de la cédula de Detección de Neces¡dades
de Ca acitación.

6 La Subd¡rectora o El Subd¡rector de
Recursos Humanos

Se presentan en las diferentes dependencias

7 La Jefa o EI Jefe del Departamento
de Relaciones Laborales,
Reclutamiento, Selección y
Ca acitación

Recaba las cédulas debidamente requisitadas y genera reporte

La Subdirectora o El Subd¡rector de
Recursos Humanos

Recibe la evaluación y fija los objetivos de las capac¡tac¡ones, para el
a través de la capacitación para dar seguimiento al resultado y elabo
de ca acitación

rel p
gro metas

rama

Febr.ro 2025

2.

Unidad Administratíva / Puesto
La Jefa o El Jefe del Departamento
de Relac¡ones Laborales,
Reclutamiento, Selección y
Capacitación

5.
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15.8. DIAGRAMACIÓN

Servidora o Servidor
público

f tul¿r de la
Oependenc¡¿

Subdirección de Recursos
H urna nos

5c o..,.rtlra ú- D.D.ñd.ñ¡

O¡rección de
Ad rri nist ra ci ón

Depártámento de Rel¡ciones Laboráles
(Capacit¿ción)

tl¡Oo,rl Cadr¡! ONC

t.dbr¡ c.óú¡t y t.ñr.i¡..pqt.
6,¡r¡.(¡óñ

T-

¡ tdbló.ta€dorrry

A

J-t

I
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15.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato DNC (Diagnóstico de Necesidades de Capacitación)
Formato de Evaluac¡ón de Desempeño
Formato de Evaluac¡ón a Ponente

DETECCIÓN DE NECESIDADES DE

CAPACITACIÓN 2025
oEPI[Itltt lfo Df na.rcDf{el ¿¡toaÍ.Es e€cruttflEvto saÁccor{ y

cAPACtfACtON

¿cutl€3 oa los srgutélÍes temls congoera senan de m6yoru¡tEad D!¡a trcv¿r e

c¡bo su rrrbaF de m¡ner¿ mas eliciente?

Columna 2

.lñdic¡ quel¡ FeE fila esob[g¿to¡3

Nombre comDlelo '

Adaninhaacitr dG RrcuEos Hunaoos y

Mrl.ri.l.3 Municiprlés

Galtlóo da R.curcG pal8 al on¡rÍollo
MunÉipal

o

o

U

\J

o

o

o

o

Turpspurst¡

Depan aÍiento

R.sponstbilid!drs Adminrslrútivás dc lo3

Sarviroaas Put icos

Mgo.á Ragulctoria

Buenas púclicás d.la Gestión Munic¡pal

Réglám.nl¿c¡óo Munlc¡pal

Fanánras Públrcas Muñicipale3

Atenc¡óñ á lá Crudadáñi, d. cálided

ADSCRTPCCTON (DtRECtON).

I ú t

Acompañarhicnto añoc¡on¿l con

Persp€cliva da qéndo y O.r€chos Humanos

P
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3
NO

1.1-2.- R ECO M EN DACTON ES.

Anotc cñ cl é3paclo las racofncndacloñc3 o sr¡tcrcr¡das qr¡lr ustad coñ3ldera r¡acasarlas prra
elcwar la c.lldad de sr.l deseirrpeño lrbor.l (Cr¡.sos, T.llerca, Gtc.)

I lvIUCHA5 GRACIAS POR PARTICIPAR I

,:.,

NDE

EfABORO

b
ÓN

I
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EvaLUAclóN DE DEsEtvtPEño

NOIVIBRE COMPLETO

F SCOT AR IDAD TIRñr'!lNADA: INCONCLUSA:

CARG O:

SINDICALIZADO () EVENTUAL

F ECHA DE INGíIESO t ECHA DE EtaBoRACtóN:

IVAI- UADO R

EVALúE DEL 1 aL s LAS STGUtENTES fvlÉTRtcas

I' IVIALO 2 REGULAR 3 AUENO Z¡ TVI UY BUENO 5 EXCELENTE

DEsErvtPEño LABoRAL.

l Responsab¡lidád

2 Cal¡dad y efica<ia del trabajo ()
Orden y disc¡pl¡na eñ el trabajo ()

4 capacidád de delegar táreás ( )

5 Entre8a reportes a t¡ernpo ( )

Cumple los proced¡rrl¡entos ()
7 Grado de Coñoc¡ryr¡eñto funcioñál ()
a Grado de conoc¡rnieñto técn¡co ()

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I
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FACTOR HUMANO

9 Act¡tud hácie el Ayuntarnieñto ()
I () Act¡tud hácle los super¡ores ()
11 act¡tud hacla los cornpáñeros ( )

cooperác¡ón con el equipo ( )

1:t Capac¡dad de general sugereflc¡¡s construct¡v¡s ()
14 Presentacaón personal ()
15 Purrtuál¡dád ( )

HABILI DADES

14, lnic¡at¡va ()
L/ Creat ¡vid¡d ( )

1fi Adaptabilidad ( lernas, grupos, funclones) ()
1q Respuesta baio pres¡ón ()
2() Capac¡dad de rn¿nejar rnútt¡ples tareás ()
27 coord¡nación y l¡derazgo ()
22 Manejo de coñfl¡ctos ()

Torna de decisiones

rtó',i»r
. . \¡T: .-'-..-

ATENTAfvtENTE

IEFE INMEOIADO DI RECTORA./O

Vo. Bo

23 ()
r

I
I

I
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RECURSOS HU|I,ANOS
(caPAcr-ractóN) EVALIJACIóN DE

PONENTE

NO'vlE}RE:

NOMBRE OEL PONENTE:

MARC¡UE DEL 5 AL 1O SEGÚN LA CALIFICACIóN
GIUE LE OE A LA PREGUNTA

¿El lñ3truqtof tuG clafo
¿lJtlllzo ffrátefl al dldáctlco ád.cuado?
¿uüllzo dlnár ca. dc lntcgraclón gruÍral?
¿Rcapondló la3 duatas plantcadaa por lo3 pafrdclpañtca?
¿Lor tcanaa crcl curao tuaroñ clG 3u lnteré5?
¿El curso lc otrEcló hcffaffllcnt!3 p.rá Gl
DG3cmpaño atc au- actlvldadca laboralca?
¿Eñ gcnGral coflro cállflca cl cu13o?
¿En gcncral coario callflcra al poltantc?
¿Consldera que ot tlornpo Gatlm.do cn Gl crrrso fue adecuado?

1-
2-
3-
1-
5-
6-

7-
a-
9-

OE¡SERVACIONES:

-r--|t cAP.actTAclóN ?5
¡MPORfA¡fT¿

PA,RA EL BUZ¡¡ DE.sE¡,IPEÑO
I..AgO{IAL Y PgRSONAI-j'

Feb.ero 2025
Págin¿: 132 de 426
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c uEsrtoNARto DE sATtsFAcc tóN
Le pod¡rñoa de favor evalué a la per8ona quo lo atsrtdió, tachár¡do !a opc¡órr qr¡e
Cons¡dore adecuada al serw¡cao correapondlente:

¿c¡uó per8or¡a lo atend¡ó y a qué
deparlálnento perter¡eco?

Norñbró:

Dopartúñ¡enlo:

1-¿La peraorra qrre lo atoñd¡ó, lo saludo
cortás.rtento y lo roc¡b¡ó con tarra 6orrrira?

st NO

2-¿La persor¡á qu6 lo aténdió, re moatró
d¡spue8to a ayudarlo?

3-¿Qr-.ión lo atondió rfrostró lrlterós por ar.r
sol¡citud?

4-¿La ¡nforfflaclón que lo daoron sobro ol
servic¡o fr¡e suf¡c¡ent€

6-r',Fue .tcndldo con la eñcacla y rapldez q¡re
rcqulerc?

7-¿La I)..rson:t (l¡¡c lo ¿¡a..n(lló tua'o un
colrrpo¡'ta ll¡lento

:r )I)óst)()r:r l,)rtrl:r¿¡lrle c)In(llf('rente

¿l-<..('ónro el,¡lr¡:rri¿¡ el s(.rvlclo que r.ecllrl(i
a)Excelente lr)f¡ueno c)regr¡lat'

,Ü
lv

I

AYUNTAMIENTO DE TULT¡TUTr¡, TUÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

5-¿Sg lo ffloatraron varlas opclonos para que
usted o¡igiora la forffla de complotar ar.. tráffrlto
corfectañ¡ef¡to
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUEDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CARTA COMPROM¡SO Y
DE AcEprActóN oE TERMtNos y coNotctoNEs

El súscrilo (a). serv¡do. (a) públrco (a) _Ce ia
Admin¡sración Púb[ca Municrpal dB Tulli án, Eglado de México, con número de
nómrna_. actuando en nombfe y rspres€ntación p.op a, en el marco de ta
rmplementacrón del "SISTEtrA NACIONAL 0E ANTICORRUPCIóN,, cn ml condición de
bonofrciano, manifiesto que coñ ta Urma de la presento carta acspto en su integridad tas
obligac¡ones dorivECas d€ lormación ospocralizada. asf como loc términos y condic¡ones de
la invitación con la cualful seieccionado (a) y adqu¡ero los saguj6n:os cornpromisos

COMPROMISOS

1 Desarro¡lar y finatrzar los módulos d6l. ,.SlSTEttA NACIONAL DE
ANfICORRUPCIÓN"

2 Alender y respelar las lechas y horas del seminar¡o. curso, capacltación o
D¡plorxado.

3 Se Asumlrá plena rcsponsabilidad porel rncumplimiento de tas rasponsábilidades y
tareas d6l programa d€ls€manerio, curso, capacitación o diptomado. En el caso de
,ncumplir con cltotar módutos det. ,.SISTEMA NACIONAL OE ANTICORRUpCIóN"

4. e¡ suscnlo (a) ásumi¡á el costo dol mBmo, quc ascirnde a un total de $2.S14.00
(DOS MtL OUINTENTOS CATORCE PE§OS 00/100 M.N.)

5 Al fiñal¡zer el suscrito (a) daberá entregar a ta Subdirecc¡ón de Rgcursos Humanos
ol documento qua acredite la conclusión del som¡n8r¡o. curBo. capac¡táctón o
d.plomado acr€ddado por la rnst{ucrón

No De Nom¡na, Nombre. Fecha y Firma

¡n.¡r,.oF¡. dr r. .fñ¡e¡.1 ¡!r¡¡ . ri¡a

rt .L ¡a¡oú.da¡n.r 
^óñÍ{nr.¡r.. 

al¡ a.r.aó d.9¡t ó t ,¡¡,¿ct ¡-
¡rkuro t, to¡ro 3.iyLo. lú!¡r.o .¡ñ Flok¡o ar r¡. .r..ri.. y c!¡lasrrr¡. r.tro.atn d.!.r¡ o¡Lñ, ñ.t anri,./r. ó. .e6le. (.rro o ...1.rór. 16. Fb..t¡o. a. rÍ.Gtt[r., i.l¡¡¡rha. ¿üj..¡.¡r.C, ,6rÉ¡ th¡E. r. ¡1.¡. tlrtxr. trl4rr¡atÚ.ú,
'.ñd!ñr..r¡-d.,cu.ñr¡a..lrc.c¡¡ , l!É¡.rr¡ qr. ,r9.ñ .t !.¡.bc. a¡¡btEo t.r. ¡ .r.cur. ¡t¡c¡.¡ó.r d. d.nr !,rñ.lP¡6. t¡s.dra.ñr Pnb6@¡ onrñ.ón t¡a .rgr¡F . rf¡r.att.at

Febr€ro 2025

i l

I
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E tl

I/arca el in icio del
proced imiento

tNtcto

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flujo

No

I

Decisión

J

Número de Actividad

IGNIFICADO

r.bre.o 2025

15.10. srMBoLoGiA.

SiMBOLO

I

.t
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16. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
rvtovtrvlENTo DE BAJA v rRÁn¡rre DE FtNteutro

16.1. OBJETTVO
Registro y trámite del movimiento de baja de las servidoras públicas y de los servidores públicos que dejen de
laborar en la inst¡tuc¡ón.

16.2. REFERENCIAS
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios (artículos 89 a 97)
Ley Federal del Trabajo (artículos 503 fracciones l, ll, lll, lV, V, Vl y Vl y artículo 893)
Ley del lmpuesto sobre la Renta (artículos 93, 94, 95 y 96)
Reglamento de la Ley del lmpuesto sobre la Renta (artículos 174 y 176)
Ley de Seguridad Social para los servidores públicos del Estado de México y Municipios (artículo 3 fracción
ll, lll y lV)
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México (artículo
196 fracción lX, 198 fracción V inciso B)

16.3. DEFINICIONES

tr Renuncia Voluntar¡a: Es la libre manifestac¡ón de voluntad de la servidora pública o el servidor público de terminar
con la relación laboral o contrato de trabajo.

D F¡n¡quito: Documento que señala la culminación de la relación laboral entre una servidora pública o servidor público
y la Adm¡n¡stración Pública.

fl Defunción: Se entiende para fines del presente documento. EI fallecimiento de una servidora pública o servidor
público.

I
Resc¡s¡ón de la relación laboral: Documento con el cual se acred¡ta, el despido de la servidora pública o el serVid ÍI

rJ
público sin responsab¡lidad para la lnst¡tuc¡ón.
lndemn¡zación: Pago realizado a una servidora pública o servidor público por despido injustificado
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16.4. INSUMOS

. Acta de Defunción

' Documento em¡tido por el Tribunal Estatal de Conciliación y Arb¡traje donde determina que es la legal beneficiaria
o el legal beneficiar¡o.

. Credencial para votar con fotografía

. Formato de rescisión de la relación laboral

. Renuncia Voluntaria

. Finiquito

16.5. RESULTADOS
El correcto manejo de las bajas de las servidoras públicas y los servidores públ¡cos de acuerdo con la naturaleza
del término de relación.

16.6. POLÍTTCAS
r Realizar el registro y trámite del movimiento de baja de las servidoras públicas y de los servidores públicos que

dejen de laborar en la ¡nstituc¡ón, vigilando que la Consejería Jurídica Municipal, la Tesorería Municipal y la
Dírección de Administración cumplan con la normat¡vidad vigente.
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16.7, DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Servidora o Servidor PúblicoI La Presenta su renunc¡a voluntaria ante La Subdirectora o EI Subd¡rector de Recursos
Humanos, realiza el trámite del pago de su finiqurto, así como la entrega - recepción
cuando sus funciones inherentes a su puesto así lo ameriten.

La Jefe o el Jefe de Departamento
de Nómina

Genera la baja de la plantilla y del ISEÍVMYM

3 La Jefa o El Jefe del Departamento
de Relaciones Laborales,

Reclutamiento, Selección y
Capacitación

Genera la baja en DeclaraNet y realiza finiquito correspond¡ente

4 La Subd¡rectora o El Subdirector de
Recursos Humanos

Rev¡sa la cuantificación y da e¡ Vo. Bo

Autoriza los f¡niqu¡tosLa Directora o El Director de
Administración

Consejería Jurídica
Rev¡sa cuant¡ficaciones y otorga el Vo. Bo

7 La Jefa o El Jefe del Departamento
de Relaciones Laborales,
Reclutamiento, Selección y
Capacitación

Genera oficio para solic¡tar los títulos de crédito a tesorería

Tramita los titulos de crédito I8 TesorerÍa Municipal

ü

I

+pü^itt*.0*-

2.

5.

6.
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En caso de defunción de Ia serv¡dora pública o serv¡dor público, Ios lineamientos serán los sigu¡entes

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 El Jefe o La Jefa del Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Selección y Capacitac¡ón.

Solicitar a las beneficianas o a los beneficiarios de un f¡n¡qu¡to por defunción, que
realicen el procedimiento correspondiente ante el Tribunal Estatal de Conciliación y
Arbitraje.

Servidora o Servidor Público /
Beneficiario.

3
La Jefa o El Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Selección y Capacitación.

Genera la baja en DeclaraNet de la Servidora o el Servidor Público, y generar su
finiquito correspondiente y canalizarlo a La Subdirectora o El Subd¡rector de
Recursos Humanos para su revisión.

La Jefe o el Jefe de Departamento de
Nómina

4. Genera la baja de la plantilla y del ISEMMYM

5
La Subd¡rectora o El Subdirector de
Recursos Humanos

Rev¡sar los finiquitos generados y canalizarlos a La D¡rectora o El Director de
Administración para su autorización.

6 La Directora o El Director de
Administrac¡ón

Autoriza los finiq u itos

I

7 Consejería Jurídica Revisa cuantiflcaciones y otorga el Vo. Bo
La Jefa o El Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutam¡ento,
Selección V Capac¡tación

Genera oficio para solicitar los títulos de crédito a tesorería \

I Tesorería Municipa¡ Tramita los títulos de crédito I

AT

| 8,¿.N,

CIÓN DE
]TRACIÓN )

Presenta Documentación que lo acredita.

8.

I
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En caso de recisión laboral de una servidora pública o servidor público, Ios lineamientos serán los siguientes

4

No. Unidad Administrat¡va / Puesto Actividad

,| La Conse ería Jurídica Notifica a la Dirección de Administración el mot¡vo de la ba
La Directora o El Director de
Administración

2 Da avisó a la Subdirección de Recursos Humanos

La Subdirectora o El Subdirector de
Recursos Humanos

3 Revisara la baja y da el Vo. Bo

La Jefe o el Jefe de Departamento
de Nómina

5 La Jefa o El Jefe del Departamento
de Relacrones Laborales,
Reclutamiento, Selección y
Capac¡tación.

Genera la baja en DeclaraNet de la Servidora o el Servidor Público, y generar su
finiquito correspond¡ente.

5 La Subdirectora o El Subdirector de
Recursos Humanos

Revisar los f¡n¡quitos generados y canalizarlos a La Directora o El D¡rector de
Administración para su autorización.

La Directora o El Director de
Adm¡nistración

Autoriza los finiquitos

I Conse ería Jurídica oto a el Vo. Bo
La Jefa o El Jefe del Departamento
de Relaciones Laborales,
Reclutamiento, Selección y
Ca citac¡ón

Genera oficio para solicitar los títulos de crédito a tesorería

't 0. Tesorería Munici al

7

I

rs'rneoéN J

Genera la baja de la plantilla y del ISEMMYM.

Revisa cuantif¡cac¡ones V

I\I
Revisa cuantificac¡ones y otoroa el Vo. Bo.
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16.8. DrAGRAruacró¡r

S.üdo' ?úb¡'.0 / o.r¡¡r¡ññL d.

óañób¡rr.¡¡ot'Et

¡.Éót ccñÉtt¡ b

0.r¡n¡ñro d. i.ho.n.r t¡bo.r., 0,.« 
'ó. 

¡1. Áóñún{oóá

rd,ró(6ró.r¡'¡..,

ri-r r, - tt ¡.¡¡.r,
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i

I
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I

I

2

3

6

3
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;

5

8
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16.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Baja ante el ISSEMYM
. Bala en S¡stema DeclaraNet

¡*r¡rroE rurrna ¡f¡. ll

^A.\rssEmUm .{¡r¡ltrnr.lI P(.xrl.{r,r ¡ ¡rt'r,¡¡ r¡r it.\Arn¡l,rl sr¡h¡ rl.{ lss}Hyn

^¡a 
x

lrú<,,@ñt(e<ó.tFosr,qq'

r rdh. ¿. ¡G¡¡¡..rl.:

. tlrlara.a & ridr*r.

¡IE¡E¡ITO

t

I
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Dolor dcl mour.¡eñó

Mov¡mientos de suietos obligodos in¡ciol, conclusión y onuol¡dod

cuRt 8u6cor seruldor pfrbllco

roñDre(s) Jost r¡lNu

Tlpo d€ movfnlonto: '
tnl¿lol

O con'r'¡'o¡

fecho del dEvIn¡cnto: '

os/02i 2o2s

¿lng...ó o cfllcluyó .n 6l lorvhlo pr.iüüco. o porü & rnol,o 2021 y portülona?r '

ts¡

lt}únrro ó llteiüficlcft¡ oñc¡d: '

c$¡mñ89050rog+$m

CEvo dol larvldoa Fiblho:

$

tñlepúblico tI AYt NTAI¡IINTO llrlTlfl.A

ADry
AclÓN
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tNtcto
Marca el inicio del
proced im iento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flujo

I

Y

Número de Actividad
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I 7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGURO DE VIDA

'17.1. OBJETTVO
Trám¡te del seguro de vida para los servidores públjcos de esta lnstituc¡ón

17.2. REFERENCIAS
Sin referencia

17.3.
o

17.4. INSUMOS
Acta de Defunc¡ón
Formulario Médico sobre las causas del fallecimiento del asegurado
lnforme Médico del Fallecimiento.
Reclamación de Siniestro por invalidez Total y Permanente.
Solicitud de Reclamación para Beneficiarios.
Designación de Beneflciario

17.5. RESULTADOS
El correcto y oportuno pago del seguro de vida contratado para las y los servidores públicos de este Municipiol

DEFINICIONES
Seguro de vida: Contrato por el cual una compañía de seguros se obl¡ga, mediante una cantidad estipulada a
entregar al beneficiarro un capital en caso de muerte.

E Defunción: Se entrende para fines del presente documento. El fallecimiento de una servidora pública o servidor
público.

ul

DE
(IÓ )N

tr Beneficiario: Documento que señala quien es el legal beneficiario o beneficiarios en el seguro de v¡da del
conlratante.

1

É
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17.6. po¡-ittcas
. Servir como intermediario en el oportuno pago del seguro de vida para el o los beneficiarios, debiendo presentar

las documentales que acrediten y les sean solicitados.

17.7. DESARROLLO

6

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

La Subd¡rectora o El Subd¡rector de
Recursos Humanos

Se entera de la defunción de un servidor o servidora públ¡ca y busca en su
expediente la Designación de Beneficiario para darle indicaciones a La Jefa o
El Jefe de Departamento Relaciones Laborales, Reclutamiento, Selección y
Capacitación para llamar al benefic¡ario o beneficiaria.

2 La Jefa o El Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Selección y Capacitación.

Se encarga de llamar al beneficiario o beneficiarios para que se presenten a
cubrir los requisitos y puedan cobrar el seguro de vida.

Benefic¡ar¡o
Se presenta en la Oficinas de La Jefa o El Jefe de Departamento de Relac¡ones
Laborales. Reclutamiento, Selección y Capacitación para ver que requ¡sitos se
necesitan para poder cobrar el seguro de vida,

La Jefa o El Jefe del Departamento de
Relac¡ones Laborales, Reclutamiento,
Selección y Capacitación

5
Beneficiario

Reúne los requisitos y los lleva a La Jefa o El Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento, Selección y Capacitación para llevarlos
a la aseguradora.

Lleva la documentación a la aseguradora para su pago

Valida la documentación y realiza el pago correspondiente al beneficiario
I

I

ICIÓN

1

J.

4.

Da los requ¡sitos al benef¡c¡ar¡o o beneficiarios.

La Jefa o El Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento y
Capacitación
Aseguradora7.
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17.8. DIAGRAMACIÓN

Subd¡re<oón dc Recursos Departameñto de Rela<ioñes Laborales,
Hum ¿no5 Reclut¿micnto, Selac<¡ón y Cap¿crt¿dón Ase gurado ra
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17.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. Formulario Méd¡co sobre las causas del fallec¡miento del asegurado. lnforme Médico del Fallecimiento.

' Reclamac¡ón de Siniestro por invalidez Total y Permanente.
, Solicitud de Reclamación para Beneficiar¡os.
. Designación de Beneflciario

lopl¡¡+, ,É.{.¿d.brú.Úú
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17.10. STMBOLOGTA

Marca el inicio del
proced imiento

tNtc¡o

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Linea de flujo

Número de Actividad

SIGNIFICADOSIMBOLO

I
ADT
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1 8. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE INCIDENCIAS
suaolRecclóN DE REcuRsos HUMANoS
DEPARTAMENTo oe Hóulua

18.1. OBJETTVO

Contar con un control eflciente de las incidencias que ingresan las diferentes áreas del Municipio de Tultitlan al
Departamento de Nomina, con el oblet¡vo de procesar correctamente la nómina quincenal.

18.2. REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios (artículo 65, 66, 67, 88 fracción
lll y 137 fracc¡ones l, ll, lll y lV)
Ley Federal del Trabaio (artículo 134 fracción V)

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de Méx¡co (artículo
199 fracción Vl)

18.3. DEFINICIONES

B lncidencias: Documento que just¡fica una falta de as¡stenc¡a, retardo o un registro de asistencia fuera del tiempo
habitual de llagada o salida de algún servidor publico

I
I

I l'l s¡u6rn¡,cAD

Eit¡tEiETJfft
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¡ Listas de Asistenc¡a
. lngressio en la nube
. Justificantes
. lncapac¡dades
. Formatos de vacac¡ones
o Formatos de días económicos
. Constancias de permanencia en ISSEMYM

18.5. RESULTADOS

Registro eficiente de las incidencias de las Servidoras Públicas o Servidores Públicos

1S.6. POLiTTCAS

. Cumplir con los l¡neam¡entos establecidos en mater¡a Laboral.

".ACTÓN

18.4. INSUMOS

l

.)
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18.7. DESARROLLO

4

No. Unidad Administrativa /
Puesto

Activida d

1 La Jefa o El Jefe del
Departamento de Nóm¡na

Responsable de superv¡sar el s¡stema integral de personal, los relo,jes biométricos y las listas
de asistencia para todo el personal que labora en el Municipio de Tultitlan.

2 La Jefa o El Jefe del
Departamento de Nómina

Elabora un oficio de forma quincenal para que el personal de nuevo ingreso as¡sta al
Departamento de nómina a realizar su registro en el reloj biométrico y sea incluido en la lista
de as¡stenc¡a que le corresponde.

3 Captura la huella digital y el facial del personal de nuevo ingreso para iniciar el reg¡stro y control
de su as¡stencia tanto de entrada como de salida y lo incluye en la l¡sta de asistenc¡a que le
corresponde. Registra al personal de nuevo ¡ngreso en Sistema lntegral de Personal para
llevar el control de sus incidencias

Serv¡dora o Servidor Público lnicia con su registro de asistencia en el reloj biométrico asignado y en la l¡sta de asistencia
que le corresponde, es responsable de registrar puntualmente su asistencia, en caso de
omisión en el registro o de rnasistencia deberá notificar a sujefe inmediato la causa o mot¡vo,
en caso de contar con una justificación se deberá enviar una incidencia en un plazo no mayo
a 24 horas después de la inasistencia.

Aux¡liar Administrativo Recibe diariamente las incidencias laborales de las diversas áreas del Municipio de Tult¡tlan,
las ordena según su clasiflcación y las turna al jefe o jefa del Departamento de Nomina para
su revisión.

6 El Subdirector o la
Subdirectora de Recursos

Humanos y el Jefe o Jefa del
Departamento de Nómina

Revisan las diversas incidencias para determ¡nar s¡ son procedentes o no. Las incidencias que
proceden las turna al auxiliar administrativo para su captura en el sistema integral de personal
y las que no proceden notifica al T¡tular del Área correspondiente.

Auxiliar Administrat¡vo Captura las incidencias (dÍas económicos, días extraordinar¡os, incapacidades, const
de permanenc¡a, l¡cenc¡as maternas, vacac¡ones, permisos, dÍas de cumpleaños etc,
determrnar las faltas de asistencia injustificadas por medio de un reporte y son turnados
o jefa de Departamento para ser descontadas en el sistema de Nomina de forma quinc

o La Jefa o EI Jefe del
Departamento de Nómina vValida y autoriza los reportes de faltas de asistencia

7

i.dt
rlE

. ,',idÍ.ji

I

Pá8ina: 153 de 426

Auxiliar Administrativo

5
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I8.8. DIAGRAMACION

servido.a Pública/servidor
Público

Auriliar Adm¡ñistrátivo del
Depanamento de Nomina

D€partamonto do Noml¡a SuMire(ción de Recu6os
Hum¡ng' Drreacróñ de Admrnrstracrón
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18.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Listas de Asislencia
Reporte de Faltas injustificadas
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18.10. StMBOLOGtA.

Marca el inicio del
proced imiento

tN rclo

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flujo

Número de Actividad

J

¡Iq

SiMBOLO SIGNIFICADO

1

II
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1 9. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO ISSEMYM (PRISMA)

19.1. OBJETTVO

Admin¡strar adecuadamente y mantener actualizada la Plataforma de Recaudac¡ón e lnformación de Seguridad
Social (PRISMA ISSEMYM), mediante la captura de los movimientos generados qu¡ncenalmente por alta, baja,
cambios de salarios, con el fin de determinar y enterar al ISSEMYM las cuotas, aportaciones y retenciones de las
Servidoras Públicas y Servidores Públicos de la Administración Pública Municipal.

19.2. REFERENCIAS

Ley de Seguridad Social para los servidores públicos del Estado de México y Municipios (artículos 1,2,3, 5
fracciones l, ll, lll, Vll y Vlll, 6,7,10,10,35,36,140 y 157)
Manual de Procedimientos para la Administración de la Plataforma de Recaudación e lnformación de
Seguridad Soc¡al Pr¡sma ISSEMYM.
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México (artículo
199 fracción Xlll).

19.3, DEFINICIONES

E Prisma: Plataforma de Recaudación e lnformación de Seguridad Social del ISSEMyM
tr ISSEMYM: lnstituto de Seguridad Social del Estado de Méx¡co y Municipios.
tr Prisma: Plataforma para dar de alta y baja de ISSEMYM
tr FUMP. Documento que s¡rve como nombramiento

rÓN
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't9.4. TNSUMOS

. Expedientes laborales de las y los Servidores Públicos Municipales

. Movimientos de Altas, Bajas y cambios de salarios

. Plataforma PRISMA ISSEMYM

I9.5. RESULTADOS

Un correcto reg¡stro de las Servidoras Públicas y Servidores Públicos ante el ISSEMyM

19.6. POLíTICAS

. Cumplir con los lineamientos establec¡dos en materia Laboral.

TAACIÓN
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19.7. DESARROLLO

1

4

6

No. Unidad Administrativa / Puesto Activ idad

2 La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina o el Auxiliar

Adm¡nistrativo

Captura en el S¡stema PRISMA de ISSEMYM todos los movimientos del personal que
se generaron qu¡ncenalmente; altas, bajas, cambios de salar¡os, captura de préstamos
al consumo o adelanto de nómina.

Después de la conciliación, aplicación y determinación marcada en el calendario
OPERATIVO PRISMA ISSEMYM, descarga los movimientos de alta y baja para ser
entregados al personal.

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina

Realiza una conc¡liación entre los reportes del PRISMA ISSEMYM y el Sistema de
Nomina, para verificar que los montos a pagar sean los mismos en ambos sistemas

5 La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina

Descarga la Factura D¡gital CFDI de la quincena anter¡or ¡nmed¡ala y la turna mediante
oficio a la Tesorería para soportar el pago.

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina

Y/O El Auxiliar Adminisfativo

Cuando exista un error de Nombre, Apellido, CURP, RFC o cualquier otro de
alguna Servid.ora o Servidor Público, realizara el of¡c¡o correspondiente y se enviara a
la Ventanilla Unica de Atención lntegral a lnstituciones Públicas de ISSEMYM para s¡
corrección. \

I

DM f

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina

Como usuario Prisma administra el sistema PRISMA ISSEMYM que debe mantener
actualizado med¡ante la captura y registro de movimientos generados por altas, bajas,
cambios y/o mod¡ficaciones de salarios; a fin de determinar y enterar al ISSEMYM las
cuotas, aportaciones y retenciones de los Servidores Públicos de la Administración
Pública fvlunicipal.

3. La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina

i
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I9.8. DIAGRAMACION

Servidora Públicá/servidor
público

Auxili¡r Administr¿lrvo del
O€pan¿mento de Nomin¿

Dop¿rtañento de Nomlna SUbdúecc¡ón de Recurios
Humanoi
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19.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Manual de Procedimientos para la Administración de la Plataforma de Recaudación e lnformación de Seguridad
Social Prisma ISSEMYM y Lineam¡entos Generales para la Operación de la Plataforma de Recaudación e
lnformación de Segur¡dad Social del ISSEMyM (PRISMA).

l5sElnum
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AYUNTAMIENTO DE TULTITUru, NNÉXICO.
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19.10. STMBOLOGIA.

Marca el inicio del
proced imiento

iN tcto

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flujo

Número de Actividad

J

SIGNIFICADO

I

IÓN DE
¡,ilSTP'ACIÓX

SIMBOLO

I
I
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20. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PLANEACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN DE LA PARTIDA lOOO

20.1. OBJETTVO

Elaborar la propuesta del presupuesto anual de egresos correspond¡ente al Capítulo de Servicios Personales a
través del modelo de Presupuesto Basado en Resultados (PbRM), sujeto a la evaluación del desempeño de sus
programas, conforme a los techos presupuestales asignados por la Tesorería Municipal.

20.2. REFERENCIAS

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios (Articulo 10 fracciones I y ll)
Presupuesto de egresos del gob¡erno del Estado de México para el Ejerc¡cio Fiscal Vigente.
Presupuesto Anual municipal para el capítulo 1000.
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México (artículo
1 99 fracc¡ón lV)

20.3. DEFINICIONES

D PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municrpal
tr OSFEM: Órgano Superior de F¡scalizac¡ón
D Tabulador de sueldos y salarios: Tabulador mediante el cual se establecen los rangos de sueldos y salari§s

w

AYUNTAMIENTO DE TULTITLETT¡, TVIÉXICO.

DIRECCIóN DE ADMINISTRACIÓN

1uü



Ayu NTAMtENTo DE TU LTtrtAN, rvlÉxtco.
orn¡ccrórrr DE ADMtNtsrReclótrl

§rro

l;|¡¡t,iEit i

rebrcro 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Páginá: 165 de 426

20.4. TNSUMOS

. Techos presupuestales por parte de Tesorería

. Calendarro para entrega del Proyecto de presupuesto

20.5. RESULTAOOS
Presupuesto elaborado con los lineam¡entos correspondientes al capítulo 1000, acorde con los techos
presupuestales,

20.6. POLíTICAS

Cumplir con los lineamientos establecidos en materia presupuestal.

t

óN ur
RACIÓN
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20.7. DESARROLLO

N
gl

DE
xÓN

No. Unidad Administrativa / Puesto Activ idad

1 La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina.

Debe contar con la asignación global de recursos para el capitulo de serv¡c¡os
personales que se aprueba en el Presupuesto de Egresos

2 La Subdirectora o El Subdirector de
Recursos Humanos.

Es responsable de coadyubar en la elaboración del presupuesto de servicios
personales.

3 La Directora o El Director de
Administración.

Recibe los techos presupuestales de Él o La Tesorera Municipal y calendar
entrega del Proyecto de Presupuesto correspond¡ste al capítulo 1000 y a su vez recibe
de la DIPPE las disposiciones en materia de Planeac¡ón para elaborar los PbRM y los
comparte con La subd¡rectora o El Subdirector de Recursos Humanos.

io para la

4 La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina.

Recibe de La Subdirectora o Subdirector de Recursos Humanos la información para
¡ntegrar al proyecto de presupuesto

5 La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina.

Es responsable de elaborar la propuesta del presupuesto del capítulo 1000 respetando
los techos presupuestales asignados por la Tesorera Municipal, desarrollar PbRM;
optimizar la ejecución de la planeación med¡ante la asignación del presupuesto de
forma analít¡ca, manrfestar la evidencia en el control y medicrón,
Envía a la Subdirectora o Subdirector de Recursos Humanos para que presente la
propuesta ante la D¡rectora de Administración o D¡rector de Administración.

La Directora o EI Director de
Administración.

Recibe de la Subdirectora o Subd¡rector de Recursos Humanos la propuesta del
presupuesto del capítulo de Servicios Personales y lo revisa para cont¡nuar con el
proceso de autorización, en caso de hacer correcciones lo regresa a la Subdi¡ección
de Recursos Humanos. 

I

7 La Directora o EI Director de
Administración.

Envia a la Tesorera Municipal el proyecto de presupuesto del capítulo 1000, Éara su
aprobación. I I

Tesorería Municipal

ñ

6.

8. Aprueba el proyecto de presupuesto del capítulo 1000, para su aprobación.
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2o-8. DtAGRArulclóu

Tesoreria Municipal
Auxil¡ar Adminiltralivo del
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20.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Presupuestos por Centro de Costos
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20.10. srMBoLoGlA.

¡

Marca el inicio del
procedimiento

tNrcro

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flu1o

I

Número de Actividad

SIGNIFICADOSiMBOLO
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21.1. OBJETTVO

Elaborar la nómina quincenal de los servidores públicos del municipio de Tultitlan, emitiendo los recibos de nómina
conocidos como Comprobante Fiscal Digital por lnternet CDFI, los cuales contienen las percepctones y deducciones
aplicadas a los sueldos y salarios de los Servidores Públ¡cos.

21.2. REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo (artículos 503 fracciones l, ll, lll, lV, V, Vl y Vl y articulo 893).
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municip¡os (artículos 89 a 97).
Ley del lmpuesto sobre la Renta (artículos 93,94, 95 y 96).
Reglamento de la Ley del lmpuesto sobre la Renta (artículos 174 y 1761.
Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales Vigente.
Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal (artículo 196 fracción XXll)

21.3, DEFINICIONES

J Percepciones: Cant¡dad que se recibe la servidora o el servidor públicos por el desempeño de sus funcioTes

tr Deducciones: Cantidad que se descuenta del sueldo, de una servidora o servidor públicos, ya sea por le
ISSEMyM) o derivadas de las ¡nasistencias (faltas, incapacidades, entre olras).

,,:ov

Ut
1 I

F€brero 2025

21. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACIÓN DE LA NÓMINA

I

I

DúECCIÓN DE
"'u-hirf.TRAcIÓN
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21.4. INSUMOS

. Listas de Asistencia

. lncapacidades

. Justificantes

. Permisos

. Licencias

. Préstamos

. Cambios de adscripción

. Cuotas sind¡cales

. Vacaciones

. Fondos de Ahorro

. Otras prestac¡ones

. NOI: Sistema lntegral de Nomina

21,5. RESULTADOS

Una Nómina correctamente elaborada con base en los lineamrentos establecidos

2't.6. POLiTTCAS

A
a, r+to
oeoo a'-/

El Departamento de Nóminas deberá mantener permanentemente actualizado en el sistema de nómin AS

OSpercepciones a pagar como las deducciones a efectuar por concepto de impuestos en estricto a
tabuladores de sueldos, así, como cumplir con los lineam¡entos establec¡dos en materia Laboral fiscal

)N DE

STRACIóx

I

I
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5

6

7

2I.7. DESARROLLO

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nóm¡na o El o la Auxiliar

Administrativo

No. Unidad Administrativa / Puesto Activ idad

Recibe de la jefa o El Jefe de Departamento de Relactones Laborales, Reclutamiento,
Selección, los mov¡mientos de alta, baja, cambios de adscripción, cambios de salarios,
descuentos por pensión alimenticia etc. para ser capturados en el s¡stema de nómina
y procesar la nóm¡na quincenal de los servidores públicos del lvlunicipio de Tultitlan.

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina.

1

Recibe del Auxiliar Administrativo del Departamento de Nomina responsable de
generar el listado que contiene las faltas de asistencia que deberán ser aplicadas en
la nómina qu¡ncenal correspondiente.

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina

2

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina o El o la Auxiliar

Administrat¡vo

Captura todos los movimientos en el Sistema de nómina y rcaliza los cálculos
correspondientes para determinar la cantidad a pagar por los diversos conceptos que
¡ntegran la nómina, después emite diversos reportes y los turna a la subdirectora de
Recursos Humanos para su validación y aprobación.

3

Revisa la información y autor¡za el timbrado de la nominaLa Subdirectora o el Subdirector de
Recursos Humanos

Timbra la nóm¡na, general e ¡mpr¡me los recibos de nómina CFDI y los turna a la
Tesorería Municipal para recabar la flrma de los Servidores Públicos.

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina o El o la Auxiliar

Adm¡nistrativo
Genera un arch¡vo el cual cont¡ene las cantidades a pagar a los Servidores Públicos
Municipales y los turna a la Tesorería Municipal, para que realice el pago de nómina
correspondiente

La Jefa o El Jefe del Departamento
de Nómina o EI o la Auxiliar

Administrativo
Mensualmente integra información requerida del disco Modulo 1 Nomina, para e
del lnforme Mensual al OSFEM; La Tesorera o El Tesorero Municipal recibe e i

a su informe.

a
ta
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i
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21.8. DtAGRAlvllclóN

Tesoreria Mun¡cipal
Aur¡l¡ar Admin¡5tr¿t¡vo del
Depart¡mento de Norñina

Doparlamo¡lo do Nomlna Subd¡rección de Re<u6os
Humanot Direccióñ de Administracióñ

t.l¿
C¡Jaota cDn 106 niorilrLrlbr Oa Alt.,
Ed.. drle 3f¡ri.l.l llÍ.ó dc
tttar alc a3¿Lñda para l¡clr d

lrüaao dc cSEa(bna alr §
/rorñln qJ¡rx.rxl

3.
C¡ft r¡ toaba bi nro*¡¡Cnto4 an d

S¡naria óc 
^dñlrr 

y rralb br dl(Ubt
' <orrr¡ponac¡rt¡¡ py¡ cLüarr'iñ, ¡

dñó!ó . p.0ú. pr ¡6 .lt!r5r
cofta9lú qE lñLlr¡i t¡ ró.nl¡a

a
Rais 5 h.n$doñ (4rt!

r aíd*n nt rh ¡ld rry
drtort dümbr6

5.
Írñb¡ L nóñrE fÉrE lG irnp.in1.

bB Edb6r .r. ñánt r¡ cmr v h
t ñar¡TardlriaMuñkbaíora'
lt(.E l. n ma aL 1ol' §añ,|óort.

Aidkoi

a
G61Cra u1 afdrivo oñ Lf

orl¡ilül.' a p.!r a ba Scwl(batt
FÚlri@ Mrñ¡Jpalar y b¡ trr¡a a ¡
Tr'düfr Uü,tbpa( par. qrc rlall(.
d DaoD d. ñóñha aün ooldhfta

L
fficg.¡ lnfo.ndón rlquarlda pra

rlrlrlla dal lñlo.nE iranc¡l al
O6fEi¡; L¡ Taadara o E T!¡dtr!

Müñl(ipal n<¡a c htGga a ru
hhírE

a
R.db. hlbfln dÚl y píc(Éd. '
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21.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CDFI
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zt.to. slMeotocie.

rNrclo
Marca el inicio del
procedim iento

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

I
Número de Actividad
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SIGNIFICADO
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22. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABoRACtóN DE LtsrAS DE AStSTENCtA

22.1. OBJETTVO

Elaborar las listas de asistencia para que las servidoras públicas y servidores públicos de la Administración Pública
Municipal puedan registrar su asistencia.

22.2. REFERENCIAS

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México (artículo
199 fracción lX)

22.3. DEFINICIONES

tr Listas de asistencia: Formato mediante el cual se registra la as¡stencia de las y los Serv¡dores Públicos
Municipales contab¡l¡zando las asistencias y el tiempo de trabajo.

22.4, INSUMOS
. Formato de lista de as¡stencia

22.5. RESULTADOS

Llevar un correcto registro de las asistencias e ¡nasistencias del personal de todas las Dependencias
Administración Pública Municipal.

J
el

I

Ls{c

I

Pá8ina: 176 de 426
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22.6. POLiTtCAS

El registro por firma en lista de asistencia es responsab¡l¡dad de todos y cada uno de las servidoras públicas y
servidores públicos, siempre cumpl¡endo con los lineamientos establecidos, así como las políticas de la
Administración Públ¡ca Mun¡cipal.

22.7. DESARROLLO

No.

1 El o La aux¡liar
Adm¡nastrativo

Elabora las listas de Asistencia y realize los cambios pert¡nentes que haya
lugar.

2 El o La auxil¡ar
Administrativo

3 La Jefa o El Jefe de
Departamento de Nómina

Supervisa la impresión y se encarga de entregarlas a todas las áreas que
integran la Administración Pública Municipal.

\
AE @s

I

Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

Realiza la impresión de las Listas de Asistencia.
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22.8. DIAGRAMACION

s€rvidor¿ Públi<e/servador
Público

Auril¡ár Adñinistrativo del
D€pertem€nto de Nom¡na Dspalamento ds Nom¡na Subdireccióñ de Recursos

Humenos Oir¿|cción de Adminirtracióñ

a'.

El.bo.. l.r lirt¡l d.
At¡rtc.t<b y .c.liu. b¡

.lmbior p.rtiñcñtca qu.
h.y. 1u9..,

2.
Rc¡tEa ta tDre6tóo de ta3

Lr5l03 dO Artsl€nc1¿

,.
A ,cil d. O.p.rt¡m.ñto o l,¡ ,af. d.
tlFarr.ñ.nto dc Abñh. 9r9.rlt

¡ rrlrt.¡ó. y ¡. Gnory. dc
6t!q..la. tdl.f L!, ¡.r.t c¡l.
iñLgrlo ¡ 

^ó.ttñlÁr.<ló.! 
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22.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Lista de Asistencia
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22.I0. SIMBOLOGÍA.

o E D

tN rcro
Marca el inicio del
proced imiento

Determina el final del
procedim iento

Actividad

Línea de flujo

J

Número de Actividad

SIMBOLO SIGNIFICADO
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23.1. Objetivo
Llevar a cabo un correcto control y atención de las requisiciones de las diversas dependencias de la Administración
Púbica Municipal.

23.2. Referencias.
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos: Artículo 134.

Ley de Coordinación Fiscal: Artículos 25 al 52 correspondientes al Capítulo V.

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México: Artículo '129.

Ley de Contratación Pública del Estado de Méx¡co y Municipios: Articulos: 1 fracción lll, 5 y 14.

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México: Artículos 25, 26,27 , 114, 121 , 129 fracciones
l, ll y lll y'135
Reglamento de la Ley de Contratac¡ón Públ¡ca del Estado de México y Municipios: Artículos 14 y '1 6 fracciones
ly ll.

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México:
Artículos 200 fracción Y y Vl y 202 fracción V.

Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México Artículo 59
Gaceta Mun¡cipal, Periódico Oficial del Gobierno de Tultitlán de fecha 5 de abril de 2016 que contiene el
acuerdo por el que se establece la obligación de integrar los expedientes de los p rocedimrentos de
adquisición de b¡enes y contratac¡ón de servicios, mediante los índices de expedientes de adquisi
bienes y contratación de servicios, en las modalidades de Licitación Pública, lnvitación Réstrin
Adjudicación Directa Presenciales

e

v

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de ñiléxico para el Ejercic¡o Fiscal 2025

23. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE REQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS
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23.3. Definiciones

fl Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisición de bienes, con las dependencias, organismos auxiliares,
tribunales adm¡nistral¡vos o municipios.

D Prestador de servicios: Persona que celebra la contratación de servic¡os, con las dependencias, organismos
auxiliares, tribunales admin¡strativos o municipios.

D Requisición: Es la solicitud de adquisición de b¡enes o contratación de servicios dentro de las dependencias, se
realizarán conforme a los cr¡ter¡os establecidos de la Subdirección de Recursos lvlateriales y deberán estar
validadas por el área solic¡tante y/o área usuaria.

tr Área usuaria: Dependenc¡a de la Admrnistración Pública Municipal que requiere bienes y/o servicios para cumplir
con sus objetivos.

23.4. lnsumos

23.5. Resultado
Administrar y atender las requ¡siciones, expedidas por Ias distintas dependencias para determinar el procedimiento
adqu¡sitivo.

23.6. Políticas.
Las requisiciones serán recibidas de lunes y viernes de 9:00 hrs. a 18:00 hrs. deberán contar con las firm
áreas solicitantes y usuarias. f

de as

t)
I

*msó¡¡ I

Solicitud de Requisición.

I
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23.7. Desarrollo.

No. Actividad

1 La titular o el titular del Área
solicitante y/o área usuaria.

Realrzar en base a su presupuesto autorizado, las solicitudes (requisiciones) de
adquisición de bienes y/o contratación de servicios, anle la Dirección de
Administración.

2 La Directora o el Director de
Administración.

Canal¡zar las solicitudes (requisiciones) de adquisición de bienes y/o contratación de
servicios que envian las áreas del Municipio a la Subd¡rección de Recursos Mater¡ales
y de acuerdo con el presupuesto autoriza el trámite de las mtsmas.

J La D¡rectora o el D¡rector de
Administración.

Turnar requisic¡ones a la Subdirección de Recursos Materiales y de acuerdo con el
presupuesto autoriza el trámite de las mismas

La Subdirectora o el Subdirector de
Recursos Materiales.

Autorizar las solicitudes (requisiciones) de adquisición de blenes y/o contratación de
serv¡cios y turnará para su ejecución a la Jefatura de adqu¡siciones y contratos.

La Jefa o el Jefe de Departamento
de Adquisiciones y Contratos.

Real¡zar el análisis del procedimiento adquisitivo conforme corresponda

\:

I

U nidad Administrat¡va / Puesto

4.

5.
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23.8. DlAGRAunclÓtl

y',rea so¡citante y/o área
Su bdtr?c!ióñ do R6c¡rr3os Mat6r¡rle3 O.parl¡rnsni,o do

Adqui.icioñ.! y Contr.lo.

RealEar añ ba6a a su
pre€up(eslo eutortsadq. Ic6
úo¡crlucbs (rsqul3lcbn at)
de adqustctón de biaoas o
cofllráaclén ds 5clv¡clo¡ C¡nafz.r l.s 6ohcrtudes (roquisrciona§) dt

¡dqui.¡ción d. bi.ñ.. y/o coñtr.t¡caón d.
aary¡oo6 qua aivlrñ laa ¡Éas d.l MuñEapao

Subdir€cc¡ón de R
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ila da laa miañ.a

ecursos Mataíelos !,ala
ea §upuaslo aúo,i¡¡ al

Se turnaá . t. gsballracc¡ón da
Rrcu¡ao! H.larl¡lr!

Aulorlar l-, ¡dlalrJdao
(raqr¡alcbnrs) de ¡dq¡lr¡caóñ rta
blanc! y/o coa¡taataqt¿n úe
s¡rYicEs y turn¡rá pe.a s¡.¡
aiacucrü a t¡ Jaldl,a d0
adq¡l6lalorl.3 V c dlhator.

Rerhzar el análsrs
d€l pro ce dimiento
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confo

corra3p ñda
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Dir...¡ón da Adr¡iñi6tracióñ
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23.9. FORMATOS O INSTRUCTIVO
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23.10. srMBoLoGiA.

tNtcto lnicio del procedimiento

Número de actividad

Actividad

-

Línea de flujo

Final del procedimiento

S¡iIBOLO SIGNIFICADO
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24. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO,
REGISTRo EN EL CATALOGO DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIoS DEL MUNIcIPIo DE TULTITLÁN

24.1. OBJETTVO
Contar con un catálogo de Proveedores y Prestadores de Servicios

Constitución Polít¡ca del Estado Libre y Soberano de México: Artículo 134.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México: Artículo 86.

Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios: Artículo: 21.

Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. Artículos 24,29 y 32.

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México:
Artículos 2O2 fracción X.

Gaceta Mun¡c¡pal, Periódico Oficial del Gobierno de Tultitlán de fecha 5 de abril de 2016 que contiene el
Acuerdo por el Que Se Establece La Obligación De lntegrar Los Expedientes De Los Procedimientos De
Adquisición De Bienes Y Contratación De Servicios, Med¡ante Los lndices De Expedientes De Adquisición
De Bienes Y Contratación De Servicios, en las modalidades de Licitación Pública, lnvitación Restringida y
Adjudicación Directa Presenciales.
Las demás que señalen las disposiciones legales aplicables.

24.2. REFERENCIAS

It
I
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24,3. DEFINICIONES

E Proveedor: Persona física o moral que celebra contratos de adquisición de bienes, con las dependencias,
organismos auxiliares, tribunales administrativos o municip¡os.

D Prestador de servicios: Persona física o moral que celebra la contratac¡ón de servicios, con las dependencias,
organismos auxiliares, tribunales admin¡strativos o municipios.

tr Cedula del proveedor: El procedimiento de estudio de mercado, ayuda para la determinación del procedimiento
adquisitivo a realizar (adjudicación directa, invitación restringa o Licitación Pública Nacional Presencial).

24.4. TNSUMOS

Hoja de requisitos para reg¡stro de personas físicas y/o personas morales
Cedula de proveedor y/o prestador de servrc¡os

24.5. RESULTADO
Reg¡stro en el Catálogo de Proveedores y Prestadores de Servicios del Municipio de Tultitlán

24.6. POLíTICAS
Las solicitudes de registro por parte por parte de los proveedores y/o prestadores de servicios se recibirán e
horario de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 15:00 p.m.

UN

Febrero 2025

MECCIÓN DE
UINISTN.ACION
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24.7. DESARROLLO

La Directora o Director de Admin¡stración

2

Recibe y revisa la documentación presentada por el
proveedor y/o prestador de servicios y en caso de
cumplir con lo establecido en la normatividad
vigente elabora la cedula de registro
correspond¡ente.

4

5

DIRECI
nt"flNl

No Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Emite conforme a lo d¡spuesto por la normatividad
v¡gente el listado de los requis¡tos necesarios para
dar de alta al proveedor o prestador de servicios.

El Proveedor o prestador de serv¡c¡os: lntegra y presenta ante el Departamento de
adquisiciones y contratos la documentación
necesaria para registrarse en Catálogo de
Proveedores y Prestadores de Servicios de¡
Mun¡c¡pio de Tultitlán 2025-2027 .

3 La Jefa o el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos

La Subdirectora o el subdirector o de Recursos Materiales Da el Visto bueno en caso de que se cumplan con
los requisitos vigentes y dando cumplimiento de las
leyes aplicables.

Firma y valida la Cedula de registro en Catálqg
Proveedores y Prestadores de Set vic¡o$
Municipio de Tult¡tlán 2025-2027. 

t' I I

ode
del

1 La D¡rectora o el Director de administración.
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24.8. DTAGRAMAcTóN.
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24.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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24.10. STMBOLOGíA.

lnicio del procedrm¡entorNrcro

Número de act¡v¡dad

Actividad

Línea de flujo

Final del procedim¡ento

Ir

TRACIÓN

AYU NTAM IENTO DE TU LTITUTT¡, IVIÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIóN

S|MBOLO SIGNIFICADO
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25. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ADOUISICIÓN Y/O CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA POR MONTO

25.1. OBJETTVO
Adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad que no exceda los montos establecidos para la adjudicación
directa, de conformidad con lo previsto en la fracción Xl del artículo 48 de la Ley de Contratación Pública del Estado
de México y Municipios.

25.2. REFERENCIAS
Constitución Polit¡ca de los Estados Unidos Mexicanos artículos 1 15 fracciones I primer párrafo, ll primer
párrafo y lV primer párrafo
Constitución Polít¡ca del Estado Libre y Soberano de México artículo 129
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado del ejercicio correspondiente.
Ley Orgánica Municipal del Estado de México artículo 86
Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios artículos 49 y 80
Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios artículos 91 ,92, y 141
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Ley Orgánica Municipal del Estado de México artículos I y 2
Reglamento Orgánico de la Administrac¡ón Pública del Mun¡c¡p¡o de Tultitlán, Estado de México artículo 202
Bis
Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México vigente artículo 59

A

Ál)
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O Adjudicación directa: Excepción al procedimiento de licitación pública para la adquisición de bienes, enajenación
o arrendamiento de bienes, o la contratación de servic¡os en el que la convocante, des¡gna al proveedor de bienes,
arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, cal¡dad,
financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pert¡nentes.

Q Ley: Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios
tr Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios.
E Contratos pedidos: Los contratos pedidos son aquellos instrumentos que perm¡ten a las dependencias. a las

ent¡dades, a los tribunales administrat¡vos y a los ayuntamientos adqu¡r¡r bienes o contratar servicios por una
cantidad que no exceda los montos establecidos para la adjudicación d¡recta, de conformidad con lo prev¡sto en la
fracción Xl del artículo 48 de la Ley de Contratación Pública del Estado de Méx¡co y Municip¡os.

f¡ Prestador de servicios: Persona que celebra contratos de prestación de servicios con la Secretaría, las
dependencias, organ¡smos auxiliares, tribunales administrativos o mun¡c¡p¡os.

D Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisición de bienes con la Secretaría, las dependencias,
organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios.

tr Estudio de mercado: A la invest¡gación, sustentada en información proven¡ente de fuentes confiables y serias
(incluyendo parámetros ¡nternacionales), que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor proced¡miento
de adquisición, así como determinar los precios de referencia, en términos del Reglamento de la Ley de
Contratación Pública del Estado de fvléxico y Municipios.

D Acuerdo de adjudicación: Proceso formal y competitivo de adquisición de bienes o contratación de serv¡c¡os
mediante el cual se sol¡citan, rec¡ben y evalúan oferta para la adquisición de bienes y contratación de servicios; se
ad.judica el contrato pedido que ofrezca la propuesta más ventajosa (o sea la evaluada como la más baja o
mejores condic¡ones en cuanto a precio, calidad, flnanciamiento, oportunidad y demás circunstancias, pertinent

c n

I
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25.3. DEFINICIONES
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25.4. INSUMOS
Oficio de Petición
Requisición
Cotizaciones
Estudio de Mercado
Of¡cio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal para el E1ercicio F¡scal v¡gente
Of¡cio de Autorización Presupuestal para el Ejercicio Fiscal v¡gente
Acuerdo De Adjudicación
Contrato Pedido
Evidencia Fotográf¡ca
Vales de entrada y salida en su caso.
Vales inventariables en su caso.
Garantía de cumpl¡m¡ento en su caso.
Garantía de defectos o vicios ocultos
Factura
Solicitud de pago
Oficio de solicitud de pago
Lista de comprobación para la integración del expediente para pago

25.5. RESULTADOS
La adquis¡c¡ón de bienes o contratación de servicios por una cantidad que no exceda los montos establecidos para
la adjudicación directa, dando cumpl¡miento con lo previsto en la fracción Xl del articulo 48 de la Ley de Contra ión
Pública del Estado de México y Municipios

J)
I
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25.6. POLÍTTCAS
Los contratos pedidos deberán contener como mínimo lo siguiente

Página: 197 d€ 426

Descripcrón, unidad de medida y cantidad de los bienes y/o servicios;
Lugar y plazo de entrega de los bienes o de la prestación de los servicios;
Precio un¡tario de los bienes y/o servicios e importe total; y
Garantía de defectos o vic¡os ocultos, la cual deberá ser por un d¡ez por ciento del importe total del contrato pedido
y deberá estar v¡gente al menos por un año, contado a partir de la firma del contrato pedido.
Garantía de cumpl¡miento, la cual deberá ser por un d¡ez por ciento del importe total del contrato pedido y deberá
estar v¡gente al menos por un año, contado a partir de la firma del contrato pedido.

F.btetoZO25
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25.7. DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

La titular o el titular del rea Usuaria y/o rea
Solicitante

La jefa o el jefe de Ia Oficina de Contratos Ped¡dos

La jefa o el jefe de la Oficina de Contratos Pedidos

La.lefa o el jefe de la Oficina de Contratos Pedidos

La jefa o el jefe de la Oficina de Contratos Pedidos

La jefa o el jefe de la Of¡c¡na de Contratos Ped¡dos

NO ACTIVIDAD

1 Elaborar y enviar requ¡sición o solicitudes de adquisición de bienes o
contratación de servicios con base a¡ presupuesto autorizado, ante la
Dirección de Administración quien a su vez rec¡birá y dará
seguimrento.

2 Cot¡zar la adqu¡sición de bienes o contratación de servicios, posterior a
la recepción de la requisición o solicitudes med¡ante la Dirección de
Administración, la autor¡zación de la Subdirección de Recursos
Mater¡ales y la revisión del Departamento de Adqu¡siciones y
Contratos.
Elaborar Estud¡os de Mercado poster¡or al análisis de las cotizaciones
obtenidas y que garantice las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias
pert¡nentes, verrficando que satisfagan lo requerido por parte del Área
Usuar¡a.

4 Elaborar sol¡c¡tud de Suficiencia Presupuestal para el Ejercicio Fiscal
presente, para el envío a la Tesorería Municipal mediante la
Subdirección de Recursos Materiales y el V¡sto Bueno de la Dirección
de Adm¡nistración.
Elaborar Acuerdo de Ad¡udicación, mediante visto bueno de la
Dirección de Administración, autorización de Subdirección de Recursos
Materiales y Ia supervisión de la Jefatura de Departamento de

tsrctones y Contratos
Elaborar Contrato Ped¡do y solicita fianzas, los contratos pedidos {omo
instrumentos que perm¡ten al ayuntamiento adquirir bienes q confratar
servicios por una canl¡dad que no exceda los montos testable(ido§ para
la adjudicación directa. \ I I

MIMSTRACIÓN I
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NO UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

7 Proveedor de b¡enes o prestador de servioos Entregar los bienes o ejecuta el servicio; La Dirección de
Admin¡strac¡ón verifica y da el visto bueno mediante escrito en donde
se plasma el cumplim¡ento de lo requerido por parte del Área Usuaria.
Proveedor de bienes o prestador de servicios emite y timbra factura

8 Proveedor de bienes o restador de servicios
Departamento de Almacén

MrraytoArea
Sol¡citante

Proveedor de b¡enes o prestador de servicios emite y t¡mbra factura
I Elaborar vales de entrada salida en su caso vales inventariables

Elaborar carta de entera satisfacción, el Usuaria y/o rea
Solicitante deberá verificar e informar a la contratante que el proveedor
o prestador de servicios cumpla con la entrega de los bienes o servicios
en las cond¡c¡ones pactadas.

11 Proveedor de b¡enes o restador de servicios
La jefa o el jefe de la Oficina de Contratos Pedidos

Entrega de evidencia fotográfica
lntegra el expediente con los requisitos para su pago en Tesoreria con
previa rev¡s¡ón y autorización de la Un¡dad Revisora. lntegrando Oficio
de Solicitud de pago, Solicitud de pago, Factura entre otros
documentos solicitados en la lista de comprobación para la integración
del expediente para pago.

13 La jefa o el iefe de la Oficina de Contratos Pedidos Envía e¡pediente a la Unidad Revisora para autorización

10

12

.¡l
uv

/



ffi
§cro

|¡taiETJtlt

Feb¡ero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina:20O de426

25.8. DIAGRAMACION
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25.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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25.10. STMBOLOGíA

lnicio del procedimiento
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26.1. OBJETTVO
Adquirir bienes y/o contratar servic¡os, mediante excepción al procedim¡ento de L¡citac¡ón Pública, por el monto a
adjudicar y/o contratar, o por haberse declarado desierto el procedimiento de ¡nv¡tación Restr¡ng¡da por el que se
aseguran las mejores cond¡ciones en cuanto a precio, calidad, flnanciamiento, oportunidad y demás circunstanc¡as
pert¡nentes.

26.2. REFERENCIAS

Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de México: Artículo 129.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México: Artículo 86.

Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios: Art¡culos: 1 fracción lll, 5, 23, 33, 34, 45, 65,
68, 70 y 85.

Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios: Artículos 1 fracción lll, 2
fracciones Vl, Vll, XXVI y XXIX, 44 fracciones I y Vl, 46 fracción l, 65, 66, 70, 71. 12O y 127.

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México:
Artículos 200, Fracciones ll, lV, lX Xl, XIV Y XV artículo 202.

Las demás que señalen las d¡spos¡ciones legales aplicables.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejerc¡c¡o Fiscal 2025. I

II

AYUNTAMTENTO DE TULTtTt-¡ru, nnÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN litnEitfilr.tlt

26. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
ADOUISICIÓN Y/O CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACIÓN DIRECTA POR EXCEPCIÓN
A LA LICITACIÓN PÚBLICA
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS
OFICINA DE PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS
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26.3. DEFINICIONES

tr Adjudicación Directa: Excepción al procedimiento de Licitación Pública para la adquisición de bienes, o la
contratación de servicios en el que la convocante, des¡gna al proveedor de bienes o prestador del servicio, con
base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financ¡amiento, oportun¡dad y demás c¡rcunstancias
pertinentes.

D Estudio de mercado: El procedimiento de estudio de mercado, ayuda para obtener un precio de referencia de los
bienes a adquirir o serv¡c¡os a contratar, así como a la determinación del procedimiento adqu¡sitivo a real¡zat
(adjudicación directa, invitación restringa o Licitación Pública Nacional Presencial).

O Bases: Documento que contiene las actividades, especificaciones, aspectos técnicos y admin¡strat¡vos que regirán
y serán aplicados para la adquisición de los bienes o contratación de serv¡cios que se requieran
med¡ante Adjudicación Directa.

tr Oficio de des¡gnac¡ón: Documento mediante el cual La Jefa o el Jefe del Departamento de Adqursiciones y
Contratos y La Jefa o el Jefe de Oficina de Procedimientos Adm¡nistrativos, designa al servrdor público que se
encargara de la tntegración, verificación y validación del expediente, hasta el proceso de solicitud de pago.

26.4. INSUMOS

Requisición
Cotizaciones
Estudio de mercado
Bases
Solicitud de participación
Contrato

¡
t,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

tr Solicitud de participación: documento mediante el cual se convoca a un proveedor y/o prestador de servicios
para participar en el procedimiento que nos ocupa.
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. Oficio de designación

. Listado de requerim¡entos de integrac¡ón del expediente para proceso de pago

26.5. RESULTADOS
La adquisición de bienes o contratación de serv¡c¡os mediante el Procedim¡ento de Adjudicación Directa.

26.5. POLíTICAS
Solo podrían participar proveedores y/o prestadores de serv¡c¡os inscritos en el catálogo de proveedores y
prestadores de servicios Municipal.
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No. Act¡v¡dad

1 La Directora o el Director de
Administración y la Subdirectora o el
Subdirector de Recursos Materiales
La Tesorera o el Tesorero
Mun¡c¡pal.

La Subdirectora o el Subdirector de
Recursos Materiales.
Com¡té de Adquisiciones y Servicios

Del Municipio de Tultitlán

La Jefa o el Jefe de Oficina de
Proced¡mientos Adquisitivos

La Tesorera o el Tesorero
Ivlunicipal.

Aprueban la requ¡s¡c¡ón y solicitan la suficiencia presupuestal y estudio de mercado

Aprobar la suflciencia presupuestal, si cuenta con el recurso emite la suficiencia
presupuestal, de no ser asi se cancela.

Autorizaran la designación del servidor públ¡co que se encargara de la de integración,
verificación y validación del expediente

ln¡c¡a el proced¡miento adjudicación en caso de ser Adjudicación Directa por excepción
a la Licitación Pública o por haberse declarado la lnvitación Restr¡ng¡da Elaborara las
bases e lnvitaciones de Participación correspondientes.
Lleva a cabo los actos de Junta de Aclaraciones, Presentac¡ón y Apertura de
Propuestas, y Comunicación del fallo.
Llevan a cabo el Acto de Anál¡sis y Evaluación de Propuestas y Emisión del Dictamen
para los casos de excepción a la Licitación Pública o por haberse declarado desierta
la lnvitación Restr¡ng¡da y D¡ctam¡nan el Fallo.
Elaborar el contrato para los casos de excepción a la Lic¡tac¡ón Pública o por haberse
declarado desierta la lnvitación Restring¡da por el monto a adjudicar y/o contratar,
verificación y validación del expediente para dar seguim¡ento al proceso de soli
pago.

Recibir y rev¡sa el soporte, para realizar el pago

2

6

5

7

citud d¡

)

26.7. DESARROLLO
Unidad Administrativa / Puesto

3. La Jefa o el Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Contratos y la
Jefa de Oficina de Proced¡mientos

Adquisit¡vos
4. La Jefa o el Jefe de Oficina de

Procedimientos Adquisitivos.

9.

6ü

)r óñiiñ
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26.10. StMBOLOGtA.
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Determina el final del
proced imiento
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Línea de flujo
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27. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ADoutsrcróN y/o coNTRATActóN oe BTENES y sERVtctos MEDTANTE tNVtrACtóN RESTRTNGTDA

27.1. OBJETTVO

Adquirir bienes y/o contratar servicios, med¡ante excepción al procedimiento de Licitación Pública por el monto a
adjudrcar y/o contratar, o por la haberse declarado desierto el procedimiento de Licitación Pública por el que se
aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportun¡dad y demás c¡rcunstancias
pertinentes.

27.2. REFERENCIAS

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México: Artículo '129.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México: Artículo 86.

Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios: Articulos: 1 fracción lll, 5, 23, 33,34, 44,45,
65, 68, 70 y 85
Reglamento de la Ley de Contratac¡ón Pública del Estado de México y Municipios: Artículos 1 fracción lll, 2

fracciones Vl, Vll, XXVI y XXIX, 44 fracciones I y Vl, 46 fracción l, 65, 66, 70, 71,90, 12O y 127.

Reglamento Orgán¡co de la Admin¡strac¡ón Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México:
Artículos 200, Fracciones ll, lV, lX Xl, XIV Y XV atliculo 2O2.

Las demás que señalen las disposiciones legales aplicables.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Méx¡co para el Ejercicio Fiscal 2025.

I

I
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27.3.

tr
DEFINICIONES

lnvitación Restr¡ng¡da: Excepción al procedimiento de licitación pública o por los montos establecidos para este
procedimiento en particular, a través de la invitación a cuando menos tres personas, para obtener las mejores
condiciones en cuanto a prec¡o, calidad, financ¡am¡ento, oportun¡dad y demás circunstancias pertinentes, en
términos de la Ley y del Reglamento aplicable.

Q Estudio de mercado: El procedimiento de estudio de mercado, ayuda para obtener un precio de referenc¡a de los
b¡enes a adquirir o servicios a contratar, así como a la determ¡nación del procedimiento adquisit¡vo a realizar
(adjudicación directa, invitación restringa o Licitación Pública Nacional Presencial).

f,¡ Bases: Documento que contiene las actividades, especificaciones, aspectos técnicos y administrat¡vos que regirán
y serán aplicados para la adquis¡c¡ón de los bienes o contratación de servicios que se requieran mediante la
invitación Restringida.

O lnvitación: solicitud o propuesta para que un proveedor yio prestador de servicios asista al concurso de lnvitación
Restringida, se les invita a por lo menos tres oferentes a presentar propuestas para el procedimiento que nos ocupa.

tr Of¡cio de designación: Documento mediante el cual la Jefa o el Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Contratos y La Jefa o el Jefe de Oficina de Procedimientos Administrativos, des¡gna al servidor público que se
encargara de la integración, verificación y validación del expediente, hasta el proceso de solicitud de pago.

27.4. TNSUMOS
. Requisición
. Cotizaciones. Estudio de mercado. Bases. invitación. Contrato. Of¡c¡o de des¡gnación
. Listado de requerimientos de integración del expediente para proceso de pago
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Solo podrán participar la Proveedora o proveedor, prestadora de servicios o prestador de servicios, que presenten
el pago de bases correspondiente, así como su lnvitación.

No.

27.7. DESARROLLO

Unidad Administrat¡va / Puesto

La Directora o el D¡rector de
Adm¡nistración y la Subdirectora o el
Subdirector de Recursos Materiales

La Tesorera o el Tesorero
Municipal.

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Contratos y la
Jefa de Oficina de Procedimientos

Adquisitivos
La Jefa o el Jefe de Oficina de
Procedimientos Adquisitivos.

Lleva a cabo los actos de Junta de Aclarac¡ones, Presentac¡ón y
Propuestas, y Comun¡cación del fallo.

Act¡v¡dad

Aprueban la requisición y solicitan la suficiencia presupuestal y estudio de mercado

Aprobar la suficiencia presupuestal, s¡ cuenta con el recurso emite la suficiencia
presupuestal, de no ser así se cancela.

Autorizaran la des¡gnac¡ón del servidor público que se encargara de la de integración,
verificación y validac¡ón del expediente

lnicia el proced¡m¡ento adjudicac¡ón en caso de ser lnvitación Restringida por
excepción a la Lic¡tación Pública o por montos establecidos para este procedimiento
en particular. Elaborará las bases e lnvitac¡ones correspondientes. r

1

2

3

4.

5 ura de
lr

t.l
,t)

AYUNTAM IENTO DE TULTITUTT¡, TVIÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIóN

27.5. RESULTADO

La adjudicación del bien a adquirir y/o la ejecución del servicio.

27.6. POLíTlCAS

La Subdirectora o el Subdirector de
Recursos Materiales.

Ii
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

b

7

o

Comité de Adquisiciones y Serv¡c¡os
Del Municipio de Tultitlán

La Jefa o el Jefe de Oficina de
Proced¡m¡entos Adquisitivos

La Servidora o el Servidor público
des¡gnado.

La Tesorera o el Tesorero
Municipal.

Llevan a cabo el Acto de Análisis y Evaluación de Propuestas y Emisión del Dictamen
por haberse declarado desierta la Licitación Pública por montos establec¡dos para este
proced¡miento, Dictan el Fallo.
Elaborar el contrato para de la lnvitación Restr¡ng¡da por el monto a adjudicar y/o
contratar, verificación y validac¡ón del exped¡ente para dar seguimiento al proceso de
solicitud de pago.
Revisar ¡a factura e integra, el expediente para dar segulmiento al proceso de solicitud
de pago, verificando que se cumplan con los requer¡mientos en las disposiciones
legales, asi como los requerimientos solicitados para el proceso de pago.

Recibir y revisa la factura original y el soporte, para realizar el pagoo

iY
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28.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
ADeutstcróN y/o coNTRATAcTóN oe BTENES y sERvtctos MEDTANTE lrcrtRcróru púaLlcR NActoNAL.
sugotRecctóN DE REcuRSos MATERTALES
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS
OFICINA DE PROCEDIMIENTOS ADOUISITIVOS

28.1. OBJETTVO
Adquirir bienes y/o contratar servicios, mediante convocatoria pública nacional, según las necesidades de las
Dtferentes Dependencias del municipio, por lo que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demás circunstanc¡as pert¡nentes.

Constitución Política del Estado L¡bre y Soberano de México: Artículo 129.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México: Articulo 86.

Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios: Artículos: 1 fracción lll, 5, 23, 33, 34, 45, 65, 68,
70 y 85.

Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios: Artículos 1 fracción lll, 2
fracciones Vl, Vll, XXVI y XXIX, 44 fracciones lyVl,46fracción 1,65,66,70, 71,12Oy 127.

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México: Artículos
200, Fracciones ll, lV, lX Xl, XIV Y XV atliculo 2O2.

Las demás que señalen las dispos¡ciones legales aplicables.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025

\

28.2. REFERENCIAS

Y
¡
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28.3. DEFINICIONES

O Licitación Pública: Modal¡dad de adquisición de bienes o contratación de servic¡os, mediante convocatoria
pública que realicen la Dirección de Administración medianle la Subdirección de Recursos Mater¡ales, por el que
se aseguran las mejores cond¡ciones en cuanto a precio, calidad, f¡nanciamiento, oportunidad y demás
c¡rcunstancias pertinentes.

O Estudio de mercado: El procedimiento de estudio de mercado, ayuda para obtener un precio de referencia de los
bienes a adquirir o servicios a contratar, así como a la determ¡nación del procedimiento adquisit¡vo a realizar
(adjudicación directa, invitación restringa o Licitación Pública Nacional Presencial).

E Bases: Documento que contiene las actividades, especificaciones, aspectos técnicos y admin¡slrativos que regirán
y serán aplicados para la adqu¡s¡c¡ón de los bienes o contratación de servicios que se requieran mediante la
invitación Restringida.

tr Oficio de designación: Documento med¡ante el cual La Jefa o el Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Contratos y La Jefa o el Jefe de Oficina de Procedimientos Administrativos, designa al servidor público que se
encargara de la integración, verificación y validación del expediente, hasta el proceso de solicitud de pago.

28.4. INSUMOS

. Requisición

. Cotizaciones

. Estudio de mercado

. Bases

. Contrato

. Oficio de designac¡ón
o Listado de requer¡mientos de integración del exped¡ente para proceso de pago

I

Lrt

Febrero 2025
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28.5. RESULTADO
La adquis¡ción de bienes o contratación de servicios mediante el Procedimiento de Licitación Pública Nacional.

28.6. POLíTICAS
Solo se podrán part¡c¡par la Proveedora o proveedor o prestadora de servic¡os o prestador de servicios, que
presenten el pago de bases correspondiente.

I

I

I

]C
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No.

28.7. DESARROLLO.

Unidad Administrat¡va / Puesto Actividad

La Directora o el D¡rector de
Administración y la Subdirectora o el
Subdirector de Recursos Materiales

Aprueban la requisición y solicitan Ia suflciencia presupuestal y estudio de mercado

2, La Tesorera o el Tesorero Municipal Aprobar la suficiencia presupuestal, si cuenta con el recurso emite la suficiencia
presupuestal, de no ser así se cancela.

1

3

La Servidora o el Servidor público
designado.

Autorizaran la designación del serv¡dor público que se encargara de la de
integración, veriflcación y validación del expediente

lnicia el procedimiento de adjud¡cación de la Licitación Pública Nacional. Elaborará
Ias bases correspondientes y convocatoria para su publicación.
Lleva a cabo los actos de Junta de Aclarac¡ones, Presentac¡ón y Apertura de
Propuestas, y Comunicación del fallo.
Llevar a cabo el Acto de Análisis y Evaluación de Propuestas y Emisión del
Dictamen, en caso de ser desechadas las propuestas,
Elaborar el contrato para de Licitación Pública Nacional del bien a adquirir y/o
servicio a contratar, verificación y validacrón del exped¡ente para dar seguimiento al
proceso de sol¡citud de pago.

Revisar la factura e integra, el exped¡ente para dar seguimiento al proceso de
solicitud de pago, verificando que se cumplan con los requerimientos en las
drsposiciones legales, así como los requer¡mrentos solicitados para el proceso de
pago
Rec¡bir y revisa el soporte, para realizar el pago

La Jefa o el Jefe del Departamento de
Adqu¡s¡c¡ones y Contratos y la Jefa de
Oficina de Procedimientos Adquisitivos

La Jefa o el Jefe de Oficina de
Procedim¡entos Adquisitivos

La Subdirectora o el Subdirector de
Recursos Materiales.

Com¡té de Adquisiciones y Servicios.
Del Municipio de Tultitlán

La Jefa o el Jefe de Oficina de
Procedim¡entos Adquisitivos

4

5

6

7

a,

I
ü

9. La Tesorera o el Tesorero Municipal.
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28.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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29. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
ELABORACIÓN Y CONTROL DE VALES DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACÉN

29.1. OBJETtVO.

Controlar entradas, salidas y resguardar los bienes recibidos en el Ayuntamiento de Tultitlán mediante la exped¡ción
de vales de entrada y salidas de bienes y sí aplica, vales para bienes inventariables, para posteriormente sum¡nistrar
a Ias diferentes dependenc¡as.

29.2. REFERENCIAS.

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Méxrco: Artículo 129.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México: Artículo 86.

Reglamento De La Ley De Contratación Pública Del Estado De México Y Municipios, Art¡culo '16 fracc¡ón ll, Art¡culo
70 fracción lll
Reglamento Orgánico de la Administrac¡ón Públ¡ca Munic¡pal de Tultitlan del Estado de México, Art¡culo 203, 01 de
enero de 2025.
Manual Único De Contabilidad Gubernamental Para Los Entes Públicos Del Gobierno Y Municipios Del Estado De
México 2025 (Vigésima Cuarta Edición) PP. 12,13,14.
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29.3. DEFtNtCtONES.

tr Almacén: Espac¡o fís¡co donde se reciben, registran, resguardan y sumin¡stran los bienes y mater¡ales adquiridos
por la D¡recc¡ón de Admin¡stración.

tr Area Usuaria Solicitante: Dependencia que t¡ene la necesidad de algún bien material, para el correcto desempeño
de sus funciones.

E Contrato: Documento oficial que emite El Departamento de adquisiciones y contratos en el que se establecen los
acuerdos de voluntades con sus Proveedores, mismo que regula sus relaciones relat¡vas en función a la compra y
entrega de b¡enes y materiales cuyo carácter jurid¡co es exigible.

E Formatos: Documentos físicos utilizados por el Departamento de Almacén para elaborar y controlar, los
movimientos de entradas, salidas, de los bienes que han pasado por el Almacén.

D Proveedor: Empresa o persona fÍsica que proporciona bienes para el correcto desarrollo de las actividades de las
áreas

fl Recepc¡ón: Acc¡ón mediante la cual el Departamento de Almacén, por conducto del responsable del Almacén,
recibe de los Proveedores para la entrega física y documental que ampara los bienes y materiales adjudicados.

El SIAG: Sistema ¡ntegral de administración gubernamental

l

t

E Bienes: Objeto material cuyo uso produce y conduce al correcto desempeño de las áreas.
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29.4. tNSUMOS.

. Contrato pedido y/ contrato.

. Requ¡sic¡ón.

. Copia del contrato

29.5. RESULTADOS

. Vale de entrada de bienes.

. Vale de sal¡da de b¡enes.

. Vale de entrada de b¡enes inventariables (sí apl¡ca)

. Vale de sal¡da de bienes inventar¡ables (sí aplica).

29.6. POLiTTCAS

El recibimiento de los bienes será bajo la estricta verificación de las caracteristicas y/o espec¡flcaciones del bien
descrito en la factura emitida.
La recepción de bienes en el Almacén del Ayuntamiento de Tultitlán será en un horario de 09:00 a 18:00 hrs.
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No

29.7. DESARROLLO
Un¡dad Administrat¡va / Puesto Actividad

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Contratos.

Envía al Departamento de Almacén una copia de la requisición para la validación de
existencia.

2

3

4

5

6

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Almacén.

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Adquisiciones y Contratos.

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Almacén.

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Almacén.

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Almacén.

La Subd¡rectora o el Subd¡rector de
Recursos Mater¡ales.

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Almacén.

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Almacén.

Verifica la existenc¡a de la requisición y en caso de no existencia, se sella con "No
existenc¡a" y se notifica al Departamento de Adquisiciones y Contratos.
Envía al Departamento de Almacén una copia del contrato y/o contrato pedido.

Solic¡tar factura o nota de remisión al proveedor

Revisar los bienes de acuerdo al pedido y a la factura emitida o nota de remisión

Si el bien adquirido cumple con las característ¡cas solicitadas se procede a hacer la
recepción.

En caso de que el b¡en no cumpla con las características solicitadas. Se le not¡fica a la
Subdirección de Recursos Materiales por escr¡to el incumplimiento del Proveedor de
los bienes, para su posterior not¡ficación y entrega bajo las especificaciones
requer¡das.

Firmar y sellar de recibido la nota de remisión o factura del bien.

Generar vales de entrada y salida del bien adquirido y en su caso, cuando aplique

7

8

9
vales ¡nventariables por medio del SIAG y realiza la entrega de bien
administrat¡vo.

a

10 La Jefa o el Jefe del Departamento Si se trata de bienes inventaríales se le notifica a Patrimonio Mu
de Patrimonio Municipal. del mismo.

pa el istro
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

11

12

13

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Adqu¡siciones y Contratos.

Enlace administrativo / T¡tular de la
Dependencia.

La Jefa o el Jefe del Departamento
de Almacén.

Se le notifica al enlace administrativo de la Dependencia solic¡tante la entrega de sus
bienes requeridos.

Firmará el vale de salida de los b¡enes solic¡tados entregando así mismo una cop¡a de
su INE o credencial del ayuntam¡ento.

Envía vales originales y firmados de entrada, salida e ¡nventariables (sí aplica) y
requ¡sición sellada de "Suministrado" al Departamento de Adquisiciones y Contratos.
Guardando copias de los mismos para su posterror archivo.

tl

{.J

AYUNTAMIENTO DE TULTITUru, TVIÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN



AYUNTAMIENTO DE TULTITLÁN, MÉXICO.

DIRECCIóN DE ADMINISTRACIÓN Elrr¡¿t7r.¡lr

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pág¡na: 248 de 426
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29.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Vale de Entrada

D¡üaaó¡ b¡ 
^0MrrErrrcro¡

FOL¡O

otREcc!óN: aotarxsnmúr

Jlrr D! o.r^d^ú!ro E 
^uctrrÉ,.ó

o! 
^ucarv¡r'r'có

rl

.2025. Alcont.rra.lo cr. ¡o el.ro ñunlc¡pot eñ .t E.todo cte A,óxlco"trw

o'r.dora E¡ aDE¡ls¡uc.ó¡

^@o.Eó

t; I

r



F.bre¡o 2025

-^l

Bik ElnÍitfittt!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Página: 25l de 426

Vale de Salida
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Vale de entrada para b¡enes muebles ¡nventariables
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Vale de salida para bienes inventariables
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30.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RTVISIÓru DE DOCUMENTRCIÓN OT PROVEEDORES
UNIDAD REVISORA

30.1.

30.2.

OBJETIVO

Llevar a cabo un correclo control de los expedientes los proveedores que integrarán el catálogo de proveedores.

REFERENCIAS.

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos: Artículo 134.

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México: Artículo 129.

Ley de Adquisiciones, Arrendam¡entos y Servicios del Sector Público: Artículo 2 fracción ll, 56 fracción lll.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serv¡c¡os del Sector Público: Artículos 77,78 y
/9
Ley Orgánica Mun¡c¡pal del Estado de Méx¡co: Artículo 86.

Ley de Contratación Pública del Estado de México y Mun¡cipios: Artículo 21.

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México:
Articulo 204.

30.3. DEFtNTCTONES

E Expedientes de proveedores: Conjunto de archivos que s¡rven de sustento para comprobar la compra o
contratac¡ón de los bienes y servictos que requieren las dependencias de la Administración Públ¡ca Municipal.

tr Catalogo de proveedores del Municipio: listado de proveedores que se han presenta a ofrecer productos o
servicios para el Mun¡c¡pio de Tult¡tlán I

ü Requisitos de alta de proveedor: listado de documentos y requisitos que deben contener los expedientes de
proveedores. l

ú
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30.4. INSUMOS

. Procedimiento adquisitivo o de contratación.

. Formato de requisitos de alta de proveedor.

30,5, RESULTADO

lngresar integrar e¡ catálogo de proveedores del Municipio para poder real¡zar contratac¡ones.

30.6. POL|TTCAS.

Los exped¡entes se revisarán solamente cuando estén ¡ntegrados en su totalidad, por lo que no se revisarán en
parcialidades.

)
¡,J.
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30.7. DESARROLLO

No.

1.

2.

Unidad Administrativa /
Puesto

La Jefa o el Jefe de
Departamento de

Adquisiciones y Contratos
La Jefa o el Jefe de la

Unidad Revisora.

La Subd¡rectora o el
Subdirector de Recursos

Materiales.

Actividad

lntegrar, de acuerdo con los requisitos de alta de proveedor, los expedientes de proveedores que
integrarán el catálogo de proveedores del Municipio para ser revisados por la Unidad Rev¡sora.

Rev¡sar cuantitat¡va y cual¡tat¡vamente, de acuerdo con los requ¡s¡tos de alta de proveedor, los
expedientes de proveedores que integrarán el catálogo de proveedores del Municipio integrados
por el Departamento de Adquisiciones y Contratos y en su caso, señalar los hallazgos que se
encuentren en los expedientes y solic¡tar al Departamento de Adquisiciones y Contratos su
solvatación.

Autorizar, con el V¡sto Bueno de la Directora o del Director de Adm¡n¡strac¡ón, los exped¡entes de
proveedores que integrarán el catálogo de proveedores del Municipio.

3

4 La D¡rectora o Director de
Administración.

Dar el visto Bueno de los expedientes de proveedores que integrarán el catálogo de proveedores
del Municipio.

La Jefa o el Jefe de la
Unidad Revisora.

Regresar el expediente al Departamento de Adquisiciones y Contratos para que los integre al
catálogo de proveedores del Municipio.

ACIÓN4* -a
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30.8. DIAGRAMACIÓN

DEPARTAMENTO DE

ADOUISICIONES Y CONIRATOS

rNrcr0

Se enüan los eped¡enter
delos proveedores que

solic¡ten lnscribirse al

catá logo de prot/€edores

Rer¡be anot¡cione5

y5olvenl¿

Rccibr cedul¡i dc proYecdore

¡ntr8ra ¡l catálo8o d? proveedores.

delmunicipio

Se realiza la anotación

correspondiente en el e&ediente
del pro\nedor yse informa al

departamento de Adquis¡c¡ones y

contratos de los hallal8ot
en(ontr¿dos p¿ra su solvatación.

Se reali¡an las cedulas de

proveedor yse pa san ha üsto
bueno de l¿ Subdirección de

RecuRos Materiales yla
Dirección de Adm¡ n¡straci ón

SUB. RECURSOS

MATERIALES Y DIR.

ADMINISTRACIÓN

Reciben cedular del
proveedor

Se turna pal¿ le inte8reción.l
c¿tá logo de proveedores del

municipio.

5e reciben del departamento de Adquisic¡ones y

ContGtos los exped¡entes.

5e reúsa oantit¡ür¿mente (de aoerdo on el

checkligt reali!ado porel departamento de

Adquisic¡ones y Contratos ) y Ct¡a litati\ra mente (que el

contenido se¿ coher€nte y la ca lidad de los

documentos sea adecuada)de los expedientes de los
p rolreed ore s

!t No

1-¿Hay¡nom¡ll¡!?

UNIDAD REVISORA
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30.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de requisitos de alta de proveedor
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30.10. SIMBOLOGíA.

lnicio del procedimrentorNlclo

lnicia nuevo proceso

Activ¡dad

Línea de flujo

Decisión

Final del procedimiento
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3I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN PARA LOS INFORMES TRIMESTRALES
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE UNIDAD OE AUDITORÍA DE RECURSOS MATERIALES

31.1. OBJETTVO
Enviar la información correspondiente a los procedim¡entos adquisitivos que ejecuta la Subdirección de Recursos
Materiales de la Dirección de Administración a la Tesorería Municipal, a fin de atender los requerimientos por el
Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México (OSFEM).

3,I.2. REFERENCIAS

Gonstitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Artículo 134.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público: Artículos 1 fracción Vl.
Ley de Coordinación Fiscal: Artículo 33, inciso B, Fracción ll, inciso b y c;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público: Artículo 1.

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México: Artículo 129.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México: Articulo 95, fracción XVll.
Bando del Municip¡o de Tult¡tlán 2025-2027, Estado de México, Artículo 59

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municip¡o de Tult¡tlán, Estado de México:
Artículo 205 fracción lV
Las demás que señalen las disposiciones legales aplicables.

Febre,o 202s
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31.3. DEFtNtCtONES

tr lnforme: lnformación que proporciona la Subdirección de Recursos Materiales a la Tesorería Municipal para
integrar los ¡nformes trimestrales que se envían al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México.

31.4. INSUMOS

. Formatos requeridos por el Órgano Superior de Fiscalización (OSFEM) para los informes trimestrales municipales.

31.5. RESULTADO

Enviar de manera oportuna la información correspondiente a la Subdirección de Recursos Materiales, adscrita a la
Dirección de Adm¡nistración a la Tesorería Municipal.

31.6. POLiTTCAS

La ¡nformacrón recopilada deberá contar con soporte documental que sustente los montos, así como la información
correspondiente a proveedores, fechas, etc.
De igual manera, la información será remitida en tiempo y forma de manera física y digital.

ÚN )
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31.7. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto Act¡v¡dad

La Jefa o el Jefe de
Departamento de Adquisiciones y
Contratos.

Remitir la información referente a los procedimientos adquisitivos a la Unidad de
Auditoría.

1

2 La Jefa o el Jefe de Unidad de
Auditoría

La Jefa o el Jefe de Unidad de
Aud¡toría
La Subdirectora o el Subdirector
de Recursos Materiales.

La Jefa o el Jefe de Un¡dad de
Auditoría

La D¡rectora o el Director de
Administración.

Compilar la información remitida por el Departamento de Adquisiciones para su registro
en los insumos correspondientes

Revisar y capturar la información en los insumos correspondientes

Veriflcar que la ¡nformación correspondiente a los procesos adquisitivos se integre en
los expedientes correspondientes.

Recopilar firmas que correspondan de las y los titulares de las dependenc¡as de la

administración pública municipal ¡nvolucradas
Autor¡zar con firma el envío de los insumos correspondientes

3

4

5

6

t
U É I

I

I
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31.8. DIAGRAMACIÓN
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31.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: N/A

31.10. STMBOLOGiA.

¡Ntclo

Número de actividad

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Final del procedimiento

srrrtBoLo SIGNIFICADO

I

I

lnicio del procedimiento
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Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

32.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RESPONDER SOLICITUDES DE INFORMACIÓN A TRAVÉS DE PLATAFORMA SAIMEX E IPOMEX

32.1. OBJETTVO

Eil¡,'EirE7t3ñ,

Pá8inai 266 d€ 426

32.2. REFERENCIAS

Constitución Política de los Estados Un¡dos Mex¡canos: Artículo 134.

Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Públ¡ca
Reglamento de la Ley de Adqu¡siciones, Arrendam¡entos y Servicios del Sector Público: Artículo 1.

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México: Artículo 129.

Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de México y Municipios
Ley Orgánica Municipal del Estádo de México: Artículo 95, fracción XVll.
Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México Artículo 59

Reglamento Orgánico de la Administrac¡ón Pública del Munic¡pio de Tultitlán, Estado de México:
ArtÍculo 205 fracc¡ón lV

Las demás que señalen las disposiciones legales aplicables.

32.3. DEFINICIONES

tr SAIMEX: S¡stema de Acceso a la lnformación Mexiquense
D IPOMEX: lnformación Pública Mexiquense

Atender solicitudes de transparencia a través del Sistema de Acceso a la lnformación lvlexiquense (SAIMEX) y en
la Plataforma de lnformación Pública Mexiquense (IPOMEX) de acuerdo con los tiempos establecidos en la
normat¡v¡dad en la materia.

DE]
{croN I
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32.4. INSUMOS

Oficio de atención y respuesta a sol¡citud de información

32.5. RESULTADO
Enviar de manera oportuna la información solicitada a través de SAIMEX e IPOMEX correspondiente a la
Subdirección de Recursos Materiales, adscrita a la Dirección de Administración.

32.6. POLiTTCAS

Responder las sol¡c¡tudes de información con claridad, veracidad, conf¡abilidad, congruencia, de manera integral,
accesible, comprensible y verificable.

De igual manera, la informac¡ón será remitida de manera oportuna

ü
I J
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Unidad Administrativa / Puesto

1. Ciudadanía en general

2. la Jefa o Jefe de Unidad de Auditoría

Las o las áreas que ¡ntegran la Subdirección
de Recursos Materiales

5. La Jefa o Jefe de Unidad de Auditoría

La Jefa o Jefe de Unidad de Auditoría

El¡tE?fir]ñl

Página: 268 de 426

Actividad

Solicitar información en materia de adquisición y/o en servicios en
plataforma SAIMEX o IPOMEX

Recibir la petición a través de la plataforma correspond¡ente

Determ¡nar si es competenc¡a de alguna área que ¡ntegra la
Subdirección de Recursos Mater¡ales
Proporcionar la información que obedezca a su área a fin de atender la
solicitud de transparencia
Atender la solicitud informando que el área no es poseedora de la
información solic¡tada
Recopilar ¡nformación que atienda la solicitud de información y
prepararla para su carga en la plataforma

Validar la información integrada

Autorizar con firma el envío de la información correspondiente

Cargar la información a la plataforma correspond¡ente

No.

4

4.1

b

7

o

E

óN

32.7. DESARROLLO

La Subdirectora o Subdirector de Recursos
Materiales
La Directora o Director de Adm¡nistración
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32.9. FoRMATOS E INSTRUCTIVOS: NiA

32.10. srMBoLOGiA.

tN lcro lnicio del procedim¡ento

lnicia nuevo proceso

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Final del procedimiento

SIMBOLO SIGNIFICADO

l,

I
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DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

óxnr I
?arTlrN I



33. NOMBRE DEL PROCEOIMIENTO
REVISAR Y RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES DE LOS PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS

33.1. OBJETTVO

Revisar los expedientes provenientes de los procedimientos de adquisición de bienes y contratación de servicios
para su resguardo y posterior consulta.

Const¡tuc¡ón Política de los Estados Un¡dos Mex¡canos: Articulo 134.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público: Artículo 1.

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México: Articulo 129.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México
Acuerdo por el que se modifica el relat¡vo por el se establece la obligación de ¡ntegrar los expedientes de
los procedimientos de adquisición de bienes y contratación de servicios, mediante los índices de
expedientes de adquisición de bienes y contratac¡ón de servicios, publicado el 27 de mayo de 2024 en la
Gaceta Municipal, Periód¡co Oficial del Gobierno de Tultitlán, Sección Primera, Tomo CCXVll, No. 93.

Bando del Municipio de Tultitlán 2025-2027, Estado de México
Reglamento Orgánico de la Adm¡nistración Pública del Municipio de Tultitlán, Estado de México:
Artículo 205 fracción lll
Las demás que señalen las disposiciones legales aplicables.

33.3. DEFINICIONES

Í;l¡tEilt?úñ,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Página: 271de 426

AYUNTAMIENTO DE TULTITUru, TVIÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

Febr€ro 2025

33.2. REFERENCIAS

\ ¡\

I

tr Exped¡ente: Conjunto de documentos que conforma un procedimiento.
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33.4. INSUMOS

Documentos que integran los proced¡mientos adqu¡sitivos de cualqu¡er t¡po, ya sea L¡citación Pública Nacional,
Adjudicación directa e lnvitación Restring¡da.

33.5. RESULTADO

Acervo por expediente de los procedimientos adquisitivos para su consulta posterior en procedimientos de
auditorías federal, estatal e interna.

33.6. POLíTICAS

Los expedientes deben contar con el soporte documental que señalan los lineamientos en la materia

NDE
TRACIÓN
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33.7. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa /
Puesto

La Jefa o el Jefe de
Departamento de Adquisiciones

y Contratos.

La Jefa o el Jefe de Unidad de
Auditoría

Remitir los expedientes referentes a los procedimientos adquisitivos a Ia Unidad de
Auditoría

Revisar los expedientes para valorar si existen posibles observaciones a los mismos

Actividad

Compilar la información remitida por el Departamento de Adquisiciones y Contratos
para su revisión y resguardo.

Validar la información y/o observaciones de la Unidad de Auditoría

2

3

4

5
5.1

La Subdirectora o Subdirector
de Recursos Materiales

La Jefa o el Jefe de Unidad de
Auditoría

La Directora o Director de
Administrac¡ón

Se em¡ten observaciones (en su caso)
Solicitar al Departamento de Adquisiciones y Contratos, subsane
señaladas
Compila los expedientes para su resguardo
Autorizar con firma el resguardo de los expedientes

las observaciones

l
E

ó¡¡

Febr.ro 2025

1

6.
7.
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33.9.

[,,,*o

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

I
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33.10. STMBOLOGiA

tN tcro

In icia nuevo proceso

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Final del procedimiento

SIMBOLO SIGNIFICADO

ó¡¡rr

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Inicio del procedim¡ento

1

IRACi'ÓN
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34.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUNCIONES DE INTENDENCIA
DE LA SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA.

34.1. OBJET|VO.

34.2, REFERENCIAS

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Artículo
208.
Bando del Municipio de f ultitlán 2025 - 2027 , Estado de México. Artículo 59.

34.3. DEFINICIONES

tr L¡neam¡entos: Es una tendencia, una d¡rección o un rasgo característico de algo.
D Estrategias: Serie de acciones encam¡nadas para realizan de mejor manera el trabajo.
fl Supervisar: Vigilar la realización del trabajo.
Q lntendencia: Es la acción de real¡zar las labores de limpieza, presentación y sanidad.
O lnsumo: Material entregado para la realización de la limpieza.
D lnforme: Es el reporte entregado al Departamento de lntendencia de acuerdo con lo sucedido en el

realizado.
O Evidencia: Son reportes o capturas fotográflcas del trabajo realizado.
O B¡tácora: Es el concentrado donde se ¡leva el seguimiento de cada una de los trabajos real¡zados.

trabajo

i

AYUNTAM!ENTO DE TULTITUru, TUÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN El¡txitfi|r.lf,

Mantener en condiciones óptimas de limpieza, presentación y sanidad, las instalaciones físicas de las áreas
pertenecientes a la Admin¡stración Pública Municipal.

NDE
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34.4. tNSUMOS.

. Solicitud por oficio d¡rigido a la Dirección de Administración con atenc¡ón a la Subdirección de Servicios Generales

. Conformidad de servicio.

. Vale de salida de material

34.5. RESULTADOS.

Mantener en condiciones óptimas de limpieza, presentación y sanidad, las instalaciones físicas de Ias áreas
pertenecrentes a la Administración Pública fi/lunicipal.

34.6. POLíTICAS.

. La limpieza, presentación y san¡dad de las áreas sólo se llevan a cabo de 6:00 a 18.00 horas, de lunes a viernes.

. Las y los servidores públicos encargados de la limpieza, no t¡enen permitido cambiar objetos sin consent¡m¡ento del
propietario.

IÓNDE
MINISTRACIÓN

I

I

E
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34.7. DESARROLLO.

No. U nidad Adm¡n istrat¡va/Puesto Actividad

Titulares de las dependencias
Elaboran oficio o de manera económica solic¡tan el servicio específico necesario de
intendencia con las especificaciones del lugar y este será d¡r¡g¡do a la Dirección de
Administración, con atención a la Subdirección de Servicios Generales.

2
La Directora o Director de
Administración

Recibe el oficio y da la autorización para llevar a cabo el trabajo; Si la solicitud es
pr¡or¡taria, se autoriza y continúa el proceso; en caso de no autorizar será cancelada.

J
El Subdirector o Subdirectora de
Servicios Generales

Recibe el oficio con la autorización de parte de la Dirección de Admin¡stración para
llevar a cabo la coordinación del trabaio a realiza¡.

4
La Jefa o Jefe de Departamento
de lntendenc¡a

Rec¡be la orden de trabajo para la real¡zac¡ón del trabajo y a su vez solicita los insumos
necesarios a la subdirección de servicios generales, para la elaboración del trabajo.

b
El Subdirector o Subdirectora de
Servicios Generales

Rec¡be y entrega los insumos al Departamento de lntendencia med¡ante vale de salida

La Jefa o Jefe de Departamento
de lntendenc¡a

Recibe y entrega el material necesario a la Servidora Públ¡ca o al Servidor Público
encargado de la limpieza.

La Jefa o Jefe de Departamento
de lntendencia

Elabora orden de trabajo para la realización del mismo

I El Subdirector o Subdirectora de
Servic¡os Generales

Coordina y supervisa las acciones del Departamento de lntendencia

La Jefa o Jefe de Departamento
de lntendencia

Supervisa que se ejecute el servicio solicitado, entrega orden para firma de
conformidad al Titular de la Dependencia solicitante, quien firma y devuelve orden de
trabajo.

La Jefa o Jefe de Departamento
de lntendenc¡a

Recrbe orden de fabajo debidamente requisitada y anexa ev¡dencia del servicio
ejecutado, para soporte documental.

10

11

1

7

.,)ibxnu

/
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34.8. DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: INTENDENCIA

TI¡UI.ARES OE I.AS
trPA\¡OE¡rrA5 DrREcctóN gE auv! tNtsrRActóN 5t-tDtñcrcc¡ÓN DE stR\,lctos

6Ef\ERA.LE5

FIN

@

@

,a< at r ¡urorÉ¡

(oorar¡: t r ur! r'. rr: lo,
fa;ai.rG

@

@

Da<raa !. Jorxrfrro Da@

.a<ar oroar¡ Dr rD:l:ro
<or¡l.rolrr<E,

o

@

@

@
I

i)
L1¡ rLü

@

@

Da< .¡ r L: ,o l,.a ¡Yrro or
rt:r¿-o . ,orrrr: rllur,¡:tt

rr<uf: al fr¡a j\rf

ir( aa r ar¡'.Pari: r@



Ayu NTAMtENTo DE TULTtruru, rvl Éxlco.
olnrcclóru DE ADMtNtsrReclót'¡ Eil¡tEill?rtf,

F€brero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Páginá: 282 de 425

34.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO Y CONFORMIDAD DE SERVICIO PARA EL DEPARTAMENTO
DE INTENDENCIA.

'ffi'fr suaonEcctofi oE sERvtct(]s GETERALES
.€FATL.NA (f NTEMTT€N

óBoE oc rRAaaJo y coftFoR tDAo oE sERutcto

FECHA:

EL

i

I

Vo. Bo.

J€fE OE OEPARIA]IETIO SUBOIRECTOR i¡oMnRr Y f tRHA

g{

i



.,-.]

6iik
AyUNTAMtENTo DE TULTtrtÁru, rvlÉxlco.

olRecclóru DE ADMtNrsrRtclórrl Elfndflútñ,

,
§¡ro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pá8ina: 283 de 426

FORMATO DE VALE DE SALIDA DE MATERIALa

suBDtREccr0r¡ oE sEnvtctos GEa¡ERALEs
JEFATURA OE OEPARTAME'ÚTO DE INTENOEI¡CIA
YATE OE SALIOA PAñA EL MATERIAL OE LIMPIEZA

'E'tr
fl,-fnv-a

FOUO:

SOLICITA IE:
No. DEA:

1

3

4

5

6
't

8

10

1t

14

't5

NOMBREY FIFMA OE OUIENPECIBE

Ptt lAS

IIIIIIII

No

IIIII

a

i

Febrero 2025

FECHA:

oEscRrPcrOi¡

I
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13

t
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34.10. STMBOLOGIA.

3t

tNtcto

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Número de proceso

SIMBOLO

BACIÓN

il

SIGNIFICADO
Marca el inicio del
proced im iento
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35.1. OBJETTVO

35.2. REFERENCIAS:

Reglamento Orgánico de la Adm¡n¡stración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Artículo
209
Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México. Capítulo lX, Articulo 59

35.3. DEFINICIONES:

O Supervisar: V¡g¡lar Ia real¡zación del trabajo.
O Manten¡m¡ento: Es la acc¡ón de realizar la limpieza o reparac¡ón de un bien.
E lnsumo: Material entregado para la realización del mantenimiento.
O lnforme: Es el reporte entregado a la Jefatura de Departamento de Logíst¡ca, Rotulación y Mantenimtento de

acuerdo a lo sucedido con el trabajo realizado.
O Evidenc¡a: Son reportes o capturas fotográficas del trabajo real¡zado.
tr Orden de trabajo: Es el concentrado donde se lleva el segu¡m¡ento de cada uno de los trabajos realizados

I

I

,§

35. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUNCIONES DE MANTENIMIENTO
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LOGíSTICA, ROTULACIÓN Y MANTENIMIENTO.

Mantener en condiciones óptimas de mantenim¡ento a los bienes muebles e inmuebles de las áreas pertenec¡entes
a la Administración Pública Municipal.

--1
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35.4. TNSUMOS.

¡ Oficio de solicitud dirigido a la Dirección de Administración con atención a la Subd¡rección de Servicios Generales
o Oficio de repuesta al área solicitante.
¡ Orden de trabajo.
¡ Vale de salida de mater¡al
. Vale de salida y entrega de henamienta.
¡ Formato de supervisión de trabajo.
r Tar.ieta informativa.
¡ Oficio de entrega y satisfacción.

35.5. RESULTADOS.

Mantener en condiciones ópt¡mas los b¡enes muebles e inmuebles, pertenecientes a la Administrac¡ón Pública
Municipal.

35.6. POLiTTCAS.

. El mantenimiento preventivo o correctivo sólo se brindará de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

. Las Servidoras y los Servidores Públicos encargados del mantenimiento de b¡enes muebles e inmuebles, no tienen
permitido realizar cambios o reparaciones sin consentimiento del titular.

. Dar atención y cumplimiento a las órdenes de trabajo solicitadas.

CIÓN
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35.7. DESARROLLO

7

No. Unidad
Administrat¡va/Puesto

Actividad

Titulares de las
dependenc¡as

1

Elaboran oficio o solicitan el serv¡c¡o de forma económica depend¡endo de la urgencia para su
atenc¡ón específico necesario de mantenimiento con las especif icaciones del bien mueble o
inmueble en que se realizará el trabajo y este será dirigido a la Dirección de Administración,
con atención a la Subdirección de Servicios Generales.

2
La D¡rectora o el Director de

Administración
Rec¡be el oficio y da Ia autor¡zación para llevar a cabo el traba.io; Si la solicitud es pr¡oritaria,
se autoriza y continúa el proceso; en caso de no autorizar será cancelada.

La Subd¡rectora o el
Subdirector de Servicios

Generales

Recibe el oficio con la autorización de parte de la D¡rección de Administración para llevar a
cabo la coord¡nación del trabajo a realizar.

4
La Jefa o el Jefe de

Departamento de Logística,
Rotulación y Manten¡m¡ento

Recibe la orden de trabajo para la realización del trabajo y a su vez solicita los insumos
necesar¡os a la Subd¡recc¡ón de Serv¡cios Generales, para la elaboración del trabajo.

5
La Subd¡rectora o el

Subdirector de Servicios
Generales

Elabora la solicitud o requisición a la Subdirección de Recursos Materiales de los insumos
necesar¡os para la realización del traba.jo.

La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios

Generales
b Rec¡be y entrega los insumos al Departamento de lntendenc¡a med¡ante vale de salida

Rec¡be y entrega el mater¡al necesario a la Servidora Pública o al Servidor Público encargado
del mantenimiento ¡

La Jefa o el Jefe de
Departamento de Logística,
Rotulac¡ón y Mantenimiento

La Jefa o el Jefe de
Departamento de Logíst¡ca,
Rotulación y Manten¡miento

Elabora orden de trabajo para la realizac¡ón del mismo

AD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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I
La Subdirectora o el

Subdirector de Servicios
Generales

Coordina y superv¡sa las acciones del Jefe de Departamento de Logística, Rotulación y
Mantenimiento.

10
La Jefa o el Jefe de

Departamento de Logística,
Rotulación y Manten¡m¡ento

Ejecuta el servicio solicitado, entrega ofic¡o citado en los lnsumos para firma de conformidad
al Titular de la Dependencia solicitante, quien firma y devuelve orden de trabajo.

11
La Jefa o el Jefe de

Departamento de Logística,
Rotulación y lvlantenim¡ento

Recibe orden de trabajo debidamente requisitada y anexa evidencia del servicio ejecutado,
para soporte documental.

Firma de conformidad del trabajo realizado para el finalizado del proceso12
Trtulares de las
dependencias

IDE
3IÓN
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35.8. DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: FUNCIONES DE MANTENIMIENTO
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35.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA EL DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

tr suloritcoói¡ ot stilnoos 6t ti tts
Jtf ATUta ot Locisrrc . ao¡utacróN y MAt¡f€NrMrtt'¡fo

s{trErlrD of sttvEo 'ffi'
ft(¡&

SOUO¡ANTT:

toaMA ot soUCtIUo:

IlPo ot StRvlOOi
sot0AouSA
ELtcrnóNr(a

ArPE ACOI{OTCTON OO

HtRRtnia

t¡oM0ñt oí, S0ucrTAr¡Tt

PLOMERIA

,MPtrMtAE¡LrzacróN

TtLtaóNrca

fouo:

FON''ANfEIArco

AtEAf¡rLttra

PIifTURA

oTeoS:
ot5(¡lPCtoN Dtt 5tavt(¡o

oE5tRVACTONtS

MAITRIAI UTILIzAOO

¡to80 Dtr sfRvroo

tt StRvtoo

i
,t

n IDE

I

f tclra
t¡oM8Rt:

Itrt ot otPA raMtNro SUEOIF'CIOR
.,AD CIÓN

ttu]trii''-r¡

I



.,1 
J

6:,ig

§<¡o

MAN UAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE SALIDA Y ENTREGA DE HERRAMIENTA:

PáBina: 291 de 426

tr iüloitcctó¡ ot Ítvlclo6 Gt'¡aalts
oEp irarE?{To ot toc¡3ncl' iorutaoó¡ I üaaflti{tttflv¡o

vart ot t r.ro^ y ¡r{r¡t6a Dt Ht¡tauttt'al^s

,É, Folio:

000

10tl(ffañrt rt(84:

ABEA: 5tivl(lOS GtNtRAtts ItLÉroño

7

5

6

8

9

NOMSTT Y FIRMAOT QUITN T{INtGA NOMS¡t Y r RMA Ot OUrtN nECtEt

AyUNTAMt ENTo DE TULTtrtÁn, rvlÉxlco.
olRecclórr¡ DE ADMlNtsrRlcló¡¡ Eiilfalfir.f!,

Febrerc 2025

w_

otf tuPC¡ói¡Prt¡as

I

3

7



AyUNTAM tENTo DE TU LTrruru, ruÉxlco.
olR¡cclótrr DE ADMtNtsrnncló¡t

(}¡ro

E¡l¡1Eit .litr¡'

tebr.ro 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pá8inai 292 de 425

FORMATO DE VALE DE SALIDA DE IVATERIAL
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FORMATO DE FIRIVIA DE CONFORMIDAD DEL TRABAJO REALIZADO
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35.10. StMBOLOGiA.

rNrcro
Marca el inicio del
proced imiento

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Número de proceso
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36.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL LEVANTAMIENTO FíSICO DE MANTENIMIENTo
PREVENTIVO Y CORRECTIVO A BIENES MUEBLES E INMUEBLES PERTENECIENTES A LA
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL.
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LOGíSTICA, ROTULACIÓN Y MANTENIMIENTO.

36.1. OBJETTVO
ldentificar las neces¡dades de cada área perteneciente a la Administración Pública Municipal, en cuanto al
mantenimiento prevent¡vo y correctivo a bienes muebles e inmuebles y así brindar con mayor eficacia, rapidez
y un serv¡cio de calidad.

36.2. REFERENCIAS
- Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tult¡tlan, Estado de México. Articulo

209.

- Bando del Mun¡c¡p¡o de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México, Artículo 59

36.3. DEFtNtCtONES

E¡ lnformé: Es el reporte entregado por la Jefa o Jefe de Departamento de Logística, Rotulación y Manten¡miento de
acuerdo a lo suced¡do en el trabajo realizado.

D Supervisar: Vigilar la realización del trabajo.
O Levantamiento fisico: Consiste en la evaluación de deter¡oro y funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles,

propiedad de la Administración Pública Municipal. 
i,
n.U

lit¡tifiita.lñ,
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36.4. tNSUMOS.

r Oficio de solicitud dirigido a la Dirección de Administrac¡ón con atención a la Subdirección de Servicios Generales
r Oflcio de respuesta al área solicitante.
¡ Orden de trabajo.
e Oficio de entrega y satisfacción.

36.5. RESULTADOS.

lnforme detallado que será entregado a la Dirección de Adm¡nistración sobre el estado de los bienes muebles e
inmuebles a bien de programar el mantenimiento preventivo, correctivo y preservarlos en condiciones adecuadas
para su uso.

36.6. POLtTtCAS.

. Los levantamientos físicos para el mantenimiento preventivo y correctivo se realizarán de manera semestral, en
caso de requerir un servicio posterior a este, la unidad administrativa lo solicitará mediante oficio.

. Utrlizar insumos de protección para no dañar la integridad de la Servidora Pública o el Servidor Público.

. Siempre pedir autorización para el ¡ngreso a las áreas.

ADN
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36.7. DESARROLLO

No. Actividad

1

La Subdirectora o
Subdirector de Servicios
Genera les.

Le solicita a la Jefa o Jefe de Departamento de Logística, Rotulación y
Mantenimiento la relación de los bienes inmuebles pertenecientes a la
Administración Pública Municipal, así como la programación del
levantam iento.

2

La Jefa o Jefe de
Departamento de
Log ística, Rotulación,
Ma nten im iento.

Elabora y entrega a la Subdirectora o Subdirector de Servicios Generales las
rutas así como la calendarización del programa para el levantamiento de
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de
la Administración Pública Municipal.

3
La Subdirectora o
Subdirector de Servicios
Generales.

Revisa y entrega la programación del levantamiento de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la
Administración Pública Municipal a la Directora o Director de Administración

4
La Directora o Director de
Ad min istración.

Recibe y autoriza la programación del levantamiento de mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la
Administración Pública Municipal.

Febrero 2025

Unidad
Ad m in istrativa/Puesto
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36.8. DIAGRAMACIÓN
PROCEDIMIENTO: Realizar el levantamiento físico de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes
muebles e inmuebles ertenecientes a la Administración Pública Munici al.
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36.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato para el levantamiento fisico de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles e
inmuebles pertenec¡entes a la Administración Pública Municipal.
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36.10. SIMBOLOGíA.

Marca el inicio del
proced im iento

rNrcro

Determina el final del
p roced im iento

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Número de proceso

S¡MBOLO SIGNIFICADO
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37.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSUMIBLES
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA.

37.1. OBJETIVO
Llevar de manera ordenada el control de todos los bienes con los que se cuenta para la realización de los trabajos
de intendencia.

Reglamento Orgánico de la Adm¡nistración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Artículo
208 fracción I y artículo 209 fracción L

Bendo del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027 , Estado de México. Capítulo lX, Artículo 59

37.3. DEFTNTCTONES.

D lnforme: Es el reporte entregado por parte del Departamento de lntendenc¡a de acuerdo a lo sucedido en el trabajo
realizado.

D Supervisar: Vigilar la realización del trabajo.
fl Control: Es un reg¡stro de entradas y sal¡das de material consumible para el desempeño de las tareas as¡gnadas.

37.4. TNSUMOS.

. Control de entradas y salidas de material

. Vale de salida de material
!

37.2. REFERENCIAS
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37.5. RESULTADOS.

Entregar un informe detallado a la Dirección de Administración sobre el control de entradas y salidas de
materiales consumibles.

37.6. POLtTtCAS.

FgI
¡

rebre.o 2025

. Realizar el control de materiales consumibles, siempre con la mayor calidad, veracidad y eficacia.

. Utilizar insumos de protección para no dañar la integridad de la Servidora Pública o el Servidor Público.

. Entregar un reporte de control de entradas y salidas de material de manera trimestral.
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37.7. DESARROLLO.

No.
Unidad

Admi n istrativa/Puesto

1

La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Generales.

Solicita a la Jefa o Jefe de Departamento de lntendencia un control de las
entradas y salidas de materiales consumibles.

3
La Jefa o Jefe de
Departamento de
lntendencia.

Elabora y entrega el control de las entradas y salidas de materiales
consumibles.

4

La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Genera les.

Revisa y entrega el control de las entradas y salidas de materiales
consumibles a la Directora o Director de Administración.

5
La Directora o Director de
Ad min istración. Recibe y autoriza el control de entradas y salidas de materiales consumibles.

,I

Activida d

RAcio§J
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37.8. DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: Realizar el inventario físico de material consumible herramientas.
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37,9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CONTROL DE MATERIAL CONSUMIBLE DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA
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tN tclo
Marca el inicio del
proced im iento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flujo

Número de proceso
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38.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CONSUMIBLES Y HERRAMIENTAS.
suBDtREcctóN oE sERVrctos cENERALES
JEFATURA DE DEpARTAMENTo oe locíslca, RoruuclóN y MANTENIMIENTo.

38.2. REFERENCIAS

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Artículo
208 fracción I y artículo 209 fracción l.

Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México, Artículo 59

38.3. DEFINICIONES

E lnforme: Es el reporte entregado al Departamento de Logíst¡ca de acuerdo a lo sucedido en el trabajo real¡zado.
O Supervisar: Vigilar la realización del trabajo.
O Control: Es un registro de entradas y salidas de material consumible para el desempeño de las tareas as¡gnadas

s8.4. tNSUMOS.

I

/

38.1. OBJETTVO
Llevar de manera ordenada el control de todos los sumin¡stros con los que se cuenta para la realizac¡ón de los
trabajos de logística, rotulación y mantenimiento.

. Control de entradas y salidas de material y herramientas.

. Vale de salida y entrada de herramienta

. Vale de salida de material
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38.5. RESULTAOOS,

Entregar un ¡nforme detallado a la Direcc¡ón de Administración sobre el control de entradas y salidas de
materiales consum¡bles y herramientas.

38 POLíTICAS.

Real¡zar el control de materales consum¡bles, siempre con la mayor calidad, veracidad y eficacia.
Utilizar insumos de protección para no dañar la integridad de la Servidora Pública o el Servidor Público.
Entregar un reporte de control de entradas y sal¡das de material trimestral.

6
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38.7. DESARROLLO.

No. Actividad

Solicita a Ia Jefa o Jefe de Departamento de Logística, Rotulac¡ón y Mantenimiento un
control de las entradas y salidas de materiales consumibles y herramientas.

J

4

La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Generales.

Revisa y entrega el control de las entradas y salidas de materiales consum¡bles y
herramientas a la Directora o Director de Administración.

5
La Directora o Director de
Administración.

I

§DE I

rc¡óN I

Unidad
Admin istrativa/Puesto

La Subdirectora o el
Subdirector de Serv¡c¡os
Generales.

La Jefa o Jefe de
Departamento de Logística,
Rotulación y lvlantenimiento.

Elabora y entrega el control de las entradas y salidas de materiales consumibles y
herramientas.

Recibe y autor¡za el control de entradas y salidas de mater¡ales consumibles y
herramientas.

{
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38.8. DIAGRAmnclóru
PROCEDIMIENTO: Realizar el control de entradas salidas de material consumible herramientas.
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38.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

coNTRoL DE MATERTAL coNsuMtBl,E y IIERRAMtENT^S DEt, DEPARTAMENTo DE Loclsrtc^, RoruLActóN y ITANTENtMtENTo tr
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CONTROL DE MATERIAL CONSUMIBLE DEL DEPARTAMENTO DE LoGiSTICA RoTumcIÓTT¡ y
MANTENIMIENTO.
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VALE DE SALIDA DE ITATERIAL
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38.10. StMBOLOGtA.

tNtcro
Marca el inicio del
proced im iento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

Línea de flu jo

Número de proceso

§ ilED
Án.r,

SIMBOLO SIGNIFICADO
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39. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUNCIONES DE LOGISTICA.
sueorReccróN DE sERVrcros cENERALES
DEPARTAMENTO OE IOOiSTICA, ROTULACIÓT.,¡ Y MANTENIMIENTO.

39.1. OBJET|VO.
Brindar un servicio de calidad en el desarrollo logístico de los eventos realizados por las unidades administrativas
que integran la Administración Pública Municipal.

39.2. REFERENCIAS.

Reglamento Orgánico de la Admin¡strac¡ón Públ¡ca del Mun¡c¡pio de Tultitlan, Estado de México. Artículo 209
Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027 , Estado de México. Capítulo lX, Artículo 59

39.3. DEFINICIONES

E Lineamientos: Es una tendencia, una dirección o un rasgo característ¡co de algo.
tr Estrategias: Serie de acciones encaminadas para realizan de mejor manera el trabajo.
E Supervisar: Vigilar la realización del trabajo.
E lnsumo: Material entregado para la realización del evento.
El lnforme: Es el reporte entregado al Departamento de Logística de acuerdo con lo sucedido en el trabajo

rea[zado.
tr Evidencia: Son reportes o capturas fotográficas del trabajo realizado.
tr Orden de trabajo: Es el concentrado donde se lleva el seguim¡ento de cada uno de los trabajos

realizados. t

fórv I
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39.4. tNSUMOS.

Brindar un servicio de calidad en el desarrollo logístico de los eventos realizados por las unidades admin¡strativas
que ¡ntegran la Administración Municipal.

39.6. POLtTtCAS

. Las Servidoras Publicas o los Servidores Públicos encargados del monta.ie, no tienen permitido camb¡ar ¡a logística
sin consentimiento del responsable del evento.

r Utilizar insumos seguros para los usuarios.
. Mejorar continuamente el s¡stema de calidad en el servic¡o de la logística en los eventos.

. Oficio dirigido a la Dirección de Administración con atención a la Subdirección de Servicios Generales.

. Oficio de contestac¡ón.

. Vale de salida y entrada de material.

. Orden de trabajo.

39.5. RESULTADOS.

A

II
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39.7. DESARROLLO

No. Unidad
Admin¡strativa/Puesto

Act¡vidad

1
Titulares de las
dependencias

Elaboran oficio o solicitan el servicio específico necesario de la logÍstica del evento con las
especificaciones de los insumos necesarios, lugar, hora y fecha en que se realizará el evento
y este será dirigido a la Dirección de Adm¡n¡stración, con atención a la Subdirección de
Servicios Generales. Si la solicitud es prioritana, se autoriza y cont¡núa el proceso; en caso de
no autorizar será cancdada.

2 Recibe el oficio y da la autorizac¡ón para llevar a cabo el trabajo; Si la solicitud es pr¡or¡tar¡a,
se autoriza y continúa el proceso, en caso de no autorizar será cancdada.

La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Generales

Recibe el oficio con la autorización de parte de la Dirección de Adm¡nistración para llevar a
cabo la coordinación del trabajo a realizar.

4
La Jefa o el Jefe de
Departamento de Logistica,
Rotulación y Mantenimiento

Recibe la orden de trabajo para su ejecucrón

5
La Jefa o el Jefe de
Departamento de Logística,
Rotulación y Manten¡miento
La Subdirectora o el
Subd¡rector de Servicios
Generales

Coordina y supervisa las acciones del Departamento de Logística

La Jefa o el Jefe de
Departamento de Logistica,
Rotulación y l\/anten¡miento

Anexa ev¡dencia del servic¡o e.¡ecutado, para soporte documental

b

7

ry-i

La D¡rectora o el Director de
Administración

3

Ejecuta el serv¡c¡o solicitado, entrega orden para firma de conformidad al Titular de la
Dependencia sol¡citante, quien firma y devuelve orden de trabajo.
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39.8. DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: Funciones de Lo
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39.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

. FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO Y SATISFACCIÓN PARA EL DEPARTAMENTO LOG|STICA
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39.10. StMBOLOGTA.

tNtcto
Marca el inicio del
proced im iento

Determina el final del
proced imiento

Actividad

-

Línea de flujo

Número de proceso
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40.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUNCIONES OE RÓTUTOS.
sugotRecctóN DE sERVtctos cENERALES
DEpARTAMENTo oe locísncA, RoruLAcrón y MANTENTMTENTo.

40.1. OBJET|VO.
Brindar un serv¡c¡o de cal¡dad en la rotulación de los eventos y actividades realizadas por las unidades
administrativas que integran la Administración Pública Municipal.

40.2. REFERENCIAS

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Artículo
209
Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México, Artículo 59.

40.3. DEFINICIONES

Rotulo: Es parte de un escr¡to o propaganda que se anuncia en bardas
Mater¡ales ¡mpresos: Son materiales los cuales se imprimen por med¡o digital ya sea en hoja, lona, vinilona, etc
Difusión masiva: Son los mater¡ales impresos como vinilonas que anuncian un mensaje en común.
Supervisar: Vigilar la real¡zación del trabajo.
lnsumo: Material entregado para la realización del evento.
lnforme: Es el reporte entregado al Departamento de Logística de acuerdo con lo sucedido en el trabajo
realizado.
Evidencia: Son reportes o capturas fotográficas del trabajo realizado.
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40.4. tNSUMOS.

. Oficio dirigido a la Dirección de Admin¡strac¡ón con atención a la Subdirección de Servicios Generales

. Vale de salida de material.

. Orden de trabajo.

. Formato de la supervisión del traba¡o.

40.5. RESULTADOS.

Brindar un servicio de calidad respecto a la rnscripción de la información y contenido que requieren ser difundidos
de la Administración Pública Municipal.

40.6. POLtTtCAS.

¡ Las Servidoras Publicas o los Servidores Públicos encargados de los rótulos no tienen permitido cambiar la leyenda
o escrito sin consentim¡ento del titular.

. S¡empre util¡zar insumos de protección.

. S¡empre ped¡r autor¡zac¡ón de terceros para la rotulación de un anuncio en propiedad privada.

. Mejorar continuamente el sistema de calidad en el servicio de rotulación de los eventos.

¡.¡
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40.7. DESARROLLO

No. Unidad
Administrat¡va/Puesto

Actividad

1 Titulares de las
dependenc¡as

Elaboran oficio o solicitan el serv¡c¡o de rotulación de evento, con las espec¡ficac¡ones de
lugar de colocación, así como el diseño autorizado y este será d¡r¡g¡do a la Dirección de
Adm¡n¡strac¡ón, con atención a la Subdirección de Servicios Generales.

2 La Directora o el Direcitor de
Administración

Recibe el oficio y da la autorización para Ilevar a cabo el trabajo

J La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Generales

Recibe el oficio con la autorización de parte de la Dirección de Admin¡strac¡ón para llevar a
cabo la ejecución.

4 La Jefa o el Jefe
Departamento de Logistica,
Rotulac¡ón y Mantenimiento

Recibe la orden de trabajo para su ejecución y entrega orden para firma de conformidad al
T¡tular de la Dependencia solicitante, quien firma y devuelve orden de trabajo

5 La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Generales

Coordina y supervisa las acciones del Departamento de Rótulos

6 La Jefa o el Jefe
Departamento de Logística,
Rotulación y Mantenimiento

Recibe orden de trabajo debidamente requisitada y anexa evidencia del servrcio ejecutado,
para soporte documental.

ilt,

:IÓN

AYUNTAMIENTO DE TU LTITU¡T¡, IVIÉXICO,

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

I
n



AyUNTAM tENTo DE TULTtrurrl, rvlÉxlco.
orR¡ccrón¡ DE ADMrNrsrRtclóru

§oo

Etfts¡fir.'t,

Febre.o 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PáBinai 328 de 426

40.8. DIAGRAMACION
PROCEDIMIENTO: Funciones de Rotulación
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40.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORÍVATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA EL DEPARTAMENTO ROTULACION
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FORIV]ATO DE SALIDA DE IVATERIAL

tr ffisuaorREccró'l oE sERvtctos GEilEnaLES
DEPARTAI.IEi¡IO DE LOGíS Y I'lAt{IEl¿llillEilTO

Ív:tiiit:l SALIOA OE IIATIRIAL
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FORMATO DE SUPERVISIÓN DEL TRABAJO,
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40.10. stMBoLoGiA.

Marca el inicio del
proced imientolN rcto

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flujo

Número de proceso

S¡MBOLO SIGNIFICADO
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4I.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRÉSTAMO DEL AUDITORIO MUNICIPAL MARIANO ESCOBEDO

41.1. OBJETIVO.
Brindar un servicio de calidad en los eventos realizados en el Aud¡torio Municipal Gral. Mariano Escobedo a las
unidades administrativas que integran la Administración Pública Municipal y al público en general.

41.2. REFERENCIAS.

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México, (Artículo
206 fracción XV).
Bando def Munic¡p¡o de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México. Capítulo lX, Articulo 59

41 .3. DEFtNtCtONES.

tr Supervisar: Vigilar la realizac¡ón del trabajo.
El lnforme: Es el reporte entregado al Departamento de Logística de acuerdo con lo sucedido en el trabajo

realizado.
O Evidencia: Son reportes o capturas fotográficas del trabajo realizado.
tr Orden de trabajo: Es el concentrado donde se lleva el segu¡miento de cada uno de los trabajos realizados

41.4. tNSUMOS.

o Oficio d¡rigido a la Dirección de Admin¡stración con atención a la Subdirección de Servicios Generales
. Oficio de contestación.
. Orden de trabajo.

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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41.5. RESULTADOS.

Llevar unos eventos de pr¡nc¡pio a fin s¡n contratiempos y siempre con una logistica que cubra las necesidades de
usuanos.

41.6. POLtTTCAS.

. Manejar el equipo de audio con profesionalismo y precaución.

. El Auditorio Municipal "Gral. Mariano Escobedo" abre sus puertas de lunes a viernes, con un horario de 9:00
a l8:00 horas, previa autorización.

. Utilizar insumos necesar¡os para el desarrollo de cada una de los eventos.

. Siempre pedir autorización al titular para realizar cambios de programación en el evento.

. Mejorar continuamente el srstema de calidad en el servicio del auditorio municipal.

t
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1

5

6

I

No. Unidad
Ad m i nistrativa/Puesto

Activ idad

Titulares de las
dependencias

Elaboran oficio el préstamo del Auditorio Municipal "Gral. Mariano
Escobedo". Con las especificaciones del material requerido, fecha, hora de
inicio del evento (si en su caso requiera hacer uso del recinto antes de la
hora de inicio del evento deberá especificarlo en su oficio o informar con
antelación), hora de finalización del evento o salida del recinto y este será
dirigido a la Dirección de Administración, con atención a la Subdirección de
Servicios Generales.

2
La Directora o el Director de
Adm inistración

Recibe el oficio y da la autorización para llevar a cabo el evento; Sl la
solicitud es viable, se autoriza y cont¡núa el proceso; en caso de no autorizar,
será denegada la solicitud y se informará mediante oficio.

3
La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Genera les

Recibe el oficio con la autorización de parte de la Dirección de
Administración para llevar a cabo la coordinación del evento a realizar

4
La Jefa o el Jefe de
Departamento de Log ística,
Rotulación y Mantenimiento

Recibe la orden de trabajo y agenda, ejecuta el servicio solicitado, brinda un
informe a la Subdirección de Servicios Generales con las observaciones del
evento llevado a cabo en las instalaciones del auditorio municipal.

La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Generales

Coordina y supervisa los trabajos realizados en el auditorio municipal

La Jefa o el Jefe de
Departamento de Logística,
Rotulación y Mantenimiento

Recibe y entrega orden de trabajo debidamente requisitada y anexa evidencia
del servicio ejecutado, para soporte documental a la Subdirección de Servicios
generales I

Ai;''
_+:;=J

41.7. DESARROLLO
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41.8. DIAGRAMACION
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41.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
. FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA EL DEPARTAMENTO LOGÍSTICA Y ROTULACIÓN
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41 .10. STMBOLOGIA.

d o

rNlclo
Marca el inicio del
proced imiento

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

SIGNIFICADO

t:

N úi

./

SíMBOLO

Número de proceso
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AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

42.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS TÉCNICOS DE FUNCIONAMIENTO U OBSOLESCENCIA DE
LOS BIENES MUEBLES.
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

42.1. OBJETTVO
Brindar un servicio de calidad en los Estudios Técnicos de Funcionamiento u Obsolescencia de los Bienes Muebles
a las unidades Admin¡strat¡vas que ¡ntegran Ia Admin¡stración Pública Munic¡pal.

42.3. DEFINICIONES

O Supervisar: Vigilar la realización del trabajo.
tr Estud¡o Técnico: Es el reporte entregado del Departamento de Logística, Rotulación y Mantenimiento de acuerdo

a lo sucedido en el trabajo rea zado.
tr Evidencia: Son capturas fotográficas del trabajo realizado.

42.4. tNSUMOS.

Oficio dirigido a la D¡rección de Adm¡n¡strac¡ón con atención a la Subdirección de Serv¡cios Generales po{parte d
Patrimonio Municipal. i

Estudio Técnico. ,

-+

42.2. REFERENCIAS
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlan, Estado de México. ArtÍculo
206 fracción XVl.

- Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México. Capítulo lX, Artículo 59

t7,
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42.5. RESULTADOS.

Entregar un Estudio Técnico de Funcionamiento u Obsolescenc¡a de los Bienes Muebles, para que las áreas de la
Administración Pública Municipal puedan continuar el proceso de baja de los bienes muebles de sus ¡nventarios.

42.6. POLtTtCAS.

. Realizar el Estudio Técnico de funcionam¡ento u obsolescencia de los bienes muebles, siempre con la mayor
cal¡dad.

. Utilizar insumos de protección para no dañar la integridad de la Servidora Pública o el Servidor Público.

. Solicitar autorizac¡ón para el ingreso a las áreas.

. Mejorar continuamente el s¡stema de calidad en el servicio de Estudios Técnicos de funcionamiento u
obsolescencia de los bienes muebles.

PáBinai 340 de 426
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42.7. DESARROLLO

No. Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

1
Titular de la dependencia
de Patrimonio Municipal.

Elaboran oficio o solicitan el servicio del Estudios Técnicos de Funcionamiento u
Obsolescencia de los Bienes Muebles, con las especificaciones del bien mueble o de
los bienes muebles, así como lugar de ubicación y este será dirigido a la Dirección de
Administración, con atención a la Subdirección de Servicios Generales.

2
La Directora o el Director
de Administración. Recibe el oficio y da la autorización para llevar a cabo el trabajo

Recibe el oficio con la autorización de parte de la Dirección de Administración para
llevar a cabo la coordinación del trabajo a realizar y gira la orden de trabajo para la
Jefa o el Jefe de Departamento de Logí stica, Rotulación y Mantenimiento.

Recibe la orden de trabajo para la realización del trabajo, ejecuta el servic¡o
solicitado y brinda un informe a la Subdirección de Servicios Generales con las
observaciones del bien mueble o de los bienes muebles revisados.

La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Ge nerales.

Coordina, supervisa, emite el Estudios Técnicos de Funcionamiento u Obsolescencia
de los Bienes Muebles y entrega mediante oficio el Estudio Técnico de
Funcionamiento u Obsolescencia de los Bienes Muebles al titular de la dependencia
solicitante.

La Jefa o el Jefe de
Departamento de
Logística, Rotulación y
Ma nten imiento.

7

3

4

t

La Subdirectora o el
Subdirector de Servicios
Genera les.
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42.8. DIAGRAMACION
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PROCEDIMIENTO: Estudios Técnicos de Funcionamiento u Obsolescencia de los Bienes Muebles.

,ór.¡JAI

I

orREcctóN DE AD rNtsrRAcÉN

@

CF[]

o



.,ii

dk
AYUNTAMIENTO DE TULTITLÁN, MÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN
ETffETlTJft

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PáBina: 343 de 426

42,9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: FORMATO DE ESTUDIO TÉCNICO DE FUNCIONAMIENTo U
OBSOLESCENCIA DE BIENES MUEBLES-
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42.10. StMBOLOGtA.

o

tNtcro
[/arca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Número de proceso

SIMBOLO

rebrero 2025

SIGNIFICADO
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43. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: \¡TECRRCIÓru OEI CO¡¡ É INTERNO DE GOBIERNO DIGITAL
UNtDAD DE TEcNoLooins oe LA tNFoRMAclóru y colvlurutcactóN

43.1. OBJETTVO

Optimizar la gest¡ón y operatividad del Comité lnterno de Gob¡erno Digital mediante la definición de lineamientos,
actividades y responsab¡lidades que permitan fortalecer la toma de decis¡ones, mejorar la implementación de
estrategias de transformación digital y garantizar el cumplim¡ento de las normat¡vas aplicables.

43.2. REFERENCIAS

Ley de Gob¡erno Digital del Estado de México y Municipios. Artículos 2 fracción l, ll, 10, 15, 46,47 y 48.

Reglamento correlativo a la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulos 23 fracción
l, ll, lll, lV y V.

Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Tultitlán. Articulo 24 fracciones l, ll, Vll.

- Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal. Artículo 210 fracciones l, X, XlV, XV, XXll.

Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México. Capítulo lX, Artículo 59
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43.3.

tr
DEFINICIONES

Com¡té lnterno: al Comité lnterno de Gobierno D¡gital, que es el órgano colegiado en materia de gobierno digital,
constitu¡do al interior de cada sujeto de la Ley, con la finalidad de realizar acciones de apoyo, orientación y ejecución
para el cumplim¡ento del objeto de la Ley.
Programa de Trabajo: al Programa de Trabajo de Tecnologias de la Información y Comunicación, que es el
¡nstrumento de gobierno dig¡tal que cont¡ene un diagnóstico de tecnologías de la información y comunicación, así
como los proyectos que desarrollarán los sujetos de la Ley durante el año ¡nmediato poster¡or a su elaboración.
Reglamento: al Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

D Presidenta / Presidente: Es la servidora o el servidor público que será el titular del sujeto de la Ley.
E Secretario Ejecut¡vo o Secretaria Ejecut¡va: Es la servidora o el servidor público designado por la Pres¡denta o el

Presidente del Comité lntemo de Gobiemo D¡g¡tal del Municipio de Tultitlan, el cual deberá tener, como mínimo un cargo
de entre los dos niveles inmediatos inferiores al del titular del sujeto de la Ley.

E Secretario Técnico o Secretaria Técn¡ca: La servidora pública o el servidor público que será titular de la Unidad de
Tecnologias de Ia lnformac¡ón y Comunicación o área equivalente, cuya función se vincule con las Tecnologías de la
I nformación y Comunicación.

fl Vocales: Son las Servidoras Públicas o los serv¡dores públicos, por ley cuatro servidoras públicas o servidores públicos,
que determine la Presidenta o el Presidente del Comité lnterno de Gobierno Digital del Municipio de Tultitlan, los cuales
deberán tener, al menos, cargos de entre los dos niveles inmediatos inferiores al del titular del suJeto de la Ley.

D Representante del Órgano lnterno de Control: Servidor público o Serv¡dora Pública representante del Órgano lntemo
de Control o equivalente.

J Agenc¡a D¡g¡tal: Agencia Dig¡tal del Estado de México, es la Unidad Administrativa del Gobierno Estatal energada
diseñar, coordinar, controlar, superv¡sar y evaluar los programas y procesos relacionados con la apucación
Tecnologías de la lnformación y Comunicación en la Adm¡n¡stración Pública. I

J
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43.4. INSUMOS

. Nombram¡ento - Documento of¡cial que acredita el puesto del Secretario Técnico del Comité lnterno de Gob¡erno
Digital

. Convocatoria - Documento oficial que ind¡ca la fecha, hora, lugar y orden del día de la sesión.
o Lista de asistencia - Registro de los ¡ntegrantes del comité presentes en la sesión.
. Orden del dia - Documento que establece los temas a tratar durante la sesión.
o Minuta de la sesión anterior - Registro de los acuerdos y compromisos establecidos en la reunión previa.
. Reglamento y normat¡v¡dad apl¡cable - Legislación, reglamentos y lineamientos en materia de gobiemo digital que

rigen la operación del comité, Actas de Sesiones Ordinarias del Comité lnterno de Gobiemo Digital.
o Propuestas y proyectos - Documentos que contienen inicrativas, estrategias o avances en materia de transformación

digital.
. Calendarización de actividades - lnformes de Avance y Resultados: Reportes periódicos sobre el estado de los

proyectos y actividades del Comité.

43.5. RESULTADOS

Acta de Sesión Ordinaria del Comité lntemo de Gob¡emo Digital.

Programa de Trabajo de los Proyectos Sectoriales de Tecnologías de la lnformac¡ón y Comunicación autorizado por el
Comité para el e.iercic¡o fiscal conespondiente

I
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43.6. por-íttcns
Se deberá garantizar la preparación previa de la agenda de la sesión, la cual deberá incluir todos los temas relevantes
para la reunión.
Se exigirá que todos los participantes presenten informes o documentos necesarios para la discusión y toma de
dec¡s¡ones.
Se deberá convocar a los miembros del Comité con al menos 72 horas de antelación para asegurar su disponibilidad.
Se deberá revisar que los informes de avance y resultados de proyectos previos se encuentren actual¡zados y listos para
su presentación.
Se deberán seguir las normas de procedimiento establec¡das, garant¡zando el cumpl¡miento deltiempo asignado a cada
punto de la agenda.
Se deberán regrstrar todas las decisiones, acuerdos y compromisos asumidos durante la sesión, a través de un acta
que deberá ser firmada por los part¡cipantes al concluir.
Se deberá distribuir el acta de la ses¡ón a todos los miembros del Comité dentro de un plazo máximo de 48 horas para
su revisión y validación.
Se deberán establecer mecan¡smos de seguim¡ento para asegurar que los acuerdos tomados sean ejecutados dentro
de Ios plazos estipulados.
Se deberá evaluar periódicamente el impacto de las decisiones tomadas y las estrategias implementadas, real¡zando
ajustes cuando sea necesario.
Se deberá informar a las autoridades competentes sobre los resultados y avances de las decisiones adoptadas en las
sesiones del Comité lnterno de Gobiemo Digital.
Se deberán archivar los documentos y actas correspondientes para su consulta futura y para cumpl¡r con los requisitos
de transparencia y rendición de cuentas.
La Presidenta o el Pres¡dente del Comité lnterno, con aprobación de los m¡embros de éste, podrá invitar a especialistas
o involucrados en la materia, qu¡enes tendrán derecho a voz, pero no a voto
Para efectos de la representación de los integrantes del Comité lntemo, éstos podrán nombrar a un suple fe, qu¡

deberá tener el nivel inmediato inferior al del integrante titular
Los integrantes del Comité lntemo, tendrán derecho a voz y voto, con excepción de los secretarios Ejecut¡
quienes sólo tendrán derecho a voz

vofv Técni

Eirnrfiltw

febrero 2025
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43.7. DESARROLLO

No.

Jefe de la Unidad de Tecnologías de
la lnformación y Comunicación y Secretario

Técnico

3

5

6

7

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Jefe de la Unidad de Tecnologias de
la lnformación y Comunicación y Secretario

Técnico

Convocar a los miembros del Comité con al menos 72 horas de
antelación, especificando fecha, hora, lugar (presencial o virtual)

a enda detallada de la sesión.
2 Jefe de Ia Unidad de Tecnologías de

la lnformación y Comunicac¡ón y Secretario
Técnico

Elaborar la agenda de la sesión con los temas relevantes a
tratar, recopilar los informes o documentos de avance y
enviarlos a los miembros del Comité antes de la reunión.
Preparar sus informes o intervenciones para presentar durante la
sesión, asegurando que la información esté actualizada y sea
relevante para los puntos de la agenda.

Jefe de la Unidad de Tecnologías de la
lnformación y Comunicación y Secretario

Técnico

Registrar todas las decisiones, acuerdos y compromisos
asumidos durante la sesión en un acta formal.

Comité lnterno de Gobierno Digital Dirigir la sesión según la agenda establecida, asegurando
que todos los miembros participen y que se respeten los
tiempos asignados para cada tema.

Jefe de la Unidad de Tecnologías de la
lnformación y Comunicación y Secretario

Técnico

Distribuir el acta de la sesión a los miembros del Comité dentro
de las 48 horas posteriores a la reunión para su rev¡s¡ón y
validación.
lmplementar las decisiones y acuerdos establec¡dos, aplicandoTáÁ
estrategias definidas en la sesión y reportando el avance al t

Comité lnterno de Gobierno Digital

Comité

AYUNTAMIENTO DE TULTITLÁN, MÉXICO.

DIRECCIóN DE ADMINISTRACIÓN ETftEtfiúN'
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8 Jefe de la Unidad de Tecnologías de la
lnformación y Comunicación y Secretario

Técnico

Evaluar periódicamente los resultados de las decisiones tomadas
y los proyectos implementados, realizando ajustes si es necesario

9 Jefe de la Unidad de Tecnologías de la
lnformación y Comunicación y Secretario

Técnico

lnformar a las autoridades competentes sobre los avances y
resultados de las iniciativas del Comité, mediante informes de
seg u im iento.

Jefe de la Unidad de Tecnologías de la
lnformación y Comunicación y Secretario

Técnico

Archivar las actas, informes y documentos relacionados con las
sesiones del Comité para su consulta futura y para cumplir con los
requisitos de transparencia.

10.

|-

I

lr
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4s.8. DrAGRAruacló¡¡
Jefe do la Unidad de Tocnologlas dg l€ lnformación y

Comunrcación y Secretano Técn¡co Comité lntemo de Gobiemo Digrtal Agen(iá Dig¡tsl del
Estado d€ Méx¡(o

Gira ofrcio .los iñl.grsnlea coneoEándolo8 p.r.
cál.brar l. primar. r.sión d. iñt g.¡c¡ón d6l
cDrnilá. ¡Bl como l.i corvoc¿lori.8 d6 c.d.
s€ión lanlo ordinan. como.rll¿ordin.t¡¡ dal

C.bbr¡n h primlra !.Bión dond. a. h¡c. l. ¡nÉgr.c¡ón y ss ¡pruob¡ .l progmm.
d3 lrrb¡jo y l. crlcñd¡d¡.cróñ d. rctivid.dsr ¡nu.lo3 d.lCoñitá lñl€mo d€

Gobi6rno Drg¡til

S. Cslebr¡r¡n l.! sB8ion€B d.l Comná lnl.rno d€ Gobismo D¡gúil donde Él
Secrst¡rio TócÍico prossntar¿ los ¡v.ñc.B trim.Blr.l!s d.l progr¡m. de !r.b.Jo ds
¡or.rdo . l. c.t.ñdiiz¡ción .probrd¡ .ñ l. Pdñr.r Sssióñ dslComiÉ lñtamo d6
Gobiárño Digil¡l

Enviar¡ informs ¡ la Ag.ncia Digt.ld.l Esl¡do da MáEco da los ayanc6s y
cump¡imi!nlos d.l progr.m¿ d. tab¡io

I
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43.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
oEL cowrÉ DE coBtER¡¡o otcfraL oEL xut{lctpK) DE

- 

rulmla¡, Esfaoo oE iréoco.

dcl Com¡té lnlcrno d. Gobicmo DiCn.l Drcciorl o Dicctor d.

ACfA DE
C.reo.n l¡
?o2zao2a

Proeti!ñb Munlcip.¡

En .l mrnldg¡o d6 Tullltáa .b Mriano ElcoOGdo. !¡Éñab las 

- 

horas ó61 dll 
- 

da 

-dc 2022.toc mll vclnrldór. en 5 3r¡. cl€ c.tilóo. r¡l¡o Gñ cl P.l,.c- Mrn¡cts.|. ubic.do c¡ Avonld¡
Hd.lgo, ñú.n6ro I uno, coloñ'. CG¡to, do 6.t m¡¡.rx Locat¡d¡dt p....nt t lt 

-,

PrÉidañL 6 Prá.¡ir¿ñiá Mr¡idp.l conruucbñ.|. 6ñ 3u calldad d6 PÉalóoñt. o P.cldañta

J.É .b l. uñró.d .r.
T.chologl.¡ d. b

To!or.r. Muñrc'p.l
J.lb dá unrd.d d.
lñtonñ.clóñ Pobl¡c.

Comiló lnt rno d.
Gob¡.rño oi9d.l

S.crol.n. E,.crrrvá
dol Comria ln!.rño
d. Gobr6rrc Or9(.1

Soc.cláno f¿cñ¡co
dol Coñ¡lé lñl.rno
dc c¡obr.rfro orgnál

AdñnÉtr.cÉn,.n §u cálid.d dc a.crol..rá o sGcr.lrno El.cllú. d.l coíÍté lnt rno d.
Gobl..ño Drghrli _, Jatr o Jaf. óa L uñlad (h Tac¡o¡ogÍll da L lñbí¡rlóñ
y Cornunicloüt cn 3u cllidld dc Sccrcilr|o Tá.nico dGl Comrlá lntotno d. GobÉrno Oigll.li
_. Orccbre o orccto. dc Oc..nollo Ecor$.rtco. cñ ll, calbad óc P.lmara o Prlnrcr
vocll: 

-. 

Dtr.cto.. o o'rcclor da lnlon¡lcló¡ PLn.!cló.t. Progr.m.aoñ y
Eválurctóñ, .n.u calld.d d. S.gundá o Sagundo vocrlt _, Toforcr. o T6!0r.10
Munlc¡plt. cn 3u cahdad dc Tarccra o Terc.r voc.l; 

-, 

Jclo o Jef. de un¡d.d
d. Acc!.o . l! ¡ñtorMcún Públic.. .ñ su c.lid.d .l,, Cilart o Ct rrto vocr¡i _.
Contraiora o Contrrlor Muñlclp.l.6ñ 3u c¡lldad dG Rapa63cnurt6 dclÓrgaao da Coñiol
lñrcrno. sc d! hrclo.r acTo oE l¡{aTALAcló¡ oEL coxlTa !xfEil o DE GollERt{o
otctfa|- DEL uuNrcrPro DE fuLflTLÁ¡, ESTAoo oE uaxlco, d. coñro.mE.d coñ to
.lrrblccdo .n.l lrrlculo 45 d. l. L.y d. Gob¡.mo Olglt ld.l Ert.do d6 Mó¡¡co y 3u!

Eñ uso d.l! p¿Lbr. l. o.¡_. pr.s¡d.nl. o pr.sid.nt. Munlc¡p.l Con3l¡tucionrl
eñ su c.ldád dc pr.ridcnt o prcridcñlc .,cl coñr!é lnl.rño d! Gob,crno Org¡t.l .la 16

bicñven¡d. ! loi servid,orÉr públ¡cos convoc¡dor . cr.clo dc c!lcbr.. l¡ PRIüERA
sEató¡t oRot,'laRta oEL cotatyE tt{fERro DE oo3tERiro Drorfal. oEL rur{rctpro
DE TULTIfLAN. p.r. .t ?encdo 2c22-2024.

Subst ñc¡.do cl ponro, c6dÉ ál u.o dc lá voz .1. o.l_, Dlr.ctor! o Dir.ctor.l.
rdminiltracióñ, .¡ !u 6lld.ó dc §¿crollrÉ o Sccrcta.lo Ejccrrtiyo dclCoñitá lñlcrño óc
Gob.mo Digrár d.r Mun'dp.o d. T'rlrúlán, Esr!óo d. Mórlco. .t.ctro d! .1.. coñtnuÉad
!l pr.s.n!. .clo. 36ñ¡1. qua añ Lchr prlñ.¡o (Ot) d6.ndo dol p6r.ñt. año, .6 c.labró
r! _ s.rÉñ ordrñ.fr dr c¡b[do y .n 6l puñto _ . Gl Ayuñt¡mioñro dG Tulriüaf!
sprobó l! crercróñ dll Conta lnl.rno dÉ GobGrno Dlgit r. .Él como 3u rnlcor.cróñ p.rg
.l pGí¡odo _ , lagün lo drtpuorlo por.l ..tlculo {5 dc l. Loy dc @bl6rno Olgn.l
d.l Est do d. Mó¡lco y Muñic¡pro3. lo qu. tua rDtificrdo pr.vÉryrcn!. a c.dr úñ. d.lrs
árGr! lnlrgrrntas d. osta comlló y convocld.r a l! ctlcbraoóñ a,a c3t6 acto. por lo quc
3. !.I¡c¡lr al S.cr.t fio Tagl¡co rGrlú.r.1 p.rc ó. lr3i. p.r. v.riñclr.l qúórúm Lg.l .
Insr.rar rormarm.ñr. cr co[rÉ rxfERr¿o DE ooBlER o orolIAL oEL lru}{lclPlo DE
TULfrfL.AN. p.r! cl pcriodo 

-.

L¡ 3c€rot r¡. o Glsecrlllrio t¿cnico lla.ña por ru noñbrc a c¡da rño cla lo3 coñvoc6do5.
con ál 3¡gl¡Éñlc rcaull..,,o

L.3.cr.l.r'. o él 3.cr¿l.ro lécñ¡co rñform! á l. pr.3.ñt. d.l Cóñ(ó qu6 un! v.r h.cño
cl p.tc dc l¡5tá c¡r5lc cl Ouo.um lcOál p.r. ll¿v6r á cabo la prcieñl. icslón
En coñlrnu¡d!d !l ..lo l. pr.rrd.nl. o pr63rdéñt6 d6 coñné solErla . l. s.cr.tár's tccñrc.
o.l ..cr.t.no técñrco dc leclurá álorrlcñ dcl dla.n lo.3rgu'cñlcs lérmrñoe

Punto lt

LEcfuR.A y Et{ gu calo apRoB^ctó¡ DEL oRoE¡ oEL ola

Coñtr.lo¡ Mun!clp.l
Ropros.nlr.ni. dGl
órg.no d. coñrol

I
2
3

5

¡n t.¡.c¡rn d.l Corn¡ta lñl.rño d. Gobi6ño ol9¡r.l d6l Muñl.rp¡o .r. Turi¡tr.ñ
L.clura y, .n 

'U 
c.5, .prob.cró¡ d6¡ orú.. d.! dl.;

Aruñios G.ñ.r.1.!:
CLusurá <L l. i.túñ

Allórminod.lá l6ctu6. l. p.!!ld6nr. d6l cornÉ pr.guñl..lor rñlo9r.ñlc. sr.¡i.lé ál!uñ.
m.ñd.3t.cÉñ .1 ro3p.clo. h.cto.rdo coní.ñcl! qu. no h.y p.druñclád.ñto, e toxc l .r
Socrot.ño Tócñ,co 3o r'rv. r.c¡b!r ¡. volácóñ.á3p6cllv. párá l. !DEb.d'ó. dál Ora.d
d.l dr.. pd lo qu. qúrorcn .rláñ ! t.vo., r. srrv. m.ñil.sl.rlo l.v.ñ¡nao ü Oaña..i /i:

, j.. i/'

E

ÓN

PUXfO I

LIsfA oE AaISÍCNcIA vEnIFIcAcIÓ'{ oE oUÓRUI, Y DEcLARAYoRI.A DE
vALIDEZ DE LA aEaIÓ¡

oRoEN DEL ola
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Le sccrctaria lécnic8 o cl sccrelar¡o l&nico inlorma quc por unrnimid8d cs aprobada la

orden del dla pmpursta cn los términos pres.ntados.

Dcsahogado.l punlo dos dr la ordrn dcl dls ls prcsrd.nta o al prcaidcnlc dcl Comiló
instruye I la sccrclsria lécnicá o el sccleleño lécnico I dar lec'lura rl lercar núr¡ero
señrlrdo como punlo lll.

Finslmente. 9c ¡nsta 6 los egislcnt¿g !¡dcs¿ln ¡ncorporar ahún lema r frtsr dcnuo dc
los Asunlos Gcnerrles

Al no habcr otro lcma quc aborúar se procedc a l0 dtusura

En conl¡nuidsd con cl aclo, la secrataris cieculivs inlorma quc los puntos del orden dcl
diá hrn sido agotados por lo quc aolicils 6lr presideflt! o presidcrle del Com¡té lnterno
dc Gobicrno Drg sl dc cumplrmrcnto al punlo lV r¿fcrenlc s 18 clausura de ls sesón.

Por lo quc sicndo las _ horas dal dl8 _ dc _ d¿l año _. 18 o cl

_. pns¡drnla o prrsidÉnl? dcl Comité lntcrno dc Gobicmo oigitsl y prcaidanl6 o
prcsrdcntc Municipal Conshlucionsl. dcclara 18 clausurs dc _ Sesión. Ordinsns dd
Comilé lntcrno dc Gobicrno D¡gitsl dcl Municipio de Tultltlán. Eslado dc Méx¡co

corrcspondiente sl año 2022. ggrgdcocndo 6lodos los presenlcs su asistenc€ y

psrtcipación en la mrsma. ñrmando en eslc 8c1o elscla correspondienle.

PGid.¡t. o pr..id.nt. d.l Cmia l¡t.rno d.
Gobi.rm oroitd

S.cñtari¡ Ej..ui¡y. o $cr.t¡.io .iecutiyo d.l
Com¡ta lnlrio d¡ Gobir¡o Diaihl

Sac¡.|ü¡ Ta.nic! o ¡..r.i!rio lacñico d.l Conüta
lñlamo d. Crtiarno Ooirl Prn¡r¡ o Prrn.r Vocll

Saquid! o S!qJndoVocal Tarclrr o Tcrcql Vocll

Cl¡.rla o Cuulo Voarl Rap63añtlnta dll C6lrollñt.lno

ElffEltlr.Jfl

Punlo lll

Punto lV

AsUNfOS 6EI¡ERALE3

Punto V

cLAUSURA DE LA sEStóil

I

-f
!
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43.10. stMBoLoGlA.

oo

Marca el inicio del
proced imiento¡N tcto

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Número de proceso

SIMBOLO

iE

ICIÓN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SIGNIFICADO
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44.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración, Gestión y Supervisión del Programa de Trabajo de los Proyectos
Sectoriales de Tecnologías de la lnformación y Comunicación.

44.1. OBJETTVO

Elaborar, tramitar y gest¡onar de manera efectiva el Programa de Trabajo de los Proyectos Sectoriales de
Tecnologias de la lnformación y Comunicac¡ón.

Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de México y Municipios. artículos 4,7,1 1

y 12 Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municip¡os articulos 2 fracción L Il, 10, 15, 46,47 y 48.

Reglamento correlativo a la Ley de Gobierno Digital del Estado de Méx¡co y Municipios. Artículos 23 fracción
t, il, ilt, tV y v.

Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Tultitlán. Articulo 24 fracciones I, ll, Vll

Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal. Artículo 210 fracciones l, X, XlV, XV, XXll

Bando del Municip¡o de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México, Articulo 59

44.2. REFERENCIAS

I

I



AyUNTAM tENTo DE TULTtrutrl, rvlÉxlco.
orRrccrón DE ADMrNrsrRac¡ó¡r

üoo

EiI¡iE?fi'If'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PáBiña: 356 de 426

44.3. DEFINICIONES

tr Comité lnterno: al Comité lnterno de Gobierno Dig¡tal, que es el órgano colegiado en mater¡a de gobierno digital,
constituido al interior de cada sujeto de la Ley, con la finalidad de realizar acciones de apoyo, orientación y ejecución
para el cumplim¡ento del objeto de la Ley.

tr Programa de Trabajo: al Programa de Trabajo de Tecnologías de la lnformación y Comunicación, que es el
instrumento de gobierno d¡gital que contiene un diagnóstico de tecnologías de la información y comunicación, así
como los proyectos que desarrollarán los sujetos de la Ley durante el año inmediato poster¡or a su elaborac¡ón.

E Reglamento: al Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

E Proyecto Sectorial: Es una iniciativa planificada y organizada que se enfoca en mejorar, desarrollar o resolver
problemas específicos dentro de un sector económ¡co o social particular.

O Unidad de tecnologías de la informac¡ón y comunicación: Aquella unidad administratrva sujeto de la Ley que
da servicio en materia de tecnologías de la información y comunicación.

f,l lnfraestructura: A la lnfraestructura de Tecnologias de la lnformación y Comun¡cac¡ón, que comprende todos los
elementos que conforman al equipamiento de tecnologías de la información y comunicación, que perm¡ten la
correcta operación y seguridad de estos

I

Febrero 2025

tr Trámites y serv¡c¡os d¡gitales: A los apl¡cativos o s¡stemas que soporten la gest¡ón externa o interna, a través de
los portales transaccionales.
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44.4. INSUMOS

S¡stema de lntegración y Seguimiento de los Programas de Trabajo de TIC - Plataforma util¡zada para la
captura, gestión, seguimiento y actualización de los proyectos sectoriales de TIC dentro del Programa de Trabajo.
Fuente princ¡pal de información para la planeación y monitoreo de avances.

Correo electrónico - Medio de comunicación oficial para la recepción y envío de solicitudes, propuestas y
validaciones relacionadas con la integración de proyectos al Programa de Trabajo.

Oficio de propuesta - Documentos en los que se presentan las inrciativas. estrategias y acciones a considerar
dentro del Programa de Trabajo de TlC. Emitidos por las unidades responsables de la planeación y ejecución de
proyectos TlC.

Of¡c¡o de integración de proyectos al Programa de Trabaja- Documento oficial mediante el cual se formaliza la
inclusión de un proyecto en el Programa de Trabajo de TlC. Contiene la val¡dación y aprobación por parte de la
instancia correspondiente.

44.5. RESULTADOS

Cumplir las metas de los proyectos dentro del Programa de Trabajo.
Programa de Trabajo de los Proyectos Sectoriales de Tecnologías de la lnformación y Comunicación autor¡zado
por el Comité para el ejercicio fiscal correspondiente

AYU NTAMIENTO DE TU LTITUIT¡, TUÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

Oficios de solicitud - Documentos formales emitidos por las áreas o dependencias interesadas en ¡ntegrar un
proyecto al Programa de Trabajo de TlC. Contienen la .justificación, objet¡vos y alcances del proyecto propuesto.

I
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44.6. POL¡TICAS

Las solicitudes de las unidades administrativas deberán ser por oficios y estar dirigidas a la Directora o el Director de
Adm¡nistración y Secretaria Ejecutiva del Comité lnterno de Gobierno D¡gital, con atención a la Jefa o el Jefe de la Unidad
de Tecnologías de Ia lnformación y Comunicación y Secretario Técnico del Comrté Intemo de Gobierno Digital.

El oflcio debe contener la descripción de la solicitud y la descripción técnica del proyecto

La Secretaría Técnica del Com¡té de Gobiemo digital evaluará las necesidades del sector TIC a través de estudios y
consultas con las partes ¡nteresadas.

La calendarización anual y costo de operación de la ¡nftaestructura de tecnologías de la información y comunicación
para el año inmediato siguiente.

Realizará estudios de viabilidad técnica, económica y social para las iniciativas propuestas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Promover la innovación y la adaptabilidad a los cambios tecnológicos y del entorno, asegurando que el programa pueda
responder de manera efectiva a las nuevas tendencias y desafíos del sector de las TlC.

i
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44.7. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto

ftfiÉntwt

Actividad

Solicita a las Dependencias de la Administración Pública Municipal
la
presentación de sus propuestas de programa de trabajo que
planean ejecutar durante el ejercicio fiscal en curso, (anual).
Reciben solicitud y elaboran su propuesta de Proyectos para
implementación del programa, entregan oficio anexando sus
propuestas.
Recibe las propuestas de Proyectos de traba.jo por Dependencia de
la Administración Pública Municipal y sesiona.

Evalúa viabilidad del Proyecto devuelve mediante
oficio a la Dependencia de la Administración Pública
Municipal.
Verifica si hay usuario para la Dependencia de la Administración
Pública Municipal, s¡ no existe, el Comité lnterno de Gobierno Digital
del Municipio de Tultitlán elabora oficio de solicitud a la Agencia
Digital del Estado de México por correo electrónico y recibe
contestación.
Elabora oficio y responsiva de la entrega usuario y contraseña
asignada por la Agencia Digital del Estado de México.

Comité lnterno de Gobierno Digital del
Municipio de Tultitlán/ Secretario Técnico

Dependencias de Ia Administración
Pública Municipal.

Comité lnterno de Gobierno Digital del
Municipio de Tultitlán/ Secretario

Técnico
Comité lnterno de Gobierno Digital del

Municipio de Tultitlán/ Secretario
Técnico

Comité lnterno de Gobierno Digital del
Municipio de Tultitlán/ Secretario Técnico

Comité lnterno de Gobierno Digital del
Municipio de Tultitlán/ Secretario

Técnico

2

3

4

5

6

¡
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B

I

Unidad Administrativa / Puesto

El enlace de la Dependencia de la
Administración Pública Municipal.

Comité lnterno de Gobierno Digital del
Municipio de Tultitlán/ Secretario Técnico

Dependencia de Ia Administración Pública
Mu n icipa l.

Comité lnterno de Gobierno Digital del
Municipio de Tultitlán/ Secretario Técnico

Recibe usuario y contraseña; captura información referente al
programa
de trabajo aprobado, en el Sistema de lntegración y Seguim¡ento de
los Programas de Trabajo de TlC.
Supervisa la captura de información de las Dependencias
de la

Administración Pública Municipal; de no ser válida la captura
de información, regresar al punto 7.
Elabora reporte tr¡mestral y carga el avance de resultados en el
Sistema de lntegración y Seguimiento de los Programas de Trabajo
de TlC.

Evalúa los reportes cargados en la plataforma y genera el Acta
Comité lnterno de Gobierno Digital; anualmente se generará un
reporte que será subido al Sistema De lntegración y Seguimiento
de los Programas de
Trabajo de TlC.

t

No.

10.

Actividad

I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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44.8. DIAGRAMACIÓN
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44.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
aNEXO 202_

oEicEPoóN TÉcMc oEL PaotÉcto

Ar.. Responr.ble d. El.bora(ión

F.ch! de Elabordoón
Di.gnorti(o d. la Sltua(lón .ctual

trp.(ili(.(ion.r d.l Eor..to

CuEor d. C¡p.citxión

Tipo de sencficlor (Ej: H.b¡t.ñt.r,/s.rvldor!r
Público§)l

PrÉiuFue,to IVA rndu,do Fucnt. dc F¡n¡ñciámi.ñto

Alln..ció¡ ¿l Pl.n Mur¡clpal
Fuñd.mÉñto JurÍdico f0añdo, Re¡lmGnto. .t( )

F.chs d. rn,clo d.l Proy.do r.chE d. T.rmrno d.l PrDy..to
R.rponsabl. d.l S.gurmi?¡to
Car8o d.l r.rponr.blÉ d.¡ S!8uiñicnto
Ubr(¡ción o domrcilio d. lrnpl.rn.ñt¡clón

NombrE, Frrm¡y S.llo Nombn, Firmry sello

a

T.láfoño d. Coñt.do
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44.10. STMBOLOGíA.

tN tcto

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Número de proceso

SIGNIFICADO

,'

AI

S¡MBOLO
lt/a rca el inicio del
procedimiento

rcróN I
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45.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOPORTE TÉC¡¡ICO A EQUIPOS EIECTRÓruICOS, IruTOR¡¡ÁTICOS Y DE
TELECOMUNICACIONES

45.1. OBJETtVO.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo, configurar equipos según las neces¡dades, garantizar la
operatividad y la seguridad de los sistemas, y ofrecer orientación y formación sobre el uso adecuado de los equipos
y tecnologías invoiucradas, así como asegurar que los equipos funcionen de manera ópt¡ma y mantener en buen
funcionamiento todos los equipos de cómputo y dar seguimiento a las garantÍas de estos.

45.2. REFERENCIAS

- Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal. Articulo 210 fracciones l, X, XlV, XV, XXll

- ANSUESD 520.20.

_ NORMA OIg.SCFI-1998 COft/IPUTADORAS.

- lso/lEc2700l

tebrero 2025
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45.3. DEFtNtCtONES

tr Soporte Técn¡co: Es un serv¡c¡o ejecutado por un personal especializado en Tecnologías de la lnformación y se
ofrece a usuaraos para solucionar averías físicas (hardware) o lógicas (software) de PC, sistemas y accesorios.

f¡ Manten¡miento preventivo: Es una act¡vidad planificada que se lleva a cabo para reducir la probabilidad de que
se produzcan fallos en los equipos.

tr Manten¡m¡ento correct¡vo: Las acciones realizadas para corregir fallos, defectos o problemas que surgen en
equipos. sistemas o infraestructuras después de que estos han sido detectados.

Q Ticket de Reporte de Solicitud: Herramienta crucial para la gestión y resolución eficiente de problemas y
solic¡tudes dentro de una organización o equipo de soporte, garantizando que cada solicitud sea atend¡da de
manera ordenada y oportuna.

E Hardware: Los componentes físicos de la computadora, como el procesador, la memoria RAM, el disco duro y la
placa base.

O Software: Conjunto de los programas de cómputo, procedimientos, reglas. documentación y datos asociados, que
forman parte de las operaciones de un sistema de computación.

f
I
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45.4. INSUMOS

Herram¡entas necesar¡as para real¡zar el procedimiento - Plataforma utilizada para la captura, gestión,
seguim¡ento y actualización de los proyectos sectoriales de TIC dentro del Programa de Trabajo. Fuente principal
de informac¡ón para la planeación y monitoreo de avances.

Material necesario para realizar el procedimiento - Medio de comunicación oficial para la recepción y envío de
solicitudes, propuestas y validaciones relacionadas con la integración de proyectos al Programa de Trabajo.
Equipos de cómputo - Documentos formales emitidos por las áreas o dependenc¡as interesadas en integrar un
proyecto al Programa de Trabajo de TlC. Contienen la justificación, objetivos y alcances del proyecto propuesto.

lnsumos desechables (teclado y mouse) - Documentos en los que se presentan las iniciativas, estrategias y
acciones a considerar dentro del Programa de Trabajo de TlC. Emitidos por las unidades responsables de la
planeación y ejecución de proyectos TlC.

Ticket de Reporte de Solicitud Documento of¡c¡al mediante el cual se formaliza la inclusión de un proyecto en el
Programa de Trabajo de TlC. Contiene la validación y aprobación por parte de la instanc¡a correspondiente.

Vale de entrega de Equipo- Documento oflcial mediante el cual se formaliza la ¡nclusión de un proyecto en el
Programa de Trabajo de TlC. Contiene la validación y aprobacrón por parte de la instancia correspondiente.

§6'o

nt¡xl¡¡zwt
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45.5. RESULTADOS

ldentificar y resolver eficazmente los problemas técnicos que afectan a los equipos. Esto incluye diagnosticar fatlas,
aplicar soluciones y restaurar el funcionamiento normal de los dispositivos.

Proporcionar un servicio amable, profesional y efectivo es fundamental. Esto incluye la comunicac¡ón clara de
soluciones, t¡empos estimados de resolución y segu¡miento para garantizar la satisfacción de los usuarios a la
problemática solicitada.

lmplementar un programa de mantenimiento preventivo y correct¡vo para asegurar que los equipos de cómputo
estén en buen estado operativo y m¡nim¡zar los tiempos de inactiv¡dad.

Garantizar que los equipos de cómputo estén protegidos contra amenazas de seguridad c¡bernética y física,
asegurando la confidencialidad, ¡ntegr¡dad y disponibilidad de la información gestionada por estos equ¡pos.

Registrar y documentar adecuadamente todos los incidentes y solicitudes de soporte técnico para facilitar el
seguimiento, la escalada si es necesario y la generación de informes para análisis poster¡or.

Proporc¡onar un soporle técnico eflcaz y oportuno para resolver problemas y solicitudes relacionadas con los
equipos de cómputo, asegurando una respuesta rápida y la satisfacción de los usuar¡os.

l,

§<¡o

Elrllifiit'!ñ,

Pá8¡na; 358 de 426
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45.6. POLtTlCAS

Dirección de Admin¡stración a través del Titular de la Jefatura de la Unidad de Tecnologías de la lnformación y
Comunicación deberán establecer y vigilar las políticas y lineamientos de carácter intemo necesar¡os para una eficiente

El usuario deberá solicitar los servicios requerrdos vía telefón¡ca o mediante Oflcio

El personal de la Jefatura de la Unidad de Tecnologías de la lnformación y Comunicación debe ingresar la solic¡tud
recibida, especificando el t¡po de serv¡c¡o solicitado y proporcionando una descnpc¡ón concisa y precisa.

La Jefatura de la Unidad de Tecnologías de ¡a lnformac¡ón y Comun¡cáción bnndará oportunamente y de acuerdo a la
demanda de servicios, el soporte técn¡co necesar¡o a los usuar¡os, según las necesidades específicas que estos tengan
en relación al uso de equipos, servicios y sistemas informáticos y de telecomun¡cac¡ones.
Realizará estudios de viab¡lidad técnica, económica y social para las iniciativas propuestas.

La Jefatura de la Unidad de Tecnologías de la lnformación y Comunicación podrá realizar cualquier acción que cons¡dere
pertinente para reproducir u observar y poder br¡ndar pruebas, consultas, cambios de configuración o soliciludes de
soporte técnico presentadas por los usuarios. poder brindarle la solución más adecuada.

El usuario solicitante del servicio de soporte técn¡co deberá indicar, validar y firmar en el reporte que el servicio fue
atendido.

La información correspondiente a los servic¡os realizados se almacenará en la base de datos

E

óN
j
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No.
1.

45.7. Desarrollo.
Unidad Administrat¡va / Puesto
Usuario de la Unidad
Administrativa.

Personal Técnico de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Comunicación.

Personal Técnico de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Comunicación.

Personal Técnico de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Comunicación.

Personal Técnico de Ia Un¡dad de
Tecnologias de la lnformación y
Comunicación.

Personal Técnico de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Comun¡cac¡ón.

Usuario de la Unidad
Administrativa.

Personal Técnico de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Comunicación.

Personal Técnico de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Comunicación.

Actividad
Solicitar el serv¡cio (mantenimiento preventivo o correctivo, reemplazo de consumibles,
o reemplazo de accesorios). La unidad de tecnologías de la informac¡ón y de la
comunicación recibe y registra la solicitud.

El personal de la UTIC recibirá y registrará las solicitudes de soporte por parte de los
usuarios a través de canales designados (correo electrón¡co, sistema de t¡ckets,
llamadas telefónicas, etc.).

Designará a un técnico será para atender la solicitud, considerando la disponibilidad y la
especialización requerida para el problema especifico.

De no tener solución satisfactoria, ¿se requiere realizar algún aluste adicional?

lmplementara los ajustes necesarios para la solución, se realizarán pruebas para
asegurar que el equ¡po o s¡stema funcione correctamente y se cumplan los requisitos del
usu ario.

Verificara que el servicio recibido soluciono la problemática reportada

Reg¡strará en el reporte y proporcionará al usuario un resumen de las acc¡ones tomadas
y se ¡nvitará a proporcionar retroalimentac¡ón sobre el serv¡cio recib¡do.

Registrará en la base de datos las incidencias del reporte detallado

2

2

4

5

5

7

8

9

AYUNTAMIENTO DE TULTITTÁ¡¡, TU ÉXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Realizará un diagnóstico inicial basado en la información proporcionada y procederá con
la resolución del problema siguiendo proced¡mientos estándar y mejores prácticas.
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45.8. DtAGRArtleCIÓt¡.
DIAGRAMA DE F LUJO
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45.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

DmEccróN DE A.Dt,o,üsrn cróN
IJTIC

S OLTCTTIJD f,IE SER\rICIO

AREA

TIPO DT SER\¡OO:

tirjtETflúFt
2025 - ZO27

iIOMBRE SOLIOTA!¡TE:

FORMA DE SOLIOTUD:

REAI¡ZO EL SERVIOO:

LEVAi¡TO EL REPORTE:

DIRECCO!¡:
FEO{A

H, FOLIO:

HORA DE REPORTE:

HORA DE ATENOOftT:

HORA FINAI.:

ato fPág an RIC¡ t stRvtoo:

DfSCRIPOON DET RT POR Tf

OASERVAOOHES

REAIIZO EL SERVIOO RI CIBIO tI SER\4(]O

s
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Eit¡ÉitFitúÑ,
2025 - 2027

VALE DE ENTREGA DE EQUIPOS

Fecha:

MONITOR c, P, u.

M a rca: Marcai
M odelo: Modelo:
Se r ie: Se r¡et

TECLADO. MOUSE.
M a rca: Marca;
M odelo: Modelo:
Se r ¡e: Se r¡e:

Recibe:

I

I
{} fto

Firma:

Número de nómina:
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F,ry**,,* Senic¡os

Bienvenido a la Sección de Sen¡cios

lf d! Fol¡o

E8

tf DEt0Lr0:

SOLICfTANTE:

REAUZO A. SEFVICIO: g,r,oo* i] ?

otREcclóN: serecocrB ll ?

lnel: ?

Sol0cclon¡ l¡ foch¡ quo 30 ro¡li¡o 0l $Íylclo

0h: Sbccrr ', ilES: See(cro' 'JAÑO: Ser«om ¡

DEScRIPcIÓN:

?

1

lm¡gon antor
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?

q
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45.10. STMBOLOGIA.

o

tN tclo
Marca el inicio del
proced imiento

Determina el final del
proced im iento

Actividad

Línea de flujo

Decisión

Número de proceso

SIMBOLO

PáBina: 376 de 426
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46.NOMbrE dEI PTOCCd¡MiENtO: GESTIÓN, SUPERVISIÓT'¡ Y COruTROL DE SERVICIO DE TELEFONíA (VOZ Y
DATOS).

46.1. OBJET|VO.

Br¡ndar permanentemente acceso a las redes de voz y datos internas y hacia el exterior a los usuarios, para
asegurar un funcionamiento eficiente, confiable y seguro de los servicios de telecomunicac¡ones dentro de la
Administración Pública Municipal.

46.2. REFERENGIAS

- Reglamento Orgánico de la Adm¡n¡stración Pública Municipal. Artículos 210 fracciones l, Vl, Vll, Vlll, Xl.

- Bando del ll,lun¡cip¡o de Tult¡tlán 2025 - 2027, Estado de México. Capítulo lX, Artículo 59

46.3. OEFtNtCIONES.

D VOZ y DATOS: Un sistema de comunicac¡ón que perm¡te a los usuarios compartir información, br¡ndando soporte
físico de un sistema de comunicaciones que posee unas caracterÍsticas determinadas como son: . D¡sponer de
tomas estandar¡zadas para voz, datos u otros serv¡c¡os telemáticos.

E lnforme de inc¡denc¡as: Es un documento que registra y documenta cualquier evento o situación que ocurra en el
lugar de trabajo y que pueda afectar la seguridad del servicio.

J UTIC: Unidad de Tecnologías de la Información y Comunicación

,T-t_'l



AyUNTAMt ENTo DE TULTtruru, ru Éxlco.
ol Rrcctóru DE ADM tNtsrntclótr¡

§<¡o

ETrnEi¡firjñ,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Págin¿: 378 de 426

46.4. tNSUMOS.

Bitácora de incidencias y fallas del servicio - Documento para registrar y dar seguim¡ento a problemas o
interrupciones en el servicio de telefonia y datos.

Herramientas necesarias para la instalación de comunicación periférica - Equipos de medición (Analizador de
redes y tester de cables UTP), Herramientas de instalación (Pinzas ponchadoras para conectores RJ45 y RJl 1).

Material específico del área, sujeto a requ¡s¡c¡ón - Material de red y telefonía (Cables UTP categoria 5e, 6 o
superior, Conectores RJ45 y RJ I1, Patch cords y faceplates, Canaletas y organizadores de cableado), Equipos de
telecom unicac¡ones (Teléfonos lP o analógicos. Módems y routers).

Ficha informativa - Datos clave sobre el serv¡c¡o de telefonía y datos contratado (Nombre del proveedor y contacto
técn¡co, Número de contrato y vigencia, Descripción de los servicios contratados (voz, datos, ancho de banda,
cobertura, lista de lÍneas activas con sus respect¡vos usuarios, procedimientos de atención en caso de fallas).

Oficios de solicitud - Peticiones relacionadas con la gestión del servicio de telefonía y datos. (Asignac¡ón de nueva
línea telefónica, lncremento de veloc¡dad o ampliación del ancho de banda, Mantenrmiento o revisión de fallas en
la red de comunicación, Baja de una linea o cancelación de un servicio).

Oficios de respuesta - Respuestas oficiales a sol¡citudes presentadas. (Respuesta con aprobac¡ón, rechazo o
requerimiento de información adicional).

Orden de servicio - Documento que autor¡za la ejecuc¡ón de trabajos relacionados con telefonía y datos. (NúnÉro
de orden de servicio, Descripción del trabajo a real¡zar)

irñt
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46.5. Resultados.

Mejora cont¡nua en la calidad y eficiencia de los servicios de telefonía, tanto en térm¡nos de voz como de datos.
Establecimiento de procedimientos claros y ef¡caces para la gestión de incidentes y la resolución rápida de
problemas relacionados con los servicios de telefonÍa.

46.6. Politicas.

Los servicios serán solicitados únicamente mediante oficio emitido por el titular del área

Las revisiones de los servicios serán únicamente real¡zadas por personal autorizado de la Unidad de Tecnologías
de la lnformac¡ón y Comunicacrón.

Establecer un plan de acción detallado para responder rápidamente a cualquier interrupción del servicio de
telefonía. Define los pasos a seguir para identificar, reportar y mitigar incidentes, asegurando la mínima afectación
a las operac¡ones

AYU NTAM IENTO DE TULTITUITI, TUÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

I
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46.7. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 La Titular o el Titular de las dependencias
de la Administración Pública
Municipal.

La Directora o el Director de
Adm¡n¡strac¡ón.

La Jefa o el Jefe de la UTIC

Deberá levantar un reporte servicios requeridos mediante vía telefónica o por
oficio

Turnará a la Jefatura de la UTIC la Petición o el oficio

Recibirá la solic¡tud o pet¡c¡ón y capturará el reporte en la base de dados en
la cual seleccionará qué tipo de servic¡o requiere, así como una descr¡pción
breve y concreta de la solicitud, realizando el levantamiento de necesidades y
rcalizaÉ una ficha ¡nformat¡va sobre los hallazgos, entregando la f¡cha
informat¡va a la Dirección de Administración.

Realizará un diagnóstico inicial basado en la ¡nformación proporcionada y
procederá con la resolución del problema siguiendo procedimientos estándar y
mejores prácticas. De no tener solución satisfactor¡a, ¿se requiere realizar
algún ajuste adicional?; lmplementará los ajustes necesarios para la solución,
se real¡zarán pruebas para asegurar que el equipo o sistema funcione
correctamente y se cumplan los requisitos
del usuario.
Verificará que el servicio recibido se solucionó sat¡sfactoriamente la
problemática reportada de voz y datos

Registrará en el reporte y proporcionará al usuario un resumen de las
acciones tomadas y se invitará a proporcionar retroalimentación sobr
el servicio recibido, capturándolo en la base de datos de incidencias.

2

3

4 Personal Técnico de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Comun¡cación.

5. Usuario de Ia Unidad Administrativa

Personal Técnico de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Com u n icación.

b
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46,8. DIAGRAMACION
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46.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
cl|RECCION ClE AE)f\,IINISiTRACION

UNIoAD oE TEcNoLoGIA oE LA INFoRMACIoN Y coMUNICACIÓN
SC'L¡CITUD OE SERVICIO

FECHA RECIAIO FOLIO No
NOM6ÁE OEL SOLIC IfANTE

PÉ ASONALMENfE fOqMAL FE' OFICIO
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OESCRIPCION OEL SERVICIO
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46.10. StMBOLOGIA.

E

lNtcto
lvlarca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

Decrsión

Número de proceso

SIMBOLO SIGNIFICADO
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AYU NTAM IENTO DE TUtTITTAru, TVIÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

47.NOMbrE dEI PTOCCdiMiENtO: GESTIÓN DEL GOBIERNO ELECTRONICO

47,I. OBJETIVO

Ejecutar la política municipal para el uso y aprovechamiento estratég¡co de las tecnologías de la información y
comunicación med¡ante la gestión del gobierno electrónico.

47.2. REFERENCIAS

Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública del Estado de México y Municipios Artículos 4, 7,11
v 12.
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Artículos '10, 45 fracciones l, ll, lV, V, V BlS, V TER
v vl.
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Tultitlán. Artículo 210 fracciones: l, lll, X,
XV, XXI,

47.3. DEFINICIONES

I

tr SIAG: S¡stema lntegra¡ de Administración Gubernamental.
D Trámites en línea: Son los procedimientos adm¡n¡strat¡vos totalmente en línea, cuya gestión al interior de la

autoridad se realiza haciendo uso de tecnologías de la información y las comunicaciones, sin requerir la ¡ntervención
humana.

D Catálogo de Trámites y Servicios: Relación ordenada en la que se incluyen o describen de forma individual los
trámites y servicios.

E Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisición de bienes, con las dependenctas, organismos auxrliares,
tribunales administrativos o municipios.

D UTIC: Un¡dad de Tecnologías de la lnformación y comunicación. I



AYUNTAM IENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

§oo

EitftiEilúñ,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSUMOS

Herramienta lnformática "Sistema lntegral de Adm¡n¡stración Gubernamental" - Sistema de software diseñado
para la administración, control y segu¡miento de procesos gubernamentales, fac¡litando la gest¡ón electrónica de
trámites, servicios y recursos públicos. Permite la digitalización de ¡nformac¡ón, mejora la transparencia y optim¡za
la toma de decisiones dentro de la administración pública.

Responsiva de entrega Usuario y contraseña Administradora del "Sistema lntegral de Administración
Gubernamental" - Documento oficial que acredita la entrega de credenc¡ales de acceso (usuario y contraseña) al
administrador designado del sistema. Establece las responsabilidades y compromisos del usuario respecto a la
segur¡dad, uso adecuado y resguardo de la informac¡ón dentro del sistema.

Oficio de Pet¡ción - Comunicación formal dirigida a la instanc¡a correspondiente en la que se sol¡cita acceso,
modificac¡ón o cualquier otro trámite relacionado con el uso del "S¡stema lntegral de Admin¡strac¡ón
Gubernamental". Este documento debe incluir los datos del solicitante, la justificación de la petición y los detalles
específicos del requerimiento.

Responsiva de entrega de usuarios y contraseñas - Documento que certifica la asignación de credenciales de
acceso a los usuarios autorizados del s¡stema. Define las obligaciones de los usuarios en cuanto al uso adecuado
de la plataforma, la confidencialidad de la información y el cumplimiento de normativas establec¡das en la gestión
electrónica del gobierno.

RESULTADOS

Actualización del Catálogo de Trámites y Servicios por unidad administrativa de la Administración Pública Municipal.

N

V
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¿2.e. polilcns
. Unicamente se podrá realiza¡ el trámite en línea a través de la página inst¡tuc¡onal ofic¡al.

' Los usuarios y contraseñas son sol¡citados a la Jefa o el Jefe de la Un¡dad de Tecnologías de la lnformación
med¡ante Oficio.

. La Jefa o el Jefe de la Unidad de Tecnologías de la lnformación y Comunicación solicitarán a la empresa la
habilitación de las credenc¡ales de acceso de los usuarios de las unidades adm¡nistrativas.

. Los trámites iniciados de manera digital serán terminados únicamente por la plataforma.

,l
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47.7. DESARROLLO.

No. Unidad Administrativa / Puesto

La titular o el Titular Dependencia de la Admin¡stración
Pribl¡ca
Municipal.

La Jefa o el Jefe de la Unidad de Tecnologias de la
lnformación y Comunicación

Act¡vidad

Solic¡ta la hab¡l¡tac¡ón o creac¡ón de un trámite en linea. La dirección de
admin¡strac¡ón recibe oficio y en caso de ser autor¡zado y turna a la unidad
adm¡nistrativa correspondiente

De no ser autorizado, se devuelve mediante oficio, de ser aprobado, La Jefa o
el Jefe de la Unidad de Tecnologlas de la lnformación y Comunicac¡ón gestiona
la habilitación o ad¡ción de nuevo trám¡te
mediante el envio de un oficio al proveedor del servic¡o.

Anexa trám¡te solicitado y responde ofic¡o sol¡citando la informac¡ón del
personal que fungirá como enlace.

Solicita mediante oficio a la dependencia de la Adm¡nistración Públ¡ca
Municipal, la servidora o el servidor públ¡co que fungirá como enlace para el
s¡stema integral de administración gubernamental.

Válida y firma de visto bueno.

Recibe el oficio y contesta especificando la información de la servidora o el
serv¡dor público que será el personal enlace dirig¡do a la D¡rección de
Admin¡stración

Recibe el oficio y lo turna a la Jefatura de la UTIC

Genera los usuarios y contraseñas sol¡citados.
Emite oflcio de contestac¡ón entregando responsiva de usuarios y contraseñas,
a los Titulares de las un¡dades adman¡strativas.

1

4

5

6

La Titular o el Titular de la dependencia de la
Administración Pública ¡/un¡cipal

La Directora o el Director de
Administración

La Directora o el D¡rector de
Adm¡nistrac¡ón

7. La jefa o jefe de la UTIC

La Directora o Director de
Administración.

8 Válida y firma de visto bueno

3. Proveedor de servic¡o

La Jefa o el Jefe de la Unidad de
Tecnologias de la lnformación y Comunicación

\

\
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47.8, DIAGRAMACION
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47.'tO. StMBOLOGiA.

tN tcto
Marca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

-+ Línea de flujo

No

Dec¡sión

Y

Número de Actividad

SIMBOLO SIGNIFICADO
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48.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DIGITALIZACIONES REALIZADAS

48.1. OBJETTVO

Verificar y registrar con precisión el número de documentos o archivos digitales que han sido procesados o
almacenados en un sistema electrónico. con el fin de asegurar la integridad y la exactitud de la información
digitalizada, garant¡zando que todos los documentos físicos se conviertan y se registren adecuadamente en formato
digital.

48.2. REFERENCIAS

48.3.

D

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios Artículos 10, 45 fracciones l, ll, lV, V, V BIS V
TER y Vl.
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Mun¡c¡p¡o de Tultitlán. Articulo 210 fracciones: l, lll,
X, XV. XVIII
Ley General de Archivos. Artículo 2 fracción lV.
Norma Técnica de lnteroperabilidad de Digitalización de Documentos.

DEFINICIONES

Digitalización: Es el uso de tecnologias digitales para cambiar un modelo de negocios y br¡ndar nuevas
oportunidades de produc¡r ¡ngresos y va¡or.

Sistema de Gestión Documental y Archivos: Permite cargar al sistema las áreas generadoras de documentos
de archivo y vincularlas con la función que realizan en materia de Gestión Documental.

DPI: Hacen referencia al tamaño del contenido que vas a ver en la pantalla, y pueden ajustarse a distintos valores,
independientemente de lo grande o pequeño que sea el panel, ya que esta configuración se hace por software

f, UTIC: Unidad de Tecnologías de la lnformación y Comunrcación

rl Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los su.letos obligados en el e1ercic¡o
sus atr¡buc¡ones y funciones. con independencia del soporte. espacio o lugar que se resguarden

J

L4p

I

ACIÓN



^l

Ci,*h

AyUNTAMt ENTo DE TULTtrtlru, ru Éxtco.
otneccló¡¡ DE ADM tN tsrn¡clór'¡

F

nf*¡titlltt

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Página: 393 de 425

Q Proveedor: Un proveedor de servicio de arrendamiento de centro de escaneo y fotocopiado es una entidad o
empresa que ofrece el alquiler de equipos y espac¡os destinados a la realización de tareas de escaneo y fotocopiado
de documentos.

48.4. TNSUMOS

Equ¡pos de escaneo - Dispositivos tecnológ¡cos utilizados para la conversión de documentos físicos en archivos
d¡gitales. Estos equ¡pos permiten la captura de imágenes y textos con alta resolución, garantizando la calidad y
legibilidad de la información digitalizada. Su uso es fundamental para la gest¡ón documental y el resguardo de
archivos electrónicos.

lnformación Documental de las un¡dades adm¡nistrat¡vas Sistema de Gestión Documental y Arch¡vos -
Conjunto de documentos físicos y d¡gitales generados por las un¡dades adm¡nistrativas, que deben ser registrados,
organizados y gestionados dentro del S¡stema de Gestión Documental y Archivos. Esta información es clave para
la administración, consulta y preservación del acervo documental institucional.

Oficio de lnforme Trimestral - Documento oficial que presenta el resumen y análisis de las d igitalizaciones
realizadas en un período de tres meses. Incluye datos sobre el volumen de documentos escaneados, calidad de
digitalización, cumplimiento de metas y cualquier observación relevante sobre el proceso. Su finalidad es garantizar
el control y seguimiento eficiente del procedimiento.

48.5. RESULTADOS

lnformes trimestrales de Digitalizaciones Realizadas

tll
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48.6. POLíTICAS

Las Unidades Administrat¡vas deben realizar la digital¡zación de los documentos en favor del respaldo documental
digital.
Asegurar que todo el proceso de conteo de digitalizac¡ones realizadas cumpla con las normativas y regulaciones
locales, estatales y nacionales aplicables.
Los documentos deben ser digitalizados con una resolución de 200 DPl.
Garantizar la protección adecuada de la información contenida en los documentos d¡g¡talizados, conforme a las
leyes de protección de datos personales y confidenclalidad.
Establecer procedimientos que faciliten el acceso público a la información digitalizada, en cumplimiento con las
políticas de transparencia y acceso a la información pública.

l-l
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48.7. DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 La Jefa o el Jefe de la Unidad de
TecnologÍas de la lnformación y
Comu n icación.

La Directora o el Director de
Admin istración.
Unidades Administrativas

La Jefa o el Jefe de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Com un icación.

La Jefa o el Jefe de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Com un icación.

Elaborará una circular con la finalidad de promover la digitalización
y el respaldo documental digital en las unidades administrativas.

Revisará, aprobará y firmará la circular

Recibirán la circular y digitalizarán su documentación oficial
pertinente.

Solicitará la extracción de los contadores de digitalizac¡ón por
equipo de arrendamiento al proveedor encargado.

Generará la información de los contadores de digitalización por
equipo y mandará el informe a la UTIC.

Recibirá el informe de contadores de digitalización por equipo y
unidad administrativa.

Concentra los datos obtenidos de los contadores de digitalización
por equipo y genera un reporte trimestral.

2

3

4

5

6

7

La Jefa o el Jefe de la Unidad de
Tecnologias de la lnformación y
Comunicación.

Proveedor

3Nt
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48.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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rNtcto
Marca el inicio del
procedimiento

Determina el final del
proced imiento

Actividad

Línea de flujo

J

Número de Actividad
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42.NOMBRE OEL PROCEDIMIENTO: ESTUDIOS TÉCNICOS DE FUNCIONAMIENTO U OBSOLESCENCIA DE
LOS BIENES MUEBLES.
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS GENERALES

42.1. OBJETTVO
Brindar un servicio de calidad en los Estudios Técnicos de Funcionamiento u Obsolescencia de los Bienes Muebles
a las unidades Administrativas que integran la Administración Pública Municipal.

42.2. REFERENCIAS
Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Mun¡cipio de Tultitlan, Estado de Méx¡co. Artículo
206 fracción XVl.

- Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México, Artículo 59

42.3. DEFINICIONES

O Supervisar: Vigilar la realización del trabajo.
tr Estud¡o Técnico: Es el reporte entregado del Departamento de Logíst¡ca, Rotulac¡ón y Mantenimiento de acuerdo

a lo sucedido en el trabajo realizado.
tr Evidencia: Son capturas fotográf¡cas del trabajo realizado.

42.4. tNSUMOS.

Oficio dirigido a Ia Dirección de Administración con atención a la Subdirección de Servicios Generales por parte de
Patr¡monio Mun¡c¡pal
Estudio Técnico.

a
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D RED: Un conjunto de dispositivos interconectados que se comunican entre sí y comparten recursos, como datos,
aplicaciones y servicios, mediante enlaces de comunicación. Estos dispositivos pueden incluir computadoras,
serv¡dores, impresoras, routers, switches, y otros equipos de red.

tr SOFTWARE: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas para ejecutar ciertas tareas en una
computadora.

tr HARDVVARE: Todos los componentes físicos y tang¡bles de un sistema informático. Estos componentes pueden
ser internos, como la unidad central de procesamiento (CPU) y la memoria, o externos, como el teclado y el monitor.
El hardware funciona en conjunto con el software, que son las instrucciones y programas que indican al hardware
qué tareas realizar.

tr SISTEMA OPERATIVO: Es un software fundamenlal que administra los recursos de hardware y software de una
computadora o dispositivo informát¡co. Actúa como intermediar¡o entre los usuarios y el hardware del dispositivo,
fac¡litando la ejecución de aplicaciones y gestionando tareas bás¡cas como la administración de archivos, la
memoria, Ios dispositivos de entrada y salida, y la conectividad de red.

49.4. TNSUMOS.

Herramienta lnformát¡ca Sistema de Información y Actualización de Equipo de Cómputo - Plataforma digital
diseñada para el registro, control y actual¡zac¡ón del ¡nventar¡o de equipo de cómputo dentro de la inst¡tución.
Perm¡te gestionar información sobre el estado, ub¡cación, mantenimiento y asignación de los equipos, facilitando la
toma de decisiones y optimizac¡ón de recursos tecnológ¡cos.
Oficio de Programación de Trabajo de Levantamiento - Documento of¡cial mediante el cual se establece el
calendario y la metodología para la recoprlación de información sobre el equipo de cómputo en la organización.
lncluye fechas, responsables y objetivos especificos del levantamiento de datos, garantizando un proceso ordenado
y eficiente.
Reporte de Servicio - Registro detallado de las acciones realizadas en relación con el manten¡miento, reparación
o actualizac¡ón de los equ¡pos de cómputo. Cont¡ene ¡nformación sobre la solicitud de serv¡c¡o, fallas detectadds,
soluc¡ones aplicadas y observaciones técnicas, asegurando la trazabilidad y control de las intervenciorfes
realizadas. I
lnforme de Diagnóstico general de neces¡dades - Documento que presenta un análisis integral del estado acluql
del equipo de cómputo, identificando necesidades de manten¡miento, actualización o reposición. Su objetiv{ S I
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proporc¡onar información clave para la planificación de recursos tecnológicos y la mejora de la infraestructura
informática de la institución.

49.5. RESULTADOS.

lnforme del estado de los equipos de cómputo que pertenecen a la Administración Pública Municipal y detección
de las necesidades.

49.6. POLtTtCAS.

. La Directora o el Director de Administración solicitará el informe de equipos de cómputo en activo con los que cuenta
la Administración Pública Municipal a La Jefa o el Jefe de la Un¡dad de Tecnologías de la lnformación y
Comunicación.

. Se debe mantener un ¡nventario actualizado de los equipos de cómputo, software y demás activos tecnológ¡cos,
asegurando su correcto et¡quetado y registro en el s¡stema de administración correspondiente.

. Todo equipo de cómputo asignado a personal del Ayuntamiento deberá contar con un registro de entrega y
recepción, así como un control de responsables.

. Todas las computadoras y dispositivos electrónicos deben ser apagados al finalizar la jornada laboral, que se
considera a las [6:00 PM]. En caso de trabajos fuera del horario regular, las computadoras deben ser apagadas
¡nmed¡atamente después de completar las tareas.

. Se prohíbe el uso de equipos de cómputo para acceder a sitios web ¡napropiados, descargar conten¡do ¡legal, o
realizar actividades personales excesivas que ¡nterfieran con las responsab¡lidades laborales.

. Evitar el uso de servicios de streaming o descargas grandes que puedan afectar el rend¡m¡ento de la red. i. Establece restr¡cciones sobre la descarga de software no autorizado, navegación en internet, uso de redes socialed,

ún las recomendaciones de la.Jefatura de UTIC

I

Mantener el software y los s¡stemas operativos actualizados seg

t

febrero 2025
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49.7. DESARROLLO.

No. Unidad Administrativa / Puesto Activ idad

1 La Directora o el Director de
Dirección de Administración

La Jefa o el Jefe de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Com un icación.
La Jefa o el Jefe de la Unidad de
Tecnologías de la lnformación y
Com u nicación.

La Jefa o el Jefe de la Unidad de
Tecnolog ías de la lnformación y
Comu nicación.

Solicitará el informe de la cantidad y especificaciones técnicas de los
equipos de
cómputo, que se encuentran dentro de la Administración Pública
Mu nicipa l.

Designará y coordinará con el Personal de la UTIC el Levantamiento
de los equipos de cómputo.

Registrará y mantendrá actualizado el inventario con especificaciones
técnicas de los equipos de cómputo con los que cuenta la
Administración Pública Municipal dentro del
Sistema ADC.
Generará y enviará a la Directora de Administración el lnforme del
Levantamiento de equipo de cómputo registrado.

2

3

4
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49.8. DIAGRAMACION

Direcció n de Administración .Jefatura de l¿ Unidad de Tecnolog[a de la lnformación yComunicación Do(umentación
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49.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.
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49.10. srMBoLocíA

I

¡ D

Marca el inicio del
procedimiento

tN tcto

Actividad

Línea de flujo

J

Número de Actividad

SIGNIFICADO
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Determina el final del
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EirftÉfiTr¡n

SO.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ACCESORIOS DE EQUIPO OE CÓTT¡PUTO Y CONSUMIBLES

50.1. OBJETIVO

Establecer los proced¡m¡entos necesarios para gest¡onar estos recursos de manera efectiva, optimizando su uso y
asegurando la d¡sponibilidad necesaria para el func¡onamiento adecuado de los equ¡pos de cómputo dentro de la
Administración Pública Munic¡pal.

Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal Artículo 210 fracciones l, ll, V, XVl, XVll
Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de México. Capítulo lX, Articulo 59

50.3. OEFtNtCtONES

E lnforme: Documento que refleja el análisis y registro detallado sobre la situación, uso y disponibilidad de
los recursos materiales, tecnológicos y consumibles.

E Supervisar: Vigilar la realización del trabajo.
D Control: Es un registro de entradas y salidas de material consumible para el desempeño de las tareas

asignadas.
fl Accesorios de equipo de cómputo: Son dispositivos o componentes adicionales que se utilizan junto

con los equipos principales de cómputo (como computadoras de escritorio, portátiles o dispositivos
móviles) para facilitar o mejorar su funcionamiento, rendimiento o utilidad. l'D UTIC: Unidad de Tecnologias de la lnformación y Comunicación. i

I

ttt

§oo

50.2. REFERENCIAS
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50.4. INSUMOS.

Control de entradas y salidas de mater¡al - Reg¡stro detallado y actualizado de los movimientos de accesorios y
consumibles de equipo de cómputo dentro de la institución. Perm¡te mon¡torear la disponibilidad de los materiales,
evitar desabastos o excesos y garantizar su correcta distribución y uso.

Sistema de lnventario UTIC - Henamienta informática utilizada para la gestión y control de los accesorios y
consumibles de equipo de cómputo. Facilita la administración de ex¡stencias, la identificación de responsables de
los ¡nsumos y la generación de reportes sobre el estado del inventar¡o.

Vale de Entrada - Documento que certifica la recepción de accesorios o consum¡bles en el almacén o unidad de
resguardo. Contiene información sobre la cantidad, descr¡pción del material, fecha de ¡ngreso y datos del proveedor
o área responsable de la entrega.

Vale de Salida - Documento que autoriza la entrega y uso de accesorios o consumibles de equipo de cómputo a
las diferentes áreas o usuarios. Es un registro esencial para el control de ¡nventar¡os, ya que permite rastrear la
distribución y consumo de los materiales.

50.5. RESULTADOS.

'il4

EEI
u

o'nscctÓNl

Entregar un informe detallado a la Dirección de Administración sobre el control de entradas y salidas de accesorigs
de equipo de cómputo y material consumible.

I
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50.6. POLiTTCAS.

Todos los accesorios y consumibles de equ¡po de cómputo deberán registrarse en el Sistema de lnventario UTIC
desde su ingreso hasta su entrega f¡nal.

Se deberá llevar un control actualizado de stock, asegurando la correcta identificación de cada mater¡al, su cantidad
y ub¡cación.

La recepc¡ón de los insumos deberá documentarse mediante un Vale de Entrada, especificando fecha, proveedor
y característ¡cas del material.

Solo el personal autorizado podrá acceder al área de almacenamiento y realizar movimientos de inventario

La entrega de insumos se realtzará ún¡camente bajo solicitud formal y deberá quedar registrada mediante un Vale
de Salida, firmado por el responsable que rec¡be el mater¡al.

Entregar un reporte de control de entradas y salidas accesorios de equipo de cómputo y material consum¡ble
trimestral.

ffi

a

I

,,{DE

Todo material recibido deberá ser verificado en cantidad y calidad antes de su registro en el sistema.



Ayu NTAMtENTo DE TULTtrurrl, ruÉxtco.
olReccrór'¡ DE ADMrN rsrnactótt EitftütñúÑ,

tebrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PáBinar 410 de 426

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 La Directora o el Director de
Adm inistración

Solicita a la Jefa o Jefe de la UTIC un control de las entradas y salidas de
accesorios de equipo de cómputo y material consumible.

2 La Jefa o Jefe de la UTIC Elabora y entrega el control de las entradas y salidas de accesorios de equipo
de cómputo y material consumible.

La Directora o Director de
Admin istración.

Recibe y autoriza el control de entradas y salidas de accesorios de equipo de
cómputo y material consumible.

3

50.7. DESARROLLO.
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50.8. DIAGRAMACION

Titular de la Lhidad de Tecnologías de la lnformación y Comunicación
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ENTRADAS DE INVENTARIO

t

r/
§<¡o

DESCRIPCION CANTIDAD FECHACODIOO DE PRODUC,., NOIvIBRE

CARGAR TABLA IMPRIMIR REGRESAR

Ei¡narrn x,!|t

--4



AyUNTAMIENTo DE TULTlrtttr¡, ruÉxlco.
olRecctóru DE ADMtNtsrRtclórrl

i::l

VALE DE SALIDA

FECHA

talo ,úra@ot t tlx so <Ata(f,¡É

torc ln,{úot xat s0 <Araal0¡J

fuLO L'TPAS 
'tAX 

IOO<A,A(rFlJ

tuLOtt ras ttax 29t <atacfÉlJ

\,4t.¡, I)¡. t:N t RIi(iA

TDIIO DE REQUISICION

DESCRIPCION DEL BIE}T

NO, DE NOMINA:

NOMERE

DIRECCION I

I L ,,,

alu
§<ro

EirfE?firlñ,

Págin¿: 414 de 426

"2025 Bk na.ñorlo dc lo vldo ,nua¡clryt cn.t Esaodo .t. l,téx¡a..

www.tultitlan.gob,mx f u!h'& &ú,., E o.t .ñ oó tts,.ó6crtP
GUARDAR IMPRIMIR REGRESAR

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l¿lo tf¡rAs RA\ 29s o¡aa¡@B

SERIE:

l¿it, Itt9rs Y rút¡oos xlx 50 tamtfEEt

IiE'
E

@

L

NOMI¡l 0tqutx ¡tcr¡a:

r¡tiE¡o ol PoMtN¡,

IhM¡:



AyUNTAMt ENTo DE TULTtrtAru, ruÉxtco.
olRecclórrl DE ADMlNtsrRtcló¡¡ Ezfndfit3ñ,

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pág¡na: 415 de 425

3

ffi
ITWEMIARIO DE PARTIDA tr

renrto.+, zrrrj ütr$lla Padda

IN!'ENTARIO DE PRODUCIOS

CODIGO P,,, Desrnpcion Eislenda. EN]RADAS SA]IDAS sfocK

CARGAR TAStá

nn',r¡rlFt

NFacluaa F€CHA c00tG0 P. DESCRIPC,,, CANT DAO

I R¡CRTSA¡, l

CARGAR TABI,á

L ¡xPRlxlR I

c00r00 P. DESCRIPC . CANT]DADNR€qurBrcr FECM

ICARoARTABI^A



_Ál

6rk
AyUNTAMtENTo DE TULTtrtÁru, ruÉxlco.

orRrcclón DE ADMtNtsrR¡clów

§¡¡'

Eil¡ÍiÉ¡r]ñ,

Febrero 2025 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PáBiñ¿: 416 de 426

50.10. srMBoLoGiA.

rN tcro
Marca el inicio del
proced im iento

Determina el final del
procedimiento

Actividad

-

Línea de flujo

J

Número de Actividad

SIMBOLO SIGNIFICADO

1
I



t!,i-iti

AYUNTAMIENTO DE TULTITIÁru, TVI ÉXICO.

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN
@df,ÍZZET

Página: 417 de 425

51. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EMISIÓN DE ESTUDIO TECNICO SOBRE FUNCIONAMIENTO U OBSOLESCENCIA DE LOS EQUIPOS
INFORMÁTICOS Y DE TELECOMUNICACIÓN.

51.1. OBJETTVO

Establecer los lineamientos y procedimientos necesarios para evaluar y determinar la obsolescencia de
los equipos informáticos y de telecomunicaciones ut¡lizados dentro de la Administración Pública Municipal.
Asegurar que los equipos en uso cumplan con los requisitos de funcionalidad, eficiencia y seguridad para
apoyar las operaciones de la Administración Pública Municipal.

51.2. REFERENCIA

Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal artículo 210 fracciones ll, V, XlX.
Bando del Municipio de Tultitlán 2025 - 2027, Estado de Méx¡co, Artículo 59

tr Estudio técnico de obsolescencia: Es un análisis detallado y sistemático realizado para evaluar el
estado y la viabilidad técnica de los activos, productos o sistemas en relación con su obsolescencia. Este
tipo de estudio se centra en determinar si los componentes, equipos o tecnologías están llegando al final
de su vida útil o si están quedando obsoletos en comparación con las nuevas tecnologías disponibles en
el mercado.
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51,4, INSUMOS

r Oficio de solicitud
. Oficio de Contestación
o Estudio Técnico

51.5. RESULTADOS

Estudio técnico de obsolescencia.

51.6. POLtTtCAS

Toda petición de estudio técnico será realizada mediante oficio dirigido a la Directora o el Director de
Administración con atención a Ia Jefa o el Jefe de la Unidad de Tecnologías de la lnformación y
Comunicación.

La Jefa o el Jefe de la Unidad de Tecnologias de la lnformación y Comunicación del Municipio de Tultitlán,
deberá determinar las líneas de acción para solventar la solicitud.

a La Jefa o el Jefe de la Unidad de Tecnologías de la lnformación y Comunicación realizará pruebas de
desempeño, evaluará compatibilidad y analizará aspectos de seguridad de los equipos.
La Jefa o el Jefe de la Unidad de Tecnologías de la lnformación y Comunicación analizará el historial de
mantenimiento, frecuencia de fallas y costos de reparación
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51.7. DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto

Titular de la dependencia de
Patrimonio Municipal.

La Directora o el Director de
Administración.

Titular de la Unidad de Tecnologías
de la lnformación y Comunicación

T¡tular de la Unidad de Tecnologías
de la lnformación y Comunicación

La Directora o el D¡rector de
Administración.

T¡tular de la dependencia de
Patrimonio Municipal.

Actividad

Elaboran oficio o solicitan el servicio del Estudios Técnicos de Funcionamiento u
Obsolescencia de los Bienes Muebles, con las especificaciones del b¡en o de los
b¡enes, así como lugar de ubicación y este será dirigido a la Direcclón de
Administración, con atención a la Unidad de Tecnologias de la lnformación y
Comunicación.
Recibe el oficio, da la autorización y turna a la Jefatura de la Unidad de Tecnologías
de la lnformación y Comunicación.
Recibe el oficio para la revisión de los equipos y dispositivos informáttcos. Acude a la
revisión y valoración de los equipos.
Coordina, supervisa, emite el Estudios Técnicos de Funcionamiento u Obsolescencia
de los Bienes Muebles y entrega mediante oficio el Estudio Técn¡co de Func¡onamiento
u Obsolescencia de los Bienes al titular de la dependencia solicitante.
Recibe Oficio y Estud¡o Técn¡co de Obsolescencia o en su caso Oficio de
Funcionamiento del equipo lnformático para Vo.Bo.
Recibe el oficio y Estudio Técnico de Obsolescencia o en su caso Oflcio
Funcionamiento del equipo lnformático.
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51.9. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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51.10. STMBOLOGIA.
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il. DTRECTORTO

Lcda. Saraí Cruz González
Jefa del Departamento de Control Veh¡cular y
Combustible

Lcda. Karina f\¡aribel Blanco Alvarado
Subdirectora de Recursos Materiales

NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION
Lcda. Mariana Guadalupe Pérez MartÍnez
Oirectora de Adm¡n¡stración

Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

55-26-20-89-00
Ext.'l 145

Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

55-58-88-53-15 Av. Seis 6, Parque lndustrial, 54900 Tultitlán de Mariano
Escobedo. Méx.

C. Marcelino Martínez Maldonado
Jefe de la Un¡dad de Taller Municipal 55-58-88-53-15

Av. Seis 6, Parque lndustr¡al, 54900 Tult¡tlán de Mariano
Escobedo Méx

Lcda. Nancy Castillo Estrada
Subdirectora de Recursos Humanos

55-26-20-89-00
Ext. 1 1 95

Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

Lic. lván García Méndez
Jefe del Departamento de Nómina

55-26-20-89-00
Ext.1 1 15

Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tultitlán Estado de
México-

C. Gloria EIba Morales García
Jefa del Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento, Selección y
Capacitación.

55-26-20-89-00
Ext. 1 140

Plaza Hidalgo No. 1, Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

55-26-20-89-00
Ext.1 I 55

Plaza Hidalgo No. 1, Col Centro, Tultitlán Estado de
Méx¡co.

Lcda. Alessandra Sánchez Juárez
Jefe de la Unidad Revisora

55-26-20-89-00
Ext l 155

Plaza Hidalgo No. I , Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

Lic. Julio César Soto Licea
Jefe de la Unidad de Auditoría

55-26-20-89-00
Ext.I '155

Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tultitlán Estado de
México. /

Lic. Luis Daniel Avila Hernández
Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Contratos

55-26-20-89-00
Ext.1 176

t

lr óu

Lcda. Sara Oralia Díaz Celis
Coordinadora Administrativa de la Dirección
de Administración

55-26-20-89-00
Ext. 1 164

Plaza Hidalgo No. 1, Col Centro, Tultitlán Estado de
México.
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Lcda. ltzel Alison Márquez Espinoza
Jefa de Oficina de Contratos Pedidos

55-26-20-89-00
Ext. 1 1 76

Lcda. Adriana Lizbeth Cortes Vargas
Jefa de Oficina de Procedimientos
Administrat¡vos

55-26-20-89-00
Ext.1 1 76

Plaza Hidalgo No. 1, Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

Lic. Javier Emil¡ano Borja Flores
Jefe del Departamento de Almacén

55-26-20-89-00
Ext.

Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

55-26-20-89-00
Ext. 1 105

Plaza Hidalgo No. 'l , Col Centro, Tult¡tlán Estado de
ñ/éxico.

C. Antonio f\ilontiel Cabrera
Jefe del Departamento de Logistica,
Rotulación v Mantenimiento

55-26-20-89-00
Ext. 1105

Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tult¡tlán Estado de
México,

C. Lourdes Catalina Ramírez Padilla
Jefa del Departamento de lntendencia

55-26-20-89-00
Ext.1144 Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tultitlán Estado de

México.

lng. Jonathan Rodrigo Pérez Del Río
Jefe de la Unidad de Tecnologias de la
lnformación y comunicación

55-26-20-89-00
Ext. 1 '16'l

Plaza Hidalgo No. 1 , Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

I
I

Plaza Hidalgo No. 'l , Col Centro, Tultitlán Estado de
México.

C. [t/ario lt/aldonado Gómez
Subdirector de Servicios Generales
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ÉRez H¡RRrit'lEzLCDA, I\iIARIANA
Directora ministración
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IV. HOJA DE ACTUALIZACION

Sept¡embre del2020
El Manual de Organ¡zac¡ón se emite derivado de la creación de la Dirección de Administración, en
la Quincuagésima Qu¡nta Sesión Ordinaria de Cabildo, celebrada el día 4 de febrero del 2020.

Ene¡o del2022 Derogado
Febrero del 2023 Derogado

Febrero del 2025
El presente Manual de Organización de la Dirección de Administración, deja sin efectos y deroga
versiones anter¡ores a éste, m¡smo que será publicado en la "Gaceta Municipal, Periódico Oficial
del Gobierno de Tultitlán" para su difusión, asimismo, en la página Web http://www.tult¡tlan.qob.mx/

FECHA DE CREACION DESCRIPCIÓN

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACIÓN




