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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS y ,
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES, RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO
Cumplir con los requisitos para la contratacion de las servidoras publicas y los servidores publicos en desempefio de sus

funciones de acuerdo al perfil para el que son contratados.

ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios (articulos 1 al 19 Titulo Primero, articulos 45 al 53 Titulo
Tercero)

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios (articulo 2)

Bando Municipal de Tultitian, Estado de México Vigente (articulo 64 fraccion XXX)

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (articulo 196 fraccion II, lII,
IV, VIl y VIII) :
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RESPONSABILIDADES

Direccion de Administracion: Establecer los lineamientos y estrategias para la contratacion e integracion del expediente
laboral de las servidoras publicas y los servidores publicos, asi como validar la correcta integracion del mismo en apego a

la normatividad aplicable.

Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar el estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables, para el
proceso de contratacion e integracion de los expedientes laborales.

Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion: Elaborar los perfiles de puestos, ejecutar
las estrategias establecidas por la Direccion de Administracion para la contratacién de las servidoras publicas y los
servidores publicos, elaborar y llevar el control de los nombramientos, previa autorizacién de la Presidenta o del Presidente
Municipal, integrar los expedientes del personal, dar estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables e ingresar
en tiempo y forma la documentacion de todas las servidoras publicas y todos los servidores publicos.

Servidoras Publicas y Servidores Publicos: Presentar en tiempo y forma la documentacién completa que integra su
expediente y que cumpla con las disposiciones legales aplicables.

I. Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que se autorice por la institucion publica o dependencia correspondiente.
Il. Ser de nacionalidad mexicana.

[ll. Estar en pleno ejercicio de 7sus derechos civiles y politicos.

IV. Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional.

V. Tener buena salud, lo que se comprobara con los certificados médicos correspondientes, en la forma en que se
establezca en cada institucion publica.

V1. Cumplir con los requisitos que se establezcan para los diferentes puestos.

o
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VIl. No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio publico.

VIII. Presentar certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos en el que conste, si se
encuentra inscrito o no en el mismo.

La institucion o dependencia que reciba un certificado en que conste que la persona que se incorpora al servicio publico se
encuentra inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos debera dar aviso al juez de conocimiento de dicha
circunstancia, para los efectos legales a que haya lugar.

IX. Tener conferido el nombramiento, contrato respectivo o Formato Unico de Movimientos de Personal.
X. Rendir la protesta de ley en caso de nombramiento.
Xl. Tomar posesion del cargo.

Direccién de Administracion: Validar en tiempo y forma la contratacion e integracion de expedientes de todas las Servidoras
Plblicas y los Servidores Publicos que integran la Administracion.

Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion: Generar alta en DeclaraNet y asignar
clave para la declaracion de cada Servidora Publica y Servidor Publico, en caso de altas con nombramiento de mandos
medios y superiores gestionar la Entrega - Recepcion de la Servidora Publica o el Servidor Publico.

Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes laborales de las servidoras publicas y de los servidores
publicos. '

Realizar el registro y tramite de la baja de la servidora publica o el servidor publico (quitar este apartado que nada tiene
gue ver con este procedimiento).
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DEFINICIONES

Servidora Piblica o Servidor Piblico: Toda perstna fisica que preste a una institucién publica un trabajo personal
subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

DeclaraNet: Sistema de declaracion de Situacién Patrimonial y de intereses que deben presentar todas las Servidoras
Publicas y todos los Servidores Publicos al momento de ingresar al Servicio Publico.

Nombramiento: Documento que recibe el servidor pablico para acreditar su calidad de servidora o servidor publico.

INSUMOS

Nombramiento

Solicitud de Empleo

Curriculum VITAE

Acta de Nacimiento

CURP

RFC

Comprobante de Domicilio

Carta de Antecedentes NO Penales
Certificado de deudores NO Morosos

RESULTADOS
Acreditacion del alta de la servidora publica o el servidor mediante la documentacion y procedimientos correspondientes,

que compruebe la relacion laboral acorde a las funciones a desempefiar.

POLITICAS
l.a entrega de los documentos para la contratacion e integracién del expediente laboral, no presentando inconsistencias,

alteracion o constancias de inhabilitacion o algun otro impedimento para desempefiar el servicio publico.

En caso de falta de algiin documento, se debera aclarar mediante escrito la falta del mismo.

B

I
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DESARROLLO
No Unidad Administrativa / Puesto

Departamento de Relaciones
1. Laborales, Reclutamiento,
Seleccioén y Capacitacion

Aspirante

PO

Direccion de Administracion /

3. Subdireccion de Recursos
Humanos
4 Aspirante

Direccion de Administracion /
Departamento de Relaciones
5 Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion

Direccion de Administracién /
Departamento de Relaciones
5. Laborales, Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion

Actividad

Cuenta con perfiles especificos para la contratacion del personal,
debidamente validados por los Titulares de las areas.

Se presenta en oficinas del palacioc municipal a solicitar una cita a la
Subdireccion de Recursos Humanos para ocupar una vacante.

Entrevista al aspirante y entrega el listado de documentos y requisitos para
postularse como servidora publica o servidor publico.

Integra y entrega al Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento,
seleccién y Capacitacién sus documentos para presentarlos a revision de
requisitos. '

Revisa la documentacion 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 tramite.

El Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacion, realiza la entrevista y revision minuciosa de la documentacion
correspondientes; en caso de no cumplir con lo minimo aceptable, a
discrecion de la Jefatura de Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion, termina el proceso; de cumplir satisfactoriamente
es seleccionado para continuar el proceso.
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Departamento de Relaciones Elabora nombramiento del aspirante seleccionado, para entregarlo a la
Laborales, Reclutamiento, Direccion de Administracion.
Seleccidn y Capacitacion

Direccion de Administracion Revisa el nombramiento generado por el Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion, para dar visto bueno;
en caso de presentar inconsistencias o no contar con presupuesto, termina
el proceso; en caso de cumplir satisfactoriamente con cada requisito,
documentos, ajustarse al tabulador y presupuesto, da Vo.Bo. y pone a
consideracién de Presidencia para la autorizacion y firma correspondiente.

Presidencia Municipal En caso de no autorizar termina el proceso; si autoriza, y firma continta el
proceso.
Direccidon de Administracion Recibe el documento firmado de presidencia y turna al Departamento de

Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién, para
realizar los tramites siguientes al seleccionado.

Departamento de Relaciones Entrega el contrato y/o nombramiento al nuevo servidor publico, quien firma
Laborales, Reclutamiento, y devuelve; y de ser el caso, remite oficio a la Contraloria Municipal para
Seleccion y Capacitacion iniciar el procedimiento de entrega recepcion, ademas de remitir oficio al

area de noémina para realizar el procedimiento de alta

Departamento de Némina Genera Alta, niumero de empleado y movimiento de ISEMIVIYM, agrega sus
datos al reloj checador digital, asi como las listas de asistencia.
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Febrero 2623 | -
19, Departamento de Relaciones Ingresa los datos de la servidora o servidor publico entrante al sistema
.aborales, Reclutamiento, BACK OFFICE DECLARANET, ante la Contraloria del Estado con la
Seleccion y Capacitacion finalidad de obtener la clave de acceso para que la servidora o servidor
plblico realice su declaracién de bienes en tiempo y forma en el portal
DeclaraNet.

14, Departamento de Relaciones Integra la documentacion de todo el proceso descrito, para ingresarlo al

Laborales, Reclutamiento, expediente de cada servidora publica o servidor publico y archiva.

Seleccién y Capacitacion

16. Departamento de Relaciones Entrega a la servidora o servidor publico entrante el formato de induccion,
Laborales, Reclutamiento, haciéndole mencion de sus obligaciones como la de registrar su asistencia,
Seleccion y Capacitacion su Manifestacion de Bienes, etc. y se le lleva a su area de trabajo.
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MEDICION
No Aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Hoja de Requisitos
Formato de Documentacion recibida

Nombramiento

Formato Unico de Movimientos de Persanal

OBSERVACIONES !

DIRECION DE ADMINESTRACI()N
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DOCUMENTOS PARA INTEGRAR EXPEDIENTE LABORAL

SOLICITUD DE EMPLEO (ORIGINAL)
CURRICULUM VITAE (ORIGINAL)

ACTA DE NACIMIENTO (COPIA)

CURP (COPIA)

IDENTIFICACION (INE)(COPIA)

RFC (COPIA CEDULA EXPEDIDA POR EL SAT)
COMPROBANTE DE DOMICILIO VIGENTE (COPIA)
ANTECEDENTES NO PENALES (ORIGINAL)
CERTIFICADO MEDICO VIGENTE EXPEDIDO POR ALGUNA INSTITUCION
PUBLICA (ORIGINAL). "NO ES UN REQUISITO PRESENTAR CERTIFICADO
MEDICO CON RESULTADOS DE NO GRAVIDEZ Y VIRUS DE INMUNODEFICIENCIA
HUMANA (VIH) PARA EL INGRESO AL MUNICIPIO DE TULTITLAN.

CERTIFICADO DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS O CEDULA PROFESIONAL (COPIA)
CARTILLA MILITAR (HOMBRE) (COPIA)

CERTIFICADO EXPEDIDO POR LA UNIDAD DE REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS. (ORIGINAL)

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION ( LA SOLICITA LA COORD. DER.H.)

3 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

2 CARTAS DE RECOMENDACION PERSONALES. (OR

NUMERO DE CUENTA (BAN SANTANDER O BANORTE)
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FULTITLA —

- ere “2022. Afio del Quincentenario de la Fundacidn de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México™

2022 - 20.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DA/ODO /2022

2022-2024

NOMBRAMIENTO

Tultitldn, México, a de de 2022.

{
PRESENTE

A traveées del presente hago de su conocimiento gue es un placer asignarle el cargo
de , a partir del dia del afiao 2022, de conformidad con la

legislacién aplicable, adscrito (a) a la con el caracter de servidor publico de confianza.

De igual forma le notifico que la remuneracidon que percibird por el desemperfio de sus labores
serd con urn nivel salarial con la cantidad de
(4 PESOS 00/100 vI.N) brutos mensuales, pagaderos en dos

9 Plaz= Hidalgo #1, Col. Centro, Tultitiamn, Estado de Maxki

exhibiciones en forma quincenal los dias 15 y dltimo de cada mes, haciendo de su conocimiento que
el horario en el cual desempefiara sus funciones sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas. Asi
mismo en caso de que se labore tiempo extraordinario, el mismo serd previa autorizacién por escrito
de la Presidenta Municipal.

Por lo gque le exhorto para conducirse en el ejercicio de sus funciones con empefio, dedicacidn
v profesionalismo.

Se extiende el presente con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos 5, 8, 9, 10, 45, 49 y 50 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado vy Municipios del Estado de Meéxico, 31 fracciones IX y XVII, 48
fraccidn VI y X1l de la Ley Organica Municipal del Estado de México v de acuerdo con lo establecido en
el Acta de Cabildo de fecha 1 de enero de 2022,

ATENTAMENTE

LCDA. ELENA GARCIA MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

c.C. Leda. Mariana Guadalupe Pdrez Martinez, Directora de AdministraciSn.
Interesado (=)
Archivo y Minuts.

s e e L TRy,
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DIRECCION DE ADNMINISTRACION FOLIO
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUNMANGOS FECHA

FORIMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

ADSCRIPCION

DATOS
GENERALES

TRAMITE

DATOS DE LA
PLAZA

PERCEPCIONES

DATOS

SERWVIDOR
PUBLICO

LABORALES DEE.

DEPENDENCIA

DIRECCION

DEPARTAMENTC

NOMBRE

REC | EsTAaDO cIviL |

DOMICILIO

MUNICIPIO ESCOLARIDAD |

ENTIDAD DE NACIMIENTO [ FECHA DE NACIMIENTO
ALTA BAJA LICE NC1A I:} SUSPENSION
REINGRESO PRONMOCION CAMEBIO DE ADSCRIPCION - g

TIPO DE PLAZA i SINDICALIZADO I EVENTUAL | f DE CONFIANZA

TIPO DE MOVIMIENTO

VIGENCIA

ADSCRIPCION

CATEGORIA (CARGO)

FECHA DE ALTA NUMERO DE NOMINA

CLAVE ISSEMYM JORMNADA LABORAL

NIVEL SALARIAL PENSION ALIMENTICEA

SUELDO BRUTO X % DE PENSION

DiAS DE PAGO R CREDITOS O DESCUENTOS

FORMA DE PAGO INFORMACION ADICHOMNAL

FECHA DE INGRESO CURP

HORARIO TIPO DE RELACION

TIPO DE SINDICATO LABORAL

VIGEMNCIA

v Plaza Hidalgo #1, Col. Centro, Tultitian, Estado de MET
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TIPO DE CAMBIO | PROMOCION DEMOCION
TRANSFERENCIA TEMPORAL INDEFINIDO
VIGENCIA

DATOS DEL
CAMEIO

FECHA DE BAJA RESCISION INHABILITACION MEDICA
MOTIVO JUBILACION FALLECIMIENTO
RENUNCIA RESOLUCION OTROS

DATOS DE LA
BALA

SUELDO [
PRIMA POR PERMANEMNCIA EN EL SERVICIO |
FINIQUITO PRIMA VACACIONAL

AGUINALDO PROPORCIONAL

OTROS

MOTIVO |
LICENCIA CON GOCE DE SUELDO PERIODO COMPRENDIDO
SIN GOCE DE SUELDO ALTA l:l BAJA

El presente FUMPF (Formato Unico de Movimientos de Personal), se expide con fundamento en el articulo 5 de la Ley del
Trabajo de los servidores Publicos del Estado de Meéexico vy Municipios.

Ambas barte.-s se someten expresamente a la competencia del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Meéxico, para tramitar v resolver cualquier conflicto derivado de la relacidn de trabajo mientras dure esta, de conformidad a
o dispuesto por el articulo 184 de Ia Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado v Municipios.

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos aqui escritos son veridicos, ¥y gque no me encuentro desempefiando
ofro empleo o comisién en otra area de la Administracién Publica Municipal, en apegoe a o establecido en el articulo 93
fraccidon I, de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado vy Municipios.

Se extiende Ia presente con fundamento en lo dispuesto por los articulos 45, 48, 49, 50 y 220 K de la Ley del Trabajo de
los Servidores Pdblicos del Estado vy Municipios, asi mismo el articulo 48 fraccion Vi y Xl de la Ley Organica Municipal
del Estado de México y de la Ley Organica Municipal del Estado de México y de acuerdo con lo establecido en el Acta de
Cabildo de fecha 01 de enero del 2019,

PROTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
¥ LA CONSTITUCIC‘}N POLITICA DEL ESTADCO LIBRE Y SOBERANC DE MEXICO, LAS LEYES QUE DE UNA Y OTRA
EMANERN, ASI COMOQ CUMPLIR SATISFACTORIAMENTE LOS DEBERES ENCARGADOS EN EL PUESTO O CARGO
ENCOMENDADO.

9 Flaza Hidaigo 8], Coi. Centro, Tultitiar, Estado de e
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SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

NOMBRE Y FIRMA

LCDA. ELENA GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CTONSTITUCIONAL

LCDA. MARIANA GUADALUPE PEREZ MARTINEZ
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

EGR/PIGP A /vega
Archivo /Minuta

i B
9 Plaza Hidalgo #1, Col Centro, Tuititidan, Estado de o ¥ 3 E
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RELLACIONES LABORALES, RECLUTAMIENTO, SELECQI()N Y CAPACITACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INDUCCION DE PERSONAL

OBJETIVO
Capacitar a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos entrantes, en la induccidn para obtener la informacion basica

relevante que les permita familiarizarse mas rapido con su entorno laboral, los lineamientos y las politicas generales de la
Administracién.

ALCANCE
Aplica a todas las Servidoras Publicas y todos los Servidores Publicos entrantes, de la Administracion Publica Municipal.

REFERENCIAS
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (articulo 86 fraccion V y articulo 88 fraccion 1X)

Ley Federal del Trabajo (articulo 153)
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (articulo 196 fraccién Xl y

XVII)

RESPONSABILIDADES
Direccién de Administraciéon: Establecer los lineamientos y estrategias para la induccién de las Servidoras Publicas y los

Servidores Publicos, asi como validar la calendarizacion y horarios programados para la induccion del personal.

Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar con estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables, en su caso
proporcionar los manuales y reglamentos institucionales.
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Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion: Ejecutar las estrategias establecidas
por la Direccion de Administracién para dar la induccion correspondiente de acuerdo a la programacién autorizada.

Servidoras Pulblicas y Servidores Publicos: Cumplir con el programa de induccion.
Titulares de las Dependencias: Recibir al personal y asignar las funciones de acuerdo a su nombramiento y cargo.

Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar que el personal este de acuerdo al perfil de sus competencias.

DEFINICIONES
Induccidn: Proceso, mediante el cual, se familiariza a la nueva servidora publica o nuevo servidor publico con la

Administracion Publica. Asi este puede conocer su filosofia, cultura, su historia, politicas, patrones de conducta, entre otros.

INSUMOS

Perfiles de puestos

Triptico de Induccion al Servidor Publico
Manual de organizacion

RESULTADOS
Servidoras publicas o servidores publicos de nuevo ingresc capacitados en cuanto a la Administracion Publica, y sus

funciones a desempenar en las diferentes Dependencias en donde se encuentren adscritas o adscritos.

POLITICAS
Cumplir con los lineamientos aplicables a las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos Municipales dentro del

desempeiio de sus funciones.
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No. Unidad Administrativa / Puesto

1.

ol

Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion

Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion

Subdireccion de Recursos
Humanos

Servidora Publica o Servidor
Publico

Subdireccion de Recursos
Humanos

Direccion de Administracién

Departamento de Relaciones
L.aborales, Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion
Titular de la Dependencia

”MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 21 de 289

Actividad

Cuenta con los perfiles de personal y es responsable de informar a la
Servidora Plblica o al Servidor Plblico entrante a sus actividades.

De acuerdo al analisis del expediente de la Servidora Publica o el Servidor
Publico entrante, a su nombramiento y a la designacién de su cargo, define
sus atribuciones correspondientes.

Programa la fecha en que se citara al servidor o servidora publica para recibir
su formato de induccién y remite a la Direccidon de Administracién para su
aprobacion.

Al momento de recibir su nombramiento recibe su formato “INDUCCION AL
SERVIDOR PUBLICQ", ademas de redirigifio al LINK del Manual de
Procedimientos publicado en la pagina https:/tultitian.gob.mx/, en el cual
estan publicados los manuales y reglamentos de la Administracién Publica
Municipal, debiendo firmar el formato de evaluacién de Induccion.

Recaba los formatos de Induccién, mismos que envia a la Direccion de
Administracién para su firma.

Firma Vo.Bo. el formato de inducciéon del personal y los regresa a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe Vo.Bo. e integra en su expediente laboral.

Recibe a la Servidora Publica o al Servidor Publico y de acuerdo a su
nombramiento.yfcargo asigna funciones que le corresponden.
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DIAGRAMACION
' Servidora . e . :
No. Publica/Servidor TIUEY de i Relaciones Laborales e - Dl.reccion .
SO dependencia Recursos Humanos Administracion
Puablico .
1 B MICIO
2> %)
Definir el perﬁfde la servidora
2 pablica o el servidor publico l
Programa Induccion y
Capacitacion l
3

l

Recibe la Induccién y
Capacitacion

l Evalda e Informa i—

Autoriza la Induccion

!

l

[

Recibe a la Servidora
o a el Servidor Publico
y asigna funciones

Recibe e Integra el
Expediente
/ﬂ

[
L

Firma Vo. Bo I
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MEDICION

Personal de nuevo ingreso capacitado en induccion / Personal de nuevo ingreso total * 100 = Porcentaje de personal de
nuevo ingreso capacitado en induccion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Triptico de Induccion a la Servidora o Servidor Plblico

= 15 dias después de ftu ingreso, tramita
tu Alta en ISSENyYNM en el Departamen-
to de Némina.

Reguisitos:
iNE vy CURPR

Con fundamento a lo dispuesto por 21
articulo B85, Fraccidén 1, de la Ley del
Trabajo de los Servidores Puablicos del
Estado y Municipios “Los Servidores
Puablicos tendran el derecho de gozar
de los beneficios de la seguridad social
en la forma y términos establecidos por
la Ley de Seguridad Social para los
Servidores Pubiilcos del Estado Yy
Municipios™.

= 15 dias después de tu ingreso, tramita
it identificacidon como Servidor Publico.

Requisitos: Lievar tu INE =21 departameasto
de Recursos Humanos.

Con fundamento a o dispuesto por =i
articulo 88, Fraccion [, de la Ley del
Trabajo de los Servidores Pablicos del
Estadc y Municipies “Cumplir con ias
normas v procedimientos de trabajo™.

PALACIO MUNICIPAL
R« 2620-89200

f @Seguiremoﬁru nsformandoTultitian

, @22_24Tultitian

Seguiremos Transformando Tultitidn

Seguiremos Transformando Tultitisn

Www,tultiyan.gob.mx

TULTITLAN
Gobierno Municipal
] 2022 - 2024

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMAMNOS

“INDUCCION AL
SERVIDOR PUBLICO”

OBLIGACIONES QUE TIENES AL
INGRESAR COMO SERVIDOR 4
PUBLICO ’
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SE ANEXO ESTE FORMATO

Recibi a mi enlera salisfaccién lo
Servidor  Pdblico”,

Ruliierne Mu: 3 ¢ e
203z - 2024 “induccion  of

: ; i

DIRsCcCon NE ADMIRIS FRACIGN GPO don:]e & 'ﬂph‘..‘.)
CI0H DE RECURSDS cof ondiente, ademas de

! hal e mencionado los derachos v

AIMDIFCCION AL

SERVIDOR PUBLIGO? obligficiones que come servidor

pxiiljiico adquisro  al  recibir  mj
nembramienio.

“

SERVIDOR(N] PUBLICO) 4 L

| 1950200 Ualarhe Sdhe Matiner

{FECHA, NOMBRE, FIRMA Y HLELLA)

OBLICACIONES QUE TIENES AL/
INGRESAR COMO SERVIDOR
PUBLICO j i

LEDA, MARIANAZYY
MIRECTORA ¢
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SAR COMO SERVIDOR PUBLICO

= Acudir al Departamento de Relaciones
Laborales para recibir tu nombramiente
e integrar tu expediente

Requisitos:

- Solicitud de empleo

- Curriculum vitae

- Copia de comprobante de domicilie

- Copia de Certificado de ultimo grado
de estudios

- Antecedentes no penales

- Copia de identificacién Oficial (INE)

- Copia de Acta de Nacimiento

- R.FE.C. con homociave

- Copia de Cartilla Militar (Hombres)

- Copia C.U.R.P.

- Examen medico

- Certificado expedido por la Unidad de
Registro de Deudores Alimentarios

Morosos

- Dos cartas de recomendacién per-
sonales

- Tres fotografias tamafo infantil a
color

- Namero de cuenta (Citibanamex,
Santander o Banorte)

OBLIGACIONES QUE TIENES AL INGRE. §

Con fundamento a ko dispuesto por el
articulo 48, Fraccion I, de ia Ley del
Trabajo de los Servidores Puablicos del
Estado y Municipios “Para iniciar Ia
prestacion de los servicios se
regquiere: Tener conferido el
nombramiento”.

* SOLICITA EN RECURSO0S HUMANOS TU
CONTRASENA PARA LA DECLARACION

Con fundamento a lc dispuesto por los
articules 32, 33 y 34 de Ia Ley General
de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios
publicada en el Periodico Oficial
“Gaceta de Gobierno”, “Todos los Ser-
vidores Publicos qu= hayan ingresado o
reingresado, en un empleo, cargo o
comision dentro de la administracion
publica municipal, estan obligados a
presentar la Declaraciéon de Situacion
Patrimonial y de Interasses”.

= TIENES 60 DIAS PARA REALIZAR TU
DECLARACION EN LA PAGINA:

hﬁpdfwww‘seéogem.gob.mx.iﬂeclaranet

* Tramita tu registro en el reloj digital
en el Departamento de Recursos
Humanos

Con fundamento a lo dispuesto por el
articulo 88, Fraccién 1ll, de Ia Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios “Asistir puntualmen-
te a sus labores y no faltar sin causa
justificada o sin permiso. En caso de
inasistencia, el servidor publico
debera comunicar a la institucidén
publica o dependencia en que presta
sus servicios, por ios medios posibles
a su alcance, la causa de la misma
dentro de las 24 horas siguientes al
momento en que debid haberse presen-
tado a trabajar. No dar aviso, hara
presumir que [a falta fue injustificada”.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS _
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES, RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ,
EVALUACION, ANALISIS Y DETECCION DE NECESIDADES Y CAPACITACION

OBJETIVO
Detectar las oportunidades de mejora que nos permitan tener Servidoras Puablicas y Servidores Publicos que cuenten con

la capacitacién necesaria para el buen desempeno de sus funciones, su desarrollo profesional y personal de acuerdo a las
necesidades detectadas y reflejar mejoras en el servicio que brindan a la ciudadania.

ALCANCE _
Aplica a todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

REFERENCIAS
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (articulo 86 fraccién V y articulo 88 fraccion IX)

LLey Federal del Trabajo (articulo 153)
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (articulo 196 fraccién XI,

XV

RESPONSABILIDADES
Direccion de Administracion: Vigilar y supervisar los lineamientos y estrategias para la capacitacion y profesionalizacion de

las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos, validar la calendarizacion y horarios de los mismos, asi como validar las
evaluaciones del personal. '

Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar el estricto cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, en su caso
proponer los cursos, foros, diplomados, talleres, conferencias, seminarios, certificaciones, etc.

Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion: Ejecutar las estrategias establecidas
por la Direccién de Administracion para capacitar a Ias ES rvidoras Publicas y los Servidores Publicos: detectar las
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necesidades de capacitacion y oportunidad de mejora y gestionar los cursos, foros, diplomados, talleres, conferencias,
seminarios, certificaciones, etc.

Fijar los objetivos de las capacitaciones, para el logro de metas a través de la capacitacion y dar seguimiento al resultado,
validar a los ponentes, capacitadores o al personal que da las capacitaciones, asi como el material que distribuiran para el
mismo fin, revisar la programacion y horarios para que estos cumplan con las necesidades de capacitacion.

Servidoras Publicas y Servidores Publicos: Cumplir con las evaluaciones y los programas de capacitacion.

Titulares de las Dependencias: Proporcionar al personal los mecanismos empleados por la Direccién de Administracion
para poder detectar las oportunidades de mejora, enviar los listados del personal que asistira a las capacitaciones y respetar
la programacion, asi como facilitar al personal los horarios para presentarse a la capacitacion de acuerdo a la programacion
y horarios autorizados.

DEFINICIONES.

Diagndsticos de Necesidades de Capacitacion: Proceso mediante el cual se identifican las areas de oportunidad de
conocimiento, desarrollo de habilidades y/o actitudes, que una Servidora Publica o Servidor Plblico tienen y afectan su

desempefio en las actividades asignadas.
Capacitacion: Métodos que se utilizan para que las Servidoras Piiblicas o Servidores Pulblicos aprendan las habilidades y

conocimientos necesarios, con el fin de perfeccionar su desempefio en el trabajo actual.

INSUMOS
Oficio de aplicacién de DNC (Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion)

RESULTADOS
La deteccidn adecuada de necesidades del personal de acuerdo con su perfil de puestos, encaminado a mejorar sus

habilidades y capacidades para la mejora sustancial de sus funciones.
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POLITICAS.
Cumplir con los estandares de calidad en la capacitacién de las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos Municipales
para brindar un servicio de calidad; conocer los manuales y reglamentos vigentes de la Administracién Publica Municipal.

DESARROLLO.
No. Unidad Administrativa / Puesto
1. Subdireccién de Recursos
Humanos
2. Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion
3. Subdireccion de Recursos
Humanos
4. Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion
5 Servidora o servidor publico
6. Departamento de Relaciones

Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion.

Actividad

Cuenta con la estructura organizacional definida, manuales y reglamentos
que deben conocer todas las Servidoras Publicas y todos los Servidores
Publicos.

A través del area de Capacitacién elabora una cédula de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC) como una herramienta de apoyo para
identificar las oportunidades de mejora y capacitacion de las Servidoras
Publicas y los Servidores Publicos Municipales,

Revisa la cédula y para validacién y programacion con la finalidad de
entregar las evaluaciones a los Titulares de las dependencias municipales.

Remite via electrénica a las y los servidores publicos las evaluaciones
correspondientes con la finalidad de que sean requisitadas.

Reciben las cedulas, las contestan y devuelven via electronica.

Recaba vida electronica las cédulas debidamente requisitadas, evalua,
genera reporte y entrega.

~

S
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y {8 Subdirecciéon de Recursos
Humanos
8. Subdireccion de Recursos
Humanos
9. Departamento de Relaciones

lLaborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion

10. Titulares de las Dependencias

11. Departamento de Relaciones
[.aborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion

12. Servidora Publica y el Servidor
Publico
13. Departamento de Relaciones

Laborales, Reclutamiento,
Seleccién y Capacitacion

14. Servidora Publica o el Servidor
Publico

Recibe la evaluacion y fija los objetivos de las capacitaciones, para ¢l logro
de metas a través de la capacitacion para dar seguimiento al resultado y
elabora el programa de capacitacion y desarrollo personal, mismo que remite
a la Direccion de Administracion.

Agenda con las Instituciones Educativas y Capacitadoras Publicas y Privadas,
con quienes confirma los cursos programados.

Elabora los oficios de invitacion y los turna a los Titulares de las dependencias,
con Vo.Bo. de la Direccion de Administracion.

Reciben el oficio invitacion con el programa y horarios de las capacitaciones y
contesta por oficio, enviando listado de personal que asistra a las
capacitaciones, con acuse de recibo del personal convocado a asistir y
difunden la informacién entre las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos
de la dependencia.

Recibe confirmacion y listado del personal que asistira y elabora oficio de
confirmacion con la Dependencia Capacitadora para formalizar y recibir la
capacitacién programada.

Se registran en lista de asistencia y controles y reciben la capacitacion.

Entrega reconocimientos, constancias, diplomas u otros, a los participantes y
a los ponentes en conjunto con las autoridades administrativas que asistiran a
la clausura de la capacitacion.

Evalua la capg\citacic’m mediante el llenado de un formato.
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15.

16.

17,

18.

19,

20.

21,

22.

23.

Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion

Subdireccion de Recursos
Humanos

Titulares de las Dependencias

Subdirecgién de Recursos
Humanos

Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion

Titulares de las Dependencias

Departamento de Relaciones
Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion

Titulares de las Dependencias

Subdireccion de Recursos
Humanos

Recaba las evidencias de la capacitacion y documenta el evento de clausura, y
elabora informe para la Direccion de Administracion e integra una copia del
documento que acredita la capacitacion (constancia, diploma, reconocimiento,
etc.) al expediente laboral del personal que fue capacitado.

Evalta la eficiencia de la capacitacidn, el logro de metas y cumplimiento de
objetivos y le da seguimiento.

En caso de necesitar algun curso, diplomado o seminario fuera de los
anteriormente solicitados, debera de solicitarlo mediante oficio a la Subdireccion
de Recursos Humanos, especificando las particularidades de su solicitud.

Recibe el oficio del o los titulares de las areas y lo remite al Departamento de
Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion para darle
tramite.

Se pone en contacto con la o las éareas solicitantes, requiriéndole las
especificaciones y los documentos necesarios para que puedan tomar el curso,
diplomado o maestria y

Remiten a la Subdireccion de Recursos Humanos las documentales requeridas
para hacer efectivo el curso, diplomado o seminario.

Remite a la Tesoreria Municipal las documentales necesarias para hacer
efectivo el pago del mismo.

Remiten a las Subdireccion de Recursos Humanos las evidencias de haber
tomado el curso, diplomado o seminario.

lo remite al Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion pgra-ingresarle-al-expediente laboral de la o el servidor publico.




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Actualizacidn:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 32 de 289

Servidora - 3 Departamento Bdi oo = o
MNo. PuablicalServidor TI 'ﬂ';n dent:?a deRelaciones Laborales Racs 0:10:1;?: A !r?-:irr:zl ::ién
Puablico e : {Capacitacion} ; i o "
1 ey
{ HAICIO 3
~
z Elabora Ceduta DHC i i}————'
| T/F_\J\:-
R
i i
3 Revisa Cadula L Valida Céaduia J
a NGO '
E. L> Asgenda Fecha v Hora de o
Sy Aplicacion
\__\ S §
éMprsebanfechay ]
5 hora de aplicacidon™ o
~_ /,
|

Contesta Caduila de

-t

Se presenta en la

(=] Deteccion dependencia
I
=32
Recibe cadulas v general
7 reporte de evaluacion
e 4__/// B
Reacibe evaluaciones y ‘
@: cadulas i
8
\\“—f—\
¢ Fm )
3 Fird .

Numero total de personas a las que se les aplicd el DNC / Numero de personas que requieren capacitacion X 100 = Porcentaje de

personal que requiere capacitacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato DNC (Diagnostico de Necesidades de Capacitacién)
Formato de Evaluacion de Desempefio
Formato de Evaluacion a Ponentes

TeRiIns Thniete TZOTT Afo del Ruincentsnacie de ka Fandacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estacico cier Maxica™

=l

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION
COBIETIWVO:

Determinar las Necesidades de Capacitacion del Personal Administrativos {(Programa Anual de
Capacitacidn) de las diferentes Areas de la Administracian Publica de acuerdo a lo que marca =1
articulo 101 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado yv WMiunicipios.

INSTRUCCIONES:

Lea cuidadosamente y cologue una (x) en los espacios de opcidn midltiple {(Su Informacidn sera
manejada en forma confidencial, es exclusivamente para efectos de Recursos Humanos v
Capacitacidn.

i1.- DATOS GENERALES.

Nombre Completo v Fecha de Ingreso Fecha de

Elaboracisn:
Categoria: Ewventual b} Sindicalizado { ] No. De Empleado:
Direccidn Administrativa:s Grado de estudios:
Departamentc;: . T Pussto: 1

WIENCIONE 6 ACTIVIDADES QUE REALICE DENTRO DEL AMIBITO LABORAL

< i 3
- ¥, -
= S

AR HISTORIAL DE CAPACITACION

iHa participado en =1 Gitirmo afo en cursos de Capacitacion? yv/o diplomado SE{ )
~NO ()

Mencione el nombre:

En caso afirmativo, mencione los Tres cursos de capacitacidn m#s recientes

xA_~
Constancia. SIi{ 3} NO { )

o=

Constancia. Si{ j s { )
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L 3 _—

Constancia. Si{ JNO { )

1.1.2 - RECOMENDACIONES.

Anote en =l espacic las recomendaciones o sugserencias gque usted considere necesarias para

elevar la calidad de su desempeno laboral {(Cursos, Talleres, etc.)

i MUCHAS GRACIAS POR PARTICIPAR |

ELABORO

Vo

Bo.
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TZORZ2. Anc del Quincentenario ode la Fundacion de Toluca de Lerdo. Capital del Estado de Mexico™

EVALUACION DE DESEMWIPENO

NOMBRE COMPLETO:

ESCOLARIDAD: TERMINADA: INCONCLUSA:

CARGO:

SINDICALIZADO ( } EVENTUAL { )

FECHA DE INGRESO FECHA DE ELABORACION:

EVALUADOR:

EVALUE DEL 1 AL S LAS SIGUIENTES METRICAS

1 MALD 2 REGULAR 3 BUENG 4 MUY BUENDO 5 EXCELENTE

DESEWVIPENCO LABORAL.

Responsabilidad

Calidad vy eficacia del trabajo

Orden y disciplina en el trabajo

Capacidad de delegar tareas

-~
S

Entrega reporites a tiempo

Cumple los procedimientos

-
et I

Grado de Conocimiento funcional

W N oo | B W N R

Srado de conocimiento técnico

9 Piaza Hicdologoe 2, Cabecara aMonicipasl. T oo cden ha-:rx‘fq:'_:». Caime Postal S8900.
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2022 Ano del Cuincentenanio de s Fundacion de Toluca de Lerdo, T

del Estad

FACTOR HUNMANOC

VYo. Bo.

JEFE INMIEDIAIDO DIRECTORASC

o Actitud hacia el Ayuntamiento {
10 Actitud hacia los superiores {
13 Actitud hacia los compafieros {
1z Cooperacion con el equipo £
i3 Capacidad de general sugerencias constructivas {
i4 Presentacién personal {
is Puntualidad {
HABILIDADES
i6 Iniciativa ( i
i7v Creatividad {
i8 Adaptabilidad ( temas, grupos, funciones) [4
19 Respuesta bajo presion [ £
i 20 Capacidad de manejar multiples tareas {
| 21 7 Coordinacién y liderazgo {
22 Mianejo de conflictos { )
23 Toma de decisiones {
1 ATENTANIENTE

de MaEaxico™.
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T2O2Z AGo del Quincentenario de ia Fundocican de Toluca doe Lordo,. Capital dael Estado de Maexico™

(CAFPACITACION) PONENTE
NOMBRE:

DEPARTANMENTO AL CUAL PERTENECE

CURSO:
NOMBRE DEL PONENTE:

MARQUE DEL S5 AL 10 SEGUN LA CALIFICACION
QUE LE DE A LA PREGUNTA

- ZEI Iinstructor Tue claro
2- & Utilizo material didactico adecuado?
3- suidilizo dinamicas de Iintegraciéon grupal?
- iRespondid las dudas planteadas por los participantes?
5- ZLlLos temas del curso fueron de su interés7?
6- 2 EI curso le ofrecic herramientas para el
Desempeno de sus actividades laborales?
e & En general como califica el curso?
8- S En general como califica al ponente?
9- Considera gue el tiempo estimado en el curso fue adecuado?

OBSERVACIONES:

“L&%& CAPACITACION ES
IMPORTSANTE

PARS EL BUEN DESEMPENO

LABORAL ¥V PERSONSL™

Acvenida Hidalgo # 1
Colonia Centro
Tultitian
Estado de Mexico
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Q‘s “=OET. AGo del Guincentenarico de o Fundacicon d=s Tolucsa de Lerdo, Capital del Estacio ce RaSEiaa™.

=4
CUESTIONARIO DE SATISFACCION

Le pedimos de favor evalude a la persona que lo atendid, tachando la opcion gque
Considere adecuada al servicio correspondiente:

ZQué persona lo atendidc vy a que Nombre:
departamentoc pertenece?
Departamento:

d-¢2La persona que lo atendid, lo saludo Si NO
cortésmente vy lo recibié con una sonrisa™?

Z2-¢ La persona que lo aténdié, se mostro

dispuesto a ayudarilo™?

B-s2Quién lo atendid mositrd interés por su

solicitud™?

Ad-sLa informacion que le dieron sobre =1

servicio fue suficiente

5-Se le mostraron varias opciones para gue

usted eligiera la forma de completar su tramite

correctamente

G- sFue atendido con Ia eficacia v rapidez gue
reguiere?

a)yIDéspoia b)Ammable cyIndiferemie

F-z2L.a persona gue o atendid tuvo un

comportamiento

a)Excelente PiyYBueno <regular

8 ;Como evaluaria el servicio gque recibid

Sovenida Hidalgo # 1
Colonia Centro
TFultitlan
Estado de Mexico
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Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar el estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables, para el
proceso de renuncia y baja del personal que deja de laborar en la institucién.

Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion: Recibir de la servidora publica o del
servidor publico el documento que acredite, ya sea la renuncia voluntaria, acta de defuncion o rescision laboral, que se
canalizara a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Servidoras Publicas y Servidores Publicos: En caso de Renuncia Voluntaria, presentar en tiempo y forma su renuncia por
escrito a la Subdireccion de Recursos Humanos y tramitar el page de su finiquito.

DEFINICIONES

Renuncia laboral: Es la libre manifestacion de voluntad de la servidora publica o el servidor publico de terminar con la
relacién laboral o contrato de trabajo

Finiquito: Documento que sefiala la culminacién de la relaciéon laboral entre una servidora publica o servidor publico y la
Administracién Publica.

Defuncion: Se entiende para fines del presente documento. El fallecimiento de una servidora publica o servidor ptiblico.

Rescision de la relacion laboral: Documento con el cual se acredita, el despido de la servidora publica o el servidor
publico sin responsabilidad para la Institucién.

Indemnizacién: Pago realizado a una servidora publica o servidor publico por despido injustificado.
INSUMOS

Acta de Defuncion
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Documento emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje donde determina que es la legal beneficiaria o el legal

beneficiario.
Credencial para votar con fotografia
Formato de rescisién de la relacion laboral

RESULTADOS

El correcto manejo de las bajas de las servidoras publicas y los servidores publicos de acuerdo con la naturaleza del término
de relacion.

POLITICAS

Realizar el registro y tramite del movimiento de baja de las servidoras publicas y de los servidores publicos que dejen de
laborar en la institucion, vigilando que la Consejeria Juridica Municipal, la Tesoreria Municipal y la Direccion de
Administracién cumplan cen la normatividad vigente.
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DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto -Actividad
1. Servidora Publica o el Servidor La Presenta su renuncia voluntaria ante la Subdireccion de Recursos Humanos, realiza
Publice el tramite del pago de su finiquito y solicita documentacion de no adeudo con el

Municipio, asi como la entrega — recepcion cuando sus funciones inherentes a su
puesto asi lo ameriten.

2. Subdireccion de Recursos Humanos Canaliza la renuncia al Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion, y al Departamento de Néminas para su aplicacion.
3. Departamento de Némina Genera la baja de la plantilla y del ISEMMYM.

4. Departamento de Relaciones Genera la baja en DeclaraNet y el finiquito correspondiente.
Laborales, Reclutamiento, Seleccién
y Capacitacion

En caso de defuncion de la servidora publica o servidor publico, los lineamientos seran los siguientes:

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1. Departamento de Relaciones Solicitar a las beneficiarias o a los beneficiarios de un finiquito por defuncion,
Laborales, Reclutamiento, Seleccion que realicen el procedimiento correspondiente ante el Tribunal Estatal de
y Capacitacion. Conciliacion y Arbitraje.

2. Servidora Publica o Servidor Publico Presenta Documentacion que lo acredita.
/ Beneficiario.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
3. Departamento de Relaciones Recibir documento en el que se acrediten ser las legales beneficiarias o los
Laborales, Reclutamiento, Seleccion  |egales beneficiarios, y tramitar el pago del finiquito correspondiente, solicitar a
y Capacitacion. la beneficiaria o el beneficiario los siguientes documentales:

a. Acta de Defuncion de la ex servidora publica o del ex servidor
publico

b. Documento emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacion y
Arbitraje donde determina que es la legal beneficiaria o el legal
beneficiario.

¢c. Credencial para votar con fotografia vigente de la beneficiaria o
del beneficiario, o de las beneficiarias o beneficiarios; ‘

d. Documento que acredite el parentesco con la ex servidora publica
o el ex servidor publico-

2. Depértamento de Relaciones Genera la baja en DeclaraNet de la Servidora Pablica o el Servidor Publico, y
Laborales, Reclutamiento, Seleccion  generar su finiquito correspondiente y canalizarlo a Subdireccion de Recursos
y Capacitacion Humanos para su revision.

3. Subdireccion de Recursos Humanos Revisar los finiquitos generados y canalizarlos a la Direccion de Administracion
para su autorizacion.
Direccion de Administracion Remite a Consejeria Juridica para la aprobacion.
Consejeria Juridica Canaliza a Tesoreria Municipal para la tramitacion de Titulo de Credito.

P
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DIAGRAMACIC’)N

PublicarServidor
Publico/Beneficiaria/
Beneficiario

Departamenito
de Nomina

Departamento
Relaciones
Laborales

[

Direccidn
Administracion

Subdireccion
Recursos Humanos

Ceonsejeria
Juridica

|

Tesoreria
Municipal

Baja por
Renuncia

Presents renuncia voluntans
Documentos de Neo Adeuso
Entrega v Recepoisn

S

L 4

]

Bajapor |

Baja por i - i |
Defuncion |

Rescision |

reslizar tramite a
Tribunal de Conciliacion

Generabaja en '
plantilia y en

ISSEMYM |
S ———

¥ Arbitraje

Soticita al beneficiario

Genera baja en

I
Beneficiario presenta
documentacion que
lo acredita

DeclaraNet y
elabera el finiquito

i Revisay daVo. Bo. |

- 4

]

Genera baja en
plantilla yen
ISSEMY M |

Genera bajaen
DeclaraNety
elabora el finiquito i

[

Revisa finiquitos | —

Da aviso a
Recursos Humanos {

Notifica a Direccidn |
de Administracion |
el motive de labaja |

Autoriza finiquitos | ————l

|

Genera oficic a
Tesoreria

Veo. Bo. Finiquitos I

para solicitar
Titulos de Crédito

e ¥
i

| Tramita titulos
| decredito

Fi
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MEDICION
Numero de servidoras publicas o servidores pulblicos de la Administracion Publica / Numero total de bajas X 100 =

Porcentaje de bajas de las servidoras publicas o servidores publicos.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Baja ante el ISSEMYM
Baja en Sistema DeclaraNet

(L =T 1T

Bieavanide: 1000270 - MUNICIPIO DE TULTITLAN  Inice = Salir

Plataforma de Recswdaoion e Informacion de Semaislacd Socal del ISSEMY™M a

SOSERNG DE. EDOMEX
ESTADS DE MEXICO psentibarolys it

= __ALTA DE SERW!

Loz campos marcados

ol corucion LABGRAL PERLEPLICHES PE

LalFarindricn, Markis 13 pos

Ciave ISSEMYPL

Apeliido Paterno:
{Alfabtino, Madns T potidores)
Apcliido Materno:

% T s
| ISelecdonsy =]
| *sexe: | iSelecconec] B
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g BackOffice & 1iC. MARIANA GUADALUP 7 MARTINEZ O Salir

Movimientos de sujetos obligados inicial, conclusion y
anualidad

CURP: Nombre: Primer apellido: Segundo apellido: Estatus:

° Todos Pendientes de enviar Enviados

. Modalidad: Tipo de movimiento:
Area de adscripcion: *
° Todos ° Inicial  Conclusion
o ' - Precarga Anualidad
Periodo areportar al:
del: )
C 08/02/20: Buscar
olfo/202. (92/20: J
CURP Nombre del Tipo de Fecha del Area de Fechade Fecha de Registro Estatus Consultar
servidor movimiento movimiento  adscripcion envio entrega actualizado

publico
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SIMBOLOGIA.

Marca el inicio del

procedimiento

Proceso de
documentos

Inicia nuevo proceso

Actividad
—— | Linea deflijo
¢ N Linea de flujo Ida y

Vuelta

Decision

Determina el final del
procedimiento
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTQ DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTOS DE ALTA Y BAJA EN SISTEMA NOI

OBJETIVO

Controlar mediante mecanismos para garantizar la correcta aplicacion en material laboral fiscal, en la relacion laboral con
los Servidores Publicos.

ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal a través de quienes integran la plantilla de personal.

REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo (articulos 503 fracciones I, II, IlI, IV, V, VI y VIl y articulo 893)

Ley del Impuesto sobre la Renta (articulos 93, 94, 95 y 96)

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta (articulos 174 y 176)

Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (articulo 196 fraccidn VIl y
XI)

RESPONSABILIDADES

Direccion de Administracion: Organizar, dirigir y coordinar los sistemas de administracion de personal en material laboral
fiscal, en la relacién laboral con los Servidores Publicos. :




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

Y

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Actualizacion: " MANUAL DE P_RC_)CED M [ENTOS_HM Pagina: 50 de 289

Febrero 2023

Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables, verificar los
movimientos, altas, cambios de adscripcion, bajas, licencias, promociones, bajas y renuncias ante las instancias

correspondientes.
Departamento de Nomina: Ejecutar las estrategias establecidas por la Direccion de Administracion para el cumplimiento de

la normatividad en la ejecucion y aplicacion de los movimientos, altas, cambios de adscripcion, bajas, licencias,
promociones, bajas y renuncias ante las instancias correspondientes.

I. Planear y coordinar la operacion y control del Sistema Integral de Personal.

Il. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que rigen las relaciones de trabajo
entre el municipio y los servidores publicos.

l1l. Formular y mantener actualizado el registro de servidores publicos, los catalogos de puestos y los tabuladores de sueldos
de la administracion publica municipal.

IV. Supervisar que la actualizacién de las plantillas de plazas y de personal de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, se realice oportunamente de acuerdo con la normatividad aplicable.

V. Supervisar y registrar los movimientos de altas, bajas, cambios y licencias autorizados;

V1. Proporcionar a los servidores publicos documentos de identificacidn, constancias y certificacion.

VIl. Mantener actualizada la informacién correspondiente.

Servidoras Publicas y servidores publicos: Acatar las disposiciones legales aplicables durante la relacion laboral con la
Administracion Publica Municipal. '

Departamento de Relaciones Laborales, Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion: Recibir documentacion que comprueba
y justifica los movimientos al estatus del personal y anexa al expediente de cada Servidora Publica o Servidor Pdblico.

DEFINICIONES

Relacion Laboral: Se entiende de la relacién entre las Servidoras Publicas o Servidores Publicos que prestan sus servicios
por tiempo u obra determinados a la Administracion PUblica a cambio de un salario.

o
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Cambio de adscripcién: Remocién que se hace a una Servidora Pulblica o Servidor Publico, de oficina, Unidad
Administrativa o Direccion distintas de aquellas donde preste sus servicios que aparecen en el Nombramiento.
INSUMOS '

Expediente de la Servidora Publica o Servidor Publico
Contratos '

Convenios

Nombramientos

Catalogos de puestos

Constancias

RESULTADOS
Kotualizacitn de s Plandils an ol sistema NO)

POLITICAS

Cumplir con los lineamientos en los movimientos de personal tales como: altas, cambios de adscripcion, bajas, licencias,
promociones, bajas y renuncias ante las instancias correspondientes.
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DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto
1. Departamento de Némina.

2 Subdireccion de Recursos Humanos.
3 Departamento de Némina.

4. Departamento de Némina.

5. Direccion de Administracion.

6. Subdireccion de Recursos Humanos.
7 Departamento de Némina

Actividad
Cuenta con un sistema Integral de Personal.

Envia informaciéon que alimenta la base de datos con las altas al Departamento de
Noémina para aplicar en el sistema el estatus del Servidor Publico.

Opera y controla del Sisterna Integral de Personal.

Mantiene actualizado el registro de servidores publicos, los catalogos de
puestos y los tabuladores de sueldos de la administracion publica municipal y
envia a probacion y visto bueno de la Direccion de Administracion.

Valida los puestos, tabuladores de sueldos y presupuestos autoriza y envia a
la Coordinacion de RH para para registrarlos y subirlos al sistema.

Supervisar que la actualizacion de las plantillas de plazas y de personal de las
dependencias de la administracién publica municipal, se realice oportunamente de
acuerdo con la normatividad aplicable; en su caso gira instrucciones para hacer
movimientos de estatus, elabora oficio con soporte documental y justificado para
hacer algun movimiento.

Recibe oficio y ejecuta a través del NOI y Prisma (ISSEMYM) los movimientos
de altas, bajas, cambios y licencias; modificacion de sueldos, aplicacion de
créditos, aplicition de seguros, impresién de CFDI y demas movimientos
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autorizados, integrando documento oficial gue avale o justifique el movimiento

solicitado.
8. Servidora Publica o el Servidor Solicita mediante oficio licencia, permisos, vacaciones, incapacidades o en su
Ptblico caso informacién de su expediente o estatus laboral.
9. Departamento de Nomina Recibe oficio y de acuerdo a su solicitud contesta; Proporcionar a los

servidores publicos documentos de identificacion, constancias y certificacion
u otro que solicite.

10. Departamento de Némina Entrega al Departamento de Relaciones laborales, el cual Integra informacidn
al expediente y actualiza constantemente.
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DIAGRAMACION
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MEDICION

Numero de Servidoras Plblicas o Servidores Publicos en el sistema NOI / Nimero Total de Servidoras Publicas o
Servidores Publicos = Porcentaje de Servidoras Pliblicas o Servidores publicos registrados correctamente

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Integracién de expediente laboral de la Servidora Publica o Servidor Publico
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SIMBOLOGIA.

SIMBOLO

SIGNIFICADO
Marca el inicio del
procedimiento, |

Proceso de
documentos

7
|

Inicia nuevo procesec

Actividad

Linea de flujo

Linea de flujo Ida y
Vuelta

Decision

Determina el final del
procedimiento
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE INCIDENCIAS

OBJETIVO

Controlar mediante mecanismos que garanticen la correcta aplicacion en material laboral fiscal, en la relacion laboral con
las Servidoras Publicas y los Servidores Publicos.

ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal a través de quienes integran la plantilla de personal
de la Administracién Publica.

REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios (articulo 65, 66, 67 y 137 fracciones |, 11, 1lI
y IV)

Ley Federal del Trabajo (articulo 76)

Ley del Impuesto sobre la Renta (articulos 93, 94, 95 y 96)

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta (articulos 174 y 176)

Ley para la Proteccion, Apoyo y Promocion a la Lactancia Materna del Estado de México (articulo 10 fracciones Il y lll y
articulo 11)

Reglamento de Riesgos de Trabajo del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (articulos 7, 8, 9,
10 fracciones |, Il y articulo 11)

Reglamento Organico de la Administracion Publicad sMMunicipio de Tultitlan, Estado de México (articulo 196 fraccidn Vi)
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RESPONSABILIDADES

Direccion de Administracién: Establecer mecanismos de control en cumplimiento con los lineamientos establecidos en
materia Laboral.

Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables, verificar la
aplicacién de incidencias correspondientes.
Departamento de Néomina: Ejecutar las estrategias establecidas por la Direccion de Administracion para el cumpllmlento de
la normatividad y aplicacién de incidencias.

I. Aplicar en el Sistema integral de Personal, las deducciones econdmicas que se impongan a los servidores publicos
adscritos a las mismas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Servidoras Publicas o Servidores Publicos: Acatar las disposiciones legales aplicables durante la relacion laboral con la
Administracion Publica Municipal Registrar asistencia con huella digital y listado en el horario establecido a sus funciones;
en su caso justificar en tiempo y forma la omisién o falta.

Departamento de Relaciones lLaborales, reclutamiento, seleccion y capacitacion: generar expediente de cada Servidor

Publico.

DEFINICIONES

Incidencias: Justificacion de una alteracion al horario laboral por parte de una Servidora Publica o Servidor Publico
INSUMOS

Listas de Asistencia

Kardex

Justificantes
Incapacidades
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RESULTADOS

Registro correcto de asistencias y faltas injustificadas de las Servidoras Publicas o Servidores Publicos.

POLITICAS

Cumplir con los lineamientos establecidos en materia Laboral.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1. Departamento de Némina Cuenta con un sistema Integral de Personal.

2. Departamento de Némina Elabora oficio y calendario para registrar al personal y capturar su huella digital y
datos en el sistema; el Servidor Publico, recibe notificacion y se presenta para su
registro.

3. Departamento de Nomina Registra huella digital y verifica los datos en el sistema; en su caso complementa la
informacién necesaria.

4,  Subdireccion de Recursos Humanos Verifica que todas las Servidoras Publicas y Servidores Publicos estén

debidamente ingresados en el Sistema Integral de Personal;, En caso de no
cumplir con la disposicion se notifica; de ser correcto el registro continuo..

Servidora Publica o Servidor Publico  Puede iniciar con su registro diario de asistencias en el checador mas cercanc
-a su unidad de trabajo y en listado que se encuentra a cargo del Titular de la
Dependencia a la cual el Servidor Publico se encuentra adscrito.

Servidora Publica o Servidor Publico  Es responsable del cumplimiento cabal de su registro; si cumple registra y
firma sus asistencias; si no cumple se su Titular de la Dependencia al que esta
adscrito notifica.
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No. Unidad Administrativa / Puesto

7.

10.

11.

12.

Servidora Publica o Servidor
Publico.

Titulares de cada Dependencia.

Departamento de Némina.

Departamento de Némina.

Departamento de Némina.

Servidora Publica o Servidor
Publico.

Actividad

Por alguna razdn omite asistencia y registro; en caso de no tener justificante
se registra su incidencia; en caso de tener justificacién tiene un plazo de hasta
3 dias antes de la fecha de pago para realizar su tramite de justificacion.

Envian sus listados de asistencias y a su vez las servidoras publicas o
servidores publicos envian la documentacion comprobatoria gque comprueba
o justifica su falta u omision.

Revisa, verifica, valida la incidencia; y da tramite para Vo. Bo. Del pago o
deduccidon correspondiente. 10. LA Direccion de Administracion, derivado la
recepcion de los registros de incidencias y documentos que justifican las
deducciones ¢ no, auteoriza en su caso las deducciones correspondientes.

Aplica las deducciones por incidencias en el sistema Integral de Personal
(NOI/ ISSEMYM).

Genera e imprime el CFDI correspondiente.

Recibe CFDI, y firma de conformidad para cobrar pago de némina.
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No. Unidad Administrativa / Puesto ' Actividad
7. Servidora Publica o Servidor Por alguna razén omite asistencia y registro; en caso de no tener justificante
Publico. se registra su incidencia; en caso de tener justificacion tiene un plazo de hasta

3 dias antes de la fecha de pago para realizar su tramite de justificacion.

8. Titulares de cada Dependencia. Envian sus listados de asistencias y a su vez las servidoras publicas o
servidores publicos envian la documentacién comprobatoria que comprueba
o justifica su falta u omisién.

9. Departamento de Némina. Revisa, verifica, valida la incidencia; y da tramite para Vo. Bo. Del pago o
deduccion correspondiente. 10. LA Direccion de Administracion, derivado la
recepcion de los registros de incidencias y documentos que justifican las
deducciones o no, autoriza en su caso las deducciones correspondientes.

10. Departamento de Nomina. Aplica las deducciones por incidencias en el sistema Integral de Personal
(NOI/ ISSEMYM).

1. Departamento de Nomina. Genera e imprime el CFDI correspondiente.

12. Servidora Publica o Servidor Recibe CFDI, y firma de conformidad para cobrar pago de ndmina.
Pdblico.
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DIAGRAMACION
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Numero total de incidencias registradas / Namero total de incidencias X 100 = Porcentaje de incidencias registradas correctamente

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Listas de Asistencia
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SIMBOLOGIA.

~ SIGNIFICADO
Marca el inicio del
procedimiento

Proceso de
documentos

Inicia nuevo proceso

Actividad

Linea de flujo

Linea de flujo Ida y
Vuelta

Decision

FiN

Determina el final del
procedimiento
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO ISSEMYM (PRISMA)

OBJETIVO

Controlar mediante mecanismos que mantengan actualizada la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad
Social (PRISMA), mediante la captura y registro de los movimientos generados por alta, baja, cambios y/o modificaciones
en el Sistema Integral de Personal; a fin de determinar y enterar al ISSEMYM las cuotas, aportaciones, accesorios y
retenciones de las Servidoras Publicas y Servidores Publicos de la Administracién Pablica Municipal.

ALCANCE
Aplica a todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.

REFERENCIAS

Ley de Seguridad Social para los servidores publicos del Estado de México y Municipios (articulo 3 fraccién Il 11l y 1V)
Manual de Procedimientos para la Administracion de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social

Prisma ISSEMYM , :
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (articulo 196 fraccion VII
XXVIIN)

RESPONSABILIDADES

Direccién de Administracién: Establecer mecanismos de control en cumplimiento con los lineamientos establecidos en
materia Laboral.
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Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar que las percepciones, deducciones, cuotas e impuestos se apliquen correcta
y oportunamente en el Sistema Integral de Personal.

Departamento de Némina: Es responsable de registrar en la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social
del ISSEMYM, los movimientos de alta, baja, cambios y/o modificaciones del personal de la Administracion Publica

Municipal.

L. Ejecutar los tramites de alta y baja de Servidores Publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estade de México
y municipios, se realicen con oportunidad,

Servidores Publicos o servidoras publicas: Acatar las disposiciones legales aplicables durante la relacion laboral con la
Administracién Pudblica Municipal.

Tesoreria Municipal: recibir referencia de pago, (impresién con vigencia de 24 horas) para el tramite correspondiente y
cumplimiento de la normatlwdad aplicable.

DEFINICIONES

PRISMA: Plataforma de Recaudacién e Informacion de Seguridad Social del ISSEMyM
INSUMOS

Expediente laboral de la Servidora Plblica o Servidor Publico

RESULTADOS

Un correcto registro de las Servidoras Publicas y Servidores Publicos ante el ISSEMyM
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POLITICAS = -

Cumplir con los lineamientos establecidos en materia Laboral.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1. Departamento de Némina Cuenta con un sistema Integral de Personal que debe mantenerse actualizado
mediante la captura y registro de movimientos generados por altas, bajas,
cambios y/c modificaciones en el sistema; a fin de determinar y enterar al
ISSEMYM las cuotas, aportaciones, accesorios y retenciones de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Municipal.
25 Subdireccion de Recursos Es responsable de la base de datos de donde se alimenta el sistema que deriva
Humanos del procedimientc de Movimiento, Alta y Baja de Personal.
3. Departamento de Nomina Recibe informacion de la base y elabora FUMP y Oficio.
4. Subdireccion de Recursos Recibe oficio e informacién correspondiente a ISSEMYM.
Humanos
5. Subdireccion de Recursos Resguarda el usuario y contrasefa y tiene la facultad de operacion del PRISMA,
Humanos por lo que ingresa usuario y contrasefia a la base de datos y delega la captura.
6. Departamente de Nomina Es la encargada de capturar y generar los descuentos de ISSEMYM y solicitar
la autorizacién de la Direccién de Administracion.
7. Direccién de Administracion Recibe y verifica; si no corresponde regresa; en caso de ser autorizada sigue el

proceso.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

8. Departamento de Némina

Obtiene pre calculo y concilia contra némina para

correspondiente.

enterar el calculo

9. Subdireccion de Recursos Imprime por duplicado y turna.
Humanos ‘

10. . Direccidn de Administracion Recibe la impresion previamente conciliada y el calculo preliminar para el pago
(24 horas.) y envia mediante oficio a Tesoreria Municipal, para el tramite
correspondiste.

1. Departamento de Némina Recibe oficio acuse y archiva.
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MEDICION

Niumero de Servidoras Publicas o Servidores Publicos en el sistema PRISMA / Numero Total de Servidoras Publicas o
Servidores Publicos = Porcentaje de Servidoras Publicas o Servidores publicos registrados correctamente en el sistema
PRISMA del ISSEMyM '

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Manual de Procedimientos para la Administracion de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social

Prisma ISSEMYM y Lineamientos Generales para la Operacion de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de
Seguridad Social del ISSEMyM (PRISMA).
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* CURP: e
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[ &fanuraenics, Masdmo 13 posicierss

Clave ISSEMYM:

Apellido Paterno:
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Apellido Materno;

{Affsbatics, Maxima 30 posiione)
* Nombre:

(& baios, My 50 pascons]

*Fecha deNacimiento: i

(Hhumdrice, Formats ddfnmfaas}

* il e Nackil 5 e m_i_}
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* Seun: U [odecdona] v

* Fecha de Ingresa: o ' #] B
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 7
PLANEACION Y PRESUPUESTACION DE LA PARTIDA 1000

OBJETIVO

Controlar mediante mecanismos el presupuesto de servicios personales, a través del uso de los sistemas institucionales,
atendiendo al modelo de Presupuesto Basado en Resultados (PbRM) y sujeto a la evaluacion del desempefo de sus
programas presupuestarios de acuerdo al presupuesto asignado por la Tesoreria Municipal.

ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

REFERENCIAS

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios (Articule 10 fracciones | y [I)
Presupuesto de egresos del gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2022 (Articulo 16)

Presupuesto Anual municipal para la partida 1000.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México (articulo 196 fraccion XXVI)

RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion: Establecer mecanismos de control en cumplimiento con los lineamientos establecidos para la
correcta Presupuestacion de la partida 1000.

Tesoreria Municipal: Comunicar los techos presupuestarios, en coordinacion con la DIPPE.

I
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Direccion de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (DIPPE): Dar a conocer las disposiciones en materia de
planeacion, programacioén, Presupuestacion, evaluacion del desempeiio y contabilidad gubernamental aprobados en &l
marco del Sistema de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de México, con la participacion de Tesoreria y el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Subdireccién de Recursos Humanos: Verificar los techos presupuestales, en el ejercicio de la asignacion presupuestaria
sujetarse al calendario establecido por la tesoreria municipal para la informar y remitir la documentacién comprobatoria
para la ejecucién del presupuesto anual del ejercicio presupuestal correspondiente.

Departamento de Némina: Es responsable de presupuestar la partida 1000 respetando los techos presupuestales
asignados por la Tesoreria Municipal, desarrollar PbRm; optimizar la ejecucién de la planeacion mediante la asignacion del
presupuesto de forma analitica, manifestar la evidencia en el control y medicion.

l. Presupuestar y ejecutar el presupuesto de la partida 1000, remuneraciones del personal al servicio de los entes
publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos de
seguridad social, obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas de una relacion laboral, pudiendo ser de
caracter permanente o transitoria. :

DEFINICIONES
PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal
INSUMOS

Techos presupuestales por parte de Tesoreria
Calendario para entrega del Proyecto de presupuesto

RESULTADOS
Presupuesto elaborado con los lineamientos corre o‘i_jﬁ}:ientes'al capitulo. 1000, acorde con los techos presupuestales.
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Cumplir con los lineamientos establecidos en materia presupuestal.

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto
1. Departamento de Némina.

2. Subdireccion de Recursos

Humanos.

3. Direccion de Administracion.
4. Departamento de Nomina.

5. Departamento de Némina.

Actividad

Cuenta con un sistema Integral de Personal que debe mantenerse actualizado
mediante la captura y registro de movimientos generados por altas, bajas,
cambios y/o modificaciones en el sistema; a fin de determinar y enterar al
ISSEMYM las cuotas, aportaciones, accesorios y retenciones de los Servidores
Publicos de la Administracion Publica Municipal.

Es responsable de Proveer informacion, Tabulador de Sueldos y Salarios y
FUMP (Formato Unico de Movimiento de Personal) y las Altas autorizadas.

Recibe los techos presupuestales de la Tesoreria Municipal y calendario para
la entrega del Proyecto de Presupuesto correspondiste a la partida 1000 y a su
vez recibe de la DIPPE las disposiciones en materia de Planeacion para
elaborar los PbRM.

Recibe de la Direccion de Administracion la informacién para integrar.

Es responsable de presupuestar la partida 1000 respetando los techos
presupuestales asignados por la tesoreria Municipal, desarrollar PbRM;
optimizar la ejecucién de la planeacién mediante la asignacion del presupuesto
de forma analitica, manifestar la evidencia en el control y medicidn; y Envia a la
Direccion de Ad{ninistracién para Autorizacion.
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No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
6. Direccién de Administracion. Recibe y verifica; si no corresponde regresa; en caso de ser autorizada sigue el
proceso.
T Direccion de Administracion. Envia a Tesoreria el proyecto de presupuesto de la partida 1000, hace

adecuaciones y devuelve ya aprobado a la Direccion de Administracion.

8. Departamento de Nomina  Recibe presupuesto autorizado y ejecuta.
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TESORERIA DIRECCION DE |DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE RELACIONES
= DIPPE DOCUMENTOS
He. MUNICIPAL ADMINISTRACION NOMINA RECURSOS HUMANOS LABORALES
" ———
L INCIC J
TABULADOR DE SUELDOS
2 PROVEE INFORMACION FORMATO UNICO DE
l MOVINMIENTOS
SoMuNEs TECKOS RECEE '?f,g;”;\“”m“ v TECHOS
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MEDICION
(Presupuesto de la partida 1000 actual / Presupuesto de la partida 1000 anterior) — 1 X 100 = Porcentaje de variacion

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato de Presupuestos por Centro de Costos
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LA NOMINA

OBJETIVO

Elaborar la Nomina de la Administracién Puablica Municipal, emitiendo las constancias de percepciones y deducciones
aplicadas a los sueldos y salarios de los Servidores Publicos.

ALCANCE
Aplica a todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo (articulos 503 fracciones |, II, lll, IV, V, VI y VI y articulo 893)
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios (articulos 89 a 97)
ey del Impuesto sobre la Renta (articulos 93, 94, 95 y 96)

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta (articulos 174 y 176)

Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales Vigente

Reglamento Organico de la Administracion Pdblica Municipal (articulo 196 fraccion XXII)

RESPONSABILIDADES

Direccion de Administracion: Autorizar los movimientos de personal, Aplicacion de percepciones y Aplicaciones de
Deducciones
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Subdireccion de Recursos Humanos: Verificar y supervisar el calculo de la némina verifica con la Direccion de
Administraciéon los movimientos y calculos.

Departamento de Némina: Es responsable de calcular, procesar y entregar la Nomina.

k Aplicacion de Percepciones:

Sueldos

Quinguenios

Aguinaldo

Prima Vacacional

Retroactivos

Reintegros

Dias economicos no disfrutados

Ayuda de utiles escolares

Becas para hijos de trabajadores

Gratificaciones

Diferencias de Sueldos

Canasta de Maternidad o paternidad

Gratificacion por cumpleanos

Gratificaciéon del Servidor Publico

Dia del Nifio

Dia de la Madre

Becas a Hijos de Sindicalizados
Regalos de dia de Reyes
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. Aplicacion de Deducciones

Incidencias / Faltas

Cuotas Sindicales

Ayuda por defunciones

Fondo de Resistencia

Créditos al consumo ISSEMYM

Pensién alimenticia

Incapacidades

Préstamos personales SUTEYM

Fondo de Ahorro SUTEYM

Procedimientos por la comision de honor y justicia

I1. Movimientos de Personal

Altas

Bajas

Cambio de adscripcion
Reinstalaciones

V. Descuentos a Favor de Terceros

ISSEMYM (seguros de vida, crédito al consumo)
Pensiones Alimenticias

Ayudas por Defuncion

Cuotas Sindicales

Fondo de Resistencia SUTEYM
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Descuento de Préstamos Personales SUTEYM
Prestamos de Fondo de Ahorro

Tesoreria Municipal: Recibir el calculo de la nomina, para pago correspondiente.

DEFINICIONES

Percepciones: Monto que recibe como contraprestacion de un servicio, la servidora puablica o servidor publico.

Deducciones: Monto que se descuenta sobre el sueldo base de una servidora publica o servidor publico, ya sea por ley

(ISR, ISSEMyM) o derivadas de las inasistencias (faltas, incapacidades, entre otras)

INSUMOS

Listas de Asistencia
Incapacidades
Justificantes
Permisos

Licencias
Préstamos
Cambios de adscripcion
Cuotas sindicales
Vacaciones

Fondos de Ahorro
Otras prestaciones

RESULTADOS

Una Némina correctamente elaborada con base en los lineamientos establecidos.
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POLITICAS

El Departamento de Néminas debera mantener permanentemente actualizado en el sistema de noémina, tanto las
percepciones a pagar como las deducciones a efectuar por concepto de impuestos en estricto apego a los tabuladores de
sueldos, asi, como cumplir con los lineamientos establecidos en materia Laboral fiscal.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1. Departamento de Némina. Realizar el Calculo de Némina.
2. Subdireccion de Recursos Proveer informacion del Sistema Integral de Personal al Departamento de
Humanos. Némina.
3 Departamento de Relaciones Proveer los movimientos correspondientes para aplicar.
Laborales.

4. Departamento de Némina. Recibe la informacion para integrar y actualizar el sistema con las percepciones,
deducciones, ISR, ISSEMYM entre otras.

5. Direccion de Administracion. Autoriza la integracion de la informacion que alimenta el sistema, asi como las
posibles deducciones; de no autorizar, el Departamento de Nomina revisa y
actualiza; si es procedente continta.

6. Departamento de Némina. Recibe, revisa y procesa el calculo en Excel e importa al sistema NOI.

e

]
i

7. Departamento de Nomina. Genera reporte y envia para Vo.Bo. a la Direccién de Administracion.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
8. Direccion de Administracion. Recibe, Revisa; en caso de No dar Vo.Bo. Devuelve al Departamento de

Nomina quien revisa nuevamente; en caso de dar Vo.Bo. Continua.

9. Departamento de Némina. ' Una vez que tiene el Vo.Bo. Genera TXT de némina, imprime recibos CFDI del
sistema NOI y quincenalmente entrega a Tesoreria Municipal, quien recibe y
procede al procedimiento de Pago de Némina.

10. El Departamento de Nomina. Mensualmente integra informacién requerida del disco 4 para entrega del
Informe Mensual al OSFEM; Tesoreria Municipal recibe e integra a su informe.
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MEDICION
No aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Listas de asistencia
Formatos de vacaciones
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE NOMINA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LISTAS DE ASISTENCIA

OBJETIVO

Elaborar las Listas de Asistencia a las servidoras publicas y servidores publicos de la Administracion Publica Municipal.

ALCANCE
Aplica a todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
REFERENCIAS

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipioc de Tultitlan, Estado de Mexico (articulo 196 fraccion XI)

RESPONSABILIDADES

Subdireccion de Recursos Humanos: Supervisar la elaboracion de las Listas de Asistencia.

Departamento de Némina: Es responsable de elaborar y entregar las Listas d Asistencia a todas las areas que integran la
Administraciéon Publica Municipal. s

DEFINICIONES

Asistencia: Hacer presencia la servidora publica o servidor publico en la Dependencia correspondiente a la que fue
asignado para la prestacion de sus servicios.
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INSUMOS
Formato de lista de asistencia.
RESULTADQOS

Llevar un correcto registro de las asistencias e inasistencias del personal de todas las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

POLITICAS

El registro por firma en lista de asistencia, es responsabilidad de todos y cada uno de las servidoras publicas y servidores
publicos, siempre cumpliendo con los lineamientos establecidos, asi como las politicas de la Administracion Publica

Municipal. -

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1. Departamento de Némina. Realizar las Listas de Asistencia.
2. Subdireccién de Recursos Verificar la realizacion de las Listas de Asistencia.
Humanos.
3. Departamento de Némina Se encarga de realizar e imprimir las Listas de Asistencia.
4. Departamento de Némina. Una vez realizadas las Listas de Asistencia se encarga de hacerlas llegar a

todas las areas que integran la Administracion Publica Municipal.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Control De Requisiciones De Bienes Y Servicios

Objetivo

Llevar a cabo un correcto contrqi Fie las requisiciones mediante el Sistema de Adquisiciones
Alcance

Asegurar el correcto suministro de los bienes o servicios, solicitados por las diferentes dependencias.
Referencias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 134.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: Articulos 1 fraccion VI, 29 fraccion XVl y 45.

Ley de Coordinacion Fiscal: Articulos 25 al 52 correspondientes al Capitulo V.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: Articulo 1.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México: Articulo 129.

Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulo 86.

Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios: Articulos: 1 fraccién lll, 5, 23, 33, 34, 45, 65, 68, 70 y 85.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: Articulos 25, 26, 27, 114, 121, 129 fracciones |, Il y Ill y 135.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios: Articulos 1 fraccion I1l, 2 fracciones VI, VII, XXVI
y XXIX, 44 fracciones | y VI, 46 fraccion |, 65, 66, 70, 71, 120 y 127.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México: Articulos 200 fraccion [l1
inciso a, 200 fraccion VIl y 200 fraccién VI
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Gaceta de Gobierno de fecha 5 de abril de 2016 que contiene el acuerdo por el que se establece la obligacion de integrar
los expedientes de los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, mediante los indices de
expedientes de adquisiciéon de bienes y contratacion de servicios, en las modalidades de Licitacion Publica, Invitacion
Restringida y Adjudicacién Directa Presenciales.

Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

Responsabilidades
Area Usuaria:

Sera el responsable de realizar mediante el Sistema de Adquisiciones los requerimientos de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios de cada una de sus deperidencias de acuerdo a su presupuesto aprobado y le asigne la partida correspondiente.

La Directora o Director de Administracion: Garantizar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios de las diversas
dependencias de la Administracién Pulblica Municipal se determinen con base a una planeacion racional de sus necesidades y
recursos, observando en todo tiempo las politicas de austeridad que sefale el presupuesto de egresos a efecto de cumplir con los
requerimientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales: Revisar, analizar y aprobar, a través del Sistema de Adquisiciones con
el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracion, las solicitudes (requisiciones) de adquisicion de bienes y contratacion
de servicios de las dependencias. ; '

La Jefa o el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos: Ejecutar las adquisiciones derivadas de las requisiciones que
sean aprobados por la Direccion de Administracion por el Sistema de Adquisiciones y que se deban canalizar al procedimiento
correspondiente. .
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Definiciones

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

Requisicion: Es la solicitud de adquisicion de bienes y contratacién de servicios dentro de las dependencias, se realizaran conforme
a las reglas que establezca la Secretaria y deberan estar validadas por los titulares de las unidades administrativas de dichas
dependencias.

Insumos

I. Presupuesto de Egresos.

Il. Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Tultitlan.
[ll. Plan Anual de Adquisiciones.

V. Gaceta emitida por el Gobierno del Estadoe de México.

V. Sistema de Adquisiciones

Resultado

Administrar y controlar las requisiciones mediante el Sistema de Adquisiciones, expedidas por las distintas dependencias para la
Elaboracion de Colizaciones en base a las requisiciones solicitadas

Politicas.

El jefe del departamento o jefa de departamento de Adquisiciones y Contratos garantizara que todas y cada una de las requisiciones
sean atendidas de manera oportuna en tiempo y forma, en conjunto del Subdirector o Subdirectora de Recursos Materiales.
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Desarrolio.

No. Unidad Administrativa / Puesto

1. Titulares de las dependencias.

2. Direccion de Administracion.

3. Subdireccion de Recursos
Materiales.

4. Departamento de Adquisiciones y
Contratos.

Actividad

Presentaran mediante el Sistema de Adquisiciones las solicitudes (requisiciones) de
adquisicién de bienes y contratacion de servicios de acuerdo a lo establecido a su
presupuesto autorizado, ante la Direccién de Administracidon quien a su vez recibira y
agendara de acuerdo a la prioridad y fecha para la cual se requiere en bien o servicio.

Sera responsable de supervisar que las solicitudes (requisiciones) de adquisicién de
bienes y contratacidn de servicios sean atendidas en base a las prioridades; de no ser
prioritaria o de no contar con presupuesto es cancelada mediante el Sistema de
Adquisiciones notificando a la dependencia. De ser prioritaria y contar con el
presupuesto se turna a la Subdireccién de Recursos Materiales para que a través del
Departamento de Adquisiciones y Contratos proceda a cotizar y elaborar cuadros
comparativos para buscar el mejor precio, calidad y condiciones de pago.

Autorizara las solicitudes (requisiciones) de adquisicién de bienes y contratacion de
servicios y canalizara para su ejecucion a la Jefatura de adquisiciones y contratos para
gue se asigne al personal para comenzar a cotizar.

De acuerdo al tipo de recurso y al monto de adjudicacion, se realiza procedimiento
adquisitivo en la modalidad que corresponda.

eSS
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{DIRECTOR)

LIC. MARIANA GUADALUPE FPEREZ MARTINEZ
CHRECTORA DE ADMINISIRACION

TAREA)

TUC . KARINA MAARIBEL BLANCO ALVARADC
SUBDIRECTORS DE RECURSOS MATERLALES
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo y forma, asi como

validar cada una de las requisiciones para llevar a cabo la adjudicacién Directa de un Procedimiento.

ALCANCE

El procedimiento de contratacion que se constituye como una excepcion de una Licitacion Publica, ya sea por las
caracteristicas de la operacidn, atendiendo a los montos establecidos para este procedimiento en particular en el
Presupuesta de Egresos del Goberné del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente, o como resultado de
un procedimiento de Invitacion Restringida, declarado desierto, para poder realizar la compra o la adquisicién de bienes o

servicios.

REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: Articuie 129.
Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulo 86.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios: Articulos: 1 fraccion lll, 5, 23, 33, 34, 45, 65, 68, 70 y 85.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios: Articulos 1 fraccion lll, 2 fracciones VI, VII, XXVI
y XXIX, 44 fracciones | y VI, 46 fraccion |, 65, 66, 70, 71, 120 y 127,
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México: Articulos 200 fraccién i
inciso a, 200 fraccién VIl y 200 fraccion VIII

Gaceta de Gobierno de fecha 5 de abril de 2016 que contiene el Acuerdo por el Que Se Establece La Obligacion De Integrar
Los Expedientes De Los Procedimientos De Adguisicion.De-Bienes-¥-Eentratacion De Servicios, Mediante Los Indices De
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Expedientes De Adquisicion De Bienes Y Contratacion De Servicios, en las modalidades de Licitacidn Publica, Invitacion
Restringida y Adjudicacion Directa Presenciales.
Las demas que sefalen las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES

La Directora o Director de Administracion: Vigilar la adecuada planeacion para la entrega de bienes y servicios
requeridos en tiempo y forma, asi como analizar cada una de las requisiciones.

La Subdirectora o el subdirector o de Recursos Materiales: Revisar, analizar y aprobar las estrategias para que la
entrega de bienes y servicios sea en tiempo y forma, en estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

La Jefa o el Jefe del Departaménto de Adquisiciones y Contratos: Ejecutar y realizar los tramites y gestiones

-administrativas necesarias para que sean atendidas la requisicion de bienes y servicios que sean mediante el Sistema de

Adquisiciones, sea atendida mediante una adjudicacion directa.

La Tesorera o el Tesorero o Municipal: Validar y proporcionar en tiempo y forma los techos presupuestales, asi como la
aprobacion presupuestal de cada adquisicion antes del cualquier pago o anticipo.

Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Tultitlan: Autorizar todas y cada una de las compras, el tipo de
adquisicion, los montos, asi como el recurso a ejercer, de acuerdo a la normatividad aplicable a cada caso.

La Proveedora o el Proveedor: Se encargara de suministrar los bienes o de brindar el servicio requerido mediante el
proceso de Adjudicaciéon Directa.
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DEFINICIONES

Adjudicacion Directa: Adjudicacion directa: Excepcién al procedimiento de licitacion publica para la adquisicion de bienes,
enajenacién o arrendamiento de bienes, o la contratacién de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de
bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con la Secretaria, las dependencias, organismos
auxiliares, tribunales administrativos ¢ municipios.

Requisicion: Es la solicitud de adquisicion de bienes y contratacion de servicios dentro de las dependencias, se realizaran
conforme a las reglas que establezca la Secretaria y deberan estar validadas por los fitulares de las unidades
administrativas de dichas dependencias.

INSUMOS

VI. Presupuesto de egresos.
VIl.  Comité de Adquisiciones y Servicios de la Administracion Ptiblica Centralizada del Municipio de Tultitlan.

VIIl.  Plan anual de Adquisiciones.
IX. Gaceta emitida por el Gobiernc del Estado de México.
X. Requisicion

RESULTADO

L.a adquisicién de bienes o servicios mediante el Procedimiento de Adjudicaci'c’)n Directa.

POLITICAS
La Directora o el Director de Administracion en conjunto de la Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales

Garantizara la adquisicion de los bienes o servicios-mediante-una-Adijtidicacion Directa.
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1. Las areas. Cuentan con recurso para la adquisicion de bienes y servicios derivado del
Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio correspondiente y/o recurso federal.

2. Titulares de las Dependencias. Solicitan mediante oficio y a través del Sistema de Adquisiciones la requisicién lo
necesario referente a bienes y servicios, para el desarrollo de sus actividades y buen
funcionamiento.

3. Direccidon de Administracion. Es responsable de analizar y aprobar las solicitudes que sea emitidas a través del
Sistema de Adquisiciones en base a las prioridades y de acuerdo a los techos
presupuestales aprobados; de no ser prioritaria o de no contar con presupuesto es
cancelada mediante el Sistema de Adguisiciones rjotificando a la dependencia.

4, Proveedor. Emite cotizacion mismo que debe estar registrado en el padrén de proveedores, si el
proveedor no esta registrado se solicitan los documentos y registra.

5. Tesoreria Municipal. Aprobar la suficiencia, de no ser asi se cancela, si cuenta con el recurso emite la
suficiencia presupuestal. '

6. Departamento de Adquisiciones y  Realizar el procedimiento de Adjudicacién Directa de acuerdo al tipo de adquisicién y

Contratos. monto que sea autorizado.
7. Departamento de Adquisiciones y ~ De acuerdo al monto se elaboran cuadros comparativos o se realiza el procedimiento

Contratos,

de Adjudicacion Directa para poder realizar el contrato al proveedor quien a su vez
recibe, suministra conforme a las especificaciones técnicas y hace entrega al almacén.
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No.

8.

10.

11.

12

Unidad Administrativa / Puesto

Departamento de Almacén.

Subdireccion de Recursos
Materiales.

Departamento de Adquisiciones y
Contratos.
Departamento de Adquisiciones y
Contratos.

Tesoreria Municipal.

Actividad
Recibir, elabora vales, y tomar la evidencia fotografica, asi como de notificar a la
dependencia para entregar lo solicitado; a su vez el area firma de conformidad la
recepcion, sella y firma factura; posteriormente el Proveedor entrega la factura a la
Subdireccién de Recursos Materiales.

Recibe la factura y verifica que lo solicitado se entregd y que la factura esta
correctamente elaborada.

Integra la documentacidn soporte correspondiente y elabora soelicitud de pago.

Registra en Libro Diario y genera informe mensual.

Recibe el soporte y la factura original, para programar el pago.
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MEDICION

La entrega oportuna de los bienes o servicios adquiridos a través de las Adjudicaciones Directas

FORMATOS O INSTRUCTIVOS

N/A




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

‘

Gzmeenn.
D5 - AL

Actualizacion:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pdgina: 111 de 289

SIMBOLOGIA.

__SIMBOLO

~ SIGNIFICADO
Marca el inicio del
procedimiento

Proceso de
documentos

Inicia nuevo proceso

Actividad

Linea de flujo

Linea de flujo Ida y
Vuelta

Decision

FIN

Determina el final del
procedimiento




VIIL
IX.

XI.

XIL.

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

o]

ES==Rsry

Actualizacidn:
Febrero 2023

" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pdgina: 112 de 289

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INVITACION RESTRINGIDA.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo y forma, asi como

validar cada una de las requisiciones para llevar a cabo las Invitaciones Restringida.
ALCANCE

El procedimiento de contratacién que se constituye como una excepcion de una Licitacién Publica, ya sea por las
caracteristicas de la operacién atendiendo, atendiendo a los montos establecidos para este procedimiento en particular en
el Presupuesta de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente, o como resultado
de un procedimiento de Licitacién Publica declarado desierto.

REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: Articulo 129.
Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulo 86.
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios: Articulos: 1 fraccion I, 5, 23, 33, 34, 44, 45, 65, 68, 70

y 85.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios: Articulos 1 fraccion lil, 2 fracciones

VI, VII, XXVI y XXIX, 44 fracciones | y VI, 46 fraccion |, 85, 66, 70, 71, 90, 120 y 127.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México: Articulos 200
fraccion lll inciso a, 200 fraccién VIl y 200 fraccién VI
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Gaceta de Gobierno de fecha 5 de abril de 2016 que contiene el acuerdo por el que se establece la obligacién de
integrar los expedientes de los procedimientos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios, mediante los
indices de expedientes de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, en las modalidades de Licitacion
Publica, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa Presenciales.

Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES

La Directora o el Director de Adquisiciones: Establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y
servicios requeridos en tiempo y forma, asi como validar y aprobar cada una de las requisiciones.

La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales: Revisar y analizar las estrategias para que la entrega de
bienes y servicios sea en tiempo y forma, en estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

La Jefa o el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos: Ejecutar los tramites y gestiones administrativas
necesarias para la requisicién de bienes y servicios, sea atendida mediante el proceso de Invitacidn Restringida.

La Tesorera o el Tesorero Municipal: Valida y proporciona en tiempo y forma los techos presupuestales, asi como la
aprobacion presupuestal de cada adquisicion antes del contrato.

Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Tultitlan: Autorizar todas y cada una de las compras, el tipo de
adquisicion, les montos, asi como el recurso a ejercer, de acuerdo a la normatividad aplicable a cada caso.

La Proveedora o el Proveedor o: Se encargara de suministrar los bienes o de brindar el servicio adquirido mediante el
proceso de Invitacion Restringida a cuando menos tres personas.

DEFINICIONES
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Invitacion Restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual la Secretaria, organismos
auxiliares, tribunales administrativos o municipios adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacion
a cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos de la Ley y del presente Reglamento.

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

Requisicion: Es la solicitud de adquisicién de bienes y contratacion de servicios dentro de las dependencias, se realizaran
conforme a las reglas que establezca la Secretaria y deberan estar validadas por los titulares de las unidades
administrativas de dichas dependencias.

INSUMOS

Xl. Presupuesto de egresos.

Xll. Comité de Adquisiciones y Servicios de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Tultitlan.
XIll.  Plan anual de Adquisiciones. ’

XIV. Gaceta emitida por el Gobierno del Estado de México.

XV. Requisicion

RESULTADO.

La adquisicion de bienes o servicios mediante el Procedimiento de Invitacién Restringida.

POLITICAS
El Director o Directora de Administracion elm conjunto del Subdirector o Subdirectora de Recursos Materiales Garantizara
la adquisicion de los bienes o servicios mediantg_‘rupa,_i_,L\I;itaci.é.m:.Res‘;r-in_gida.
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DESARROLLO
No. Unidad Administrativa / Puesto

1. Direccion de Administraciéon.

2 Proveedor.

3. Servidora Publica designada por la
convocante o Servidor Publico
designado por la convocante.

4.  Servidora Publica designada por la
convocante o Servider Publico
designado por la convocante.

5. Comité de Adquisiciones y Servicios

del Municipio de Tultitlan

6. Servidora Publica designada por la
convocante o Servidor Publico
designado por la convocante.

7. Departamento de Adquisiciones y

Contratos.
3. Proveedor
9. Area Solicitante

Actividad

Emitird las bases para concursar y las invitaciones a participar en el procedimiento
adquisitivo en base al requerimiento de la dependencia interesada en la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios.

Deberan adquirir las bases del concurse y llevardn a cabo la elaboracion de sus
propuestas Técnica y Econoémica, a su vez tesoreria emite recibo de compra de bases
correspondiente.

Llevar a cabo el Acto de Junta de Aclaraciones.
Llevar a cabo el Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.

Llevara a cabo el Acto de Analisis y Evaluacion de Propuestas y Emisidn del Dictamen.

Llevara a cabo el Acto de Comunicacion del Fallo.

Elaborara el contrato derivado del procedimiento adquisitivo, én atencion a lo dispuesto
por el articulo 65 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Debera entregar los bienes contratados por el Municipio ante el Departamento de
Almacen, entregando copia de la facturacién correspondiente.

Debera acudir al Departamento de Almacén a recoger los bienes requeridos, previos
los tramites administrativos correspondientes.
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No. Unidad Administrativa / Puesto

10. Departamento de Adquisiciones y
Contratos.

11. Departamento de Adquisiciones y
‘ Contratos

Actividad

Integrara la documentacion correspondiente para la comprobacion en apego a la
normatividad aplicable.

Gestiona la solicitud de pago al proveedor y remite a la Tesoreria el soporte documental
y factura original, para programa el pago.
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MEDICION

La entrega oportuna de los bienes o servicios adquiridos a través de una Invitacion Restringida
FORMATOS O INSTRUCTIVOS

N/A
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

LICITACION PUBLICA NACIONAL.
OBJETIVO

Establecer los lineamientos y estrategias para la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo y forma, asi como
validar cada una de las requisiciones para llevar a cabo la Licitacion Publica Nacional.

ALCANCE
El procedimiento de contratacién para bienes o servicios que se constituye como de una Licitacién Pablica Nacional

REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: Articulo 129.

Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulo 86.

Ley de Contratacién Plblica del Estado de Méxice y Municipios: Articulos: 1 fraccion 111, 5, 23, 33, 34, 45 65, 68, 70 y 85.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios: Articulos 1 fraccion lll, 2 fracciones VI, VIil, XXVI
y XXIX, 44 fracciones | y VI, 46 fraccion |, 65, 66, 70, 71, 120 y 127.

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México: Articulos 200 fraccién 111
inciso a, 200 fraccion VIl y 200 fraccion VI

Gaceta de Gobierno de fecha 5 de abril de 2016 que contiene el acuerdo por el que se establece la obligacién de integrar
los expedientes de los procedimientos de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, mediante los indices de
expedientes de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, en las modalidades de Licitacion Publica, Invitacion
Restringida y Adjudicacidon Directa Presenciales.

Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables. e sy
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RESPONSABILIDADES.

Directora o Director de Administracion: Vigilar la adecuada planeacion para la entrega de bienes y servicios requeridos en tiempo
y forma, asi como analizar y aprobar cada una de las requisiciones.

La Subdirectora o el subdirector o de Recursos Materiales: Revisar y analizar las estrategias para que la entrega de bienes y
servicios sea en tiempo y forma, en estricto cumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

La Jefa o el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Contratos: Ejecutar y realizar los tramites y gestiones administrativas
necesarias para la requisicion de bienes y servicios que sean aprobadas mediante el Sistema de Adquisiciones, sea atendida mediante

una adjudicacién.directa.

La Tesorera o el Tesorero Municipal: Valida y proporciona en tiempo y forma los techos presupuestales, asi como la aprobacién
presupuestal de cada adquisicion antes del cualquier pago o anticipo.

Comité de Adquisiciones y Servicios del Munigipio de Tultitlan: Autorizar todas y cada una de las compras, el tipo de adquisicion,
los montos, asi como el recurso a ejercer, de acuerdo a la normatividad aplicable a cada caso.

La Proveedora o el Proveedor: Se encargara de suministrar los bienes o de brindar el servicio adquirido mediante el proceso de
Licitacion Publica Nacional.

Definiciones
Licitacién Publica: Modalidad de adquisiciéon de bienes y contratacién de servicios, mediante convocatoria ptblica que realicen la
Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto

a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con la Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares,
tribunales administrativos o municipios.
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Requisicidon: Es la solicitud de adquisicion de bienes y contratacién de servicios dentro de las dependencias, se realizaran
conforme a las reglas que establezca la Secretaria y deberan estar validadas por los titulares de las unidades
administrativas de dichas dependencias.

¥

Insumos

XVI. Presupuesto de egresos.

XVIl. Comité de Adquisiciones y Servicios de la Administracion Plblica Centralizada del Municipio de Tultitlan.
XVIII. Plan anual de Adquisiciones.

XIX. Gaceta emitida por el Gobierno del Estado de México.

XX. Requisicion

Resultado
La adquisicion de bienes o servicios mediante el Procedimiento de Licitacién Publica Nacional.

Politicas

El Director o Directora de Administracién en conjunto del Subdirector o Subdirectora de Recursos Materiales Garantizara
la adquisicion de los bienes o servicios mediante una Licitacion Publica Nacional.
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DESARROLLO.
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1. Direccion de Administracion,

2. Proveedores.

3. Servidora Publica designada por la
convocante o Servidor Publico
designado por la convocante.

4. Servidora Publica designada por la
convocante o Servidor Pablico
designado por la convocante.

5. Comité de Adquisiciones y Servicios

del Municipio de Tultitlan.

6. Servidora Publica designada por la
convocante o Servidor Publico
designado por la convocante.

7. Departamento de Adquisiciones y
Contratos.
8. Proveedor,

Emitiran las bases para concursar y se publicaran en un diario nacional y uno local
para que los proveedores puedan participar en el procedimiento adquisitivo en base al
requerimiento de la dependencia interesada en la adquisicion de bienes o contratacion
de servicios.

Deberan adquirir las bases del concurse y llevaran a cabo la elaboracién de sus
propuestas Técnica y Econémica, a su vez tesoreria emite recibo de compra de bases
correspondiente. o

Llevar a cabo el Acto de Junta de Aclaraciones.

Llevar a cabo el Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas.

Llevara a cabo el Acto de Analisis y Evaluacién de Propuestas y Emisién del Dictamen.

Llevar a cabo el Acto de Comunicacion del Fallo.

Elaborara el contrato derivado del procedimiento adquisitivo, en atencion a lo dispuesto
por el articulo 65 de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Debera entregar los bienes contratados por el Municipio ante el Departamento de
Almacén, entregando copia de la facturacién correspondiente.
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No.  Unidad Administrativa / Puesto

9. Departamento de Adquisiciones y
Contratos.
10. Subdirector o subdirectora de

Recursos Materiales

Actividad

Integrara la documentacion correspondiente para la comprobaciéon en apego a la
normatividad aplicable.

Gestionar la solicitud de pago al proveedor y/o prestador de servicios a la Tesoreria
recibira el soporte documental y la factura criginal, para programa el pago.
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MEDICION.

L.a entrega oportuna de los bienes o servicios adquiridos a través de una Licitacién Publica Nacional.
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FORMATOS O INSTRUCTIVOS.

N/A
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.
CONTROL DE ALMACEN

OBJETIVO.

Controlar las entradas y salidas de mercancias asi mismo entregar a las diferentes Dependencias en tiempo y forma su
material solicitado
ALCANCE.

Aplica a todas las Dependencias de la Administracién Piblica Municipal a través de su Enlace Adminjstrativo,asi como a -
los Proveedores.

REFERENCIAS.

I.  Leyde Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.
Il. Lineamientos de control financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México _
lll. Reglamento Organico de la Administracién Pablica Municipal de Tultitlan del Estado de México, Articulo 203.

RESPONSABILIDADES.

El Departamento de Almacén es el responsable de documentar la recepcion e ingreso de bienes y materiales al almacén,
verificando que cumplan con las caracteristicas y especificaciones sefialadas en el contrato pedido y/o contrato.
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DEFINICIONES.

Almaceén: Espacio fisico donde se reciben, registra, conservan y suministran los bienes y materiales adquiridos por la
Direccion de Administracion.

Contrato/pedido: 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 relativas en funcién a la compra y entrega
de bienes y materiales cuyo caracter juridico, es exigible.

Formatos: Documentos fisicos en diversos tamafos y papeles utilizados por el Departamento de Almaceén para registrar y
controlar, mediante su requisito, los movimientos de entradas, salidas, origenes y destinos de los bienes y materiales que
ingresan ¢ egresan de su Almacén.

Recepcion: Accion mediante Ia cual el Departamento de Almacén, por conducto del Responsable del Almacén, recibe de
los Proveedores la entrega fisica y documental que ampara los bienes y materiales adjudicados.

Resultados: Bienes y materiales registrados. Entrega de bienes y materiales en &ptimas condiciones de uso,
funcionamiento y grado de conservacion.

INSUMOS:

Requisiciones de las Dependencias solicitantes y copia del pedido de bienes y materiales o contrato de éstos, turnado por
el Departamento de Adquisiciones y Contratos

RESULTADOS:

Controlar entradas y salidas de los bienes adquiridos para su entrega en tiempo y forma a las diferentes Dependencias.

DI }WJK,A
“‘fw%* [ISTRAC

s
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POLITICAS:

El Departamento de Almaceén se encargara de verificar que todo material llegue en buenas condiciones como se le fue
solicitado para asi mismo se entregue a la Dependencia solicitante.

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa / Puesto
1. Departamento de Adquisiciones y
Contratos.
2. Departamento de Almaceén.
3. Departamento de Almacen.
4. Departamento de Almaceén.
5, Departamento de Almacén.
6. Departamento de Almacén.
7. Departamento de Patrimonic
Municipal.
8. Subdireccion de Recursos
Materiales.
9. Departamento de Adquisiciones y
Contratos.
10. Enlace administrativo / Titular de la

Dependencia

Actividad
Envia al Departamento de Almacén una copia del contrato y/o contrato pedido.

Solicitar factura o nota de remisién al proveedor.
Revisar contra mercancia la factura o nota de remision.

Si el bien adquirido cumple con las caracteristicas solicitadas se recibir el bien
mercancia.

Firmar y sellar de recibido la nota de remisién o factura del bien.
Archivar vale de entrada del bien adquirido.

Si se trata de bienes inventariales se le notifica a Patrimonio Municipal para el registro
del mismo.

No estd bien [a mercancia como se solicitd. Se le notifica a la Subdireccidon de Recursos
Materiales por escrito el incumplimiento del Proveedor de los bienes.

Se le notifica al enlace administrativo de la Dependencia solicitante la entrega de sus
bienes requeridos

Firmara el vale de salida de los bienes solicitados entregando asi mismo una copia de
su INE o credencial del ayuntamiento
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IICID
EMVIA AL DEPARTAMENTO|
£ S RECIBE COPIADE
L SitRaTe Peome || | conTRaTo
+ ENTREGA MATERIAL Y

»

—
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ﬁ'
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MEDICION:
Entregar a las diferentes direcciones los bienes solicitados para su correcto funcionamiento

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Vale de Entrada
Vale de Salida
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Supervisién y control fisico de los vehiculos al servicio del Municipio.

-

OBJETIVO.

- Realizar la revision periodica de las condiciones del parque vehicular al servicio del Municipio, asi como llevar el control fisico
de los vehiculos.

ALCANCE.
Aplica a las servidoras y servidores publicos que tienen a su resguardo vehiculos propiedad del Municipio.

REFERENCIAS.

Articulo 64, fracciones VIII, Xlll y XV 'Y XVI del bando Municipal. articulo 204, fracciones lil, [V y X del Reglamento Organico de la
Administracion Publica del Municipio de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES.

La Direccion de Administracion a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y la Jefatura de Control Vehicular y
Combustible es el area responsable de llevar acabo el procedimiento de Supervision y contro] fisico de los vehiculos al
servicio del Mumcspio
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DEFINICIONES.

MUNICIPIO. - EL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO;
PRESIDENCIA. - LA PRESIDENCIA DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TULTITLAN, MEXICO;

DEPENDENCIAS. - Los 6rganos administrativos que integran la Administracion Publica centralizada del municipio,
denominadas secretarias, direcciones, unidades de apoyo o con cualquier otra denominacion en términos del reglamento
organico de la Administracion Publica del municipio de Tultitlan, Estado de México;

EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehiculos propiedad del Municipio o que tenga bajo su resguardo o
custodia, y que esta destinado al servicio de éste;

PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehiculos automotores propiedad del Municipio, que tenga bajo su  resguardo
o custodia, destinados al servicio de este; '

RESGUARDO. - El documento en el que se consignan los datos del vehirculo, la dependencia a la que se asigna y del usuario
‘responsable de su manejo; -

Rl T

REVISTA. - La descripcién pormenorizada de cada uno de los vehiculos, sefialando sus especificaciones para determinar la
vida (til de los mismos; '

TITULAR. - El Servidor Publico que tenga a su cargo alguna de las Dependencias que integran la Administracion Plblica
Centralizada Del Municipio;

USUARIO. - El servidor publico o trabajadof del Municipio, encargado y responsable de la conducciéon de algun vehiculo,
propiedad del Municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia;
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VEHICULO. - La unidad vehicular automotor propiedad del Municipio, o bien, que tenga bajo su resguardo o custodia y que esta
destinada al servicio del mismo.

INSUMOS.

*Oficio de programacion para la revista vehicular.

*Formatos de revista vehicular de resguardo, inspeccion, carta compromiso

*Cedulas de mantenimiento preventivo

RESULTADOS.

Registro preciso de los vehiculos de las Dependencias Municipales, asi como la integracion correcta de los expedientes

POLITICAS.

La solicitud de la revista seré en los dias y horas habiles sefialados por la Direccion de Administracian.
LLos operadores deberan presentar su credencial que lo acredita como servidores publicos, su licencia para conducir vigente.

En caso de que el vehiculo presente alguna falla mecanica debera ser canalizado al taller municipal de manera inmediata.

JW
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DESARROLLO:

No. | Responsable de la Actividad : Actividad | Tiempo

1 DIRECCION DE Expide el oficio de programacién dirigido al titular de la 5dias |
ADMINISTRACION Dependencia. habiles
2 TITULAR DE LA Recibe y canaliza el oficio para presentar sus Unidades en ei 3 dias
DEPENDENCIA punto solicitado habiles

3 SUBDIRECCION DE Lleva a cabo la revista vehicular e integrar en los expedientes | 20 dias |
RECURSOS MATERIALES Y | los resultados de la misma habiles

JEFATURA DE CONTROL
VEHICULAR Y
COMBUSTIBLE

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 30 dias habiles
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MEDICION: 300 revistas cada bimestre.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de resguardo.
Carta compromiso
Formato de inspeccion

EoBlvme Auwtoeat
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CARTA RESPONSIVA USO DE VEHICULOS OFICIALES

Me comprometo a utilizar el vehiculo gque se me asigna,. exclusivamente para el desempeno de las funciones
inherentes al puesto gque ccupo en la Administraciédn Publica Municipal dentro de los horarios 3 turnos
laborables, acepto estar enterado de gue No se permite el uso de unidades oficiales para asuntos o
actividades personales o de cualguier otra indole al reguerido por la Dependencia a la que estoy adscrito.

Me comprometo a cuidar ¥ conservar el vehiculo asignado, checando niveles de aceite ¥ anticongelante con
toda la diligencia ¥y cuidado; en consecuencia realizaré todos los actos que sean necesarios o convenientes, a
fin de gue éste se encuentre siempre en adecuadas condiciones de funciconamiento y apariencia. para ello
tendré especial cuidado en: llevar oportunamente el vehiculo a los talleres aprobados por la Direccién de
Administracién para la realizacién de todos los servicios de reparacién o mantenimiento gue sean
necesarios para tal finalidad.

Cumpliré con todo cuidado las disposiciones del Reglamento de Transito ¥ Vialidad vigente, siendo por mi
cuenta el importe de cualgquier multa que se me llegare a imponer por infringir tales disposiciones.

No permitiré gue ninguna persena nce autorizada por el Titular de mi Dependencia conduzca el vehiculo,
salvo choferes de estacionamiento publico o de talleres de servicio de reparacion.

Entregaré al Titular de mi Dependencia cuando por cualquier causa deje de prestar mis servicios en ella, o
bien cuando pase a ocupar un puesto para cuyo desempefio, a juicio del Titular, no requiera del vehfculo.

Manifiesto gue he leido detenidamente la pdéliza de seguro v por ende estoy plenamente consciente de las .
obligaciones a mi cargoe que de ella se derivan. Y en caso de siniestro notificaré a la Jefatura De Control
Vehicular ¥ Combustible.

Permitiré y facilitaré que las personas facultadas realicen las inspecciones o pruebas gue a su juicio fueren
conducentes en el vehiculo gue me confian.

Haré inmediato conocimienrto del Titular de mi Dependencia, de cualguier hecho en wvirtud del cual se me
prive o pretenda privar de la poscesiéon del vehiculo a fin de que el Municipio conserve intactos ¥ expeditos
los derechos y acciones gque conforme la ley le asisten como propietario, en la inteligencia de gue sin
perjuicio de este aviso, realizaré ante todo tipo de autoridades los tramites o gestiones necesarios para
evitar gue los derechos o acciones se perjudiguen.

Manifiesto que he sido enterado de que los danos ocasionados a las unidades oficiales en horarios na .
autorizados en el resguardo, serdn cubiertos en su totalidad por mi cuenta cuando se compruebe mi -~
responsabilidad.

Los vales de combustible son "INTRANSFERIBLES™ v scolo los utilizare en el vehicule descrito en los mismos.

NOMBRE:

CARGO:

ADSCRIPCION:
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INTERIORES EXTERIORES
CONCEPTO R | B | CONCEPTO M| R | B | CONCEPTO MR | B | CONCEPTO MR | B |
Unidad de luces Viseras Cuartos de luces Tomreta
Intermitentes Tapeics Antens Estructura Tubular
: i Cabeceras Espejo laterales Calaveras

e

Nota : Copia de los documentos arriba sefialados

Elevadores Tapets Cajusia Parabrisas Hules impiadores
Radio unidad Manijas Medallén Brazos limpiadores
Radicfrecuencia Tablero Emblemas Defensas =
Encendedor Guantera Liantas (4) Salpicaderas
5 Tapones para
Espejo retrovisor Cinturones s (41 Cofre
Camara Claxon rolduras Toldo
Odametro Check engine/ testiga
ACCESORIOS Tapdn de gasolina Cajusia
CONCEPTO R | B | CONCEPTO R B COMPONENTES MECANICOS
Gata Cascos CONCEPTO W | R B | CONCEPTO MR B
Maneral de gato Guantes para moto Nivel de aceite Bateris
R Nivel

Extintor Boras sntlcongelantes Tapdn de aceite
Tables pasa Nivel de lig. de Depdsito de lia. de
corriente Mialerario/Red detinote frenos anticongelante.
Llave de bujias Trigngulos de seguridad

[FIACA- DEL ATGTERA | ST I Pt ]
Llave de ruedas Lianta de refaccisn c £ rin I Erac A TEACERA i — i e |

DOCUMENTACION
CONCEPTO NO | S CONCEPTO NO =i
Pdliza de segurc Porta documentos
Tarjeta de circulacidn Manual de uso
verificacian vehicular Licencia de manejo
Vigencia Fotio,

>

= :
ESQUEMA PARA SENALAR POSIBLES DANOS EN EL EXTERIOR

DE LA UNIDAD:

OBSERVACIONES

NOMBRE:
CARGO:
ADSCRIPCHON:

MOMMBRE:
CTARGO:

MUNICIFIOS: Y EMN LOS LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO ¥ ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES WMIUNICIPALES DEL ESTADD DE MEXICO,
NUMERAL NOVENG, FRACCION XL DE LOS LINEAMIENTOS RARA EL REGISTRO ¥ CONTROL DE INVENTARIO Y LA CONCILIACION ¥ DESINCORPORACION DE BIENES
MUELES E INMUEBLES PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO; SE DEBERA NOTIFICAR A LA JEFATURA DE PATRINMONIO
MUNICIPAL &SI COMO & LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE CUALGUIER FALTANTE O ANOMALIA QUE SUFRA LA PLACA DEL BIEN MUEBLE A Wil RESGUARDO.

NOTA: ABSTENERSE DE REPARAR EL VEHICULO POR Si MISMO. DE DES#‘R_ENDEH.SUST{TU!R CUALQLIIER PARTE INTEGRANTE DEL

AUTOMOVIL, MODIFICAR SU ESTRUCTURA. COLOCAR IMAGENES QUE NO SEA LA CROMATICA OFICIAL DENTRO Y FUERA DE LA UNEDAD.

Vo, Bo.

DEPARTAMENTC DE CONTROL WVEHICULAR ¥ COMBUSTESLE

MMRECCION DE ADNMINISTRACIOMN
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

DOTAR Y SUMINISTRAR DE COMBUSTIBLE A LAS DIFERENTES UNIDADES QUE CONFORMAN EL PARQUE

VEHICULAR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
OBJETIVO.

Llevar un puntual registro de control de combustible suministrado a las unidades del parque vehicular del Municipio,
mediante la integraciéon de la documentacion comprobatoria del uso y destino del mismo, con la supervision de la
Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales. '

ALCANCE.

Aplica a todas aquellas areas del Municipio que posean vehiculos y/o maquinaria.

REFERENCIAS.

Articulo 64, fracciones VI, XlII, XV'Y XVI del bando Municipal. articulo 204, fracciones Xl, Xll del Reglamento Organico de
la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES:

La Direccién de Administracion: La Direccion de Administraci@n a través de la Subdireccion de Recursos Materiales y la
Jefatura de Control Vehicular y Combustible es el area responsable de dotar y suministrar de combustible a las areas de la

administracidn publica.
DEFINICIONES:
" MUNICIPIO. - EL MUNICIPIO DE TULTITLAN, MEXICO,
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DEPENDENCIAS. - Los Organos Administrativos que integran la Administracion Publica Centralizada del Municipio,
denominadas Secretarias, Direcciones, Unidades de Apoyo o con cualquier otra denominacion en términos del
Reglamento Organico de la Administracion Puablica del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

DIRECCION. - La Direccién de Administracion;

PARQUE VEI—iiCULAR, - La totalidad de los vehiculos automotores propiedad del municipio, que tenga bajo su
resguardo o custodia, destinados al servicio de este;

TITULAR. - El Servidor Publico que tenga a su cargo alguna de las dependencias que integran la administracion
publica centralizada del municipio;

USUARIO. - El Servidor Pdblico o trabajador del municipio, encargado y responsable de la conduccion de algun
vehiculo, propiedad del municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia;

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

VALE DE COMBUSTIBLE. — Documento el cual contiene el nimero de la unidad, fecha, folio, concepto, nombre,
firma y litros para abastecer combustible. Uso exclusivo para unidades del municipio;

BITACORA. — El registro desglosado del consumo de combustible por unidad y/o maquinaria del municipio;
ENLACE ADMINISTRATIVO. - El Servidor Publico o trabajador del municipio, encargado y responsable de revisar
y firmar las bitacoras de combustible; y

PROVEEDOR. — La empresa responsable de pr 1_
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INSUMOS:

*Oficio de designacion de enlace administrativo.
*Oficio de solicitud para el suministro de combustible.
*VVales de combustible. .

*Bitacora de combustible.

*Oficio y solicitud de pago.

*Acta de entrega vales de combustible.

o=

RESULTADOS:
*Abastecimiento eficiente y éptimo de todas las unidades del Municipio solicitadas y un preciso registro en la

integracion de la documentaciéon comprobatoria.

POLITICAS:

*Todas las solicitudes tendran que venir debidamente llenadas y firmadas por la directora o el director del area,
ademas de contener su programacion comprensible para su correcta ejecucion.

*E| usuario tendra que abastecer en los horarios asignados por la Direccidén de Administracion.

*EL usuario tendra que llenar con sus datos de manera correcta el ticket de combustible.

*lLos vales que sean alterados quedaran cancelados de manera inmediata.

*En caso de no utilizar un vale de combustible el dia asignado, este sera cancelado al dia siguiente de manera
inmediata. ' :

*Los vales de combustible son intransferibles, por lo que son Unica y exclusivamente de la unidad asignada en el
mismo. d
*La firma de bitacoras sera Unicamente los dias lunes en un horario de 09:00 a 18:00 horas.
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DESARROLLO:
' No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo |

1 TITULAR DE LA DEPENDENCIA Expide un oficic para designar un enlace administrativo el cual se hara | 1 dia

' responsable de verificar y validar las bitacoras con su firma. habil

2 TITULAR DE LA DEPENDENCIA | Expide un oficio de solicitud de vales a la Direccién de Administracién con | 1 dia
copia para la Subdireccion de Recursos Materiales especificando unidad | habil
y/o maquinaria-litros solicitados de acuerdo a su presupuesto y lineas de
accion.

3 .| DIRECCION DE ADMINISTRACION | Revisar la solicitud y dirige Ia autorizacion de ser el caso a la 1 dia
Subdireccion de Recursos Materiales. habil

4 “SUBDIRECCION DE RECURSOS Enviar la solicitud a la Jefatura de Contro! Vehicular y combustible para 1 dia

MATERIALES proveer de vales a la dependencia solicitante. habil
5 ~ JEFATURA DE €ONTROL Realizar los vales de acuerdo a la solicitud por oficio y a su vez generar 1 dia
VEHICULAR Y COMBUSTIBLE. una base de datos en la cual se concentra el control de los vales habil
realizados en la jefatura, posteriormente realizar su respectiva acta de
entrega para la dependencia solicitante.

6 ENLACE ADMINISTRATIVO Revisar y recoger los vales solicitados y autorizados en la Jefatura de 1 dia
Control Vehicular y Combustible firmando el acta de entrega en la cual habil
se hace responsable del buen manejo y la gestion de dichos vales en su
dependencia.

7 JEFATURA DE CONTROL Conciliar los vales efectivamente ejercidos en la estacidn de combustible | 1 dia

VEHICULAR para empatar saldos y generar las facturas correspondientes. habil

[
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No. Responsable de la Actividad Actividad ' Tiempo
8 PROVEEDOR Enviar los CFDI impresos de acuerdoe al periodo consumido para su 1 dia
comprobacion a la Jefatura de Control Vehicular. habil
9 JEFATURA DE CONTROL Recibir los CFDI impresos junto con la comprobacién para asi poder 1dia
VEHICULAR generar las bitdcoras de combustible y adjuntar vales y tickets en cada habil
bitacora, una vez concluido la integracién del soporte se le solicita a los
enlaces de las dependencias asistir a la Jefatura de Control Vehicular y
Combustible para validar las bitacoras con su respectiva firma.
10 | ENLACE ADMINISTRATIVO, JEFA O | Revisar y validar con su firma las bitacoras que le corresponden en la | 1dia
JEFE DE CONTROL VEHICULAR Y | Jefatura de Control Vehicular y Combustible. habil
DIRECTORA O DIRECTOR DE :
ADMINISTRACION
11 JEFATURA DE CONTROL Realizar los oficios y solicitudes de pago de los CFDI impresos, | 1dia
VEHICULAR recapitulando las firmas en cada CFDI de la Directora o Director de la habil
dependencia correspondiente para enviarlos a Tesoreria.
12 JEFATURA DE CONTROL Integrar todo €l soporte documental debidamente validado por las y los 1 dia
VEHICULAR enlaces administrativos, Directora o Director de Administracion, Jefa o habil

Jefe encargado de Control Vehicular y Combustible y es enviado a
Tesoreria para la comprobacion del Oficio y solicitud de los CFDI.

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.
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MEDICION:

300 bitacoras semanalmente.

1300 vales de combustible semanalmente.
18 facturas semanalmente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Vales de combustible
Bitacora de combustible

(TULTITLAN

7 VALE DE COMBUSTIBLE <
Fecha r-mic} B 4911
Concepto () piesel () Gasolina
Pl
Nombre

Nimero Economico




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE ADM!N;STRACIGN

 Actualizacion:
Febrero 2023

PERICOO: J2AL BB OE m%ti; 022,

" BITACORA PARA EL CONTRCL DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE.

- UNIDAD: WP 00 DORLE CA3iNA VARA NSSAN MIDELC: 202 Calt W
leildy COIGR MLR O, O OWINTALG: FULDOSTO00-2383
HUMERD OF SERE: IG0T AR IR T
D CUDADANA |
oo e B R : : s O ; P e —
PROVERDOR | srorona | WIVEROOF | JOh Iy :f;i“::; | CAURVALIONCS i
: ! L ouieis | BEOREDO | KUY | umed ' i
: 3 i sZCoNnnC i
| WRSGRSZNA S A BT 235 1T a3 | SIGUAIDAD GUDADANA )
[T AUTO SERVICIO MASGASOLINA S A. 5 AnB P 5% | )8t T SEGURIDAD CIUDADANA
T S - T 535 | am S1GURIDAD CIUDADARA
AT SOOI O MASGAMIUNA S A BT W S S01E) | 2900 | 10100 ¢ 1644635 5.2 SEEURIDAD QIUDADAKL
AUTHSEAVICG MASGASCUNA S & BECY § T TERE | B0 I 16T as b SEGUSIDAD CIUDADANA - |
| AUTD SEAVIEC MASGASCURA 4. DE LW, S el | m0al o0 | uarasy s SIGURIDAD CIUCADAYA |
AUTO SERVICD MASGASOUNA S8 DECY, 10 i oI 3 L R
AUTO SERWIOC MASGASCUNA SR DECY, (8]
| ALTO SEAVILIC MASGALCUNASA DECY. 13 o
ALT0 AAVOG MASSASOUNA S.A OC L., » o w
TNLTO SRVIO0 WASSASOUNA S A DE LY. T T
AUTOSERVO0 MASTASOUNASA DE LV, e o
TETRLES ‘ 15 3
FEORIARE OF SSURTAT CLIBATANA, SFEE {7‘;;? RSN OIS DR CTONA 05 ASMNITRACON

WAL ¥ SROTEOION OV

(R TP helt et SUSE RS H LS Senia £ L S0 e SRR et s oL A La




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

AR TR
BOEE - 202a

Actualizacidn:

— " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | i 2 0e289.
SIMBOLOGIA.
' SIMBOLO ~  SIGNIFICADO
Marca el inicio del
INICIO .
L procedimiento
—————1| |Proceso de
J—— documentos _ N
Inicia nuevo proceso
Actividad
— Linea de flujo
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO ADMINISTRATIVO DERIVADO DE ROBO O SINIESTROS
OCASIONADOS A LAS UNIDADES DEL PARQUE VEHICULAR.

OBJETIVO: Atender de manera oportuna los robos o siniestros ocasionados a las unidades del parque vehicular propiedad
del Municipio. S
ALCANCE: Aplicar a las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio.

REFERENCIAS: articulo 64, fracciones VIII, XllI, XV y XVI del bando Municipal. articulo 204, fracciones lll, IV y X del
Reglamento Organico de la Administracion Pablica del Municipio de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES: La Direccion de Administracion es el area responsable de convocar y llevar acabo el
procedimiento de Supervisién y control fisico de los vehicules al servicio del Municipio.

DEFINICIONES:
MUNICIPIO. - El Municipio de Tultitlan, Mexico;
PRESIDENCIA. — La Presidencia del H. Ayuntamiento Constitucional de Tultitlan, México;

DEPENDENCIAS. - Los Organos Administrativos que integran La Administracién Plblica Centralizada Del Municipio,
denominadas Secretarias, Direcciones, Unidades de Apoyo o con cualquier otra denominacion en términos del Reglamento
Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México;

DIRECCION. - La Direccion de Administracion:

EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehiculos propiedad del muhicipio 0 que tenga bajo su resguardo o
custodia, y que esta destinado al servicio de éste;
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PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehiculos automotores propledad del municipio, que tenga bajo su resguardo
o custodia, destinados ai servicio de este;

RESGUARDQO. - El documento en el que se consignan los datos del vehiculo, la dependencia a la que se asigna y del
usuario responsable de su manejo

TITULAR. - El servidor publico que tenga a su cargo alguna de las dependencias que integran la administracion publica
centralizada del municipio; -

e

USUARIO. - El servidor publico o trabajador del municipio, encargado y responsable de la conduccién de algan vehiculo,
propiedad del municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia; y

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

INSUMOS:

*Polizas de las unidades aseguradas.
*Oficio de pago deducible
*cedulas de mantenimiento preventivo

RESULTADOS:

*Registro premso de los vehiculos de las Dependenmas Munlc;lpales asi como la integracion correcta de los
expedientes

POLITICAS:

*Los operadores deberan portar la copia de la pdéliza de seguro.
*Los operadores deberan presentar su credencial que lo acredita como servidores publicos, su licencia para conducir

vigente.
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*Los operadores por ningun motivo deberan de presentar aliento alcohdlico.
“En caso de que el vehiculo presente alguna falla mecanica podra ser canalizado al taller municipal de

manera inmediata.

DESARROLLO:
o Responsab[é de la - oy o E .
No. Actividad _Actividad Tiempo
1 Jefa O Jefe Del Se encargara de la recepcién de las polizas de las unidades vehiculares aseguradas}
Departamento De
Control Vehicular Y
Combustible
2 Jefa O Jefe Del Entregara las podlizas de las unidades vehiculares aseguradas a las diferentes | 3 dias
Departamento De dependencias de la administracién. habiles
‘Control Vehicular' Y
Combustible
3 Dependencias Reciben las pdlizas de las unidades vehiculares aseguradas. 20 dias
habiles
4 B Servidora O Servidor | Ocurrido el siniestro o robo, el usuario que conduzca debera dar aviso al Enlace
Publico Patrimonial.
5 La Enlace Patrimonial | Debera solicitar la intervencién de la Consejeria Juridica.
| O El Enlace Patrimonial
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No,

Responsabie de la
Actividad

Actividad

B

La Titular O El Titular
De La Unidad
Administrativa Y La
Contraloria Municipal

Debera levantar el acta correspondiente debiendo acudir la servidora publica o el
servidor publico responsable de la unidad vehicular asegurada y con la intervencion del
Sindico Municipal ante el Ministerio Publico para el levantamiento del acta
correspondiente.,

Servidora Publica O
Servidor Publico

" A través de la Enlace Patrimonial o el Enlace Patrimonial solicitara a la Direccion de

Administracién la intervencion de la compariia de seguros contratada.

Institucién De Seguros

Se encargara de hacer el levantamiento correspondiente para efectos del reporte del
siniestro por dafio o robo y el pagoe del deducible.

La Enlace Patrimonial
O El Enlace Patrimonial

Debera informar por escrito a la Contraloria Municipal del siniestro por dafio o robo para
que realice las investigaciones que estime necesarias.

10

Contraloria Municipal

Realizar la investigacion para deslindar responsabilidades. Si derivado de las
investigaciones la Contraloria Municipal determina mal uso, negligencia o dolo por parte
de la servidora publica o el servidor publico, este debera cubrir el deducible
correspondiente.

11

Servidora Publica O
Servidor Plblico

Solicitar el dictamen o resolucion de la compafiia de seguros contratada para
determinar el tramite correspondiente.

12|

La Titular O El Titular
De La Unidad
Administrativa

Presentar oficio del pago del deducible para el tramite correspondiente acompafiado
de solicitud por escrito y copia de la resolucién a la Direccidén de Administracién.

13

Direccion De
Administracion

Turnara por oficio a la Subdireccion de Recursos Materiales la documentacion para el
tramite administrativo correspondiente para pago
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Responsabledela |

Actividad

No. Actividad Tiemps
14 Subdireccién De Realizara la solicitud de pago a la Tesoreria Municipal, correspondiente al deducible
Recursos Materiales por percance. '
15 | Institucion De Seguros | pepers de informar a la Subdireccion de Recursos Materiales que ya fue realizado el
pago correspondiente del deducible para recoger la unidad vehicular asegurada.
16 ‘Subdireccién De | Informar a la unidad administrativa responsable del bien asegurado que podré'recoger
Recursos Materiales | la unidad vehicular reparada.

=

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habhiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias habiles
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DIAGRAMACION:
DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS |

MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL
YEHICULAR Y COMBUSTIBLE

ANALEALAS PROPUESTAS POR
PARTEDE LAS ASECGURADORASE

REALIZA CONTRATACION DE LA

INSTRUYE LA CONTRATACION DEL
SERVCKD

EMPRESADE SEGURCS

k

FU

ENTREGAPOLIZAS Y EN CASC DE
SINIESTRO DASEGUIMMIENTOD AL
PRCCESC COM LA EMPRESA
ASECGURADORA
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MEDICION:
NO APLICA.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

N/A

SIMBOLOGIA.

Marca el inicio del

=1

__ SIGNIFICADO

procedimiento

Proceso de documentos

Inicia nuevo proceso

Actividad

Linea de flujo

Linea de flujo Ida y
Vuelta

Decision

FIN

Determina el final del
procedimiento
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR Y COMBUSTIBLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso administrativo de pago de derechos de control vehicular.

OBJETIVO: Realizar el pago de las obligaciones fiscales del parque vehicular propiedad del Municipio y teper la toda la
documentacion oficial necesaria para circular (placas, tenencias, y verificaciones), '

ALCANCE: Aplica a las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio.

REFERENCIAS: Articulo 64, fraccién VI, del bando Munhicipal, articulo 204, fraccién VI del Reglamento Orgéanico de la
Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, y articulo DECIMO PRIMERO, fraccién XIV, de los Lineamientos de -
Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México

RESPONSABILIDADES: La Direccion de Administracion es el area responsable de dar cumplimento al pago de
obligaciones fiscales del parque vehicular propiedad del Municipio.

DEFINICIONES:
MUNICIPIO. - El Municipio del Tultitlan, México;
PRESIDENCIA. - La Presidencia del H. Ayuntamiento Constitucional de Tultitlan, México;

DEPENDENCIAS. - Los Organos Administrativos que integran la Administracién Publica Centralizada Del Municipio,
denominadas Secretarias, Direcciones, Unidades De Apoyo o con cualquier otra denominacién en términos del Reglamento
Orgénico de la Administracién Publica Del Municipio De Tultitlan, Estado de México;

DIRECCION. - La Direccion de Administracion;
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EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehiculos propiedad del municipio o que tenga bajo su resguardo o
custodia, y que esta destinado al servicio de éste;

PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehiculos automotores propiedad del municipio, que tenga bajo su resguardo
o custodia, destinados al servicio de este;

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

TITULAR. - El Servidor Publico que tenga a su cargo alguna de las dependencias que integran la administracion puiblica
centralizada del municipio;

USUARIO. - El Servidor Ptblico O Trabajador Del Municipio, Encargado Y Responsable De La Conduccién De Algtn
Vehiculo, Propiedad Del Municipio O Que Se Encuentre Bajo Su Resguardo O Custodia; Y

7 VEHICULO. - La unidad vehicular automotor propiedad del municipio, 6 bien, que tenga bajo su resguardo o custodia y que
esta destinada al servicio del mismo.

TENENCIA. - Impuesto de estado que se grava cuando un individuo posee un vehiculo.

VERIFICACION VEHICULAR. - La verificacién vehicular es un proceso que busca reducir las emisiones contaminantes de
los vehiculos motorizados, sobretodo en areas urbanas y con altos indices de contaminacion atmosférica, y se cumple con
dicho requisito pagando un monto de derechos y presentando a evaluacion la unidad vehicular.

INSUMOS:

*Lineas de captura.
*Oficio de solicitud
*Comprobante de pago
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RESULTADOS:

*Cumplimiento del pago de impuestos del parque vehicular propiedad del Municipio

POLITICAS:

*Los operadores deberan asistir a la verificacion vehicular.
*L.os operadores verificaran la colocacion del engomado que acredita el cumplimiento de la verificacién vehicular.

*En caso de que el vehiculo presente alguna falla mecanica podra ser canalizado al taller municipal de
manera inmediata para garantizar que se cumplan con los estandares establecidos para la obtencion del
holograma de verificacion. ‘ :
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DESARROLLO:
No. Responsable de la Actividad ~ Actividad Tiempo
1 | Jefa o Jefe del Departamento de Control | Pago de tenencia, realiza la captura de los datos en linea e imprime | 90 dias
Vehicular y Combustible el formato de pago. naturales
2 | Jefa o Jefe del Departamento de Control | Envia a tesoreria la linea de captura para que efectué el pago | 3 dias
Vehicular y Combustible correspondiente. habiles
3 | Jefa o Jefe del Departamento de Control | Resguarda el comprobante de pago en el expediente 1
Vehicular y Combustible correspondiente -
1 | Jefa o Jefe del Departamento de Control | Verificacion vehicular el departamento de control vehicular y | 10 dias
Vehicular y Combustible combustible informa a las dreas sobre el dia y la hora que deberan | habiles
presentar las unidades vehiculares al verificentro. ' =
' 2 | Servidora Publica o Servidor Publico | Presenta la unidad vehicular bajo su resguardo al verificentro en la
fecha y hora sefialada para cumplir con dicha verificacién .
3 | Jefa o Jefe del Departamento de Control | Recibe comprobante de |a verificacion vehicular y resguarda la |
Vehicular y Combustible documentacion original para cualquier tramite administrativo.
1 Jefa o Jefe del Departamento de Emplcamiento vehicular. El Departamento de adquisiciones vy
Adquisiciones y Contratos contratos envia copia simple de la factura de los vehiculos
automotores adquiridos para realizar actividades propias del
Municipio.
2 | Jefa o Jefe del Departamento de Control | Inicia el procedimiento requerido para el emplacamiento de la unidad | 30 dias - |°
Vehicular y Combustible vehicular. habiles
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No. Responsable de la Actividad : Actividad Tiempo

3 | Jefa o Jefe del Départamento de Control | En caso de aplicar elﬁégo de derechos envia a Tesoreria la solicitud
Vehicular y Combustible del pago correspondiente .

4 | Jefa o Jefe del Departamento de Control | Recoge e instala las placas correspondientes en la unidad vehicular.
Vehicular y Combustible

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias habiles
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DIAGRAMACION
Ho | T c : Titular de la Depeadencia Control Vehicular y Combustibl Mateciales Dizeccién de Administracion Tesoresia Documentos
{ mco )
La Jefatura de Adquisiciones
y Conlratos envia copia
simple de la factura de los
vehiculos automatores
adquiridos para realizar
KMunicipio a l2 Jefatura de
Control Vehicular y
e Recibe la Copia simpie de ia
factura
Captura la informacion
requerida para el
emplacamiento de la
Unidad
Se envia a la Subdireccion
de Recursos Materiales el
Expediente para Vo. Bo 1
Recibe el Expediente
y da Vo.-Bo para la
Solicitud de Pago de
Derech
i Ente 12 Soliciud de :
pago de la linea de =

Cpatura

Recibe la Solicitud y realiza
el pago correspondiente

+

Solicita las unidades
vehiculares al Titutlar de la

Dependencia

Envia las umidades
vehiculares para
colocacion de laminas

Oficio de
Programacion

Expedienies de
Vehiculares
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Mo. | Direccién de Administracion Control Vehicular y Titular de la Dependencia Documentos
: i Combustible : _
( micio )
‘—r/
Envia Oficio informando
a las areas sobre el dia
y hora para presentar Oficio.de_
unidades en el Programacion
vereficentrro

Envia la documentacion
de la unidad al 1
vereficentro

Presenta la unidad
vehicular bajo su
resguardo al vereficentro
en la fecha y hora

indicada
|
v

Recibe comprobante de Integracion de
la verificacion vehicular y Expedientes de

resguarda la ~ cadaunidad
documentacion original _ correspondiente

para cualquier tramite—t . - . -
administrativq\ _
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MEDICION:

450 VERIFICACIONES ANUALES.
300 TENENCIAS VEHICULARES

50 EMPLACAMIENTOS ANUALES (PARQUE VEHICULAR NUEVO)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: N/A

SIMBOLOGIA.
__simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicic del
procedimiento

Froceso de documentos

Inicia nuevo proceso

Actividad

Linea de flujo

Linea de flujo Ida y
Vuelta

Decision

FIN

Determina €l final del
procedimiento
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE TALLER MUNICIPAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO AL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DEL MUNICIPIO.
OBJETIVO: Brindar el apoyo mecanico y en su caso eléctrico a todo el parque vehicular propiedad del Municipio.
ALCANCE: Aplica a todos los vehiculos propiedad del Municipio.

REFERENCIAS: Articulo 64, fraccion Xl del bando Municipal. articulo 205, fracciones I, IV y V del Reglamento Organico
de la Administracion Publica del Municipic de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES: La Direccion de Administracion a través de la Subdireccién de Recursos Materiales y la Jefatura
de Taller Municipal llevara a cabo el procedimientoc de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
propiedad del municipio.

DEFINICIONES
DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracién Piblica Municipal;

EXPEDIENTE. - El registro pormenorizado de los vehiculos propiedad del Municipio o que tenga bajo su resguardo o
custodia, y que esta destinado al servicio de éste;

PARQUE VEHICULAR. - La totalidad de los vehiculos automotores propiedad del municipio, que tenga bajo su resguardo
o custodia, destinados al servicio de este;

RESGUARDO. - El documente en el que se consignan los datos del vehiculo, la dependencia a la que se asigna y del
usuario responsable de su manejo;

REVISTA. - La descripcion pormenorizada de cada uno de los vehiculos, senalando sus especificaciones para determinar
la vida util de los mismos; ety
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USUARIO. - El servidor publico o trabajador del municipio, encargado y responsable de la conduccién de algin vehiculo,
propiedad del Municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia; y

MANTENIMIENTO PREVENTIVO - Se refiere al mantenimiento regular y de rutina para ayudar a mantener un vehiculo en
funcionamiento.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO. - El mantenimiente c{orrectivo automotriz es aquel gue esta orientado a encontrar y'
arreglar los defectos que estan afectando el funcionamiento y la seguridad del vehiculo que surgen de manera imprevista.

TALLER MUNICIPAL. —taller mecanico propiedad del Municipio.
REFACCIONES. — Las refacciones son piezas que se adquieren para reemplazar los inservibles en caso de requerirlas.

HERRAMIENTAS. - objetos mas importantes con la que cuenta un mecanico ya que esta se encarga de facilitar la labor
del hombre en las tareas automotrices.

INSUMOS:

*cedula de mantenimiento preventivo y/o correctivo
*cedula de trabajo en taller externo.

RESULTADOS:
*Funcionamiento adecuado de los vehiculos propiedad del Municipio.

POLITICAS:

*Los operadores deberan presentar su credencial que lo acredita como servidor publico y su licencia de manejo para -

solicitar cualquier mantenimiento o para recibir un auxilio vial al parque vehicular.
*En caso de que el vehiculo presente alguna falla mecanica podra ser canalizado al taller municipal de manera
inmediata o al taller externo.

o
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SIS

DESARROLLO:
1.- TITULAR DE LA DEPENDENCIA. - Solicitar el mantenimiento de sus unidades del parque vehicular.

2.- DIRECCION DE ADMINISTRACION. — Revisar la solicitud y dirige la autorizacion de ser el caso a la Subdireccién de Recursos
Materiales.

3.- SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES. - - Enviar la solicitud a la Jefatura de taller munlclpat para reparar las Unidades
a la dependencia solicitante.

4.- ENLACE ADMINISTRATIVQ. - Presentar la unidad para su estudio técnico.

5.- DEPARTAMENTO DE TALLER MUNICIPAL. - Elaborar un estudio técnico de la unidad vehicular y realiza el mantenimiento
preventivo o correctivo necesario para el funcionamiento de Ia misma, en casc de no contar con las herramientas o refaccicnes

necesarias canalizar a un taller externo.

6.- DEPARTAMENTO DE TALLER MUNICIPAL. — Supervisar la reparacion cuando el parque vehicular en se encuentre en su caso
en el taller externo. .
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DIAGRAMACION:

DIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DETALLER

SOLICITA EL
SUS UNIDADES DEL

‘@

MANTENIMIENTO DE| |

PARQUE VEHICUL AR

TITULARDE LA
RECURSOS
DEPENDENCIA ADMINISTRACION MATERIALES MUNICIPAL
R
{ mwacio

REWISA LA SOUCITUD ¥
DIRIGE LA AUTORIZACION A
LA SUBDIRECCION DE b, 4
RECURSOS MATERIALES

EMNVIiA LA SOLICITUD AL l
DEPARTAMENTO DE

REALIZA EL ESTUDIO
TECHICO DE LA UNIDAD
VYEHICULAR

DE MO CONTAR COM

HERRAMIENTA O st
—_———

TALLER MUMICIPAL -~

REFACGIONES SE
CAMALIZA A UN TALLER
EXTERMNO

I doo

PN

e
LSE ERWVIA AT
: TALLER >

EXTERMO?
-

PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO

REALIZA EL MANTENIRIENTO
NECESARIC

ES SUPERVIZADA POR EL
DEPARTAMENTO DE TALLER i
MUNICIPAL LA REPARACION DE LAS
LINIDADES

!

r"\- Fii _\\.‘

MEDICION:

150 MANTENIMIENTOS POR BIMESTRE.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Bitacora de manteamiento correctivo y/o preventivo

Bitacora de estudio técnico

P e
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
TALLER MURNICIPAL

erno Fauniet
=022 - =o=d

AREA DE ASIGNACION MARCA N.” MOTOR N.° ECO
OBRAS PUBLICAS | NISSAN [ QR25376805H | OoP-72
PLACAS OFICIALES afio MODELO
NO. SERIE
NTE16.76 | 2020 I NP30D DOBLE CABINA I 3N6AD33A6LKS61093
1RA VERIFICACION | 2DA VERIFICACION |
REPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
FECHA
TIPO DE REVISION OBSERVACIONES
ACEITE st NO
ANTICONGELANTE 51 NO
LIQ. PARA FRENOS e ) NO
LLANTAS 3] NO
- UREA st NO
ACEITE HIDRAULICO St NO
UQ. DE DIRECCION St NO
LLANTA DE REFACCION £ NO
OPERADOR QUIEN REVISS
FECHA
TIPO DE REVISION OBSERVACIONES
ACEITE st NO
ANTICONGELANTE st NO
LQ. PARA FRENOS si NO
LLANTAS si NS
UREA St NO
ACEITE HIDRAULICO St NO
LQ. DE DIRECCISN St NGO
LLANTA DE REFACCION st NO

OPERADOR

QUIEN REVISO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTANMENTOC DE TALLER MUNICIPAL

AREA DE ASIGNACION MARCA N.® ECO
I OBRAS PUBLICAS MISSAN I l OP-72
PLACAS OFICIALES aRo
NO. SERIE
| S 02 | wesoooomecamma | 3N6AD33A6LK861093

I 1RA VERIFICACION

2DA VERIFICACION

—
]

REFORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

FECHA
TIPO DE REVISION OBSERVACIONES
ACEITE sl NO
ANTICONGELANTE s _ NO
LIQ. PARA FRENOS st NO
LLANTAS si NO
UREA 51 NO
ACEITE HIDRAULICO St NO
Q. DE DIRECCION si NO
LLANTA DE REFACCION s1 NO
QOPERADOR QUIEN REVISO
FECHA
TIFC DE REVISION OBSERVACIONES

ACEITE St NO
ANTICONGELANTE s1 NO
LIQ. PARA FRENOS st NO
LLANTAS E] NO
UREA st NO
ACEITE HIDRAULICO St NO
uQ DE DIRECCION St NO
LLANTA DE REFACCION E] NO

OFPERADOR

QEHEN REVISO
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SIMBOLOGIA.

_ SIGNIFICADO

Marca el inicio del
procedimiento

Proceso de
documentos

Inicia nuevo proceso

Actividad

m—— | 1inea deflujo
g 5 Linea de flujo Ida y
Vuelta
Decision

Determina el final del
procedimiento
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTOQ DE LOGISTICA, ROTULACION Y MANTENIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Funciones de Intendencia
OBJETIVO.

Mantener en condiciones éptimas de limpieza, presentacion y sanidad, las instalaciones fisicas de las areas pertenecientes
a la Administracion Publica Municipal.

ALCANCE.
Todas las unidades administrativas que integran la Administracién Municipal.
REFERENCIAS

Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Es{ado de México. (articulo 208)

RESPONSABILIDADES:
La Direccion de Administracion vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre
la Administracion Pablica Municipal y sus servidoras publicas y sus servidores publicos

La Directora o el Director de administracion, debera:
— Delega, vigila, supervisa y avala las acciones ejecutadas por el la Subdireccion de Servicios Generales
L.a Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales deberan:
— Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones de las dependencias que integran la
Administracion Publica Municipal: T
El Departamento de Intendencia debera: ‘

e s e =

DMINISTRAC
i

I
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Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humane a su cargo.

Administrar al personal destinado a las labores de intendencia dentro de las instalaciones municipales o donde
se encuentren asignadas para la prestacién del servicio.

Administrar, suministrar y controlar los materiales y herramientas destinados para el desempefio de sus funcione.

Realizar el levantamiento fisico de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles e inmuebles
pertenecientes a la Administraciéon Publica Municipal el cual debera de ser realizado dos veces al afio.
Realizar el inventario fisico de material consumible, el cual debera de ser realizado de manera trimestral.

Las Servidoras Piblicas o los Servidores Publicos deberan:

— Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las dependencias que integran la
Administracion Publica Municipal,

DEFINICIONES

Lineamientos: Es una tendencia, una direccién o un rasgo caracteristico de algo.

Estrateglas Serie de acciones encammadas para realizan de mejor manera el trabajo

Supervisar; Vigilar la realizacion del trabajo.

Intendencia: Es la accion de realizar las labores de limpieza, presentacion y sanidad.

Insumo: Material entregado para la realizacion de la limpieza.

Informe: Es el reporte entregado al Departamento de Intendencia de acuerdo a lo sucedido en el trabajo realizado.
Evidencia: Son reportes o capturas fotograficas del trabajo realizado.

Bitacora: Es el concentrado donde se lleva el seguimiento de cada una de los trabajos realizados.

INSUMOS.

Solicitud escrita u oficio dirigido a la direccion de administracion con atencion a la subdireccion de servicios generales.
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RESULTADOS.

Mantener en condiciones dptimas de limpieza, presentacion y sanidad, las instalaciones fisicas de las areas pertenecientes
a la Administracion Publica Municipal.

POLITICAS.

— La limpieza, presentacion y sanidad de las areas solo se llevan a cabo de 6:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

— Las Servidoras Publicas o los Servidores Plblicos encargados de la limpieza, no tienen permitido cambiar objetos
sin consentimiento del propietario.

— Entregar una atencion personalizada dando cumplimiento al acuerdo previamente solicitado.

— Utilizar insumos bicdegradables y preservar el medio ambiente.

— Mejorar continuamente el sistema de calidad en el servicio de limpieza, presentacion y sanidad.
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DESARROLLO.

Desarrolle del procedimiento; Intendencia

No.

1

Unidad
Administrativa/Puesto
Titulares de las
dependencias

Direccion de
Administracion

Subdireccion de Servicios
Generales

Departamento de
Intendencia

Subdireccion de Servicios
Generales

Subdireccion de Recursos
Materiales

Almacén

Subdireccion de Servicios
Generales

Departamento de
Intendencia

Actividad

Elaboran oficio o solicitan el servicio especifico necesario de intendencia con
las especificaciones del lugar, hora y fecha en que se realizara el evento y este
sera dirigido a la Direccidén de Administracion (para autorizacién); con atencidn
a la Subdireccién de Servicios generales (para seguimiento).

Recibe el oficio y da la autorizacién para llevar a cabo el trabajo; Si la solicitud
es prioritaria, se autoriza y contintia el proceso; en caso de no autorizar sera
cancelada.

Recibe el oficio con la autorizacion de parte de la Direccion de Administracion
para llevar a cabo la coordinacion del trabajo a realizar.

Recibe la orden de trabajo para la realizacion del trabajo y a su vez solicita los
insumos necesarios a la subdireccion de servicios generales, para la
elaboracion del trabajo.

Elabora la solicitud o requisicién a la Subdireccién de Recursos Materiales de
los insumos necesarios para la realizacién del trabajo.

Gestiona la adquisicion y Entrega los insumos solicitados al Almacén.

Recibe y Entrega los insumos solicitados a la Subdireccion de Servicios
Generales.

Recibe y entrega los insumos al Departamento de Intendencia mediante vale
de salida. '

Recibe y entrega el material necesario a la Servidora Publica o al Servidor
Publico encargado de la limpieza

p—
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10 Departamento de Elabora orden de trabajo para la realizacion del mismo.
Intendencia

11 Subdireccion de Servicios Coordina y supervisa las acciones del Departamento de Intendencia.
Generales :

12 Departamento de Ejecuta el servicio solicitado, entrega orden para firma de conformidad al Titular
Intendencia de la Dependencia solicitante, quien firma y devuelve orden de trabajo.

13 Departamento de Recibe orden de trabajo debidamente requisitada y anexa evidencia del servicio

Intendencia ejecutado, para soporte documental.
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DIAGRAMACION

| PROCEDIMIENTO: INTENDENCIA

TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS

DIRECCION DE

ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE

SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO
DE INTENDENCIA

ALMACEN

{ MNICIO ]

Elabora la solicitud de

trabajo.

Recibe y autoriza la
solicitud de Trabajo.

Autarizado

HO

51

Recibe la Solicitud de

Recibe y autoriza la
solicitud de Trabajo.

Trabajo

+

Recibe Orden de trabajoy

Elabora la solicitude .
requisicion de insumos

solicita insumos

. |

Gestiona y entrega los
insumos

r-

I’

¢

I Recibe y entrega insumos

I————v———-——’l Recibe y entrega insumos i
l%ﬂ' Elabora la ordsn de trsba}oi

Coordina y Supervisa &l
Frabajo

+

l

i
={Ejeaﬂa =l servicio snl'i‘u:itzdné"

Elabora Iz orden de
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Con
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i

Recibe y entrega insumos J

DERECTUIV
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MEDICION
(NUMERO DE SERVICIOS REALIZADOS EN EL TRIMESTRE ACTUAL/NUMERO DE SERVICIOS
REALIZADOS EN EL TRIMESTRE ANTERIOR) *100=PORCENTAJE DE SERVICIOS DE INTENDENCIA

FORMATOS: FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA EL DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA.

INTENDENCIA , !

FECHA:’ I PECHA:I I

AREA: ] | AREA: §  §

ACTIVIDADES REALIZADAS ACTIVIDADES REALIZADAS
BARRER Si NO BARRER = NO
TRAPEAR S1 NO TRAPEAR 51 NO
ESCRITORIOS St NO ESCRITORIOS St NO
MUEBLES 51 NO MUEBLES S1 NO
COMPUTADORAS St NO COMPUTADORAS Si NO
BASIURAS Si NO BASURAS Sl NO
BARNOS St NO BANOS Si NC
OBSERVACIDONES:

DBSERVACIONES:

RECIBE ¥ SELLA EL SERVICIO

FﬁCHA:I l

AREA: i
ACTIVIDADES REALIZADAS

BARRER 2 Si NO
TRAPEAR St NO
ESCRITORIOS =1 =]
MUEBLES Si NO
COMPUTADORAS Si NO
BASURAS St NO
BANOS =1 NO
OBSERWVACIOMES:

RECIBE ¥ SELLA EL SERVICIO

FECHA:! i

AREA: i
ACTIVIDADES REALIZADAS

BARRER Si NO
TRAPEAR Si NG
ESCRITORIOS =] NO
MUEBLES St NO
COMPUTADORAS Si NO
BASURAS Si NO
BANOS St [i=]

OBSERVACIONES:

RECIBE ¥ SELLA EL SERVICIOD

. RECIBE ¥ SELLA EL. SERWVICIO
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SUBDIRECCION DE SERV[CIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULACION Y MANTENIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Funciones de Mantenirmiento

Pagina: 183 de 289

OBJETIVO: Mantener en condiciones optimas de mantenimiento a los bines muebles e inmuebles de las areas
pertenecientes a la Administracion Publica Municipal.

ALCANCE: Todas las unidades administrativas que integran la Administracion Municipal.

REFERENCIAS: Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

(articulo 209)

RESPONSABILIDADES:

L.a Direccion de Administracion vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre

la Administracion Pablica Municipal y sus servidoras publicas y sus servidores publicos

La Directora o el Director de administracion, debera:
- Delega, vigila, supervisa y avala las acciones ejecutadas por el la Subdireccion de Servicios Generales

La Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales deberan:

— Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y/o correctivo mantenimiento a los bines muebies e inmuebles
de las areas pertenecientes a la Administracion Publica Municipal.

El Departamento de Departamento de Logistica, Rotulacion y Mantenimiento debera:

— Administrar los recursos materiales, tecnologicos y de capital humano a su cargo,

— Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales los asuntos de su competencia gue asi lo

requieran.

— Realizar las adecuaciones, mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles municipales,
de acuerdo al programa de actividades.
- Vern‘;car ei abasteczmlento suﬂmente de Ios materla[es _suministros y herramientas necesarios para dar

aﬁfﬁmﬁebfes municipales; y




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

U
e
S g

gl ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 184 de 289

Las Servidoras Ptiblicas o los Servidores Piblicos deberan:
— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
— Colocar los adornos luminosos monumentales alusivos a celebraciones, conmemoraciones o eventos civicos
en las instalaciones municipales previamente autorizadas.
— Ejecutar de manera eficiente el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles

DEFINICIONES

Supervisar: Vigilar la realizacién del trabajo.

Mantenimiento: Es la accidon de realizar la limpieza o reparacion de un bien.

Monumental: Objeto que sirve para anunciar de manera ostentosa un mensaje

Insumo: Material entregado para la realizacién del mantenimiento.

Informe: Es el reporte entregado al Departamento de Intendencia de acuerdo a lo sucedido en el trabajo realizado.
Evidencia: Son reportes o capturas fotograficas del trabajo realizado.

Bitacora: Es el concentrado donde se lleva el seguimiento de cada una de los trabajos reallzados

INSUMOS.

Solicitud escrita u oficio dirigido a la direccién de administracién con atencién a la subdireccién de servicios generales.

ry

RESULTADOS.

Mantener en condiciones optimas condiciones los bienes muebles e inmuebles, pertenecientes a la Administracion
Publica Municipal.

POLITICAS.

e R —

0 horas de lunes a viernes.

-
— El mantenimiento preventivo o correctlvo solo&;
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— Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos encargados del mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
no tienen permitido realizar cambios o reparaciones sin consentimiento del titular.
Entregar una atencidn personalizada dando cumplimiento al acuerdo previamente solicitado.
— Utilizar insumos que no dafien el medio ambiente.
-— Mejorar continuamente el sistema de calidad en el servicio de mantenimiento.

DESARROLLO
Funciones de Mantenimiento

No.

1

Unidad
Administrativa/Puesto
Titulares de las
dependencias

Direccion de
Administracion

Subdireccion de Servicios
Generales

Departamento de
Logistica, Rotulaciéon y
Mantenimiento
Subdireccidn de Servicios
Generales

Subdireccion de Recursos
Materiales

Almacen

Actividad

Elaboran oficio o solicitan el servicio especifico necesario de mantenimiento con
las especificaciones del bien mueble o inmueble en que se realizara el trabajo
y este sera dirigido a la Direcciéon de Administracion (para autorizacion); con
atencién a la Subdireccién de Servicios generales (para seguimiento).

Recibe el oficio y da la autorizacién para llevar a cabo el trabajo; Si la solicitud
es prioritaria, se autoriza y contintia el proceso; en caso de no autorizar sera
cancelada.

Recibe el oficio con la autorizaciéon de parte de la Direccion de Administracion
para llevar a cabo la coordinacion del trabajo a realizar.

Recibe la orden de trabajo para la realizacién del trabajo y a su vez solicita los
insumos necesarios a la subdireccidn de servicios generales, para la
elaboracion del trabajo. N

Elabora la solicitud o requisicién a la Subdireccion de Recursos Materiales de
los insumos necesarios para la realizacion del trabajo.
Gestiona la adquisicion y Entrega los insumos solicitados al Almacén.

Recibe y Entrega los insumos solicitados a la Subdireccién de Servicios




| Actualizacién:
Febrerc 2023

AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
)

DIRECCION DE ADMINISTRACION ) .,._.,,,

10

11

12

13

Subdireccion de Servicios
(Generales

Departamento de
Logistica, Rotulacion y
Mantenimiento
Departamento de
Logistica, Rotulacion y
Mantenimiento
Subdireccion de Servicios
Generales

Departamento de
Logistica, Rotulacién y
Mantenimiento
Departamento de
Logistica, Rotulacion y
Mantenimiento
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Recibe y entrega los insumos al Departamento de Intendencia mediante vale -
de salida.

Recibe y entrega el material necesario a la Servidora Publica o al Servidor
Publico encargado del mantenimiento

Elabora orden de trabajo para la realizacion del mismo.

Coordina y supervisa las acciones del Departamento de Mantenimiento.

Ejecuta el servicio solicitado, entrega orden para firma de conformidad al Titular
de la Dependencia solicitante, quien firma y devuelve orden de trabajo.

Recibe orden de trabajo debidamente requisitada y anexa evidencia del servicio '
ejecutado, para soporte documental.

e et
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MEDICION:

(NUMERO DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS CON OFICIO EN TRIMESTRE ACTUAL/
NUMERO DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS SIN OFICIQ EN EL TRIMESTRE ACTUAL-

7

1) *100= PORCENTAJE DE REDUCCIC)N_DE MANTENIMIENTOS URGENTES

FORMATOS: FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA EL DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE MANTENIBMIENTO

SOLICITUD DE SERVICIO

Ay iy L

AREA SOLICITANTE.

RECIBIC

o NOMBARE DEL SOLICITANTE

FOLIO No

ELECTRONICA

FORMA DE SOLICITUD

TCELEFCOMNICA

[ Jrersonalmente

- [ TjrormacL rer. oricio

.3 DE SERVICIO

AIRE ACONDICIONADO

HERRERIA

ELCCTRICO PLOMERLA PINTURA
CARPINTERLA MT 1O, MECARMICD
ALBANILERIA TARLARDCA

TELEFOMNIIA
1™
OTROS

SOLDADURA
ERMEABILIZACION

DESCRIFPCION DEL SERVICIO

OBSERVACIONES

MIATERIAL UTILIZADO

RECIBIO EL SERVICIO

-
FECHA

NOMWMBRE

FIRMNLA

REVISO

REALIZCO EL SERVICIO

JEFE DE DEPARTAMERN IO

NOMBRE ¥ FIRMA
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULACION, MANTENIMIENTO E INTENDENCIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar el levantamiento fisico de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes
muebles e inmuebles pertenecientes a la Administraciéon Publica Municipal.

OBJETIVO
Identificar las carencias de cada area perteneciente a la Administracion Publica Municipal, en cuanto al
mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles e inmuebles y asi brindar un con mayor eficacia, rapidez y
un servicio de calidad. =

ALCANCE. . _
Todas las unidades administrativas que integran la Administracién Municipal.

REFERENCIAS
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultlt[an Estado de México. Articulo 209.

RESPONSABILIDADES
- La Direccién de Administracion vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre la
Administracion Publica Municipal y sus servidoras publicas y sus servidores publicos "
La Directora o el Director de administracién, debera: i .
— Delega, vigila, supervisa y avala las acciones ejecutadas por el Ia Subdireccion de Servicios Generales
La Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales deberan: :
— Supervisar, aprobar y el levantamiento fisico de mantenimiento prevent[vo y correctivo a bienes muebles e
inmuebles pertenecientes a la Admlr_“nstramon Publica Municipal.
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El Départamentc de Logistica, Rotulacién, Mantenimiento e intendencia debera:
— Verificar y valorar el reporte del levantamiento fisico de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles
e inmuebles pertenecientes a la Administracion Publica Municipal.
Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos deberan:

— Realizar, registrar y elaborar un informe del levantamiento fisico de mantenimiento preventivo y correctivo a
bienes muebles e inmuebles pertenecientes a la Administracion Publica Municipal.

DEFINICIONES

Informe: Es el reporte entregado al Departamento de Logistica de acuerdo a lo sucedido en el traba;o reahzado
Valorar: Es la determinacién positiva o negativa del reporte entregado
Supervisar: Vigilar la realizacion del trabajo.

INSUMOS.

Vehiculo automotor para trasladarse a los diferentes e inmuebles pertenecientes a la Administracion Publica
Municipal.

Flexometro de 50 mis.

Papeleria en general.

Guantes de polipropileno.

No aplica para este rubro.

RESULTADOS.

Entregar un informe detallado a la Direccién de Administracién sobre los bienes muebles e inmuebles para su
mantenimiento preventivo, correctivo y para mantener estos en buenas condiciones de uso, asi para presupuestar el gasto
a la cuenta publica. ’
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pertenecientes a la Administracién Publica Municipal, siempre con la mayor calidad.

Entregar una atencién personalizada a cada area de la Administracién Ptblica Municipal.
Utilizar insumos de proteccién para no dafar la integridad de la Servidora Publica o el Servidor Publico.

— Siempre pedir autorizacion para el ingreso a las areas.

Realizar el levantamiento fisico de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes muebles e inmuebles
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No. Unidad Actividad
Administrativa/Puesto ' .

1 Direccion de Calendariza el levantamiento de mantenimiento preventivo y correctivo.
Administracion

2 Subdireccion de Servicios Elaborar y programar la agenda de trabajo de acuerdo con la calendarizacion
Generales del levantamiento de mantenimiento preventivo y correctivo.

3 Subdireccion de Servicios Entregar al departamento de logistica, rotulacion, mantenimiento e intendencia
Generales la programacién de la agenda de trabajo para la realizacién del levantamiento
de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles.

4 Departamento de Traslado al inmueble perteneciente a la Administracion Pdblica Municipal de
Logistica, Rotulacion, acuerdo a la agenda de trabajo
Mantenimiento e
Intendencia

5 Departamento de Revisiébn de resanados, pisos, cristaleria, pintura, rotulacién del interior y
Logistica, Rotulacion, exterior del bien inmueble para mantenimiento preventivo y correctivo.
Mantenimiento e
Intendencia

6 Departamento de Revision de electricidad, plomeria y herreria del interior y exterior del bien
Logistica, Rotulacion, inmueble para mantenimiente-preventivo y correctivo.

Mantenimiento e
Intendencia
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Departamento de
Logistica, Rotulacion,
Mantenimiento e
Intendencia

Departamento de
Logistica, Rotulacion,
Mantenimiento e
Intendencia

Departamento de
Logistica, Rotulacion,
Mantenimiento e
Intendencia

Subdireccion de Servicios
Generales

Revision del mobiliario inventariado, para su mantenimiento preventivo y
correctivo o en caso confrario su levantamiento para el Estudio Técnico para
baja de bienes muebles.

Registrar y elaborar el informe del levantamiento realizado.

Entregar el informe realizado a la Subdireccién de servicios GGenerales para su
validacién y aprobacion.

Entregar el informe realizado a la Direccién de Administracion.
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PROCEDIMIENTO: Realizar el levantamiento fisico de mantenimiento preventivo y correctivo a bienes

muebles e inmuebles pertenecientes a la Administraciéon Pdblica Municipal.

ADMINISTRACION

Calendariza el
levantamiento

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULACION Y

Elabora agenda de

preventivo y
correctivo

Entregar informe para

trabajo

Recibe de la subdireccion de servicios
generales la agenda de trabajo

Trasiado al inmueble

3

v

Revisa bien inmueble: resanados, pisos,

cristaleria, etc.

Recibe informe para

A

!

Revisa los servicios de plameria,

electricidad, etc.

Revisidn de mobiliario del inmueble

Buen estado

Mal estado

validacion aprobacion r
k \ mueble

v

FIN Se hace levantamiento

para el estudio técnico
de baja del bien

inmiishla
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MEDICION:
(NUMERO DE LEVANTAMIENTOS DE MANTENIMIENTO DEL ANO ACTUAL / NUMERO DE
LEVANTAMIENTOS DE MANTENIMIENTO DEL ANO ANTERIOR) * 100 = PORCENTAJE DE
- LEVANTAMIENTOS DE MANTENIMIENTO

FORMATOS: formato para el levantamiento fisico de mantenimiento preventivo y correctlvo a bienes muebles
e inmuebles pertenecientes a la Administracion Piblica Municipal.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE BIENES INMUEBLES
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~ SIMBOLO

Marca el inicio del
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‘ INICIO )

Proceso de
documentos
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Determina el final del

procedimiento
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULACION, MANTENIMIENTO E INTENDENCIA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ: Realizar el inventario fisico de material consumible y herramientas.

OBJETIVO
Llevar-de manera ordenada la cantidad de insumos y herramientas, con las cuales contamos. Asi tener una relacién
detallada, ordenada y valorada de todos los bienes con los que se cuenta para la realizacion de los trabajos de logistica,
‘rotulacién, mantenimiento e intendencia.

ALCANCE.
Todas las unidades administrativas que integran la Administracién Municipal.

REFERENCIAS )
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Articulo 208 fraccion | y
articulo 209 fraccién 1.

RESPONSABILIDADES

La Direccidn de Administracién vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre la
Administracion Publica Municipal y sus servidoras publicas y sus servidores publicos
.La Directora o el Director de administracion, debera: _
- Delega, vigila, supervisa y avala las acciones ejecutadas por el la Subdireccion de Servicios Generales
La Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales deberan:
— Supervisar y aprobar el inventario fisico de material consumible y herramientas.
El Departamento de l.ogistica, Rotulacion, Mantenimiento e Intendencia debera:
— Verificar y valorar el inventario fisico de material consumible y herramlentas
Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos debﬁran:
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— Realizar, registrar y elaborar un conteo e informe del levantamiento fisico del inventario fISICO de material

consumible y herramientas.

DEFINICIONES

Informe: Es el reporte entregado al Departamento de Logistica de acuerdo a lo sucedido en el trabajo realizado.
Valorar: Es la determinacion positiva o negativa del reporte entregado
Supervisar: Vigilar la realizacion del trabajo.

INSUMOS.

No aplica para este rubro.

RESULTADOS.

Entregar un informe detallado a la Direccion de Administracion sobre el inventaric fisico de material consumible y
herramientas, asi para presupuestar el gasto a la cuenta publica.

POLITICAS.

— Realizar el Ievantamlento fisico del inventario fisico de matenal consumible y herramientas, siempre con la
mayor calidad, veracidad y eficacia.

- Entregar un reporte veraz para una mejor presupuestacion.

— Utilizar insumos de proteccién para no danar la integridad de la Servidora Publica o el Servidor Pablico.
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DESARROLLO.
No. Unidad
Administrativa/Puesto
1 Direccion de
Administracion
2 Subdireccion de Servicios
Generales
3  Subdireccién de Servicios
Generales
4 Departamento de
Logistica, Rotulacién,
Mantenimiento e
Intendencia
5 Departamento de
Logistica, Rotulacion,
Mantenimiento e
Intendencia
6 Debar’tamento de

L.ogistica, Rotulacién,
Mantenimiento e
Intendencia

Actividad <

Calendariza el levantamiento fisico del inventario fisico de material
consumible y herramientas.

Elaborar y programar la agenda de trabajo de acuerdo con la calendarizacion
del levantamiento fisico del inventario fisico de material consumible y

herramientas.

Entregar al departamento de logistica, rotulacién, mantenimiento e intendencia
la programacién de la agenda de trabajo para la realizacidén del levantamiento
fisico del inventario fisico de material consumible y herramientas.

Traslado a las bodegas de la Subdireccion de Servicios Generales, para la
realizacion del levantamiento fisico del inventario fisico de material
consumible y herramientas.

Realizar y Registrar un conteo fisico de material consumible y herramientas.

Realizar un informe del inventario fisico de material consumible y

herramientas.
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Mantenimiento e
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Subdireccion de Servicios

Generales
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Entregar el informe realizado a la Subdireccion de servicios Generales para su

validacién y aprobacion.

Entregar el informe realizado a la Direccion de Administracion.
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DIAGRAMACION -y -
PROCEDIMIENTO: Realizar el inventario fisico de material consumible y herramientas
DEPARTAMENTQ DE LOGISTICA, ROTULACION,

ADMINISTRACIC SUBDIRECCIO VICI ENERALES
STRACION UBDIRECCION DE SERVICIOS G  MANTENIMIENTO EINTENDENCIA |
‘ INICIO )
h 4 Traslada material
Calendariza el : consumible y herramientas
levantamiento del Elabora y programa le agenda a bodegas de Suhdireccion
inventario fisico de de trabajo de Servicios Generales

material consumible y
herramientas
v

\/ Envia agenda de trabajp

a departamento de
logistica, rotulacidn, ]
mantenimiento e

Realiza y registra el conteo
fisico de material consumible
y herramientas

intendencia
Realiza informe del

inventario fisico

Entrega informe recibido a la

FIN ey o e
Direccion de A istracion -
|

Entrega informe a

Subdireccion de Servicios

Generales para su
validacién y aprobacidn
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MEDICION
(NUMERO DE BIENES CONSUMIBLES EN EL TRIMESTRE ACTUAL/NUMERO DE BIENES CONSUMIBLES
EN EL TRIMESTRE ANTERIOR) * 100=PORCENTAJE DE BIENES CONSUMIBLES

FORMATOS: Realizar el inventario fisico de material consumible y herramientas.

T 3 o i EREEENG Rt [ =
o | me - BRSO Ie L B okttt TS ALEas i
0 =3
=3
= )
+ o e
= = =
ELECTRICIDAD
ol e~ e p— EXDNTRSCLas i A SALTAS BIXINT LA
s - ENTELALES ACTUAL
£} 3 = o
o o) ]
[0 & o
o ° o
= o © o
CONSTRUCCION
=T = 2
z < z EAESTRNT BAS 2 A Ea A
wo. || - TESCRATCTON IS BIEN e dsipeirs EaTRADAS SALIDAS CATIAY
Y S )
3 < o
3 ) 3
= S ©
= o = 3
PLOMERIA
SR e ~ ENINTENUIAS s 3 EXISTESCEA
. i ENTRADAS
No. | e DESCIIFCION DEL BIEN preilpeges SALibDas ertiegndy
3 o )
= a =
£l o =
£ o )
= = =

LIMPIEZA




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Actualizacién:
Febrero 2023

~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SIMBOLOGIA.

SIGNIFICADO

_SIMBOLO

procedimiento

Marca el inicio del

Proceso de
documentos

Inicia nuevo proceso

.....................

Actividad
meem—- | | Inea.de:fluje
g > Linea de flujo Ida y
: Vuelta
Decision

Determina el final del
procedimiento

ol tara
Zozz -2c2s

| Pagina: 205 de 289




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

R

B== .52 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 206 de 289

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULACION Y MANTENIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Funciones de Logistica.

OBJETIVO. .
Brindar un servicio de calidad en el desarrollo legistico de los eventos realizados por las unidades administrativas que
integran la Administracion Municipal.

_ALCANCE.
Todas las unidades administrativas que integran la Administracién Municipal.
REFERENCIAS.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Articulo 209,

RESPONSABILIDADES.

[.a Direccién de Administracion vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre Ia
Administracion Publica Municipal y sus servidoras publicas y sus servidores publicos
La Directora o el Director de administracion, debera:
— Delega, vigila, supervisa y avala las acciones ejecutadas por el la Subdireccién de Servicios Generales
La Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales deberan:

— Coordinar en conjunto con el area solicitante la instalacion y montaje de recursos tales como: templetes, sonido,
sillas, proscenio, lonas, carpas y demas insumos necesarios para la realizacién de eventos de la Administracion
Pablica Municipal.

El Departamento de Departamento de Logistica, Rotulaciény Mantenimiento debera:
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~ _ Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su cargo;
— Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales los asuntos de su competencia que asi lo
requieran;
Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos deberan:
— Colocar los templetes, sonido, sillas, proscenio, lonas, carpas o demas insumos necesarios para la realizacion
de eventos de la Administracion Publica Municipal previamente autorizados;
— Perifonear la informacion proporcionada por el area encargada de la Administracion Publica Municipal para su

difusion de acuerdo a las rutas previstas por las areas solicitantes;

DEFINICIONES

Lineamientos: Es una tendencia, una direccidén o un rasgo caracteristico de algo.

Estrategias: Serie de acciones encaminadas para realizan de mejor manera el trabajo

Supervisar: Vigilar la realizacidn del trabajo.

Insumo: Material entregado para la realizacion del evento.

Informe: Es el reporte entregado al Departamento de Logistica de acuerdo a lo sucedido en el trabajo reallzado.
" Evidencia: Son reportes o capturas fotograficas del trabajo realizado.

Bitacora: Es el concentrado donde se lleva el seguimiento de cada una de los trabajos realizados.

INSUMOS.
Solicitud escrita u oficio dirigido a la direccién de administracion con atencién a la subdireccion de servicios generales.

RESULTADOS.

Brindar un servicio de calidad en el desarrollo logistico de ]os eventos realizados por las unidades administrativas que
mtegran la Administracion Municipal. T
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POLITICAS

Siempre a tiempo, nunca tarde. ;

— Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos encargados del monta]e no tlenen permitido camblar la logistica
sin consentimiento del responsable del evento.

— Entregar una atencién personalizada dando cumplimiento al acuerdo previamente solicitado.

~ Utilizar insumos seguros para los usuarios.

— El volumen del audio siempre sera el adecuado para no afectar al medio ambiente
Mejorar continuamente el sistema de calidad en el servicio de la logistica en los eventos.
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DESARROLLO
No. Unidad
Administrativa/Puesto
1 Titulares de las
dependencias
2 Direccion de
Administracion
3  Subdireccidon de Servicios
Generales
4 Departamento de
Logistica, Rotulacién y
Mantenimiento
5 Departamento de
L ogistica, Rotulaciéon y
Mantenimiento
6 Subdireccion de Servicios
Generales
7 Departamento de

Logistica, Rotulacion y
Mantenimiento

Actividad

Elaboran oficio o solicitan el servicio especifico necesario de la logistica del
evento con las especificaciones de los insumos necesarios, lugar, hora y fecha
en que se realizara el evento y este sera dirigido a la Direccion de
Administracién (para autorizacion); con atencion a la Subdireccion de Servicios
generales (para seguimiento). Si la solicitud es prioritaria, se autoriza y continta
el proceso; en caso de no autorizar sera cancelada.

Recibe el oficio y da la autorizacién para llevar a cabo el trabajo; Si la solicitud
es prioritaria, se autoriza y continta el proceso; en caso de no autorizar sera
cancelada.

Recibe el oficio con la autorizacion de parte de la Direccién de Administracién
para llevar a cabo la coordinacion del trabajo a realizar.

Recibe la orden de trabajo para la realizacion del trabajo.

Ejecuta el servicio solicitado, entrega orden para firma de conformidad al Titular
de la Dependencia solicitante, quien firma y devuelve orden de trabajo.
Coordina y supervisa las acciones del Departamento de Logistica.

Recibe orden de trabajo debidamente requisitada y anexa evidencia del servicio
ejecutado, para soporte documental. .
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SUBDIRECCION DE SERVIQIOS GENERALES 7 '
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULACION Y MANTENIMIENTO.
NONMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Funciones de Rétulos

OBJETIVO. ,
Brindar un servicio de calidad en la rotulacion de los eventos realizados por las unidades administrativas que integran la
Administracién Municipal.

ALCANCE.
Todas las unidades administrativas que integran la Administracion Municipal.
REFERENCIAS

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Articulo 209,

RESPONSABILIDADES .
LLa Direccidon de Administracion vigilara el cumnplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre -
, la Administracién Publica Municipal y sus servidoras publicas y sus servidores publicos
La Directora o el Director de administracion, debera: 7
— Delega, vigila, supervisa y avala las acciones ejecutadas por el la Subdireccion de Servicios Generales
La Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales deberan:
— Supervisar la rotulacién y/o colocacién de la cromatica de las unidades pertenecientes al parque vehicular de la
Administracién Publica Municipal;
El Departamento de Departamento de Logistica, Rotulacién y Mantenimiento debera:

—  Administrar los recursos materiales, tecnblggices y dé ¢apital-hymano a su cargo.
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— Acordar con la Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales los asuntos de su competencia que asi

lo requieran;

Las Servidoras Piblicas o los Servidores Publicos deberan:

Elaborar los rotulos y colocar materiales impresos de difusion masiva, proporcionados por la-dependencia encargada
de la Administracion Publica Municipal en las areas previamente autorizadas; :

— Realizar la colocacion de la cromatica de las unidades pertenecientes al parque vehicular de la Administracion Publica
Municipal,

DEFINICIONES

Rotulo: Es parte de un escrito o propaganda que se anuncia en bardas

Materiales impresos: son materiales los cuales se imprimen por medio digital ya sea en hoja, lona, vinilona, etc.

“Difusién masiva: son los materiales impresos como vinilonas que anuncian un mensaje en comun.

Cromatica: son los pegotes auto-adheribles que se colocan en los automoviles para darles una apariencia tnica

como patruila 0 ambulancias.

Supemsar Vigilar la realizacion del trabajo.

Insumo: Material entregado para la realizacién del evento.

Informe: Es el reporte entregado al Departamento de Logistica de acuerdo a lo sucedido en el trabajo realizado.

Evidencia: Son reportes o capturas fotogréﬂéa.s_._h g__gil_j_“rgjggigzaal_i_zédp.
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Bitacora: Es el concentrado donde se lleva el seguimiento de cada una de los trabajos realizados.

INSUMOS.

Solicitud escrita u oficio dirigido a la direccién de administraciéon con atencion a la subdireccién de servicios generales.

RESULTADOQOS.
Brindar un servicio de calidad de los rétulos.

POLITICAS.

- Las Servidoras Publicas o los Servidores Publicos encargados de los rétulos no tienen permitido cambiar la leyenda
o escrito sin consentimiento del titular.

— Entregar una atencion personalizada dando cumplimiento al acuerdo previamente solicitado. -

— Utilizar insumos siempre con proteccion.

— Siempre pedir autorizacion de terceros para la rotulacion de un anuncio en propiedad prlvada

— Mejorar continuamente el sistema de calidad-en el servicio de rotulacion de los eventos.
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Actividad

Elaboran oficio o solicitan el servicio de rotulacion de evento, con las
especificaciones de lugar de colocacion, asi como el disefio autorizado y este
sera dirigido a la Direccién de Administracion (para autorizacion); con atencion
a la Subdireccion de Servicios generales (para seguimiento). Si la solicitud es
prioritaria, se autoriza y continlia el proceso; en caso de no autorizar sera
cancelada. '

Recibe el oficio y da la autorizacion para llevar a cabo el trabajo; Si la solicitud
es prioritaria, se autoriza y continla el proceso; en caso de no autorizar sera
cancelada.

Recibe el oficio con la autorizacion de parte de la Direccién de Admmstramon
para llevar a cabo la coordinacion del trabajo a realizar.

Recibe la orden de trabajo para la realizacion del trabajo.

Ejecuta el servicio solicitado, entrega orden para firma de conformidad al Titular
de la Dependencia solicitante, quien firma y devuelve orden de trabajo.
Coordina y supervisa las acciones del Departamento de Rétulos.

Recibe orden de trabajo debidamente requisitada y anexa evidencia del servicio
ejecutado, para soporte documental.
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TITULARES DE LAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS:

DEPARTAMENTO DE

DEPENDENCIAS GENERALES ROTULACION
{ INICIO )
ELBAORA LA SOLICITUD RECIBE Y AUTORIZA LA SOLICITUD DE
DE TRABJO TRABAJO

FIRMA DE COMNFORMIDAD DEL
TRABAJO REALIZADO

RECIBE LA ORDEN DE TRABAJO

sl
RECIBE LA AUTORIZACION DEL TRABAJO Y
AUTORIZADO » COORDIMA LAS ACCIONES
NO
SE CANCELA TRABAJO

COORDIMNA Y SUPERVISA EL
TRABAJO

EJECUTA EL SERVICIO
SOLICITADO

RECIBE ORDEHN DE TRABAJO COMN

EVIDEHCIAS
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MEDICION:

(NUMERO DE ROTULOS REALIZADOS MEDIANTE OFICIO EN TRIMESTRE ACTUAL/ NUMERO DE
ROTULOS REALIZADOS SIN OFICIO EN EL TRIMESTRE ACTUAL-1) *100=PORCENTAJE DE

PROGRAMACION DE ROTULOS

FORMATOS: FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA EL DEPARTAMENTO ROTULACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULOS Y MANTENIMIENTO

INICIO DE TRABAJO

pia MES ARNO

CONCLUSION DE TRABAIO

DIA

MES

ANO

MATERIAL OCUPADO PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO

FECHA: | |Fouo:
FORMA DE SOLICITUD NOMBRE QUIEN RECIBE LA SOLICITUD:
QFICIO:,
TELEFONICA:
PERSONAL: DATOS DEL PETICIONARIO DESCRIPCIGN DEL SERVICH) O TRABAIC REASZADO
A NOMBRE:
TIPO DE SERVICIO TELEFONOQ:
ELECTRICO HERRERIA ALBARILERIA AREA:
PLOMERIA CARPINTERIA TABLAROCA
PINTURA ROTULG LOGISTICA DEPARTAMENTO A CARGO DEL TRABAIO
SANITIZACION DICTAMEN LMPIEZA LOGISTICA MANTENIMIENTO
IMPERMEAB v 3
- LZANTE REVISIGN ROTULOS INTENDENCIA SELLO OEL AREA e
; COORDINACION AUDITORIC
DESCRIPCIGN DEL SERVICIO O TRABAIO A REALIZAR
RESGUARDATARIO DEL MATERIAL RESPONSABLE DEL EVENTO RESPONSABLE DEL TRABAIO
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
'DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULACION Y MANTENIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL AUDITORIO MUNICIPAL MARIANO ESCOBEDO

OBJETIVO.
Brindar un servicio de calidad en los eventos realizados en el auditorio municipal Gral. Mariano Escobedo a las unidades

Administrativas que integran la Administracién Municipal y el al publico en general.

ALGANCE.

PUblico en general y a todas las unidades administrativas que integran la Administracion Municipal.

REFERENCIAS.

_ Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México. Articulo 208 fraccion XV.

RESPONSABILIDADES.
| a Direccion de Administracion vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre
la Administracion Pablica Municipal y sus servidoras publicas.y sus servidores publicos
L.a Directora o el Director de administracion, debera: i
— Delega, vigila, supervisa y avala las acciones ejecutadas por el la Subdireccién de Servicios Generales
i.a Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales deberan:
— Coordinar y supervisar la correcta programacion de actividades en el auditorio municipal “General Marian o
Escobedo”. : '
El Departamento de Logistica, Rotulacién y Mantenimiento debera:
— Llevar a cabo la programacién de los evehtos.realizados auditorio municipal “General Mariano Escobedo”.
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~ Ejecutar, reportar e informar las actividades desarrolladas dentro del auditorio municipal ‘General Mariano
Escobedo”.

Las Servidoras Publicas o los Servidores Pﬂblicos deberan:

— Auxilian con la logistica y con el material que se cuenta dentro del auditorio municipal “General Mariano
Escobedo”.

registran y elaboran con evidencia, un informe de las actividades desarrolladas dentro del auditorio municipal
“General Mariano Escobedo”.

DEFINICIONES.
Supervisar: Vigilar la realizacion del trabajo.
Informe: Es el reporte entregado al Departamento de Logistica de acuerdo a lo sucedido en el trabajo realizado.
Evidencia: Son reportes o capturas fotoéréficas del trabajo realizado.
Bitacora: Es el concentrado donde se lleva el seguimiento de cada una de los trabajos realizades.

INSUMOS.

Solicitud escrita u oficio dirigido a la direccion de administracion con atencion a la subdireccion de servicios
generales.

RESULTADOS. | ’
Llevar unos eventos de principio a fin sin problemas y siempre con una logistica que satisfaga a los usuarios.
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POLITICAS.

— Siempre manejar el audio con cautela
El auditorio municipal “General Marianc Escobedo” solo abre sus puertas de lunes a viernes, con un horario
de 9:00 a 18:00 horas, haciendo excepciones con previa autorizacion los fines de semana (sdbado o domingo).
Entregar una atencion personalizada dando cumplimiento al acuerdo previamente solicitado.

— Utilizar insumos necesarios para el desarrollo de cada una de los eventos.

— Siempre pedir autorizacién al titular para realizar cambios de programacion en el evento

— Mejorar continuamente el sistema de calidad en el servicic del auditorio municipal.
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DESARROLLO

No. Unidad
Administrativa/Puesto

1 Titulares de las
dependencias

2 Direccién de Administracion

3 Subdireccidon de Servicios
Generales _

4 Departamento de Logistica,
Rotulacién y Mantenimiento

5 Departamento de Logistica,
Rotulacién y Mantenimiento

6 Departamento de Logistica,
Rotulacién y Mantenimiento

7  Subdireccion de Servicios
Generales

8 Departamento de Logistica,

Rotulacién y Mantenimiento

Actividad

Elaboran oficio o solicitan el préstamo del auditorio ‘municipal “General
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 debera especificarlo en su oficio o informar con
antelacion), hora de finalizacién del evento o salida del recinto y este sera
dirigido a la Direccién de Administracion (para autorizacion); con atencién a la
Subdireccidn de Servicios generales (para seguimiento).

Recibe el oficio y da la autorizacién para llevar a cabo el evento; Si la solicitud
es viable, se autoriza y contintia el proceso; en caso de no autorizar, sera
denegada la solicitud y se informara mediante oficio.

Recibe el oficio con la autorizacién de parte de la Direccion de Administracion.
para llevar a cabo la coordinacién del evento a realizar.

Recibe la orden de trabajo y agenda si en necesario para la realizacién del
evento.

Ejecuta el servicio solicitado.

Brinda un informe a la Subdireccion de Servicios Generales con las
observaciones del evento llevado a cabo en las instalaciones del auditorio
municipal.

Coordina y supervisa los trabajos realizados en el auditorio municipal.

Recibe y entrega orden de trabajo debidamente requisitada y anexa evidencia

del servicio ejecutado, para soporte documental a la Subdireccidn de Servicios
generales
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DIAGRAMACION
l PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL AUDITORIO MUNICIPAL GRAL. MARIANO ESCOBEDO |
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MEDICION:

100 = PORCENTAJE DE EVENTOS REALIZADOS
FORMATOS: FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO PARA EL DEPARTAMENTO LOGISTICA'YY ROTULACION

Febrero 2023 3 - o
NUMERO TRIMESTRAL DE EVENTOS REALIZADOS/NUMERO TRIMESTRAL DE EVENTOS SOLICITADOS X

CONCLUSION DE TRABAIO

INICIO DE TRABAIO
DIRECCION DE ADMINISTRACION =
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES DIA MES ARO bla MES Al
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA, ROTULOS Y MANTENIMIENTO
MATERIAL OCUPADO PARA LA REALIZACION DEL TRABAIO
|FECHA: ] [Fouo: |
FORMA DE SOLICITUD NOMBRE QUIEN RECIBE LA SOLICITUD: ]
OFICIO: ;
TELEFONICA:
PERSONAL:
DAT
— 05 DEL PETICIONARIO DESCRIPCION DEL SERVICIO O TRABAJO REALIZADO
TIPO DE SERVICIO TELEFONO:
ELECTRICO HERRERIA ALBANILERIA AREA:
PLOMERIA CARPINTERIA TABLARDCA
FINTURA ROTULO LOGISTICA DEPARTAMENTO A CARGO DEL TRABAJO
SANITIZACION DICTAMEN LIMPIEZA LOGISTICA MANTENIMIENTO
IMPERMEARILIZANTE REVISION ROTULOS INTENDENCIA
oTRO: : CAORDINACION . . AUDITORIO SELLO DEL AREA OBSERVACIONES
DESCRIPCION DEL SERVICIO O TRABAIO A REALIZAR
RESGUARDATARIO DEL MATERIAL RESPONSABLE DEL EVENTO RESPONSABLE DEL TRABAIO
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FIN
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Estudios Técnicos de F’unc:lonamlento uObsolescencia de los Bienes Muebles.

OBJETIVO
‘Brindar un servicio de-calidad en los Estudios Técnicos de Funcionamiento u Obsolescencia de los Bienes Muebles a
las unidades Administrativas que integran la Administracion Municipal.

ALCANCE.
Todas las unidades administrativas que integran la Administracion Municipal,

REFERENCIAS )
Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estade de México. Articulo 206 fraccidon XVI

RESPONSABILIDADES

[

La Direccion de Administracion vigilara el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre la
Administracién Publica Municipal y sus servidoras publicas y sus servidores publicos S
La Directora o el Director de administracion, debera: 5
~ Delega, vigila, supervisa y avala las acciones ejecutadas por el la Subdireccion de Servicios Generales
La Subdirectora o el Subdirector de Servicios Generales deberan:

— Supervisar, aprobar y emitir los estudios técnicos sobre el funcionamiento u obsolescencia de los bienes muebles
pertenecientes a la Administracion Publica MumClpa] en sus diversas unidades administrativas que cumplan con
los lineamientos solicitados. '

El Departamento de Logistica, Rotulacién y Mantenimiento debera:

— Valorar el estudio técnico sobre el fuaﬁeﬁamjento U obsolascenma de bienes muebles en desuso o

descompuestos respecto del mobiliario oa JUIp @mo de equipo de transporte no motorizado
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o herramientas de combustion; gue forman parte de la infraestructura de la Administracién Publica Municipal

Las Servidoras Publicas o los Servidores Pablicos deberan:
— Auxilian, registran y elaboran un informe del estado fisico del bien mueble

DEFINICIONES °

Supervisar: Vigilar la realizacion del trabajo.

Informe: Es el reporte entregado al Departamento de Logistica de acuerdo a lo sucedido en el trabajo realizado.
Evidencia: Son reportes o capturas fotograficas del trabajo realizado.

Bitacora: Es el concentrado donde se lieva el seguimiento de cada una de los trabajos realizados.

INSUMOS.
Solicitud escrita u oficio dirigido a la direccion de administracion con atenclon a la subdireccion de servicios generales.

RESULTADOS.

‘Entregar un Estudio Técnico de Funcionamiento u Obsolescencia de los Bienes Muebles, para que las areas de la
Administracion Publica Municipal puedan continuar el proceso de baja de los bienes muebles de sus inventarios.

POLITICAS.

— Realizar el Estudio técnico de funcionamiento u obsolescencia de los bienes muebles, siempre con la mayor calidad.
— Entregar una atencién personalizada dando cumplimiento al acuerdo previamente solicitado.
— Utilizar insumos de proteccién para nec dafiar la integridad de la Servidora Publica o el Servidor Publico.

—  Siempre pedir autorizacién para el ingreso a las areas.
— Mejorar continuamente el sistema de calidad en el servicio de Estudios Técnicos de funcionamiento u

obsolescencia de los bienes muebles.
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DESARROLLO

No. Unidad
Administrativa/Puesto
1 Titulares de las
dependencias
2 Direccién de
Administracion
3 Subdireccion de Servicios
Generales
4 Departamento de
Logistica, Rotulacién y
Mantenimiento
5 Departamento de
Logistica, Rotulacion y
.. Mantenimiento
8 Departamento de
Logistica, Rotulacion y
Mantenimiento
7  Subdireccion de Servicios
Generales
8 Subdireccion de Servicios

Generales

Actividad

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, asi como lugar de ubicacidon y este sera
dirigido a la Direccién de Administracion (para autorizacion); con atencién a la
Subdireccion de Servicios generales (para seguimiento).

Recibe el oficio y da la autorizacion para llevar a cabo el trabajo

Recibe el oficio con la autorizacion de parte de la Direccién de Administracion
para llevar a cabo la cgordinacion del trabajo a realizar.
Recibe la orden de trabajo para la realizacion del trabajo.

‘Ejec:uta el servicio solicitado.

Brinda un informe a la Subdireccion de Servicios Generales con las

observaciones del bien mueble o de los bienes muebles revisados.

Coordina, supervisa y emite el Estudios Técnicos de Funcionamiento u
Obsolescencia de los Bienes Muebles.

Entrega mediante oficio el Estudio Técnico de Funcionamiento u Obsolescencia
de los Bienes Muebles al titular de la dependencia solicitante.
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(NUMERO DE ESTUDIOS TECNICOS REALIZADOS EN EL TRIMESTRE ACTUAL/ NUMERO DE ESTUDIOS
TECNICOS REALIZADOS EN EL TRIMESTRE ANTERIOR) *100=PORCENTAJE DE BIENES MUEBLES EN

MAL ESTADO

FORMATOS: FORMATO DE ESTUDIO TECNICO DE FUNCIONAMIENTO U OBSOLESCENCIA DE BIENES MUEBLES

H. AYUNTAMIENTD DE TULTITLAN
20z2-2024

ESTUDICO TECHMICO SARMA S35 DHE SIEMNES SUESE =S

Faskiti kS
2oe% - 20

FOTOSRAFLA
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comité Interno de Gobierno Digital

OBJETIVO

Atender las propuestas de programas de trabajo por dependencia de la administracion publica municipal que le sean
turnados para su analisis, validacién y, en su caso, para la implementacion, ejecucion y evaluacion que resulten necesarias,
en su respectivo ambito de competencia.

ALCANCE

Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

REFERENCIAS

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios articulos 2 fraccion |, ll, 10, 15, 46, 47 y 48.

Reglamenteo correlativo a la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios articulos 23 fraccion I, 1l Il IVy V,
Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Tultitlan articulo 24 fracciones |, II, VIi.

Reglamento Organico de la Administracién Piblica Municipal articulo 210 fracciones 1, X, X1V, XV, XXII.

RESPONSABILIDADES

Presidente: Presidir y conducir las sesiones de Comité Interno; aprobar las convocatorias a las sesiones ordinarias y
extraordinarias; Presentar a los integrantes del comité la orden del dia para su aprobacion; Invitar previa aprobacion del
comité a especialistas cuya participacion y opinién considere pertinente sobre temas determinados; someter a aprobacion
del comité el seguimiento de los acuerdos anteriores; vigilar el cumplimiento de los acuerdos; aprobar y firmar las actas de
las sesiones; las demas que se confieren a su encargo.
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Secretario Ejecutivo: Elaborar y enviar por escrito la convocatoria a las sesiones de comité a cada integrante, anexando
los documentos relacionados con los puntos a tratar den las sesiones; tomar asistencia y declarar, en su caso la existencia
de quérum necesario para sesionar; leer la orden del dia y en su caso el seguimiento del acta anterior; auxiliar a presidente
al desarrollo de la orden del dia: llevar control de las votaciones; levantar acta de.cada sesién; informar el avance de los
acuerdos tomados; las demas que se confieren a su encargo.

Secretario Técnico: Recibir y apoyar a la Direccion de Administracién, de forma trimestral, el reporte de avance de
tecnologias de la informacién y comunicacion; presentar para aprobacion del comité el Programa Sectorial de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion, que es la suma de los Programas de Trabajo; Presentar propuesta de lineamientos
técnicos, de operacidn y administrativos; implementar a través de la Direccién de Administracion los medios para facilitar
el registro y desarrollo de los programas de trabajo; presentar informe de las primera sesion del afo, sobre los programas
ejecutados el afio inmediato anterior para dar los seguimientos; las demas que se confieren a su encargo.

Vocales: Asistir a las sesiones de comité interno; proponer en su caso las sesiones extraordinarias en términos de la ley;
participar en los debates de las sesiones del comité interno; participara en el anélisis y resoluciones de los asuntos a tratar
y emitir el voto respectivo; proponer puntos de acuerdo; firmar las actas y dictamenes emitidos; las demas que se confieren

a su encargo.

Representante del Organo Interno de Control: Asistir a las sesiones de Comité Interno de Gobierno Digital del Municipio
de Tultitlan; dar fe las sesiones ordinarias y extraordinarias en términos de la ley; firmar las actas y dictdmenes emitidos;
las demas que se confieren a su encargo.

Dependencias de la Administracion Puablica Municipal: Presentar al Comité Interno de Gobierno Digital del Municipio
de Tultitlan sus propuestas para andlisis y validacion; esperar los dictamenes emitidos y capturar los proyectos en los
medios proporcionados. .
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DEFINICIONES

Comité Interno: al Comité Interno de Gobierno Digi{al, que es el 6rgano colegiado en materia de gobierno digital,“
constituido al interior de cada sujeto de la Ley, con la finalidad de realizar acciones de apoyo, orientacion y ejecucion para
el cumplimiento del objeto de la Ley.

Programa de Trabajo: al Programa de Trabajo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, que es el instrumento
de gobierno digital que contiene un diagnéstico de tecnologias de la informacién y comunicacién, asi como los proyectos

que desarrollaran los sujetos de la Ley durante el afio inmediato posterior a su elaboracion;

Reglamento: al Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios;

Presidente: Es el servidor publico que sera el titular del sujeto de la Ley.

Secretario Ejecutivo: Es el servidor publico designado por el Presidente del Comité Interno de Gobierno Digital del
Municipio de Tultitlan, el cual debera tener, como minimo un cargo de entre los dos niveles inmediatos inferiores al del
titular del sujeto de la Ley,

Secretario Técnico: Servidor publico que sera el titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion o
area equivalente, cuya funcién se vincule con las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Vocales: Son los servidores publicos, por l‘ey' cuatro servidores publicos, que determine el Presidente del Comité Interno
de Gobierno Digital del Municipio de Tultitlan, los cuales deberéan tener, al menos, cargos de entre los dos niveles inmediatos
inferiores al del titular del sujeto de la Ley.

Representante del Organo Interno de Control: Servidor publico representante del Organo Interno de Control o
equivalente.

INSUMOS
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SISTEMA DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE TIC DIRECCION GENERAL
DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA
RESULTADOS )

Actas de Comité Interno.
Programa Sectorial de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.

POLITICAS
Sesionar con la asistencia de por lo menos dos de sus vocales y la participacion de sus demas integrantes.

Sesionar ordinariamente por lo menos dos veces por afio, previa convocatoria del Presidente del Comité Interno, por medlo

de su
Secretario Ejecutivo, realizada cuando menos con cinco dias habiles de anticipacion.

Sesionar de manera extraordinaria, por solicitud de cualquiera de sus integrantes, al Presidente del Comité Interno, por
medio de su '
. Secretario Ejecutivo.

Documentar las actas de las sesiones que celebren.

El Presidente del Comité Interno, con aprobacion de los miembros de éste, podra mwtar a espemallstas o involucrados en
la materia, quienes tendran derecho a voz, pero no a voto. -

»

Para efectos de la representacién de los integrantes del Comité Interno, éstos podran nombrar a un suplente, quien debera
tener el nivel inmediato inferior al del integrante titular.
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Los integrantes del Comité Interno, tendran derecho a voz y voto, con excepcion de los secretarios Ejecutivo y Técnico,
quienes sbélo tendran derecho a voz.

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto

1. Integracion del Comité Interno de
Gobierno Digital del Municipio de

Tultitlan
2.

3.

MEDICION

Actividad

El comité cuenta con calendario de sesiones ordinarias establec;das por el
gobierno del estado de México. (Trienial)

Sucede el Procedlmtento de Elaboracion, Gestion y Supervision del Programa
Sectorial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion. (Anual)

Total de sesiones realizadas / Total de sesiones programadas * 100




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECCION DE ADMINISTRACION

e
Zown - 224

e BE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pdgina: 238 de 289

Febrero 2023

FORMATOS

A CTAe DE DEL COMITE DE GOBIERNGD DIGIT AL GEL MIINICIPIO DE

- TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO.
En el municipio de Tultitian de Mariano Escobedo, siendo las horas d<sl dia de

de 2022 dos mill veintidoes , en la sala de cabilido, sitio en e Palacio Municipal, ubicado en Avenidca
Hidalgo, numero 1 uno, colonia Centro, de esta misma Localidad;, presentes la
Presidenta © Presidente Municipal Constitucional. en su calidad de Presicdenta o F’rasrdente

del Comits INnterno de Sobismo Digita=l; o Direcitora [ =] Director cde
Administracion. en su calidad de Secoretaria o Secretario Ejecutiva del Comite Interno de
Sobierno Digital; L JdJefa o Jefe de la Unidad de Tecocnologias de [a Informacicn

» Gomunlcacrc&h ern su calidad de Secretario Tecnico del Comites Interno de Sobierno Digital;
Directora o Director de Desarrollo Econdamiico, en su calidad de Primera o Primer

-

wWooca=l: . Directora o Director de Informacicorn, Planeacidamn, Programacidnm v
Evaluacicn., en su calidad de Segunda o Segundo Wocal: . Tesorera © lesorero
Municipal, en su calidad de Tercera o Tercer Wocal: . dJefe o JefTa de Unidad

de Accesco a la Informacion Publica, en su calidad de Cuarta o Cuario vocal;
Contralora o Contralor Municipal. en su calidad de Representante del Srgano de Gontro!
Imterno. Se da inicio al ACTO DE INSTALACION DEL. COMITE INTERNO DE GOBIERNO
DIGITAL DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN, EST.ADCO DE MEXICO, de conformidad con 1o
establecido ==n =1 artl‘culo 45 de la Ley de Gobiernmnco Digital del Estado de Meéexico v sus

Municipios.

Emnuso de la palabra la o =i . presidenta o presidente Municipal Constitucional.
ern su calidad de presidenta o presidents del Comite Intermo de Gobierno Digital da Ia
bienwvenida a los servidores pablicos conwvocados a efecto de celebrar la PRIMERAS
SESION ORDINARIA DEL COMITE INTERMNMOD DE GOBIERNC DIGITAL DEL MUNICIPIO
DE TULTITLAN, para =l periodo 2022-2024.

Substanciado el punto, cede el uso de la voz a ia o =l . Directora o Director de
administracian, en su calidad de Scecretaria o Secreitario Ejecutive del Comites Intermo de
Cobierno [Digital del Municipio de Tultitlan, Estado de Mexico a efecto d= dar continuidad
al presents acto, senala que sn Techa primero (01) de snero del presente ano, se celebra

i= Sesicon Ordinaria de cabildo v en <l punto . el Ayvuntamiiento de Tultitlanm
aprobd la creacion del Comite Intermo de Sobiermo Digital, asi como su integracion pars
=l periodo . Segun lo dispuesto por ] articule 45 de la Ley de Gobisrno Dbigital

del Estado de Mexico v Municipios., o gue fue notificado previamesnise & cada una de jlas
areas integrantes de este comite v convocadas a la celsebracion de este acto, por lo gus
se solicita al Secretario Tecnico realizar =1 pase de lista para verificar =l guorum legal =
instalar formalmente el COMITE INTERNO DE GOBIERNO DMNMGITAL DDEL MUNICIPIO DE

TULTITLAN, para =l periodo = 5

La secretaria o ef secretarico téecnico Hama por su nombre & cada uno de los convoocados,
can = siguiente resultado.

LIST.A DE ASISTERMCIA, VERiFicA::u:')N DE RSO
WA DT A SESIC
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Cargo en a
Administracion
2022-2024

Cargo sn <1
Comits

Prasante =13
Ausente

Presidenta Municipal
Constitucional

Directora de
Administracicn

Presidenta del
Comite Intermno des
Sobiermno Digital

 Secretaria Ejecutiva

del Comite Intermno
de GSGobiermno Digital

Jefe de Ila Unidad de
Tecnologias de Ia
Informacion v
Comunicacicon

Secretarico Tecnico
del Comite Intermnoc
de Gobiermno Digital

Director de

Desarrollo
Econdmico
Director de
Iinforrmacidn,
Planeacidon,

Frogramacidmn

Evaluacion

Tesorera Municipal

Primer WVocal

,Segunéo wWocal

Tercer Vocal

Jefe de Unidad de=
Acceso a la
Informacion Publica

Cuarto WVocal

Contralor Municipal

Representante del
Organo de Contral
Intermo

La secretaria o el secretario téchnico informa a la presente del Comite que una vez hecho

el pase de lista existe =1 Quaoarum legal para

llevar a cabo la presente sesidon.

En continuidad al acto la presidenta o presidente de comit2 scolicita a la secretaria tecnica
o al secretario técnico de lectura al orden del dia en los siguienies terminos:

Punito i

LECTURA ¥ EN SUU CASO APRCOCBACION DEL ORODEN DEL DiA

CRDEN DEL DA

instalacicon del Comite Interno de Cobiernc Digital del Municipio de Twultitian;
Lectura v, en su caso, aprobacion del orden del dia;

Asuntos Generales;
Clausura de la sesidon;

Adterminoe de la leciura,

manifestaciaon al respecico,

& presidenta del comité pregunta a los iniegrantes si existe alguna

haciendo constancia que Mo hay pronunciamiento, se solicita al

Secretario Tecnico s sirva recabar ia vptac:én respectiva para la aprobacion del Orden

del dia, por o qua guiseren esten @& favor,)

H

b

\se sirve manif

#star!a levantando la mano.
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La secretaria técnica o el secretario técnico informa que por unanimidad es aprobada Ia
orden del dia propuesta en los términos presentados.

Desahogado el punto dos de la orden del dia la presidenta o el presidente del Comité
instruye a la secretaria técnica o al secretario técnico a dar lectura al tercer numero
sefialado como punto Il

; s e T

e
el g ASUNTOS GENERALES

Finalmente, se insta a los asistentes si desean incorporar algiun tema a tratar dentro de
los Asuntos Generales.

Al no haber otro tema que abordar se procede a la clausura.

Funto V
CLAUSURA DE LA SESION

En continuidad con el acto, la secretaria gjecutiva informa que los puntos del orden del

dia han sido agotados por lo que solicita a la presidenta o presidente del Comité Interno

de Gobierno Digital de cumplimiento al punto IV referente a la clausura de la sesidn.

Por lo gue siendo las horas del dia de delafio ___________.lao el
o . presidenta o presidente del Comité Interno de Gobierno Digital y presidenta o
presidente Municipal Constitucional, declara la clausura de Sesidn. Ordinaria del
Comité Interno de Gobierno Digital del BRMunicipio de Tultitian, Estado de Meéxico
correspondiente al afic 2022, agradegiende—atodos resentes su asistencia vy
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Presidenta o presidente del Comité Interno de
Gobierno Digital

Secretaria Ejecutiva o secretario gjecutivo del
3 Comité Interno de Gobierno Digital

Secretaria Técnica o secretario técnico del Comité
Interno de Gobierno Digital

Primera o Primer Vocal

Segunda o Segundo Vocal

Tercera o Tercer Vocal

4  Quara o Cuarto Vocal

B i 4 ""“"\&

\

i

;67@_9 de Control Interno
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracién, Gestion y Supemsaon del Programa Sectorial de Tecnologlas de la

Informacion y Gomunicacion.
OBJETIVO

Elaborar, tramitar y gestionar de manera efectiva el Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

ALCANCE
Todas las dependencias de la Administracion Plblica Municipal.

REFERENCIAS

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios articulos 4,7,11y 12
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios articulos 2 fraccion I, 1I, 10, 15, 46, 47 y 48.
Reglamento correlativo a la Ley de Gobierne Digital del Estado de México y Mumc;plos artlculos 23 fraccion [, 1L I, IVy V,
Plan de Desarrollo Municipal del Municipio de Tultitlan articulo 24 fracciones [, I, VIl

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal articulo 210 fracciones |, X, XIV, XV, XXII.

RESPONSABILIDADES

Comité Interno de Gob|erno Digital: Sesionar conforme al calendario de gobierno digital, asi como atender los asuntos

pertinentes.
Dependencias de la Admmlstramon Publica Mumc:lpal Propcmer proyectos de trabajo que promuevan el uso de las

tecnologias de la informacion y comunicacion.
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Direccion General del Sistema Estatal de Informatica: Supervisar las Iabores del secretario técnico del comité interno de
gobierno digital, asi como administrar el Sistema De Integracién y Seguimiento de los Programas de Trabajo de TIC

DEFINICIONES

Cartera de Proyectos: a la Cartera de Proyectos de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, que es el compendio
de proyectos de tecnologias de la informacion y comunicacién contenidas en el Programa Estatal;

Comité Interno de Gobierno Digital del Municipio de Tultitlan: al Comité interno de Gobierno Digital, que es el érgano
colegiado en materia de gobierno digital, constituido al interior de cada sujeto de la Ley, con la finalidad de realizar acciones
~de apoyo, orientacion y ejecucioén para el cumplimiento del objeto de la Ley

Infraestructura: a la Infraestructura de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, que comprende todos los elementos
que conforman al equipamiento de tecnologias de la informacién y comunicacion, que permiten la correcta operacion y
seguridad de los mismos;

Programa Sectorial: al Programa Sectorial de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, que es la suma de los
Programas de Trabajo, que seran presentados por los Secretarios Técnicos de cada Comite Interno de Gobierno Digital
del Municipio de Tultitian, al Secretario Técnico del Comité interno de Gobierno Digital del Municipio de Tultitlan, que funja
como Coordinador del Sector correspondiente, para efectos de su integracion y aprobacion; -

Programa de Trabajo: al Programa de Trabajo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, que es el instrumento
de gobierno digital que contiene un diagnostico de tecnologias de la informacion y comunicacion, asi como los proyectos
que desarrollaran los sujetos de la Ley durante el afio inmediato posterior a su e!aboracic’m;

Reglamento: al Reglamento de Ia Ley de Gobierno D;gltal del Estado de México y Municipios;

Tramites y servicios digitales: a los aplicativos o} S|ste Y

5, que soporten Ja.':gestlon externa o interna, a través de los
portales transaccionales, y ] |
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Unidad de tecnologias de la informacién y comunicacion: aquella unidad administrativa sujeto de la Ley que da servicio
en materia de tecnologias de la informacién y comunicacion.

INSUMOS

El Sistema De Integracién y Seguimiento de los Programas de Trabajo de TIC
Correo electrénico
Oficios diversos (solicitud, respuesta, propuesta)

RESULTADOS "

Concluir las metas dentro del programa sectorial.
POLITICAS

Las solicitudes de las unidades administrativas deberan ser por oficios y estar dirigidas al Comité Interno de Gobierno
Digital. ’ . ' _
El oficio debe contener la descripcién de la solicitud y la Descripcion Técnica del Proyecto
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DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto

1.

Comité Interno de Gobierno

Digital del Municipio de Tultitlan.

Depehdencias de la
Administracion Puablica
Municipal.

Comité Interno de Gobierno
Digital del Municipio de Tulititlan.
Comité Interno de Gobierno
Digital del Municipio de Tultitlan.
Comité Interno de Gobierno
Digital del Municipio de Tultitlan.

Comité Interno de Gobierno

Digital del Municipio de Tultitlan.

Dependencia de la
Administracién Publica
Municipal.

Comité Interno de Gobierno
Digital del Municipio de Tultitlan.

Actividad

Solicita a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal la
presentacion de sus propuestas de programa de trabajo que planean ejecutar
durante el ejercicio fiscal en curso, (anual).

Reciben solicitud y elaboran su propuesta de Programa, entregan oficio
anexando sus propuestas. _ ,

Recibe las propuestas de programas de trabajo por Dependencia de la
Administracién Publica Municipal y sesiona.

Evalda, si no es viable devuelve mediante oficio a la Dependencia de la
Administracion Publica Municipal.

Verifica si hay usuario para la Dependencia de la Administracion Publica
Municipal; si no existe, el Comité Interno de Gobierno Digital del Municipio de
Tultitlan elabora oficio de solicitud a la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica por correo electrénico y recibe contestacion.

Elabora oficioy en su caso asigna usuario y contrasefia a la dependencia.

Recibe usuar-iro y contrasefia; captura informacién referente al programa de
trabajo aprobado, en el Sistema De Integracion y Seguimiento de los Programas
de Trabajo de TIC.

Supervisa la captura de informacién de las Dependencias de la Administracion
Publica Municipalk-de-no ser valida la captura de informacion, regresar al punto
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No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
9. Dependencia de la Elabora reporte trimestral y carga en el Sistema De Integracion y Seguimiento
Administracién Publica de los Programas de Trabajo de TIC. '
Municipal.
10. Comité Interno de Gobierno Evalta los reportes cargados en la plataforma y genera el Acta Comité Interno

Digital del Municipio de Tultittan. de Gobierno Digital; anualmente se generara un reporte que sera subido al
- Sistema De’Integracién y Seguimiento de los Programas de Trabajo de TIC.
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5
se efabars oficio DG St por Oficio con usuario y
indicando usuario y RO RaEE Y, contraseha
centrazefia e
& 4
captura el proyecto, = o
generan el reporte recibeoficio con | |
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; contrasefia
7
supervisa la
captura de
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las
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8
las dependencias mandan el
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seccidn Ordinaria 3l comite
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MEDICION

Total, de proyectos cumplidos / Total de proyectos qp-rob*_aﬁws=—’i 100—
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FORMATOS.

- EMNEXO 2022
DESCRIPCION TECHICS DEL PROYECTD
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Fachs Sa alabocacidnr —
Jn.-x.agnam:;;o o la sieuasién actual: | ) 1
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T
| Cantidad:
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Fusnclamante Juridzos | id ., Roegl o, edeld:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Soporte Técnico a Equipos electronicos, informaticos y de telecomunicaciones.
Objetivo. -

Mantener en buen funcionamiento todos los equipos de computo y dar seguimiento a las garantias de los mismos.
Alcance.

Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Referencias.
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal articulo 210 fracciones 1V, V, VI, IX, XVI, XVII

Responsabilidades.
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Definiciones.

Entrega de equipo: se solicitan por medio de una adquisicion y a su vez se instala paqueteria, antivirus, software adicional
dependiendo del area

Insumos.

Herramientas necesarias para realizar-el procedimiento.
Material necesario para realizar el procedimiento
Equipos de computo

Insumos desechables (teclado y mouse)

et e
§ b
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Resultados.
La operacién adecuada y una mejor utilizacién de la infraestructura tecnologica.
Politicas.

Direccién de Administracion: establecer y vigilar las politicas y lineamientos de caracter interno necesarios para una
eficiente administracion de los servicios de energia eléctrica y comunicaciones, utilizados en la Administracion Pdblica
Municipal.
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Desarrollo.

No. Unidad Ad}ninistrativa | Puesto

1.

@

Unidad Administrativa.

Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

Direccion de Administracion.
Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

Unidad Administrativa.

La titular ¢ el titular de la

Dependencia de la Administracién

Publica Municipal.

Actividad

Solicita el servicio (mantenimiento preventivo o correctivo, reemplazo de consumibles,
o reemplazo de accesorios). La unidad de tecnologias de la informacién y de la
comunicacion recibe y registra la solicitud.

Se realiza mantenimiento y se verifica si resuelve el problema por el cual fue solicitado;
resolver el problema, se finaliza el procedimiento.

De no resolverse el problema se elaborara un dictamen y solicitud de visto bueno por
parte de la direccién de administracion.

De no tener el visto bueno, regresar al punto cuatro.
Cormunica el dictamen a la unidad administrativa.

Recibe la informacion.

Elabora una solicitud de servicio externd. La subdireccion de recursos materiales
recibe la solicitud y realiza el tramite de procedimiento de adquisicion.
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Diagrama: Soporte Técnico a Equipos electrénicos, informatico

UNEDAD DE TECNOLDGIAS DE LA

R T o INFORMACION ¥ COMURICACHON

SUBGRECOIGN DE RECURSOS
RARTERRALES

s y de telecomunicaciones.

UNIDAD ADMENISTRATIVA I TIFUALARES DE LAS DEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

Recibe la Solicitud y se

Solicita el Servicio

Regista en la Base

l

Acude a la Unidad
Administrativa a Realizar el

Mantenimiento Preventivo

El
Mantenimiento

de Soporte Técnico

corrigio las
fallas?

Envia Dictamen y Solicita
Vo. Bo. de la Direccion de
Administracién

Vo.Bo.?

FIN .

Envia Dictamen a la Unidad
Aministrativa

L3

' Recibe Informacion : 1

Elabora Solicifud de
Servicio Externo
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Medicion: Por médio de érdenes de trabajo, que se reportan trimestralmente

Formatos e Instructivos.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
UrTIicC
SOLICTIUD DE SERVICTIO

Oobiermne Mo Sl
20322 - 2024

DIRECCION: AREA: FECHA:  15/02/2023
N. FOLIO: 101
NOMBRE SOLICITANTE: ‘
HORA DE REPORTE:  12:08:04 p. m.
FORMA DE SOLICITUD: TIPO DE SERVICIO: HORA DE ATENCION:
REALIZO EL SERVICIO: . HORA FINAL:
LEVANTO EL REPORTE: RECIBIO EL SERVICIO:

DESCRI PCION!DEL REPORTE

REALIZO EL SERVICIO | 2 RECIBIO EL SERVICIO

BUSCAR L GUARDAR | IAPRIMIR L SALIR
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VALE DE ENTREGA DE EQUIPOS.

Fecha:
MONITOR C.P.U.
Marca: NMarca:
Modelo: Miodelo:
Serie: Serie:
TECLADO. MOUSE.
Marca: NMarca:
Modelo: Modelo:
Serie: Serie:
Recibe: -
Area: .
Namero de nédmina: - cn

Firma:
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

Diz [
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DATOS DEL USUARIO
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SIMBOLOGIA.
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Nombre del Procedimiento:

Gestion, supervision y control de servicio de telefonia (voz y datos).
Objetivo.

Mejorar el desempefio de la gestién gubernamental mediante la gestion, supervision y Control del servicio de telefonia
convencional (voz y datos).

Alcance.

Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Referencia.

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal articulo 210 fracciones I, VI, VII, VL.
Responsabilidadés.

Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Vﬁefiniciones. '

Cable UTP: Cable de 8 lineas que permiten la conexién de punto a punto entre conectores Ethernet.
Conexion Ethernet: Estandar de conexion alambrica para el uso de internet.

Fibra optica: Medio de transmision de un pulso de luz, que permite la transmision de datos.
Cable telefénico: Cable de 2 o 4 lineas que permite la transmision de una sefial de datos
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insumos.

Herramientas necesarias para la instalacion de comunicacién periférica.
Material especifico del area, sujeto a requisicion.

Resultados.
Mejora en el desempeno de la gestion guberhamenta[
Politicas.

Direccion de Administracién: Establece los lineamientos y estrategias para la coordinacion de la operacion de servicios en
materia de equipo, licencias y comunicacioén de la Administracion publica Municipal (Bando Municipal)

Los servicios seran solicitados tinicamente mediante oficio emitido por el titular del area,

Las revisiones de los servicios seran unicamente realizadas por personal autorizado de la Unidad de Tecnologias de la
Inforrmacién y Comunicacion,

o

Los servicios-gue a consideracion no generen una utilidad sustancial para el area, seran dados de baja,

La decision de la instalacion de nuevos servicios serd tomada por la Direccidn de Administracion, la Subdireccion.
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Desarrollo.
No. Unidad Administrativa / Puesto , Actividad
1+ Dependencia De La Elabora requisicion y oficio.
Administracién Publica
Municipal.
2, Direccién De Administracion. Recibe la solicitud.
3. Unidad De Tecnologias De La  Realiza la inspeccion del area Y realiza una ficha informativa sobre los

Informacion Y Comunicacion. hallazgos, entrega la ficha informativa a la direccion de administracion.

4, Direccion De Administracion. Recibe y evalla Ia ficha informativa. De no ser aprobada se informa al area por
medio de un oficio Y finaliza el procedimiento. De ser aprobado se realiza el
procedimiento del servicio.

5. Direccién De Administracion. Una vez concluido el procedimiento de servicio, la Jefatura de almacén récibe
y entrega el material solicitado a la unidad de tecnologias de la informacién y la
comunicacion. '

6. Unidad De Tecnologias De La  Recibe el material y entrega al area con las adecuaciones necesarias.
‘ Informacion Y Comunicacion.
A Dependencia De La Recibe el material.

Administracion Puablica Municipal
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Diagrama
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SIMBOLOGIA.

___SIMBOLO

INICIO

~ SIGNIFICADO

Marea el inicio del
procedimiento

Proceso de
documentos

Inicia nuevo proceso

Actividad

—————— Linea de flujo
” N Linea de flujo Ida y
Vuelta
Decisién

Determina el final del
procedimiento :
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Nombre del Procedimiento:
Emision de Estudio técnico sobre funcionamiento u obsolescencia de los equipos Informaticos y de Telecomunicacion.
Objetivo

Emitir opinion técnica sobre la obsolescencia del dispositivo electrénico y el software mediante en estudio técnico sobre
funcionamiento u obsolescencia de los equipos electronicos, informaticos y de telecomunicaciones.

- Aleance

Todas lz;s dependencias de la Administracién Pablica Municipal.

Referencia

Reglamento Organico de la Administracion Publica Munigipal articulo 210 fracciones ill, XIX.
Responsabilidades

Direccion de Administracion: establecer los lineamientos y estrategias para la coordinacion de la operacion de servicios en
materia de equipo, licencias y comunicacion de la Administracion Publica Municipal

Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comulacién: emitir Estudio sobre el funcionamiento u obsolescencia de los
equipos electronicos, informaticos y de telecomunicaciones que forman parte de la estructura tecnologia de la
Administracién Municipal

El 4rea de 6rgano de Control Interno, debera elaborar el Acta Administrativa.y dar fe y testimonio de todos los tramites para
la baja. TS
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La jefatura de Patrimonio debera coordinar y tramitar la baja de todos los bienes que puede ser por: obsoletos o inservibles,
enajenacion, robos o siniestro, donacion y no localizados, recopilando toda la informacion para dicho tramite.

Definiciones

Estudio técnico: demuestra la viabilidad del objeto de estudio.
Insumos

No aplica.

Resultados

Estudio técnico.

Politicas

Toda peticion de estudio técnico sera realizada mediante oficio.

La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién del Municipio de Tultitlan, debera de determinar las lineas de
accioén para solventar la solicitud.
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Desarrollo

No. Unidad Administrativa / Puesto

1. Unidad Administrativa.

2z Unidad de Tecnologias de la -
Informacion y Comunicacion.

D Unidad de Tecnologias de la

Informacion y Comunicacion.

4, Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

5. Unidad De Tecnologias De La
Informacién Y Comunicacion.

Actividad

Envia oficio a la Direccion de Administracion, solicitando estudio técnico saobre
funcionamiento u obsolescencia de los equipos electronicos, Informaticos y de
Telecomunicacién, con todos sus datos necesarios tales como: descripcion,
nimero de inventario, marca, modelo, nimero de serie, justificacién y dictamen
tecnico de ser necesario.

Recibe el oficio de solicitud de la Unidad Administrativa, recolecta equipos
electronicos, Informaticos y de Telecomunicacién reportado.

Se evalla la obsolescencia o funcionamiento del equipo electronico, informatico
y de telecomunicaciones, se realiza estudio tecnico; de no funcionar
adecuadamente, se informa sobre la obsolescencia del equipo, de ser viable,
se informa sobre el funcionamiento del equipo.

Se registra en base de datos el resultado obtenide del estudio técnico sobre
funcionamiento u obsolescencia del equipe electrdnico, informatico o de
telecomunicaciones.

Realiza un oficio en donde informa el resultado a la unidad administrativa
solicitante. La unidad recibe el oficio. , :
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Diagrama: Emision de Estudio técnico sobre funcionamiento u obsolescencia de los equipos Informaticos y de
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SIMBOLOGIA.

__SiMBOLO___

INICIO

_SIGNIFICADO.
Marca el inicio del
procedimiento

Proceso de
documentos

Inicia nuevo proceso

.....................

Actividad

Linea de flujo

Linea de flujo Ida y
Vuelta

Decision

Determina el final del
procedimiento
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Procedimiento: Gestién del gobierno electrénico
OBJETIVO -

Ejecutar la politica municipal para el uso y aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacion y comunicacion
mediante la gestién del gobierno electrénico.

ALCANCE

Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal,

REFERENCIAS

Articulos 4, 7,11y 12 de la ley de transparencia y accesc a la informacion publica del Estado de México y municipios.
Articulos 10, 45 fracciones [, 11, IV, V, V BIS, V TER y VI de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Munic_:ipio de Tultitlan érﬁcu]o 210 fracciones: I, lll, X, XV, XXL
RESPONSABILIDADES

Unidad de las tecnologias de la informacion y comunicacion:

Capacitar a las servidoras publitas y los servidores publicos de la administracion publica municipal para el uso de los
programas y aplicaciones que se requieran en el desempenfo de las funciones.

DEFINICIONES

SIAG: Sistema Integral de Administracién Gubernamental”
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INSUMOS

Software “sistema integral de administracion gubernamentalr;’
Us;,lario y contrasefia Administradora del “sistema integral de administracién gubernamental’
RESULTADOS

‘La correcta gestion de gobierno eulectrénico (tramites en linea):

Recoleccién de Residuos Saolidos

Permiso para Derribo, Poda, Trasplante o Sustitucion de Arboles

Cédula Informativa de Zonificacion e
Constancia de Alineamie;'nto y Numero Oficial

o

Permiso o Licencia de Funcionamiento de Negocios de Bajo Impacto que tengan Venta de Bebidas Alcohodlicas en Envase
Cerrado y que no sean para Consumo [Inmediato

Permiso para Diversiones, Juegos y Espectaculos Publicos
Permiso de Estacionamiento en Via Publica

Permiso de Comercio en Via Publica

Permiso para el Uso de Mercados Publicos -
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Permiso de Publicidad y Anuncios Publicitarios

Permiso o Licencia de Funcionamiento de Negocios de Alto y Mediano Impacto que tengan Venta de Bebidas Alcohdlicas
Botella Abierta :

Constancia Domiciliaria

Constancia de Residencia

Certificacion de Documentos

Constancia de ldentidad :

Permiso de Uso de la Via Publica sin fines de lucro
Servicio de Actas Certificadas .
éervic:io de Blsqueda de Actas '

Multas Municipales

Recepcion de denuncias a servidores pablicioé municipales de Tultitlan
Dictamen de Viabilidad, generadores de bajo rie’Sg'o
POLITICAS

Unicamente se podra realizar el tramite en linea a tra§f§ -

:énal oficial.
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Los usuarios y contrasenas son solicitados a la unidad de tecnologias de la informacion.

Los tramites empezados de manera digital, seran terminados tnicamente por la plataforma.

DESARROLLO.
No. Unidad Administrativa / Puesto

1. Dependencia de la
administracién publica municipal.

2. Subdireccién de recursos
materiales.

3. Proveedor

4, dependencia de la

administracion publica usuaria

Actividad
Solicita la habilitacion o creacion de un tramite en linea. La direccién de
administracion recibe oficio y turna a recursos materiales. Recursos
materiales valida la posibilidad.

De no ser aprobado, devuelve oficio con contestacién negativa, la

- dependencia de la administracién publica recibe el oficio; de ser

aprobado, la unidad de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Gestiona la habilitacion o adicion de nuevo tramite mediante el envio de
un oficio.

Anexa tramite solicitado y responde oficio. La unidad de tecnologias de
la informacion solicita mediante oficio a la dependencia de la
administracién publica usuaria el personal enlace para el sistema integral
de administracién gubernamental. La direccién de administracién valida
y firma de vistoc bueno.

Recibe el oficio y contesta especificando el personal enlace.
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5. direccion de administracién Recibe el oficio y turna a la unidad de tecnologias de la informacién y

comunicaciéon. La unidad de tecnologias de la informacion vy
comunicacion crea los usuarios y contrasefnas solicitados.

6 Unidad De Tecnologias De La Emite oficio de contestacion especificando usuarios y contrasefias.
Informacioén Y Comunicacion.

F it Direccion De Administracién. Valida y firma de visto bueno.

8. La Dependencia De La Publica recibe oficio y turna al personal correspondiente.

Administracion.
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DIAGRAMACION

RECISE OFICIO Y CONTESTA
{ESPECIFICANDO EL PERSONAL
EMLAGE)
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CONTESTACION NEGATIVA

TRAMITE MEDIANTE UNCFICIO

SOLICITAVIAOFICIOEL PERSONAL |
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ADMINISTRACION PUBLICA ADMINISTRACION MATERIALES LA INFORMACION Y COMUNICACION

PICIO ]
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MEDICION

Numero de tramites activos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

N/A
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_____SIGNIFICADO
Marca el inicio del
| procedimiento
Proceso de }
documentos

Inicia nuevo proceso

.....................

Actividad

—— | Linea de fluio
I [l 5 | Linea de fiujo Iday
Vuelta
Decisién

Determina el final del
procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Conteo de digitalizaciones

OBJETIVO

Coadyuvar en la implementacion de un sistema de digitalizacién de documentos oficiales por unidad administrativa
mediante el conteo de digitalizaciones. :

ALCANCE

Todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal.

REFERENCIAS
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios articulos 10, 45 fracciones |, II, IV, V, VBIS V TER y VI.
Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan articulo 210 fracciones: |, lll, X, XV, XVII.

RESPONSABILIDADES

Unidad de las tecnologias de la informacion y comunicacion:

Coadyuvar en la implementacion de un sistema de digitalizacion de documentos oficiales por unidad administrativa.
Oficialia de Partes Comun:

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion. y. aut@matlzaélon de los procesos archivisticos y la gestién de
documentos electrénicos de las areas operatlvas
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'DEFINICIONES

No aplica.

INSUMOS

Equipos de escaneo.

RESULTADOS

Conteo de escaneos trimestrales.

POLITICAS | , oo

Las Unidades Administrativas deben realizar la digitalizacién de los documentos en"favor del reépaldo documental digital.

Los documentos deben ser digitalizados con una resolucion de 200 DPI.
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DESARROLLO

No. Unidad Administrativa / Puesto

1.

2.

Unidad de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion.

Direccidon de Administracion.
Unidades Administrativas

Unidad de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion.

Proveedor

Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién.
Unidad de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacion.

Actividad

Elabora una circular con la finalidad de promover la digitalizacion y el
respaldo documental digital en las unidades administrativas.
Valida firma y distribuye la circular. -

Escanean su documentacion oficial pertinente.

Solicita la extraccion de los contadores de digitalizacion por equipo al
proveedor.

Extrae la informacion de los contadores de digitalizacién por equipo y
manda la informacién a la Unidad de Tecnologias de ia Informacién y
Cormunicacion. -

Recibe los contadores de digitalizacién por equipo.

Concentra los datos obtenidos de los contadores de digitalizacién por
equipo y genera un reporte trimestral.’
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MEDICION
Numero de digitalizaciones trimestrales reales/ Numero de digitalizaciones esperadas. * 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Digitalizacién de Documentos Oficiales Para la Unidad Administrativa

Rerporte del 01 de Enero al 31 de Marzo del 2023

No. e DIRECTION AREA TOTAL DE ESCANEOS
= -
2
3
4
s
&6
7
s
=]
1o
11 :
TOTALDE ESCANEOS DEL TRIMESTRE )
ATEMTAMEMNTE® ) ' Vo. Bo.
ING. JONATHAN RODRIGO PEREZ DEL RIO LCDA. PAARIAMA GUADALUPE PEREZ PIARTINEZ
JEFE DE LA UNIDAD DE TECMNOLOGIAS DE L& DIRECTOR A DE ADRAINISTRACION

INFORIACTON ¥ CORIUNICACTCN
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SIMBOLOGIA.

~ SIGNIFICADO

Marca el inicic del
procedimiento

Proceso de
documentos

Inicia nuevo proceso

Actividad

— | Linea defluip

Vuelta

) ' » | Linea de flujo Iday

Decision

| Determina el final del
procedimiento
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REGISTRO DE EDICIONES.
Primera Edicién (Febrero de 2023): Elaboracion del manual.
DISTRIBUCION.

El original manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la Direccion de Administracion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia.
2. Secretaria del Ayuntamiento.
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VALIDACION
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HOJA DE ACTUALIZACION

El Presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion, dejan sin efectos y derogan mismo que sera
publicado en la “Gaceta del Gobierno” para su difusién, asi mismo, en la pagina web oficial del Ayuntamiento de Tultitlan
http://tultitlan.gob.mx. ‘

FECHA DESCRIPCION

FEBRERO 2023 EMISION DEL DOCUMENTO

ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO, SIEMPRE
DERIVADO DE LOS CAMBIOS REALIZADOS




