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PRESENTACION

La administracion publica municipal enfrenta una exigencia para satfisfacer de
manera eficiente y oportuna las necesidades actuales, siendo esencial el contar con
recursos y elementos que le permitan desarrollar, simplificar y modernizar la gestion
administrativa, encaminada al logro puntual de los objetivos institucionales de
acuerdo a las atribuciones y responsabilidades establecidas en |la normatividad
aplicable vigente.

La administracion efectiva de los recursos requiere la aplicacion de procesos y
desempenos laborales que permitan un manejo correcto de los instrumentos
normativos, de los procedimientos administrativos y de la capacidad técnica que
aseguren optimos resultados en la gestion.

Este documento se traduce en un instrumento administrativo que pretende apoyar
a cumplir con la vision formulada por el gobierno municipal para que los
atlacomulguenses tengan a su servicio una administracion publica municipal
incluyente, con capacidad de gestion en la bUsqueda de consensos, respetando la
mision institucional de trabajar permanentemente para proporcionar alos habitantes
del municipio, los servicios necesarios para mantener y mejorar su calidad de vida
haciendo un uso responsable, eficiente y tfransparente de los recursos.

El Manual de Procedimientos de la Direccidon de Administracion contiene y
establece de manera clara, precisa e integral la organizacion y funcionamiento de
cada una de sus dreas, constituyéndose en un importante instrumento de trabajo
que facilita el cumplimiento de las funciones y delimita responsabilidades. Se
convierte ademads en una herramienta Ufil para establecer procedimientos de
trabajo que faciliten las tareas especificas y permitan optimizar los tiempos de
ejecucion en el desarrollo de actividades.

El presente documento permitird organizar y eficientar los procesos administrativos
que se llevan a cabo en la Direccidn de Administracion conforme al marco
normativo aplicable, siendo uno de los propdsitos principales el safisfacer los
recursos humanos, materiales, técnicos y tecnolégicos que demanden las distintas
dreas del Ayuntamiento para el adecuado funcionamiento de la administraciéon
publica municipal en la prestacion de los bienes y servicios a la ciudadania,
basdndose en |os principios de eficiencia y eficacia, por lo que se presenta el mismo
para su aprobacion, validacién y aplicacién correspondiente.
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I OBJETIVO DEL MANUAL

Contribuir al desarrollo y modernizacion de la administracion publica municipal que
garantice un eficiente desempeno de la gestion administrativa mediante el
establecimiento de los procesos internos de las dreas que integran la Direcciéon de
Administracion, con apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.
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Atlacomulco 2022-2024

I.LPROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: y PR-DA CA-01
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 4
z A EEIENTO: NUmero de revision: 01
INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS '

Proposito del
procedimiento

Elaborar e integrar el Presupuesto de Egresos en forma
programdtica, de acuerdo al techo presupuestal
asignado por la Tesoreria Municipal para validacion de
la misma.

Alcance

Aplica a la Coordinacion Administrativa como
responsable de su elaboracidon e integraciéon; asi como
a las unidades administrativas que integran la Direccidn
de Administracion.

Referencias juridicas

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, Titulo
Cuarto, Capitulo Primero, articulo 48.

- Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo |l
Capitulo Tercero, articulo 31 fraccion XIX; Titulo IV,
Capitulo Tercero, articulos 99, 100y 101.

- Codigo Financiero del Estado de México, Titulo
Noveno, Capitulo Tercero, articulos 292, 294, y 295.

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto numero 5.

Responsabilidades

El Tesorero Municipal debera:

- Asignar e informar los techos presupuestarios de la
Direccién de Administracion.

- Informar a la Direccién de Administracién las
observaciones o modificaciones realizadas a su
presupuesto.

- Presentard ala o el C. Presidente Municipal el proyecto
de presupuesto para la aprobacion del Cabildo.

La Coordinacion Administrativa debera:

- Analizar el techo presupuestal asignado por la
Tesoreria Municipal.

- Integrar con apoyo de las unidades administrativas de
la Direccién de Administracion, el proyecto de
presupuesto, conforme a sus planes y objetivos.

- Atender las observaciones de Tesoreria Municipal para
integrar el Presupuesto definitivo de Egresos de la
Direcciéon de Administracion.

- Determinar los programas presupuestarios y proyectos
a utilizarse en la dependencia general y sus
dependencias auxiliares.
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- El Presupuesto de Egresos se integrard de acuerdo con
el Manual para la Planeacién, Programaciéon vy
Presupuestacion Municipal, con base en los techos

Politicas y lineamientos presupuestarios comunicados 'y sus  programas
anuales.

- El Presupuesto de Egresos deberd estar calendarizado
y agrupado de conformidad con la estructura
programatica autorizada.

Anteproyecto de presupuesto: Estimacion preliminar

sujeta a encomiendas o correcciones de los gastos a

efectuar para el desarrollo de los programas de las

entidades y dependencias del sector publico.

Presupuesto de egresos: Instrumento juridico, de politica

econdmica y de politica de gasto, que aprueba el

Cabildo, conforme a la propuesta que presenta el o la

C. Presidenta Municipal, en el cual se establece el

Definiciones ejercicio, control y evaluacion del gasto publico de las

dependencias administrativas y organismos municipales

descentralizados, a través de los programas derivados
del Plan de Desarrollo Municipal, durante el ejercicio
fiscal correspondiente.

Techo presupuestario: Limite mdximo del presupuesto

que se asigna en un periodo determinado,

generalmente de un ano, a una dependencia o entidad
gubernamental.

- Techos financieros autorizados y publicados en
Gaceta de Gobierno y/o Diario Oficial de la
Federacion.

- Techos presupuestarios autorizados por la Tesoreria

Insumos Municipal.

- Estructura Programdtica aplicable para el ejercicio
fiscal correspondiente.

- Anteproyecto de presupuesto de egresos de las
dependencias de la administracion publica municipal.

Presupuesto Definitivo de Egresos autorizado por el

Cabildo para el ejercicio fiscal correspondiente de la

Direccioén de Administracion.

Resultados
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

R

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Tesoreria Remite a la Direccién de Administraciéon el Oficio
Municipal techo presupuestario de la dependencia.
2 Direccién de Recibe techo presupuestario y lo remite a Oficio
Administracién Coordinacién Administrativa para su andlisis.
Recibe techo presupuestario y analiza
S Coordinacién estructura programdtica con las unidades Oficio
Administrativa administrativas que integran la Direccién de
Administracién.
Formula Anteproyecto de Presupuesto de Anteproyecto de
4 Coordinacién Egresos considerando SUsS objetivos, Presupuesto de
Administrativa necesidades y PbRM, lo turna a la Direccién Egresos
de Administracion para su visto bueno.
5 Direccién de Revisa anteproyecto y lo turna a Tesoreria Anteproyecto de
Administracién Municipal para su autorizacién. Presupuesto de
Egresos
6 Recibe anteproyecto y determina si hay
observaciones y/o correcciones.
7 Tesoreria Si. Devuelve anteproyecto a la Direccién de Anteproyecto de
Municipal Administracién y le indica las adecuaciones. Presupuesto de
Egresos
8 No. Conecta al paso nUmero 10.
Coordinacién Realiza las adecuaciones, las informa al Antfeproyecto de
9 Administrativa Director de Administracién y las entrega a Presupuesto de
Tesoreria Municipal. Egresos
Entrega el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos validado a la o al C. Presidente Anteproyecto de
10 Tesoreria Municipal para que lo presente en Cabildo Presupuesto de
Municipal para su aprobacién e informa a la Direccion Egresos
de Administraciéon sobre el presupuesto
autorizado.
11 Direccién de Recibe el Presupuesto de Egresos autorizado Presupuesto de
Administracién | y lo ejerce de acuerdo a la calendarizacion Egresos
establecida.
Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Integracion del Presupuesto de

Egresos

Tesoreria Municipal

Direccion de Administracion

Coordinacion Administrativa

Inicio.
1 2 3
\4
Remite a la Direccion de Recibe techo Recibe techo presupuestario y
Administracién el techo presupuestario y lo remite andliza estructura
tar de Ia o Coordinacion programdtica con las unidades
D O.I’IO > . . » administrativas que integran la
dependencia. Administrativa  para  su Direccién de Administracion.
andlisis.
5 4
6
Revisa anteproyecto y lo Formula  Anteproyecto  de
8. No turna o e Presupuesto de Egresos
.. considerando  sus  objetivos,
¢Hay Municipal para SU < necesidades y PbRM, lo turmna a

adecuaciones?

A

Devuelve anteproyecto a
la Direccién de

autorizacion.

la Direccién de Administracion
para su visto bueno.

9

Redliza las adecuaciones,
las informa al Director de

Administracién y le indica - peliliiieteie Y 2B
[ - ——— » entrega a Tesoreria
: Municipal.

e

Entrega el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos para

1

Recibe el Presupuesto de
Egresos autorizado y lo

aprobaciéon del Cabildo e N d dq |
informa a la Direccién de > ejerce de acverdo a la
Administracién  sobre el calendarizacion

presupuesto autorizado.

establecida.

Fin.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024

10



N
ﬁ Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco UIE/O
£§ Atlacomulco 2022-2024 &S S emes ol

Tiempo utilizado por la Direccion de Administracion para
la integracién del anteproyecto del presupuesto de
Medicion egresos/tiempo de entrega del presupuesto de egresos
por la Tesoreria Municipal * 100 = Porcentaje de tiempo
utilizado para la integracion del presupuesto de egresos.
Los senalados en los Lineamientos para la Enfrega del
Formatos e instructivos | Presupuesto de Egresos Municipal, del ejercicio que
corresponda.
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Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DA-DRMYA-01
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES 4
PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION DE PERSONAS FiSICAS O MORALES EN EL NUmero de revisién: 01
CATALOGO DE PROVEEDORES

Propésito del
procedimiento

Recabar documentos de las personas fisicas y juridicas
colectivas que deseen ser proveedores o proveedoras
del Municipio de Atlacomulco.

Alcance

Aplica a personas fisicas y juridicas colectivas que
deseen ser proveedores o proveedoras del Municipio de
Atflacomulco, Jefe o Jefa del Departamento Recursos
Materiales y Adquisiciones, Director o Directora de
Administracion, Tesorera o Tesorero Municipal.

Referencias juridicas

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, articulo 21.

- Reglamento de la Ley de Confratacion Publica del
Estado de México y Municipios, articulos 25, 29, 30, 31,
32, 34, 35.

- Gaceta de Gobierno del Estado México de fecha 26
de febrero de 2021.

Responsabilidades

El Director o Directora de Administracion debera:
Coordinar la integracion del catdlogo de proveedores
para identificar de manera agil la prestacion de los
servicios en base a las mejores condiciones comerciales.
El Jefe o Jefa del Departamento de Recursos Materiales
y Adquisiciones debera:

Supervisar la integracion y actualizacion de la
informacion del catdlogo de proveedores y prestadores
de servicios, con la finalidad de conocer la capacidad
administrativa, financiera, legal y técnica de los mismos.
La Unidad de Facturas y Registros debera:

Integrar y actualizar la informacion del catdlogo de
proveedores y prestadores de servicios.

Politicas y lineamientos

Los proveedores y prestadores de servicios deberdn
contar con la informacién y documentacion completay
actuadlizada que les sea requerida para su registro y
contrato.

El Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones
contard con un catdlogo de proveedores de bienes y/o
servicios actualizado.
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Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicios:
Lista en la que se registra en los sistemas de la Direccion
de Administracion, los proveedores y prestadores de
servicios que han acreditado cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de Contratacion PuUblica del
Estado de México y Municipios.

Persona Fisica: Individuo con capacidad para contraer
obligaciones y ejercer derechos.

Persona Moral: Es una agrupacion de personas que se
unen con un fin determinado.

Lista de documentos para el registro en el catdlogo

de proveedores.

Contar con un catdlogo de proveedores amplio
completo, integrado de acuerdos a sus giros y servicios.

Definiciones

Insumos

Resultados

13
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

R

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Proveedor o Acude a la Direccién de Administracién a Formatos del
1 Proveedora solicitar informacion sobre la inscripcidon en el | trdmite, relacidon de
catdlogo de proveedores. requisitos
Informa a las personas fisicas y juridico
colectivas interesadas en el registro, los
Unidad de requisitos para el alta o renovacién en el Expediente del
2 Facturas y catdlogo de proveedores, segun proveedor o
Registros corresponda, de conformidad con la proveedora
convocatoria publicada para el ejercicio
fiscal al respecto.
Presenta copias simples de los documentos Expediente del
3 Proveedor o enlistados en los requisitos para su revision por proveedor o
Proveedora parte de la unidad de facturas y registros. proveedora
Revisa los documentos de registro
4 Unidad de enfregados por el proveedor o proveedorq, Expediente del
Facturas y verificando sean legibles y estén completos. proveedor o
Registros proveedora
5 sLos documentos estdin completos?
No. Solicita al proveedor subsane esta
6 Unidad de omisién y regrese con la totalidad de ellos,
Facturas y conecta a paso 2.
Registros
Si. Elabora cédula de registro y recaba firma | Cédula de registro
7 del proveedor o proveedora.
Firma la cédula de registro. Cédula de registro
8 Proveedor o Integra cédula de registro en el catdlogo de | Cédula de registro
Proveedora proveedores.
Unidad de
9 Facturasy Termina el procedimiento
Registros

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024

(.\C 20| Atlacomul

14

cO

2



&

Ga—]

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

DIAGRAMACION
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Inscripcion de Personas Fisicas o
Morales en el Catdlogo de Proveedores

Proveedor o Proveedora

Unidad de Facturas y Registros

Inicio.

\4 1

Acude a la Direccién de
Administracion a solicitar
informacion  sobre la

2

Infforma a las personas
fisicas y juridicas colectivas
interesadas en el registro,

inscripcién en el catdlogo
de proveedores.

v

los requisitos para el alta o
renovacion en el catdlogo
de proveedores.

v 3

Presenta copias simples
de los documentos

4

Revisa los documentos de
registro verificando sean
legibles y estén

enlistados en los
requisitos para suU
revision.

Firma cédula de registro.

v

completos.

¢ Estan
completos?

Elabora cédula de
registro y recaba firma del
proveedor o proveedora.

e

9
Integra cédula de registro
al catdlogo de
» | proveedores.
Fin.
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NUmero de altas de proveedores o proveedoras
realizadas/numero de proveedores o proveedoras que
presentaron su solicitud de alta*100 = Porcentaje de
proveedores o proveedoras dados de alta.

Formatos e instructivos | No aplica.

Medicion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRMYA-02
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES 4
GO LDIIENICE NUmero de revision: 01
SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS '

Propésito del
procedimiento

Proporcionar de manera eficiente, racional y oportuna
los bienes, servicios o insumos que requieran las
diferentes dreas del Ayuntamiento para el desarrollo de
sus funciones.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion, Unidad
de Compras y Suministros, proveedores o proveedoras,
Area Usuaria, Tesoreria Municipal.

Referencias juridicas

- Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios articulo 1, 21, 28.
- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto numero 5.1

Responsabilidades

La Tesoreria Municipal debera:

- Validar la suficiencia presupuestal de las dreas usuarias
mediante la firma de las requisiciones de bienes vy
servicios.

El Director o Directora de Administracion debera:

- Autorizar las requisiciones y/o solicitudes de bienes y
servicios que previamente hayan sido validadas por la
Tesoreria Municipal.

El Jefe o Jefa del Departamento de Recursos Materiales

y Adquisiciones debera:

- Supervisar el proceso de compra y suministro, asi como
asegurar las mejores condiciones comerciales.

- Agilizar la entfrega de materiales y/o servicios.

La Unidad de Compras y Suministros debera:

- Solicitar las cotizaciones del material requerido.

- Revisar que las requisiciones presenten todas las firmas.

- Asegurar que el proveedor o proveedora cumpla con
las condiciones establecidas.

- Suministrar el material a las dreas solicitantes.

El Proveedor o Proveedora debera:

- Entregar los bienes y/o servicios en el lugar y hora

requeridos cumpliendo todas las especificaciones.

- Firmar el contrato correspondiente.

- Enfregar la factura cuidando que cumpla con los
requisitos fiscales.
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Politicas y lineamientos

El drea usuaria remitird a la Direccion de Administracion
el formato de requisicion debidamente firmado,
especificando a detalle las caracteristicas de lo
solicitado, asi como el lugar, fecha y horario de entrega,
para el caso de material de imprenta anexard impreso y
digital los disenos respectivos.

La recepcion de las requisiciones serd los primeros 5 dias
hdbiles de cada mes.

Para las solicitudes de bienes o servicios para eventos
podrdn solicitar con 3 dias de anticipacion a excepcion
de los eventos que surjan durante el dia, mismos que se
surtirdn de inmediato.

En casos urgentes se realizard la adquisicion de
inmediato de acuerdo al tipo de solicitud.

Solo se redlizard el suministro de bienes y servicios
cuando cuenten con la suficiencia presupuestal de
Tesoreria Municipal.

Las dreas no podrdn realizar ninguna adqguisiciéon de
forma independiente o contraria a las disposiciones
establecidas.

Las dreas deberdn oforgar las especificaciones
correctas para poder realizar cualquier compra o
servicio.

Definiciones

Bien: Son mercancias o articulos que se pueden comprar
o vender.

Cotizacion: Documento contable en donde se detalla el
precio de un bien o servicio para el proceso de compra
0 negociacioén.

Factura: Documento de cardcter mercantil que indica
una compraventa de un bien o servicio.

Requisicion: Solicitud de compra de productos o
servicios para una unidad administrativa y la cual se
dirige a la Direccién de Administracion.

Servicio: Un servicio es la realizacion de una actividad
por parte de un prestador de servicios.

Insumos

Requisiciones, coftizaciones, factura, contrato de
adjudicacion.

Resultados

Suministro de bienes y servicios.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
) Liena el formato de requisicion, detallando
1 Area Usuaria las especificaciones del bien o servicio a
adquirir y lo entrega a la Direccién de
Administracién.
Unidad de Recibe la requisicidon del drea vy revisa el
2 Comprasy llenado de la requisicion.
Suministros
Solicita  cotizaciones a 2 diferentes
Unidad de proveedores o proveedoras y registra . .
L . Cotizaciones
S Compras y costos en requisicion, determinando las
Suministros mejores condiciones de calidad, tiempo vy
precio.
4 Area Usuaria Solicita suficiencia presupuestal a Tesoreria
Municipal.
S Tesoreria Revisa la requisicion y partida presupuestal C
L . . L . Requisicion
Municipal para determinar si cuenta con suficiencia
presupuestal.
6 3Cuenta con suficiencia presupuestal?
7 Tesoreria No. Informa al drea usuaria. Termina
Municipal procedimiento.
8 Si. Valida, firma la requisicién y la entrega
al drea usuaria.
) Entrega  requisicion con  suficiencia Requisicion
9 Area Usuaria presupuestal autorizada por Tesoreria d
Municipal.
Unidad de Recaba firma de autorizacion del Director
10 Comprasy o Directora de Administracién.
Suministros
Unidad de Solicita a la Unidad de Confratos vy
o L. Contrato
11 Comprasy Licitaciones la elaboracion del contrato.
Suministros
12 Proveedor o Firma el contrato. SellEie
Proveedora
13 Proveedor o Suministra los bienes o servicios en el lugar,
Proveedora fiempo y forma indicados.
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DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Unidad de Verifica los bienes suministrados y/o servicios
14 compras y prestados.
suministros
15 sLos bienes y servicios cumplen con los
requerimientos?
Unidad de
16 compras y No. Le solicita al proveedor el cambio del
suministros material, conecta al paso 13.
17 Si. Firma de recibido y resguarda material.
18 Proveedor o | Entrega factura a la Unidad de Facturas y Factura
Proveedora | registros.
Unidad de
19 compras y Entrega material al drea usuaria.
suministros
20 Area Usuaria Verifica los bienes suministrados y/o servicios
prestados
Unidad de Solicita al drea usuaria documentos para la
21 compras y comprobacion del gasto.
suministros
) Remite a la Unidad de compras y suministros
22 Area usuaria | la documentacion soporte del bien o servicio Evidencias
debidamente validada por la o el titular del
dreaq.
Unidad de
23 compras y Recibe documentaciéon y revisa.
suministros
24 sEs correcta?
No. Se regresa al drea usuaria para que
25 complemente el soporte. Conecta al paso 21.
Unidad de
compras y Sl. Recibe la documentacion soporte y la
suministros remite ala Unidad de Facturas y registros para Contrato
26 que redlice el trdmite de pago. Requisicién
Evidencias
Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Suministro de Bienes y Servicios

Proveedor o
Proveedora

Unidad de Compras

Area Usuaria -
y Suministros

Inicio.

1 2

Tesoreria Municipal

\ 4

Llena el formato de
requisicion, detallando las
especificaciones del bien
o servicio a adquirir y lo '
entrega a la Direccién de
Administracién.

Recibe la requisicion
del drea y revisa el
llenado de la
requisicién.

4

Solicita suficiencia Solicita coftizaciones a 2
proveedores y registra

presupuestal a costos en  requisicion,
Tesoreria Municipal. |4 determinando las mejores
condiciones de calidad,
tiempo y precio.

5

Revisa la requisicion y
partida  presupuestal
para determinar = si
cuenta con
suficiencia
presupuestal.

!

¢ Cuenta con
suficiencia?

9

Entrega requisicion
con suficiencia Valida, firma y
entrega requisicién al
drea usuaria.

presupuestal
autorizada por
Tesoreria Municipal.

A
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Area Usuaria

Unidad de Compras
y Suministros

Tesoreria Municipal

Proveedor o
Proveedora

10

Recaba firma de
autorizacion del
Director o Directora

de Administracion.

1

\ 4
Solicita a la Unidad

12

4

de Confratos y
Licitaciones la
elaboracién del
contrato.

14
Verifica los bienes
suministrados y/o

servicios prestados.

Firma el contrato.

[ .

A

¢ Cumplen los
requerimientos?

Firma de recibido y
resguarda material.

20 19
Verifica los bienes Enfrega material al
suministrados y/o drea usuaria.

servicios prestados.

Suministra los bienes
o servicios en el
lugar, tiempo y forma
indicados.

18

Entrega factura a la
Unidad de Facturas y
registros.

A\ 4

2]
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Area Usuaria

Unidad de Compras
y Suministros

Tesoreria Municipal

Proveedor o
Proveedora

22

Remite la
documentacién

soporte  del bien
validada por el titular

del drea.

A

21
Solicita al  drea
usuaria documentos
para la

comprobaciéon  del
gasto.

1

23

Recibe
documentacion vy
revisa.

¢ Esté completa
y correcta?

Recibe la
documentacion

soporte y la remite a la
Unidad de Facturas y
registros para el trdmite

de pago.

Fin.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024

,\‘) Atlacomulco

Zromes s

23



Ayuntamiento Constitucional de

oY)

7/

o\, 20 | Atlacomulco
) Atlacomulco 2022-2024 ) |
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NUmero de requisiciones recibidas/nimero de
Medicién requisiciones  autorizadas*100 = Porcentaje de
requisiciones atendidas.

Formatos e instructivos | Requisicion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRMYA-03
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES 4
PROCEDIMIENTO:
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE COMPRA PARA NUmero de revisién: 01

PROGRAMACION DE PAGO

Integrar los documentos requeridos de cada compra
gue se haya efectuado para remision a la Tesoreria
Municipal para trdmite de pago.

Aplica al Director o Directora de Administracion, Unidad

Propésito del
procedimiento

Alcance de Facturas y Registros, Area Usuaria, Tesoreria
Municipal.
Referencias juridicas - Bando Municipal 2022, articulo 80 punto numero 5.1

La Tesoreria Municipal debera:

- Redlizar el pago de las facturas cuyo expediente se
encuentre completo.

El Director o Directora de Administracion debera:

Responsabilidades - Autorizar la orden de pago.

La Unidad de Facturas y Registros debera:

- Verificar e integrar expediente de compra.

- Realizar orden de pago.

- Dar seguimiento al trdmite de pago.

El soporte documental de cada compra variard de

acuverdo a las especificaciones establecidas en los

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para

las Enfidades Fiscalizables Municipales del Estado de

México.

La integracion de expedientes deberd ir con firmas, folio,

asignacion de presupuesto, factura, contrato.

El drea usuaria deberd justificar el gasto realizado con

Politicas y lineamientos | evidencia fotogrdfica, oficios de apoyo, bitdcora,

invitacion, resguardo, lista de recibido, segun sea el

Caso.

Se verificard la factura ante el Servicio de Administracion

Tributaria y de estar cancelada se solicitard al proveedor

cambio de factura.

Se remitirdn expedientes a Tesoreria Municipal los

primeros cinco dias hdbiles del mes siguiente para la

programacion del pago correspondiente.

25
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Expediente: Conjunto de documentos que conforma un
procedimiento administrativo.

Factura: Documento de cardcter mercantil que refleja la
compraventa de un bien o la prestaciéon de un servicio
Definiciones determinado.

Orden de pago: Documento emitido por la o el titular de
la Direccidn de Administracién en el que solicita a
Tesoreria Municipal el pago de una factura, adjuntando
la documentacion soporte de una adquisicion.
Requisiciones, confratos, bitGcoras, evidencias
fotogrdficas.

Infegraciéon completa de expedientes de compra de
bienes y/o servicios.

Insumos

Resultados

26
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Unidad de Remite a la Unidad de Facturas y Registros
1 Compras y expediente completo de compra de bienes Expediente
Suministros O servicios.
Unidad de Recibe y revisa documentos que integran el Expediente
2 Facturas y expediente.
Registros
3 3Estd completo el expediente?
4 Unidad de Si. Conecta al paso 8.
Facturas y
Registros No. Regresa expediente a Unidad de
5 Compras y Suministros y nofifica que
documento comprobatorio le falta.
Unidad de
6 Compras y Solicita documentos faltantes y/o Factura
Suministros correcciones al drea usuaria.
Unidad de Enfrega  documentos  corregidos  y/o
7 Compras y complementarios a la Unidad de Facturas y
Suministros Registros.
Unidad de Verifica factura ante el Sistema de
8 Facturas y Administracién Tributaria.
Registros
sLa factura cumple con los requisitos fiscales
9 y contiene datos correctos?
Unidad de No. Informa a la Unidad de Compras y
10 Facturas y Suministros para que solicite correccion al
Registros Proveedor. Conecta al paso 1.
11 Si. Registra en base de datos para llevar el
control de facturas.
Unidad de Elabora orden de pago y recaba firma del Orden de pago
12 Facturasy Director o Directora de Administracion.
Registros
Unidad de Expediente
13 Facturasy Digitaliza expediente.
Registros
14 Tesoreria Enfrega expediente fisico a Tesoreria
Municipal Municipal para su pago.
15 Tesoreria Recibe y revisa expediente.
Municipal
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

de pago.

Termina el procedimiento.

TRABAJO
16 sEstd completo el expediente? Expediente
Tesoreria No. Regresa a Unidad de Facturas y Registros
17 Municipal para que complete o corrija. Conecta al
paso 5.
18 Si. Recibe expediente y realiza programacién Expediente

omMmulco

g
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DIAGRAMACION
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Integraciéon de Expedientes de
Compra para Programacion de Pago

Unidad de Compras y

Unidad de Facturas y

Tesoreria Municipal

Facturas y Registros

Suministros Registros
Inicio.
v ! 2
[
! Recibe y revisa
Remite a la Unidad de expediente.

expediente completo
de compra de bienes
O servicios.

6
Solicita documentos
faltantes y/o

correcciones  al  drea

(o

\4

4.8

(Esta
completo?

No
5

Regresa expediente a
Unidad de Compras vy
Suministros y nofifica que

A

usuaria.
|
[

Entrega documentos
corregidos y/o

documento
comprobatorio le falta.

8

Verifica factura ante el
Sistema de
Administracion Tributaria.

complementarios a la
Unidad de Facturas y
Registros.

\4

¢Es
correcta?

Si
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Unidad de Compras y Unidad de Facturas y
Suministros Registros

Registra en base de
datos para llevar el
control de facturas.

Tesoreria Municipal

1

v 12

Elabora orden de pago y
recaba firma del Director
o Directora de

Administracion.

Digitaliza expediente.

I
Entrega expediente
fisico a Tesoreria
Municipal.

Recibe y revisa
» expediente.

;Esta
completo?

Recibe expediente vy
realiza programacién de
pago.

Fin.
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NUmero de expedientes ingresados/nimero de
Medicién expedientes  autorizados*100 =  Porcentaje de
expedientes programados para pago.

Formatos e instructivos | Orden de pago.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRMYA-04
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES 4
PROCEDII\/,\IENTO: NUmero de revision: 01
ADJUDICACION DIRECTA '

Propésito del
procedimiento

Adquirir los bienes y servicios que requiera el
Ayuntamiento de Atlacomulco, cuando el importe de la
operacion no exceda los montos mdaximos que para esta
modalidad se establezca anualmente en el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion, Comité
de Adquisiciones, Departamento de Adquisiciones,
Proveedores o Proveedoras, Area Usuaria, Tesoreria
Municipal.

Referencias juridicas

- Ley de Confrataciéon Publica del Estado de México y
Municipios, articulo 48.
- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto numero 5.1

Responsabilidades

La Tesoreria Municipal debera:

- Validar la suficiencia presupuestal de las dreas
solicitantes mediante la firma de las requisiciones de
bienes y servicios.

El Director o Directora de Administracion debera:

- Autorizar las requisiciones y/o solicitudes de bienes y
servicios que previamente hayan sido validadas por la
Tesoreria Municipal.

El Jefe o Jefa del Departamento de Recursos Materiales

y Adquisiciones debera:

- Buscar las mejores condiciones comerciales para el
Ayuntamiento.

- Integrar el expediente con la documentacién soporte.

El Area Solicitante deberd:

- Entregar su requisicion con suficiencia presupuestal
autorizada por la Tesoreria Municipal.

- Entregar la documentacion soporte completa.

El Proveedor o Proveedora debera:

- Enfregar los bienes y/o servicios en el lugar y hora
requeridos cumpliendo todas las especificaciones.

- Firmar el contrato correspondiente.

- Entregar la factura cuidando que cumpla con los
requisitos fiscales.
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Politicas y lineamientos

El drea usuaria remitird a la Direccidén de Administracion
el formato de requisicion y oficio especificando a detalle
las caracteristicas de lo solicitado.

Los fundamentos y motivos de excepcion justificatorios
para la adquisiciéon, arrendamiento o contratacion de
los bienes o servicios a fravés de la modalidad de
Invitacion Restringida, estan contemplados en el Articulo
44 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Si el costo de la adquisicibn o servicio es mayor a
$2,000.00 sin IVA, pero menor a $500,000.00 sin IVA, se
readlizard procedimiento de Adjudicacion Directa, de
conformidad con la Ley Confratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

Definiciones

Adjudicacion directa: Excepcién al procedimiento de
licitacidon publica para la adquisicibn de bienes,
enajenacion o arrendamiento de bienes, o la
contratacion 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 demds circunstancias
pertinentes.

Contrato: Instrumento juridico a través del cual se
formalizan por escrito, las adquisiciones, arrendamientos
0 servicios segun corresponda mediante el cual se crean
derechos y obligaciones.

Estudio de mercado: Investigacion, sustentada en
informaciéon proveniente de fuentes confiables y serias,
que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adquisicién, asi como determinar los
precios de referencia, en términos del Reglamento de la
presente Ley.

Proveedor: La persona que celebre contratos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Insumos

Requisicidén autorizada con suficiencia presupuestal,
contrato, fianzas y factura.

Resultados

Contrato por adjudicacion directa.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

§%o

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Area Solicitante | Enfrega requisicion al Departamento de Requisicién
Adquisiciones.
2 Departamento Recibe requisicidén debidamente requisitada.
de Adquisiciones
Departamento EfectUa estudio de mercado y devuelve al
3 de Adquisiciones | drea solicitante para autorizacidén de | Estudio de mercado
suficiencia presupuestal.
4 Area Solicitante | Solicita suficiencia presupuestal a Tesoreria
Municipal.
Tesoreria Verifica si el drea solicitante cuenta con
5 Municipal recursos para la adquisicidn del bien o
servicio.
6 s5Cuenta con suficiencia presupuestale
7 Tesoreria No. Informa al drea wusuaria. Termina
Municipal procedimiento.
8 Si. Valida, firma la requisicion y la entrega all
drea solicitante.
9 Area Solicitante | Entrega requisicion con suficiencia
presupuestal  autorizada por  Tesoreria Requisicion
Municipal al Departamento de
Adquisiciones.
10 Departamento Recibe requisicion firmada vy validada,
de Adquisiciones | revisando que el importe de la misma no
rebase los $500,000.00
11 Departamento Recibe coftizaciones y determina la mds
de Adquisiciones | conveniente en base al estudio de mercado. Cotizaciones
12 Departamento | Solicita a la Unidad de Confratos vy
de Adquisiciones | Licitaciones la elaboracién del confrato vy Contrato
comunica al proveedor para firma.
13 Proveedor o Firma el contrato y, en su caso, entrega las Fianzas
Proveedora fianzas correspondientes.
14 Proveedor o Suministra los bienes o servicios en el lugar,
Proveedora fiempo y forma indicados.
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DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
15 Area Verifica los bienes suministrados y/o servicios
Solicitante prestados.
16 sLos bienes y servicios cumplen con los
requerimientos?
Area No. Le solicita al Departamento de
17 Solicitante Adquisiciones el cambio del material,
conecta al paso 14.
18 Si. Recibe material y/o servicio.
19 Proveedor o Entrega factura del bien y/o servicio dl Factura
Proveedora Departamento de Adquisiciones.
Departamento | Turna al drea solicitante para validacion y
20 de comprobacién.
Adquisiciones
) Integra  soporte del bien y servicio
21 Area debidamente validado por el fitular del drea Soporte documental
Solicitante y lo remite al Departamento de
Adquisiciones.
Departamento
22 de Recibe documentacién y revisa.
Adquisiciones
23 sEs correcta?
Departamento | No. Se regresa al drea solicitante para que
24 de complemente el soporte. Conecta al paso
Adquisiciones | 21.
Sl. Integra documentacion soporte de la
25 adjudicacién y la turna a Tesoreria Municipal Soporte documental
para su revision y validacién.
Departamento | Elabora orden de pago vy redliza trémite de
26 de pago.
Adquisiciones
Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adjudicacién Directa

Departamento de Proveedor o

Area Solicitante . . . Tesoreria Municipal
Adquisiciones Proveedora

Inicio.

v 1 2
Entrega requisicion al Recibe  requisicion
Departamento  de debidamente
Adquisiciones. —1p| requisitada.

4 3

.. _ . EfectUa estudio de
Solicita suficiencia mercado y devuelve df

presupuestal a drea  solicitante  para

Tesoreria Municipal. |4 autorizacién de
suficiencia presupuestal.

-

5

Verifica si el drea
solicitante cuenta
| con recursos para la
adquisiciéon del bien
o servicio.

!

¢ Cuenta con
suficiencia?

9 Si
Entrega requisicion . .
con suficiencia Valida,  firma  la
presupuestal requisicion y la
autorizada por entrega al  drea
Tesoreria Municipal. solicitante.
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Area Solicitante

Departamento de
Adquisiciones

Tesoreria Municipal

Proveedor o
Proveedora

10

Recibe requisicion
firmada vy validada,
revisando que el

15

bienes
y/o

Verifica los
suministrados

importe de la misma
no rebase los
$500,000.00

1

v

Recibe cotizaciones
y determina la mds
conveniente en base
al estudio de
mercado.

-

o

Solicita a la Unidad
de Confratos y

13

Firma el contrato v,
en su caso, entrega
las fianzas

Licitaciones la
elaboracién del
contrato.

-

correspondientes.

14

Suministra los bienes
o servicios en el

¢ Cumplen los
requerimientos?

servicios prestados. <

18

Recibe material y/o
servicio.

lugar, tiempo y forma
indicados.

19

Enfrega factura del
bien y/o servicio al
Departamento  de
Adquisiciones.

debidamente
validado por el
fitular del drea.

l

21 20

‘ e
Turna al drea
Integra soporte del solicitante para
bien y servicio validacién y

comprobacion.

A
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Departamento de
Adquisiciones

22

Proveedor o
Proveedora

Area Solicitante Tesoreria Municipal

documentacion vy

‘ Recibe
revisa.

¢ Esta completa
y correcta?

Integra
documentacién

soporte de la
adjudicacién  y la
turna o Tesoreria
Municipal.

26

Elabora orden de
pago y realiza
trémite de pago.

Fin.
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Formatos e instructivos | Requisicion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRMYA-05
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES 4
,PROCEDIMIENTO,: NUmero de revision: 01
ADJUDICACION POR INVITACION RESTRINGIDA '

Adquirir los bienes y servicios que requiera el

Ayuntamiento de Atlacomulco, cuando el importe de la

operaciéon no exceda los montos mdaximos que para esta

modalidad se establezca anualmente en el Presupuesto

de Egresos del Gobierno del Estado.

Aplica al Director o Directora de Administracion, Comité

de Adquisiciones, Departamento de Adquisiciones,

Proveedores o Proveedoras, Area Usuaria, Tesoreria

Municipal.

- Ley de Conftratacion Publica del Estado de México y
Municipios articulo 44.

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.1

Propésito del
procedimiento

Alcance

Referencias juridicas

La Tesoreria Municipal debera:

- Validar la suficiencia presupuestal de las dreas
solicitantes mediante la firma de las requisiciones de
bienes y servicios.

El Comité de Adquisiciones debera:

- Realizar junta de aclaraciones, acto de presentacion,
apertura, andlisis y evaluacion de propuestas técnicas
y econdmicas.

- Llevar a cabo acto de dictamen de adjudicacién de
ofertas y emitir acto de notificacion de fallo.

El Director o Directora de Administracion debera:

Responsabilidades - Autorizar las requisiciones y/o solicitudes de bienes y
servicios que previamente hayan sido validadas por la
Tesoreria Municipal.

El Jefe o Jefa del Departamento de Recursos Materiales

y Adquisiciones debera:

- Buscar las mejores condiciones comerciales para el
Ayuntamiento.

- Integrar el expediente con la documentacion soporte.

El Area Solicitante deberd:

- Entregar su requisicion con suficiencia presupuestal
autorizada por la Tesoreria Municipal.

- Entregar la documentacion soporte completa.
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El Proveedor o Proveedora debera:
- Entregar los bienes y/o servicios en el lugar y hora
requeridos cumpliendo todas las especificaciones.
- Firmar el contrato correspondiente.
- Entregar la factura cuidando que cumpla con los
requisitos fiscales.
El drea usuaria remitird a la Direccion de Administracion
el formato de requisicion y oficio especificando a detalle
las caracteristicas de lo solicitado.
Los fundamentos y motivos de excepcion justificatorios
para la adquisiciéon, arrendamiento o contratacion de
los bienes o servicios a fravés de la modalidad de
Invitacion Restringida, estan contemplados en el Articulo
44 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios.
Si; el costo de la adquisicion o servicio es mayor a
$500,001.00 sin IVA, pero menor a $1, 500,000.00 sin IVA
se llevard a cabo el Procedimiento por Invitaciéon
Restringida.
El Area de Recursos Materiales y Adquisiciones invitard a
un minimo de tres empresas de preferencia de las
inscritas en el catdlogo de proveedores o proveedoras y
proveedoras del Municipio y expedird las bases, con
todas las especificaciones de los bienes o servicios
requeridos por el drea usuaria y los remitird al comité.
Para los interesados en participar en el procedimiento de
licitaciéon, deberdn adquirir las bases correspondientes,
las cuales tendrdn un costo de recuperacidon de
acuerdo alo establecido en la Gaceta de Gobierno que
en el momento se encuentre vigente, de conformidad
con la Ley de Contratacion PUblica del Estado de
México y Municipios.
Bases: Documento publico expedido unilateralmente
por la autoridad convocante, donde se establece la
informacioén sobre el objeto, alcance, requisitos, términos
y demds condiciones del procedimiento para la
adquisicidon, enajenacién o el arrendamiento de bienes
y la contrataciéon de servicios.
Contrato: Instrumento juridico a través del cual se
formalizan por escrito, las adquisiciones, arrendamientos
0 servicios segun corresponda mediante el cual se crean
derechos y obligaciones.
Estudio de mercado: Investigaciéon, sustentada en
informaciéon proveniente de fuentes confiables y serias,
que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adquisicidon, asi como determinar los

Politicas y lineamientos

Definiciones
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precios de referencia, en términos del Reglamento de la
presente Ley.

Invitacion restringida: Excepcion al procedimiento de
licitacidon publica, mediante el cual la Secretariq,
organismos auxiliares, fribunales administrativos o
municipios adquieren bienes muebles y contratan
servicios, a fravés de la invitacidon a cuando menos tres
personas, para obtener las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demds circunstancias pertinentes, en términos de la Ley
y del presente Reglamento.

Proveedor: La persona que celebre contratos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Insumos

Requisicidon autorizada con suficiencia presupuestal,
contrato, fianzas, factura.

Resultados

Contrato por invitacién restringida.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

§%o

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Area Solicitante | Enfrega requisicion al Departamento de Requisicién
Adquisiciones.
2 Departamento Recibe requisicidén debidamente requisitada.
de Adquisiciones
Departamento EfectUa estudio de mercado y devuelve al
3 de Adquisiciones | drea solicitante para autorizacién de | Estudio de mercado
suficiencia presupuestal.
4 Area Solicitante | Solicita suficiencia presupuestal a Tesoreria
Municipal.
Tesoreria Verifica si el drea solicitante cuenta con
5 Municipal recursos para la adquisicidn del bien o
servicio.
6 s5Cuenta con suficiencia presupuestale
7 Tesoreria No. Informa al drea wusuaria. Termina
Municipal procedimiento.
8 Si. Valida, firma la requisicion y la entrega all
drea solicitante.
) Enfrega requisicion con suficiencia
9 Area Solicitante | presupuestal  autorizada  por  Tesoreria Requisicion
Municipal al Departamento de
Adquisiciones.
Recibe requisicién firmada vy validada,
10 Departamento | revisando que el importe de la misma se
de Adquisiciones | encuentre entre $500,001.00 y menos de
$1,500,000.00
Departamento | Gira invitaciones a por lo menos 3
11 de Adquisiciones | proveedores o proveedoras para participar Invitaciones
en el procedimiento.
Departamento Elabora venta de bases conforme a lo Bases
12 de Adquisiciones | establecido en la normatividad vigente y | Orden de compra
orden de compra para cada proveedor.
13 Proveedor o Realiza pago en Tesoreria Municipal vy Recibo de pago
Proveedora enfrega copia de recibo de pago.
14 Departamento Proporciona las bases a los proveedores o Bases
de Adquisiciones | proveedoras que hayan realizado el pago.
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DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Departamento | Elabora convocatoriay la entrega al Comité
15 de de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios Convocatoria
Adquisiciones | para sesionar.
Comité de Realiza en su caso junta de aclaraciones,
16 Adquisiciones, | acto de presentaciéon, apertura, andlisis y
Arrendamientos | evaluacion de propuestas  técnicas y
y Servicios econdmicas.
Comité de Realiza acto de dictamen de adjudicacién
17 Adquisiciones, | de ofertas, emitiendo el acto de notificacion Notificacién de fallo
Arrendamientos | de fallo.
y Servicios
Departamento | Solicita a la Unidad de Contratos vy
18 de Licitaciones la elaboracién del contrato vy Contrato
Adquisiciones | comunica al proveedor para firma.
19 Proveedor o Firma el contrafo y, en su caso, entrega las Fianzas
Proveedora fianzas correspondientes.
20 Proveedor o Suministra los bienes o servicios en el lugar,
Proveedora fiempo y forma indicados.
21 Area Solicitante | Verifica los bienes suministrados y/o servicios
prestados.
22 sLos bienes y servicios cumplen con los
requerimientos?e
) No. Le solicita al Departamento de
23 Area Solicitante | Adquisiciones el cambio del material,
conecta al paso 20.
24 Si. Recibe material y/o servicio.
25 Proveedor o Entfrega factura del bien y/o servicio al Factura
Proveedora Departamento de Adquisiciones.
Departamento | Turna al drea solicitante para validacién y
26 de comprobacion.
Adquisiciones
) Infegra soporte del bien vy servicio
27 Area Solicitante | debidamente validado por el titular del drea Soporte documental
y lo remite al Departfamento de
Adquisiciones.
Departamento
28 de Recibe documentacidn y revisa.
Adquisiciones
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DOCUMENTO DE

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
29 sEs correcta?
Departamento | No. Se regresa al drea solicitante para que
30 de complemente el soporte. Conecta al paso
Adquisiciones | 27.
Departamento | Si. Integra documentacién soporte de la Documentacién
31 de adjudicacién y la turna a Tesoreria Municipall soporte.
Adquisiciones | para su revisidén y validacion.
Departamento | Elabora orden de pago vy redliza frdmite de Orden de pago

32 de pago.
Adquisiciones

Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION
Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adjudicacion por Invitacion Restringida
Comité de ;
< . . Departamento de Adquisiciones, Tesoreria Proveedor o
Area Solicitante . . . Arrendamient . .
Adquisiciones rrendamientos y Municipal Proveedora
Servicios
@
1 2
v
Ent . PP Recibe
rlw reDgo re;qwsn:l?n requisicién
g Afpo.r.o.meno debidamente
e Adquisiciones. requisitada.
4 3
. Efectla estudio de
SOI.IC.”O . mercado y devuelve
suficiencia al  drea solicitante
presupuestal a g para autorizacién de
Tesoreria suficiencia
Municipal. presupuestal.
5
Verifica si el drea
solicitante cuenta
COoN recursos para
la adquisicion del
bien o servicio.
l 7.No
6
¢ Cuenta
con
suficiencia?
9
Enfrega  requisicion VO“O.'Q'”ﬁrmO la
con suficiencia requisicion y la
presupuestal entrega al drea
autorizada por < solicitante.
Tesoreria Municipal.
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Area Solicitante

Departamento de
Adquisiciones

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Tesoreria
Municipal

Proveedor o
Proveedora

10

Recibe requisicién
firmada y validada,
revisando que el
p| importe de la misma
se encuenfre entre
$500,001.00 y menos
de $1,500,000.00

1

\ 4

Giran invitaciones
a por lo menos 3
proveedores(as)
para participar en
el procedimiento.

Lo«

Elabora venta de
bases y orden de
compra para

13

Realiza pago en
Tesoreria
Municipal y

cada
proveedor(a).

/

14

Proporciona las
bases a los
proveedores(as)

entrega copia de
recibo de pago.

A

que hayan
realizado el pago.

16

Elabora
convocatoria y la

entrega al Comité
de Adquisiciones.

18

Solicita ala Unidad
de Confratos vy
Licitaciones la
elaboracion del
contrato.

l

Realiza en su caso junta
de aclaraciones, acto
de presentacion,
apertura,  andlisis y
evaluaciéon de
propuestas técnicas y
econdémicas.

T

Realiza  acto  de
dictamen de
adjudicacién de

| | ofertas, emitiendo el

acto de notificaciéon
de fallo.
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Comité de ;
z . . Departamento de Adquisiciones, Tesoreria Proveedor o
Area Solicitante . . . Arrendamient .
Adquisiciones "er; amientos y Municipal Proveedora
erviclios

&) .

Firma el contfrato
Yy, €n su caso,
entrega las
fianzas

correspondientes

21 l 20

Verifica los bienes Suministra los
suministrados y/o bienes o servicios
servicios en el lugar,
prestados. fiempo y forma
indicados.

l

¢ Cumplen los
requerimientos
?

Si
24 25

Recibe material Entrega factura del
y/o servicio. bien y/o servicio al
Departamento  de
Adquisiciones.

27 26

Turna  al  drea
solicitante  para
validacién y
comprobacion.

Integra soporte
del bien y servicio
debidamente

validado por el
fitular del drea.

A

28
Recibe
documentacién y
p| revisa
A 4
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Comité de
< . . Departamento de Adquisici Tesoreria Proveedor o
Area Solicitante P L . . A dq:'s'c.w",e S . .
Adquisiciones "ef; amientos y Municipal Proveedora
ervicios

¢ Es correcta?

Infegra
documentacion

soporte de la
adjudicacién y la
turna o  Tesoreria
Municipal.

Elabora orden de
pago y readliza
frdmite de pago.

Fin.
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NUmero de adjudicaciones/nimero de adjudicaciones
Medicién por invitacion restringida*100 = Porcentaje de
adjudicaciones por invitacion restringida.
Formatos e instructivos Requisicion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRMYA-06
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES 4
PROCEDlMlENTO: £ ” NUmero de revision: 01
ADJUDICACION POR LICITACION PUBLICA '

Adquirir los bienes y servicios que requiera el
Ayuntamiento de Atlacomulco cuando el importe de Ia

Propdsito del operacion rebase los montos senalados para invitaciéon

procedimiento restringida y adjudicacién directa  establecidos
anualmente en el Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado.

Aplica al Director o Directora de Administracién, Comité

de Adquisiciones, Departamento de Adquisiciones,

Proveedores o Proveedoras, Area Usuaria, Tesoreria

Municipal.

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios articulo 43.

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto numero 5.1

Alcance

Referencias juridicas

La Tesoreria Municipal debera:

- Validar la suficiencia presupuestal de las dreas
solicitantes mediante la firma de las requisiciones de
bienes y servicios.

El Comité de Adquisiciones debera:

- Realizar junta de aclaraciones, acto de presentacion,
apertura, andlisis y evaluacion de propuestas técnicas
y econdmicas.

- Llevar a cabo acto de dictamen de adjudicacién de
ofertas y emitir acto de notificacion de fallo.

El Director o Directora de Administracion debera:

Responsabilidades - Autorizar las requisiciones y/o solicitudes de bienes y
servicios que previamente hayan sido validadas por la
Tesoreria Municipal.

El Jefe o Jefa del Departamento de Recursos Materiales

y Adquisiciones debera:

- Buscar las mejores condiciones comerciales para el
Ayuntamiento.

- Redlizar la  publicacion de las  respectivas
convocatorias, sujetdndose a los procesos y tiempos
establecidos en la Ley de Contratacion PUblica del
Estado de México y su reglamento.

- Integrar el expediente con la documentacion soporte.
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El Area Solicitante deberd:

- Entregar su requisicion con suficiencia presupuestal
autorizada por la Tesoreria Municipal.

- Enfregar la documentacién soporte completa.

El Proveedor o Proveedora debera:

- Entregar los bienes y/o servicios en el lugar y hora
requeridos cumpliendo todas las especificaciones.

- Firmar el contrato correspondiente.

- Entregar la factura cuidando que cumpla con los
requisitos fiscales.

Politicas y lineamientos

El drea usuaria remitird a la Direccion de Administracion
el formato de requisicion y oficio especificando a detalle
las caracteristicas de lo solicitado

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
realiza un estudio de mercado para determinar la
proximidad del costo de servicio.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
analiza 'y emite la convocatoria para Licitacion Publica
y autoriza para que el Departamento de Recursos
Humanos realice su respectiva publicacidon conforme a
lo senalado en la normatividad aplicable.

Paralos interesados en participar en el procedimiento de
licitacidon, deberdn adquirir las bases correspondientes,
las cuales tendrdn un costo de recuperacion de
acuerdo alo establecido en la Gaceta de Gobierno que
en el momento se encuentre vigente, de conformidad
con la Ley de Contratacion PUblica del Estado de
México y Municipios.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
elabora las bases de Licitaciéon, asi mismo realizard el
procedimiento correspondiente e integra el expediente
para ingreso a la Tesoreria Municipal.

Si el costo de la adqguisicibn o servicio es mayor d
$1,500,000.00 sin IVA, se readlizard procedimiento de
Adjudicacion por Licitacion Publica.

Unicamente las personas que hayan adquirido las bases
podrdn solicitar aclaraciones, a mds tardar veinticuatro
horas antes de la fecha y hora en que se vaya a realizar
la junta de aclaraciones. Las solicitudes que se envien
con posterioridad al plazo senadlado no serdn
contestadas por la convocante.

En caso de que el bien o servicio adquirido no cumpla
con las especificaciones requeridas podrd hacerse
efectiva la garantia prevista en el confrato.
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Definiciones

Bases: Documento publico expedido unilateralmente
por la autoridad convocante, donde se establece la
informacioén sobre el objeto, alcance, requisitos, férminos
y demds condiciones del procedimiento para la
adquisicion, enajenaciéon o el arrendamiento de bienes
y la contratacion de servicios.

Contrato: Instrumento juridico a través del cual se
formalizan por escrito, las adquisiciones, arrendamientos
0 servicios segun corresponda mediante el cual se crean
derechos y obligaciones.

Convocatoria publica: Documento pUblico por el que la
convocante llama a participar en un procedimiento de
licitaciéon publica, a todas aquellas personas con interés
juridico y capacidad para presentar propuestas, en
términos de la Ley.

Estudio de mercado: Investigacion, sustentada en
informacion proveniente de fuentes confiables y serias,
que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adquisicion, asi como determinar los
precios de referencia, en términos de la ley.

Licitaciéon publica: Modalidad de adquisicion de bienes
y contratacién de servicios, mediante convocatoria
puUblica 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 demds
circunstancias pertinentes.

Proveedor: La persona que celebre contratos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Insumos

Requisicion autorizada con suficiencia presupuestal,
confrato, fianzas, factura.

Resultados

Contrato por licitacion publica.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Y20

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Area Solicitante | Enfrega  requisiciéon al Departamento de Requisicién
Adquisiciones.
2 Departamento Recibe requisicién debidamente requisitada.
de Adquisiciones
Departamento EfectUa estudio de mercado y devuelve al
3 de Adquisiciones | drea solicitante para autorizacidn de | Estudio de mercado
suficiencia presupuestal.
4 Area Solicitante | Solicita suficiencia presupuestal a Tesoreria
Municipal.
Tesoreria Verifica si el drea solicitante cuenta con
5 Municipal recursos para la adqguisicion del bien o
servicio.
6 s5Cuenta con suficiencia presupuestal?
7 Tesoreria No. Informa al drea wusuaria. Termina
Municipal procedimiento.
8 Si. Valida, firma la requisicion y la entrega al
drea solicitante.
9 Area Solicitante | Enfrega requisicion con suficiencia
presupuestal  autorizada  por  Tesoreria Requisicién
Municipal al Departamento de
Adquisiciones.
10 Departamento Recibe requisicion firmada vy validada,
de Adquisiciones | revisando que el importe sea mayor a
$1,500,000.00
11 Departamento Emite convocatoria y realiza la publicacion
de Adquisiciones | de la misma, senalando objeto y alcance de Convocatoria
la licitacién, asi como los criterios de
evaluacion.
12 Departamento Elabora orden de compra para cada | Orden de compra
de Adquisiciones | licitante que solicite compra de bases.
13 Licitante Realiza pago en Tesoreria Municipal vy Recibo de pago
entrega copia de recibo de pago.
14 Departamento Proporciona las bases a los licitantes que Bases
de Adquisiciones | hayan realizado el pago.
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DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Departamento | Solicita al Comité de Adquisiciones la
15 de celebracién de junta de aclaraciones en
Adquisiciones | caso de ser necesaria.
Comité de Realiza en su caso junta de aclaraciones,
16 Adquisiciones, | acto de presentacién, apertura, andlisis y
Arrendamientos | evaluacion de propuestas  técnicas y
y Servicios econdmicas.
Comité de Realiza acto de dictamen de adjudicacién
17 Adquisiciones, | de ofertas, emitiendo el acto de notificacién Notificacién de fallo
Arrendamientos | de fallo.
y Servicios
Departamento | Solicita a la Unidad de Contratos vy
18 de Licitaciones la elaboracién del contrato vy Contrato
Adquisiciones | comunica al licitante para firma.
19 Licitante Firma el confrato y, en su caso, entrega las Fianzas
fianzas correspondientes.
20 Licitante Suministra los bienes o servicios en el lugar,
tiempo y forma indicados.
21 Area Solicitante | Verifica los bienes suministrados y/o servicios
prestados.
22 s3Los bienes y servicios cumplen con los
requerimientos?e
23 Area Solicitante | No. Le solicita al Departamento de
Adquisiciones el cambio del material,
conecta al paso 20.
24 Si. Recibe material y/o servicio.
Enfrega factura del bien y/o servicio al Factura
25 Licitante Departamento de Adquisiciones.
26 Departamento | Turna al drea solicitante para validacién vy
de comprobacion.
Adquisiciones
) Infegra soporte del bien vy servicio
27 Area Solicitante | debidamente validado por el titular del drea Soporte documental
y lo remite al Departamento de
Adquisiciones.
Departamento
28 de Recibe documentacidn y revisa.
Adquisiciones
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DOCUMENTO DE

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
29 sEs correcta?
Departamento | No. Se regresa al drea solicitante para que
30 de complemente el soporte. Conecta al paso
Adquisiciones | 27.
31 Departamento | SI. Integra documentacion soporte de la Documentacién
de adjudicacién y la turna a Tesoreria Municipal soporte.
Adquisiciones | para su revisidén y validacion.
32 Departamento | Elabora orden de pago vy redliza trémite de Orden de pago

de pago.
Adquisiciones

Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION
Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adjudicacion por Licitacion Publica
Comité de
z . . Departamento de Adquisiciones Tesoreria . .
Area Solicitante s . : y . Licitante
Adquisiciones Arrendamientos y Municipal
Servicios
Inicio.
1 2
\ 4
s Reci
Enfrega requisicion reeqCLIJkijsscién
al Departamento e mente
de Adquisiciones. > requisitada.
4
Solicita Efectla estudio de
_ . mercado y devuelve
suficiencia al  drea solicitante
presupuestal - a | | | para autorizacion de
Tesoreria suficiencia
Municipal. presupuestal.
5
Verifica si el drea
solicitante cuenta
Ccon recursos para
la adquisicion del
bien o servicio.
;Cuenta
con
suficiencia?
9
Enfrega requisicion . .
con suficiencia Valida, firma la
presupuestal requisicién 'y la
autorizada por |« entrega al drea
Tesoreria Municipal. solicitante.
57
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Comité de ;
Area Solicitante Departamento de Adquisiciones, Tesoreria Licitante
Adquisiciones Arrendamientos y Municipal
Servicios
10
Recibe requisicién
firmada y validada,
revisando que el
importe de la misma
sea mayor de
$1,500,000.00
v 11
Emite convocatoria y
realiza la publicacién
de la misma, sefalando
objeto y alcance de la
licitacién, asi como los
criterios de evaluacioén.
l 12 13
Elabora orden de Realiza pago en
compra para cada Tesoreria
licitante que Municipal y
solicite compra de entrega copia de
bases. recibo de pago.
14
Proporciona  las
bases a los
licitantes ~que <
hayan realizado
el pago.
15 16
Solicita al Comité de Realiza en su caso junta
Adquisiciones la de aclaraciones, acto
celebracién de junta de presentacion,
de aclaraciones en apertura, — andlisis -y
caso de ser necesaria. evaluacion P de
propuestas técnicas y
econdémicas.
18 l 17
Solicita a la Unidad Z??”ZO acto ge
de Contratos ictamen ©
Licitaciones Izu/ adjudicacion de
- | | ofertas, emitiendo el
elaboracion del acto de nofificacién
confrato. de fallo.
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21

Verifica los bienes
suministrados y/o
servicios

Comité de ;
Area Solicitante Departamento de Adquisiciones, Tesoreria Licitante
Adquisiciones Arrendamientos y Municipal
Servicios
8 .

Firma el contfrato
Yy, €n su caso,
entrega las

fianzas
correspondientes

[ .

Suministra los
bienes o servicios
en el lugar,

prestados.

l

¢ Cumplen los
requerimientos
?

Si
l 24

Recibe material
y/o servicio.

27

Integra soporte
del bien y servicio
debidamente

validado por el
fitular del drea.

fiempo y forma
indicados.

25

Entrega factura del
bien y/o servicio al
Departamento  de
Adquisiciones.

26

Turna  al  drea

solicitante  para
| { validacion Yy |«

comprobacion.

28
Recibe
documentacién y
revisa
A 4
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Area Solicitante

Departamento de
Adquisiciones

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Tesoreria
Municipal

Licitante

¢ Es correcta?

Integra
documentaciéon

soporte de la
adjudicacion y la
turna o Tesoreria
Municipal.

Elabora orden de
pago vy readliza
frémite de pago.

Fin.
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NUmero de adjudicaciones/nimero de adjudicaciones
Medicién por licitacién  publica*100 =  Porcentaje de
adjudicaciones por licitacion publica.
Formatos e instructivos Requisicion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DA-DRMYA-07
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES 4
PROCEDIMIENTO:

NUmero de revisidon: 01

COMPRAS CONSOLIDADAS

Adquirir los bienes y servicios que requiera el
Ayuntamiento de Aflacomulco cuando el importe de la

Propdsito del operacion rebase los montos senalados para Invitacion

procedimiento Restringida y Adjudicacion Directa establecidos
anualmente en el Presupuesto de Egresos del Gobierno
del Estado.

Aplica al Director o Directora de Administracién, Comité
de Adquisiciones, Departamento de Adquisiciones,
Proveedores o Proveedoras, Area Usuaria, Tesoreria
Municipal.

Alcance

< s e - Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.1
Referencias juridicas

La Tesoreria Municipal debera:

- Informar al Comité de Adquisiciones sobre los montos y
partidas autorizadas a las dreas usuarias.

- Programar los pagos una vez que se cuente con toda
la documentacidén soporte.

El Comité de Adquisiciones debera:

- Anadlizar el programa operativo anual de las dreas
usuarias.

- Determinar e iniciar el procedimiento adquisitivo
correspondiente.

El Jefe o Jefa del Departamento de Recursos Materiales

y Adquisiciones debera:

- Integrar el expediente de cada compra y entregarlo a
Tesoreria Municipal para su respectivo pago.

El Area Solicitante deberd:

- Entregar su programa operativo anual al Comité de
Adquisiciones.

El Proveedor o Proveedora debera:

- Enfregar los bienes y/o servicios en el lugar y hora
requeridos cumpliendo todas las especificaciones.

- Firmar el contrato correspondiente.

- Entregar las facturas respectivas.

Responsabilidades
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De acuerdo al rubro, al presupuesto y a la cantidad de
bienes o servicios requeridos, se determina el
procedimiento a realizar (licitacion publica, invitacion
restringida y adjudicacion directa).

La falta de notificacion, ocasionard que al momento de
solicitar un bien o servicio, este deberd respetar los
precios establecidos en el contrato, previos a su
modificacion.

Si existe variacion de precios, el proveedor o proveedora
deberd nofificar inmediatamente al drea de recursos
materiales y adquisiciones para actualizacion de
precios.

Compra consolidada: Estrategia mediante |la cual las
distintas instituciones que requieren adquirir un MismMo
bien o insumo, infegran en un solo procedimiento de
contrataciéon una demanda con base en  sus
necesidades.

Contrato: Instrumento juridico a través del cual se
formalizan por escrito, las adquisiciones, arrendamientos
0 servicios segun corresponda mediante el cual se crean
derechos y obligaciones.

Estudio de mercado: Investigacion, sustentada en
informacion proveniente de fuentes confiables y serias,
que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adquisicion, asi como determinar los
precios de referencia, en términos de la ley.

Proveedor: La persona que celebre contratos de
adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Requisicidn autorizada con suficiencia presupuestal,
confrato, fianzas, factura.

Resultados Compra consolidada.

Politicas y lineamientos

Definiciones

Insumos
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Comité de Solicita a cada una de las dreas el programa | Programa operativo
1 Adquisiciones, operativo anual en determinados rubros para anual
Arrendamientos y | el ejercicio fiscal corriente.
Servicios
2 Areas Usuarias Envian su programa operativo anual al | Programa operativo
Comité de Adquisiciones y Servicios. anual
Comité de
3 Adquisiciones, Recibe y anadliza el programa operativo | Programa operativo
Arrendamientos y | anual. anual
Servicios
Solicita a Tesoreria Municipal informar al
Comité de Comité sobre el monto mdéximo posible de ser Presupuesto
4 Adquisiciones, ejercido de acuerdo al programa operativo autorizado
Arrendamientos y | anual de las dreas para el desarrollo de sus
Servicios actividades en determinados rubros.
Informa al Comité sobre los montos mdximos
5 Tesoreria a gastar en el ejercicio fiscal corriente.
Municipal
Recibe, analiza y determina los rubros en los
Comité de cuales pueden realizarse compras
6 Adquisiciones, consolidadas.
Arrendamientos y
Servicios
Comité de Determina el procedimiento adquisitivo a
7 Adquisiciones, realizar de acuerdo al monto autorizado.
Arrendamientos y
Servicios
Comité de Inicia procedimiento (licitacién publica,
8 Adquisiciones, invitacién restringida o adjudicacion directa)
Arrendamientos y | conforme a las etapas establecidas.
Servicios
Comité de Remite a la Unidad de Confratos vy
9 Adquisiciones, Licitaciones, copia de fallo, asi como la Contrato
Arrendamientos y | documentacion de licitante ganador para la
Servicios elaboraciéon del contrato.
10 Proveedor o Firma contrato y en su caso entrega Garantias
Proveedora garantias.
11 Proveedor o Procede a la entrega del bien o ejecucién
Proveedora del servicio.
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DOCUMENTO DE

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
12 Proveedor o Emite y entrega facturas, por cada bien o
Proveedora servicio durante el ano o tiempo confratado. Factura
Departamento
13 de Recibe facturas y valida.
Adquisiciones
Departamento | Verifica que el drea usuaria haya recibido el
14 de bien o servicio solicitado, proporciona
Adquisiciones | requisicidn para que firme de recibido.
Departamento
15 de Integra expediente. Expediente
Adquisiciones
Departamento
16 de Elabora orden de pago. Orden de pago
Adquisiciones
Departamento | Entrega expediente completamente
17 de infegrado a Tesoreria  Municipal para Expediente
Adquisiciones | programacion de pago.
18 Tesoreria Realiza programacion de pago.
Municipal

Termina procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Compras Consolidadas

Comité de Departamento

Adquisiciones, , .
Arrendamientos y de Areas Usuarias

Servicios Adquisiciones

Tesoreria Proveedor o
Municipal Proveedora

Inicio.

1 2

\ 4

Solicita a cada una de Envian su programa

las éreps el programa operativo anual al
operafivo  anual en Comité de
determinados rubros A
para el ejercicio fiscal Adq‘U',S'C'OneS 4
corriente. Servicios.

v 3

Recibe y analiza
el programa
operativo anual.

4 5

Solicita  a  Tesoreria Informa al Comité

Mui‘ki)clipg' monto m,g*‘? sobre los montos
posible de ser ejercido de P
acuerdo al  programa maximos a gosfor

operativo anual de las en el ejercicio
dreas para el desarrollo
de sus actividades en
determinados rubros.

v 6

Recibe, analiza vy
determina los rubros
en los cuales pueden
realizarse compras
consolidadas.

%

fiscal corriente.

Determina el
procedimiento
adquisitivo a
realizar de
acuerdo al monto
autorizado.

\ 4

2]
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Recibe facturasy
valida.

Comite de Departamento ,
Adquisiciones, de Areas Usuarias Tesoreria Proveedor o
Arrendamientos y e Municipal Proveedora
Servicios Adquisiciones
8
Inicia  procedimiento
(licitaciéon publica,
invitacién restringida
o adjudicacion
directa) conforme a
las etapas
establecidas.
v 9 10
Remite a la Unidad de .
Contratos y  Licitaciones, Firma el confrato
ia de fallo, asi I
AT o y_en su caso
licitante ganador para la enTrego fianzas.
elaboraciéon del contrato.
1
Suministra los
bienes o servicios
en el lugar,
fiempo y forma
indicados.
13 l 12

Emite 'y enfrega
facturas, por cada
bien o servicio

%

Verifica que el drea
usuaria haya recibido
el bien o servicio
solicitado,
proporciona
requisiciobn para que
firme de recibido.

15

Intfegra
documentacion

soporte de la
adjudicacion y la
turna  a Tesoreria
Municipal.

durante el ano o
tiempo contratado.

\/
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Comite de Departamento ,
Adquisiciones, de Areas Usuarias Tesoreria Proveedor o
Arrendamientos y . Municipal Proveedora
Servicios Adquisiciones
16
Elabora orden de
pago.
18
‘ Realiza
Entrega expediente programacion
completamente de pago.
infegrado a
Tesoreria  Municipal
para programacion
de pago.
Fin.
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NUmero de adjudicaciones/nimero de compras

Medicién consolidadas*100 =  Porcentaje de  compras
consolidadas.
Formatos e instructivos | Requisicion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRH-01
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
PROCEDIMIEN,TO: NUmero de revision: 01
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL '

Propésito del
procedimiento

Establecer las politicas y pasos a seguir para realizar el
reclutamiento y seleccion del personal con el fin de
garantizar que el personal que ingresa al Ayuntamiento
de Aflacomulco cubra los requisitos establecidos y
cumpla con el perfil de los diferentes puestos o
categorias.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracién, Jefa o
Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Tesoreria
Municipal.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.2

Responsabilidades

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos

debera:

- Evaluar a las candidatas y/o candidatos que cubran
las necesidades de los puestos requeridos, conforme a
su perfil.

- Establecer ejecutar y controlar el procedimiento.

El Director o Directora de Administracion debera:

- Supervisar 'y autorizar el procedimiento de
reclutamiento y seleccion.

Politicas y lineamientos

La Direccién de Administracion a fravés del
Departamento de Recursos Humanos es responsable de
atender los requerimientos de personal que soliciten las
diferentes dreas del Ayuntamiento.

No serdn factores determinantes para la seleccidén de
personal: el sexo, estado civil, religion, condicién social,
preferencia sexual o discapacidad.

El titular de drea donde se presente la vacante
establecerd los requisitos necesarios para ocupar el
puesto correspondiente, cuando estos no estén
considerados en la descripcidon de puesto o cuando sea
una plaza de nueva creacion.
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Toda vacante se solicitard mediante  oficio
debidamente firmado por el titular del drea solicitante.

El Departamento de Recursos Humanos verificard que los
aspirantes seleccionados a ingresar al Ayuntamiento
cumplan con los perfiles y requerimientos para cada
puesto.

El reclutamiento y seleccién de personal dard prioridad
a los candidatos internos del Ayuntamiento.

Para toda plaza vacante se elaborard un perfil de
puesto en el que se describan: las funciones,
afribuciones, y cualquier otro aspecto relevante a
considerar, revisando que no existan términos
discriminatorios y que se dé igual acceso a hombres y
mujeres.

En caso de no contar con aspirantes o candidatos
internos, se publicard la vacante disponible en el
pizarrén de vacantes del Ayuntamiento de Atlacomulco
y en la pdgina web institucional.

Dependiendo del tipo de actividad a realizar, se
realizardn pruebas prdcticas de conocimiento vy
habilidades que los candidatos o candidatas deban
poseer.

Los expedientes de personal que se integran en la
cartera de candidatos, deberdn clasificarse de acuerdo
a los perfiles de puestos establecidos.

Evaluacion: Aplicacion de evaluaciones para medir las
apftitudes, actitudes, habilidades e inteligencia de las
candidatas y candidatos a ocupar un puesto.
Seleccion: Determinar a la candidata y/o candidato
Definiciones iddneo para cubrir la vacante.

Contratacion: Formalizar con apego a la ley, la futura
relacion de trabajo para garantizar los infereses,
derechos y deberes tanto de las servidoras y servidores
publicos como de la administracidn publica.

Insumos Solicitud de empleo, evaluaciones, oficios.

Cubrir vacantes laborales de acuerdo a los perfiles
Resultados .

requeridos.
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DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Titular del drea Solicita contratacién de personal de acuerdo
1 solicitante a sus necesidades y requerimientos del Oficio
puesto.
2 Direccién de Recibe oficio de solicitud y lo turna al Oficio
Administracién Departamento de Recursos Humanos.
Departamento Recibe la solicitud y elabora andlisis de Andlisis de
3 de Recursos factibilidad. factibilidad
Humanos
Departamento | Solicita  a Tesoreria  Municipal  andlisis Oficio
4 de Recursos presupuestal y aprobacién correspondiente.
Humanos
Tesoreria Informa acerca de la disponibilidad
5 Municipal presupuestal del drea solicitante e informa a
la Direccién de Administracion.
6 Direccién de Recibe andlisis presupuestal de la partida | Andlisis presupuestal
Administraciéon correspondiente del drea solicitante.
7 sCuenta con suficiencia presupuestal?
No. Informa de la no procedencia al
8 Direccién de Departamento de Recursos Humanos vy Oficio
Administracion solicita se archive para ser analizada
posteriormente. Termina el Procedimiento.
9 Si. Notifica al Departamento de Recursos
Humanos para continuar con el proceso de Oficio
reclutamiento y seleccion.
10 Departamento Procede a la aplicacién de entrevistas y Evaluacion
Recursos evaluaciones.
Humanos
Evaluacion
11 Candidato o Presenta enftrevista laboral y, en su caso,
Candidata evaluaciones.
Departamento
12 de Recursos Interpreta y califica entrevista y evaluaciones.
Humanos
Departamento Informa al candidato o candidata
13 de Recursos seleccionada que ocupard la plaza y le
Humanos solicita requisitos de ingreso.
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DOCUMENTO DE

Termina procedimiento.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Candidato o | Candidato o candidata seleccionada Requisitos de ingreso
14 Candidata enfrega requisitos completos para ingreso
laboral.
Departamento | Infegra expediente y elabora confrato Expediente
15 de Recursos laboral para firma.
Humanos
Departamento | Brinda induccidn general y entrega
16 de Recursos Reglamento de Condiciones Generales de Reglamento
Humanos Trabagjo.
Departamento | Envia a Tesoreria Municipal solicitud de alta
17 de Recursos con los datos del candidato seleccionado Oficio
Humanos para el movimiento de alta.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Reclutamiento y Seleccién de Personal

Titular Area Direccion de Dgp:rtamenio Tesoreria Candidato o
Solicitante Administracion € Recursos Municipal Candidata
Humanos

Inicio.
& 1 2 3

Solicita  contrataciéon
de personal de
acuerdo a SUS
necesidades y

requerimientos del
puesto.

Recibe oficio de
solicitud y lo turna
al Departamento

de Recursos
Humanos.

6

Recibe la solicitud
y elabora andlisis
de factibilidad.

4

5

Recibe andlisis
presupuestal de la
partida
correspondiente
del drea solicitante.

¢ Cuenta con
suficiencia?

Solicita a Tesoreria
Municipal  andlisis
presupuestal y
aprobacién
correspondiente.

\/

Informa acerca de la
disponibilidad
presupuestal del drea
solicitante e informa a
la Direccién de
Administracion.

Informa  de
procedencia
Departamento

Recursos  Humanos
solicita se archive para ser
analizada posteriormente.

Notifica al Departamento
de Recursos Humanos
para continuar con el
proceso de reclutamiento
y seleccion.
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Y 4
¢

O
20

aplicacion de
entrevistas y

Titular Area Direccién de Dgep::i::'rfg:o Tesoreria Candidato o
Solicitante Administracion Municipal Candidata
Humanos
10 11
Procede a Ila Presenta

evaluaciones.

/

12

Interpreta y
califica entrevista
y evaluaciones.

entrevista laboral
y. en su caso,
evaluaciones.

l 13

Informa al candidato
(a) seleccionado(a)
que ocupard la

14

plaza y le solicita
requisitos de ingreso.

Infegra

Candidato(a)
seleccionado(a)
entrega requisitos
completos  para
ingreso laboral.

expediente vy
elabora

contrato
laboral.

16

Brinda induccién
general y entrega
Reglamento de
Condiciones

Generales de
Trabajo.

17

Envia a Tesoreria
Municipal solicitud de
alta con los datos del
candidato

seleccionado para el
movimiento de alta.

Fin.
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NUmero de servidoras y servidores publicos
Medicién contratados/numero de solicitudes de contrataciéon*100
= Porcentaje de solicitudes atendidas.
Formatos e instructivos No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRH-02
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
Z PROCEDIMIENTO: Z NUmero de revisiéon: 01
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Contar con informacion que permita identificar los
requerimientos de capacitacion de las y los servidores
publicos conforme a sus necesidades laborales vy
profesionales para disehar un  Programa de
Capacitacion.

Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o
Alcance Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
Servidoras y servidores puUblicos.

Proposito del
procedimiento

o S - Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.2
Referencias juridicas

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos

debera:

- Detectar las necesidades de capacitacion de las
diferentes unidades administrativas.

- Establecer, ejecutar y controlar el procedimiento.

El Director o Directora de Administracion debera:

- Supervisar y autorizar el procedimiento de deteccidn
de necesidades de capacitacion.

El Departamento de Recursos Humanos llevard a cabo

la deteccidon de necesidades de capacitacion de las

dependencias que conforman la administraciéon publica

municipal.

Responsabilidades

El Departamento de Recursos Humanos disenard el
formato de deteccidn de necesidades de
capacitacion.

Politicas y lineamientos
El Departamento de Recursos Humanos es responsable
de elaborar el Plan Anual de Capacitacion.

El Departamento de Recursos Humanos gestionard
cursos, eventos, conferencias y demds actividades
dirigidas a la capacitacién y profesionalizaciéon de los
servidores publicos.
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Deteccion de necesidades de capacitacion: Es el
proceso que orienta la estructuraciéon y el desarrollo de
planes y programas de capacitaciéon para el
establecimiento y fortalecimiento de los conocimientos,
habilidades, actitudes y aptitudes entre las y los servidores
publicos.

Insumos Papeleria, formatos, servidores publicos.

Lograr detectar las necesidades de capacitacion de los
servidores publicos que permita elevar su eficiencia.

Definiciones

Resultados
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

o9
¢

)

DOCUMENTO DE

Administracion

Termina el procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Direccién de Remite  formato de  deteccién de
1 Administracién necesidades de capacitacién a las Formato
dependencias para su llenado y envio.
Llenan el formato y lo remiten al
2 Dependencias Departamento de Recursos Humanos con la Formato
firma del titular.
Departamento Recibe formatos, analiza, procesa datos vy Formato
3 de Recursos obtiene resultados.
Humanos
Departamento Integra informacién para la elaboracion del
4 de Recursos Plan Anual de Capacitacion, con base en el Plan Anudal
Humanos presupuesto autorizado.
Departamento | Somete a autorizacién del Director o
5 Recursos Directora de Administracién el Plan Anual de
Humanos Capacitacion.
6 Direccién de Autoriza el Plan Anual de Capacitacion.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Deteccion de Necesidades de

Capacitacion
. oz . . "z . Departamento de Recursos
Direccion de Administracion Dependencias P Humanos

@

v . 2 3
Remite formato de Llenan el formato y lo Recibe formatos, analiza
deteccion de necesidades remiten al Deparfamento procesa datos y obﬁené
de capacitacion a las de Recursos Humanos

resultados.

\ 4

\ 4

dependencias para  su
llenado y envio.

con la firma del titular.

/

4

Integra informacién para
la elaboracién del Plan
Anual de Capacitacion,
con base en el
presupuesto autorizado.

6 5
Autoriza el Plan Anual de Somete a autorizacion
Capacitacion. del Director o Directora

de Administracién el Plan
Anual de Capacitacién.

A

Fin.
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NUmero de formatos aplicados/nUmero de servidoras y
Medicion servidores pUblicos*100 = Porcentaje de capacitaciones
programadas.
Formatos e instructivos Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DA-DRH-03
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
PROCEDIMIENTO:

NUmero de revisidon: 01

CAPACITACION

Promover la profesionalizaciéon y superacion de las y los
Proposito del servidores publicos, mediante la actualizacion vy

procedimiento perfeccionamiento de sus conocimientos y habilidades,

tendientes a mejorar la calidad de |os servicios.

Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o

Alcance Jefe del Departamento de Recursos Humanos,

Servidoras y servidores puUblicos.

. - Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.2
Referencias juridicas

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos

debera:

- Establecer, ejecutar y controlar el procedimiento.

El Director o Directora de Administraciéon debera:

- Supervisar 'y autorizar el procedimiento de
capacitacion.

El personal inscrito a los cursos estard obligado a asistir

por lo menos al 80% de las sesiones, asi como respetar el

horario y las reglas establecidas.

Responsabilidades

El personal inscrito deberd cumplir el programa
respectivo y atender las indicaciones de los instructores
o capacitadores.

Politicas y lineamientos | El personal inscrito deberd acreditar los conocimientos
adquiridos mediante la presentacion de evaluaciones,
cuando asi se requiera.

El Departamento de Recursos Humanos gestionard los
lugares y materiales requeridos para la aplicacion de las
capacitaciones y dard a conocer oportunamente los
programas respectivos.
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Capacitacion: Toda actividad readlizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que
. . . busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o

Definiciones

conductas de su personal.

DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

EVD: Evaluaciéon del Desempeno.

Papeleria, espacio fisico, sillas, mesas, proyector,

Insumos p

cafeteria.

Efectuar el total de eventos de capacitacion
Resultados programados en la fecha establecida, en el Plan Anual

de Capacitacion.

83

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



&

Ga—]

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

R

(.\C 20| Atlacomul

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO
1 Direccién de Envia invitacién de cursos de capacitacién a Invitacién
Administracién las dependencics.
Informan a su personal sobre los cursos de
2 Dependencias capacitacién y elaboran relacién de Relacion
personas que participardn.
Envian relacién de personal con los datos de
3 Dependencias las y los servidores puUblicos que asistirdn a los Relacion
cursos de capacitacion.
Departamento Redliza programacion de lugar, fecha y hora,
4 de Recursos asi como instructor que impartird el curso de Programa
Humanos capacitacion.
Instructor o Solicita  al Departamento de Recursos Lista de
5 Instructora Humanos los insumos y requerimientos requerimientos
necesarios para el curso.
Departamento Prepara los materiales y requerimientos
6 Recursos solicitados por el instructor(a).
Humanos
Departamento Elabora listas de asistencia con los datos de
7 Recursos las y los servidores puUblicos que asistirdn al | Listas de asistencia
Humanos curso de capacitacién.
Departamento Un dia previo ala conclusién del curso solicita
8 Recursos a los asistentes el llenado de evaluacién del Evaluacion
Humanos instructor(a) y del curso.
Departamento | A la conclusion del curso selecciona el
9 Recursos nombre de las y los servidores publicos que Constancias
Humanos hayan cumplido con el minimo de asistencia
para la elaboraciéon de constancias.
Departamento Recaba firmas del Director o Directora de
10 Recursos Administracién y del instructor(a) en las
Humanos constancias.
Departamento Entrega constancias de participacién a las y
11 Recursos los servidores publicos participantes y archiva Constancias
Humanos una copia en su expediente.
Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION

e

c\C/pAtlaco \ul

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Capacitaciéon

Direccion de
Administracion

Dependencias

Departamento de
Recursos Humanos

Instructor o
Instructora

Inicio.

\ 4 !

2

Envia invitacion de
Cursos de
capacitacion a las

dependencias.

Informan a su personal
sobre los cursos de
capacitaciéon y elaboran
relacién de personas que
participardn.

3

4

Envian relaciéon de

personal con los datos de
las y los servidores pUblicos
que asistirdn a los cursos
de capacitacién.

—p| impartird el curso de

Realiza  programacion
de lugar, fecha y hora,
asi como instructor que

capacitacion.

-

6

Prepara los materiales y
requerimientos

Solicita al Departamento
de Recursos Humanos los
insumos y requerimientos
necesarios para el curso.

solicitados por el
instructor(a).

7

\ 4

Elabora listas de
asistencia con los datos
de las y los servidores
publicos que asistirdn al
curso de capacitacién.

-

I .

Un dia previo a la
conclusién  del  curso
solicita a los asistentes el
llenado de evaluacién del
instructor(a) y del curso.

oul

85

cO
2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



QA

‘/ 4
E Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 | AtIaCOI v !UIE})
&\ Atlacomulco 2022-2024 ¢5 Sirmes [y
Direccion de . Departamento de Instructor o
. oz Dependencias
Administracion Recursos Humanos Instructora

A la conclusién del curso
selecciona el nombre de
las y los servidores publicos
que hayan cumplido con el
minimo de asistencia para
la elaboracion de
constancias.

9

10

Recaba firmas  del
Director o Directora de
Administracién y  del
instructor(a) en las
constancias.

v 11

Entrega constancias de
participacién a las y los
servidores publicos
participantes y archiva
una copia en sU
expediente.

Fin.
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NUmero de capacitaciones realizadas/nimero de
Medicién capacitaciones programadas*100 = Porcentaje de
capacitaciones.
Formatos e instructivos Listas de asistencia, evaluacion del curso.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DA-DRH-04

DIRECCION DE ADMINISTRACION

FECHA: MARZO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DEL DESEMPENO

NUmero de revisidon: 01

Proposito del
procedimiento

Establecer las politicas y lineamientos para evaluar el
desempeno de las y los servidores puUblicos y emprender
acciones que permitan una mejora continua.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracién, Jefa o
Jefe del Departamento de Recursos Humanos,
Servidoras y servidores publicos.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.2

Responsabilidades

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos

debera:

- Establecer, ejecutar y controlar el procedimiento.

El Director o Directora de Administracion debera:

- Supervisar 'y autorizar el procedimiento de
capacitacion.

Politicas y lineamientos

El Departamento de Recursos Humanos disenard los
formatos e instrumentos para la aplicacién de la
evaluacién del desempeno alas y los servidores publicos
de las dependencias de la administracién publica
municipal.

La evaluaciéon del desempeno se aplicard de forma
anual y deberd ser firmada por el jefe inmediato de la
servidora o servidor publico evaluado, buscando una
retroalimentacion que permita mejorar los procesos en el
desempeno.

El Departamento de Recursos Humanos supervisard que
la evaluaciéon del desempeno se aplique Unicamente a
personal que cuente con un minimo de 3 meses en el
cargo.

Definiciones

Evaluacion del Desempeiio (EVD): Es el proceso técnico
mediante el cual las jefas y/o jefes directos del personal,
de manera sistemdatica, integral y continua valoran el
conjunto de aptitudes, rendimientos, comportamiento
laboral de la servidora o servidor publico en el
desempeno de su cargo y cumplimiento de funciones en
términos de eficiencia y calidad de los servicios
prestados.
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Insumos Papeleria, oficios.
Evaluar de manera eficiente y objetiva a las y los
Resultados : A
servidores publicos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Direccién de Remite oficio a las dependencias para
1 Administracion informar sobre la aplicacion de formatos para Oficio
evaluacién del desempeno.
Lienan formatos con nombre y firma de la o
2 Dependencias el servidor publico y jefe inmediato y lo Formatos
remiten al Deparfamento de Recursos
Humanos.
Departamento Recibe formatos, analiza e interpreta datos y
3 de Recursos obtienes resultados.
Humanos
Departamento Presenta resultados al Director o Directora de Resultados
4 de Recursos Administracién.
Humanos

Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Evaluacion del Desempeno

. oz .. 0z . Departamento de Recursos
Direccion de Administracion Dependencias P

Humanos
Inicio.
v ! 2 3
Remite O.fICIO a las Lleljon formatos con nom_bre Recibe formatos, andliza,
dependencias para informar y firma de la o el servidor R
sobre la  aplicacion  de publico y jefe inmediato y lo procesa datos y obtiene

resultados.

\ 4
\ 4

formatos para evaluacion del remiten al Departamento de
desempeno. Recursos Humanos.

/

4

Presenta resultados al
Director o Directora de
Administracion.

Fin.
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NUmero de evaluaciones aplicadas/nimero de
Medicion servidoras y servidores publicos*100 = Porcentaje de
evaluaciones realizadas.
Formatos e instructivos Evaluacion del desempeno.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRH-05
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
GO LDIIENICE NUmero de revision: 01
ALTA DE PERSONAL '

Propésito del
procedimiento

Tramitar el movimiento de alta en la ndmina de las
personas que ingresen a laborar al Ayuntamiento, con el
fin de establecer formalmente y conforme a la
normatividad la relacién laboral entre el personal y la
institucion.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o
Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Tesoreria
Municipal, dependencias.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.2

Responsabilidades

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos

debera:

- Requerir y revisar los documentos necesarios al
candidato o candidata seleccionada.

- Enfregar oficio de solicitud de alta a Tesoreria
Municipal e integrar archivo.

- Registrar a la servidora o servidor publico en el
mecanismo de asistencia correspondiente.

El Candidato o Candidata debera:

- Enfregar los documentos completos que le sean
requeridos.

- Presentarse en las fechas y lugares que le indiquen
para concluir el proceso de alta.

Politicas y lineamientos

Tratdndose de nuevas plazas se debe solicitar
autorizacidn previa del Presidente o Presidenta
Municipal y del Tesorero o Tesorera Municipal.

Los movimientos de alta del personal a ingresar al
Ayuntamiento de Atflacomulco, se notificardn al
Departamento de Recursos Humanos, dentro de los
cinco dias hdbiles previos a la fecha de ingreso, las altas
se realizardn los dias primero y dieciséis de cada mes.
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Todos los requisitos senalados deberdn acreditarse
mediante la presentacion de los documentos en original
para su cotejo, una vez verificado se devolverdn al
interesado o interesada los documentos originales que
no deban constar en su expediente.

Las y los servidores publicos prestardn sus servicios
mediante nombramiento o contrato expedido por quien
estuviere facultado legalmente para ello.

Para ocupar las plazas vacantes que corresponden adl
personal sindicalizado, se estard a lo dispuesto en el
convenio sindical entre el SUTEYM vy el Ayuntamiento de
Atlacomulco.

El horario laboral se determinard conforme a las
necesidades de cada drea o a lo estipulado en el
conftrato, sin que exceda los mdximos legales.

Para el alta de personal por tiempo determinado, se
deberd readlizar contrato laboral que especifique lo
anterior.

No serd condicién para la contratacioén, la solicitud de
comprobantes relacionados con pruebas de no
gravidez o VIH.

Definiciones

Alta de personal: Acto administrativo que supone el
inicio de una relacion juridica entre el trabajador y la
empresa.

Contrato individual de trabajo: Se da cuando una
persona presta a otra un trabajo personal subordinado a
través de un salario cualquiera que sea su forma o
denominacién.

Servidor(a) Publico(a) general: Es la persona fisica que
preste al Ayuntamiento un trabajo personal subordinado
de cardcter manual, material, intelectual, administrativo,
técnico, profesional o de apoyo, readlizando tareas
asignadas por sus superiores o determinadas en los
manuales infernos de procedimientos o guias de frabajo
mediante el pago de un salario. En forma indistinta,
también se le denominard trabagjador(a).

Insumos

Oficios.

Resultados

Altas de servidoras y servidores puUblicos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

e
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DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Envian oficio de solicitud de alta a la
1 Dependencias | Direccion de Administracion del candidato o Oficio
candidata solicitante.
Departamento Indica al candidato o  candidata
2 de Recursos seleccionada los requisitos a cubrir vy Requisitos
Humanos documentos necesarios para darlo de alta
como servidor publico.
Candidato o Se presenta con los documentos requeridos
3 Candidata para su ingreso con sus documentos Documentos
originales para su cotejo.
Departamento Revisa la documentacion del candidato o
4 de Recursos candidata y determina si estd completa.
Humanos
5 5Cumple con los requisitos y presenta
documentacién completa?
6 Departamento No. Solicita los documentos faltantes.
Recursos Conecta al paso 3.
Humanos
7 Si. Elabora contrato de ftrabagjo e integra Contrato
expediente.
8 Departamento Elabora oficio de alta y lo pasa a firma del
Recursos Director o Directora de Administracion. Oficio
Humanos
9 Departamento Entrega el oficio de alta a Tesoreria Municipall
Recursos y copia para conocimiento a la Confraloria Oficio
Humanos Municipal.
10 Departamento | Cita al candidato o candidata para su
Recursos ingreso vy le indica drea de adscripcién.
Humanos
11 Departamento | Registra en el mecanismo de asistencia
Recursos previa asignacion de nimero de empleado.
Humanos
Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Alta de Personal

Departamento de Recursos

Dependencias Candidato o Candidata
Humanos
Inicio.

v 1 2 3
Envian oficio de solicitud Indica  al  candidato(a) Se presenta con los
de alta a la Direccién de seleccionado(ay) los requisitos documentos  requeridos
Administracién del R g CUL:,'" yr goﬁug‘eml?s .| para su ingreso con sus
candidato o candidata g Cifnegfe'(rfigsrgogi& e alia "| documentos  originales
solicitante. ' para su cotejo.

4

Revisa la documentacién
del candidato o
candidata y determina si
estd completa.

A

¢ Esta completa y
correcta?

7

Elabora confrato de
frabajo e infegra
expediente.
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Departamento de Recursos
Humanos

Dependencias Candidato o Candidata

Elabora oficio de alta y lo
pasa a firma del Director

o Directora de
Administracion.

I

Entrega el oficio de alta a
Tesoreria Municipal y copia
para conocimiento a la
Contraloria Municipal.

[ .

Cita al candidato o
candidata para ]
ingreso y le indica drea
de adscripcion.

"

A\ 4

Registra en el mecanismo
de asistencia  previa
asignacién de nUmero de
empleado.

Fin.
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NUmero de altas/numero de solicitudes*100 = Porcentaje
de servidoras y servidores publicos dados de alta.
Formatos e instructivos | No aplica.

Medicion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DA-DRH-06
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
PROCEDIMIENTO:

NUmero de revisidon: 01

BAJA DE PERSONAL

Realizar y formalizar la terminacién o conclusiéon de la
relacion laboral entre el Ayuntamiento y las y los
servidores publicos cuando se solicite o sea procedente,
de conformidad a la normatividad aplicable en la
materia.

Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o
Alcance Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Tesorera
o Tesorero Municipal, dependencias.

Propésito del
procedimiento

Referencias juridicas - Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.2

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos
debera:
- Tramitar ante Tesoreria Municipal el importe de la
Responsabilidades liguidacion y/o finiguito que corresponda al tfrabajador
o trabajadora.
- Integrar el expediente de baja correspondiente con los
documentos que soporten el movimiento.
Son causas de baja de las servidoras o servidores
publicos: La renuncia, el mutuo consentimiento de las
partes, el vencimiento del término o conclusion de la
obra determinantes de la confratacién, el término o
conclusion de la administracién en la cual fue
contratado la o el servidor publico a que se refiere el
articulo 8 de la Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos
del Estado y Municipios; la muerte de la o el Servidor
PUblico y la incapacidad permanente de la o el Servidor
PUblico que le impida el desempeno de sus labores.

Politicas y lineamientos

La rescision laboral por cualquiera de las causas previstas
en los articulos 93 y 95 de la Ley del Trabajo de los
Servidores PUblicos del Estado y Municipios.
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Los movimientos de baja de las y los servidores publicos
del Ayuntamiento de Atlacomulco se podrdn realizar en
cualqguier dia hdbil del mes.

El escrito de solicitud de baja deberd contener la
justificacion de la causa o motivo que acredite la baja
de la servidora o servidor pUblico; de ser el caso anexo a
éste el escrito de renuncia original conteniendo firma
autografa y huella dactilar.

Remitir escrito de liberaciéon en el que conste la no
existencia de adeudos de la o el trabajador con el
Ayuntamiento o pagos pendientes por dias laborados,
vacaciones o tiempo extraordinario.

En caso de que existan adeudos por parte de la o el
trabajador se deberd informar al drea de Tesoreria
Municipal y Contraloria Municipal para los efectos
conducentes.

Dependiendo del puesto, categoria y funciones de la o
el servidor pUblico que cause baja, éste deberd realizar
entrega-recepcion del encargo, empleo o comision;
informar de los asuntos a su cargo y entregar los
documentos, recursos o materiales que por motivo de su
empleo tuviera a resguardo.
Baja de personal: Acto administrativo que da por
terminada la relacién laboral entre una empresa y un
trabajador.
Finiquito: Cantidad de dinero que el trabajador recibe
cuando se termina la relacion laboral.
Liguidacion: Indemnizacion que se debe pagar al
trabajador cuando la responsabilidad de la rescision de
la relacion laboral recae en el patron.

Insumos Renuncia, aviso de rescision, acta de defuncién, oficios.
Resultados Bajas de servidores publicos.

Definiciones
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Envia oficio a la Direccién de Administracién Oficio de solicitud
1 Jefa o Jefe solicitando la baja de la o el servidor pUblico de bajay
Inmediato junto  con la documentacién  que documentacion
corresponda. anexa
Departamento | Recibe la solicitud de baja, verifica la causa | Oficio de solicitud
2 de Recursos o motivo que acredite la terminacién de la de bajay
Humanos relaciéon laboral asi como la documentacion documentacion
que justifica la baja. anexa
Departamento Elabora oficio de baja correspondiente; Oficio de baja
3 de Recursos noftifica la baja a la o el servidor publico.
Humanos
Entrega al Departamento de Recursos
Servidora o Humanos la solicitud de pago de finiquito o Solicitud de pago
4 Servidor PUblico | liguidacién, credencial que lo identifica
como servidora o servidor pUblico y oficio de
No Adeudo.
Solicita a Tesoreria Municipal el cdilculo del
Departamento | importe de la liguidacién y/o finiquito que Cdiculo de
5 Recursos corresponda al frabajador o trabajadora, asi Prestaciones
Humanos como movimiento de baja del frabajador o
frabajadora ante el ISSEMYM.
Departamento Elabora oficios de baja dirigidos a Tesoreria
6 Recursos Municipal y a Confraloria Municipal y los pasa Oficios de baja
Humanos a firma del Director o Directora de
Administracién.
Departamento Entrega los oficios de baja a Tesoreria Oficios de baja
7 Recursos Municipal y a Contraloria Municipal.
Humanos
8 Departamento Realiza baja, en su caso, del tfrabajador o
Recursos frabajadora en el sistema de registro de
Humanos asistencia digital.
9 Departamento Informa a la o el ex Servidor PUblico la baja
Recursos formal y fecha de entrega del pago de
Humanos prestaciones legales, asi como movimiento
de baja de ISSEMYM.
Termina el procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Baja de Personal

Departamento de Recursos

Jefa o Jefe Inmediato Servidora o Servidor Publico

Humanos
Inicio.
2
v !
Envia oficio a la Direccién de Recibe la solicitud de baja,
Administracién  solicitando  la verifica la causa o motivo que
baja de la o el Servidor PUblico acredite la terminacién de la
junto con la documentaciéon > relacién laboral  asi como la
que corresponda. documentacién que justifica la
baja.

4

Entrega al Departamento de

Elabora oficio de baja Recursos Humanos la solicitud de
correspondiente; notifica pago de finiquito o liquidacion,
la bOjO a la o el servidor credencial que lo identifica como

P Servidora o Servidor Publico y
publico. oficio de No Adeudo.

. —

Solicita a Tesoreria Municipal el
cdlculo del importe de la liquidacion
y/o finiquito que cormresponda al
frabajador o frabajadora, asi como
movimiento de baja del trabajador o
trabajadora ante el ISSEMYM.

6

Elabora oficios de baja dirigidos
a Tesoreria  Municipal y a
Conftraloria Municipal y los pasa
a firma del Director o Directora
de Administracion de
Administracién.

Entregal los oficios de baja
a Tesoreria Municipal y a
Contraloria Municipal.
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Jefa o Jefe Inmediato

Departamento de Recursos

Servidora o Servidor PUblico
Humanos

Realiza baja, en su caso,
del frabajador o
frabajadora en el sistema
de registro de asistencia
digital.

8

9

A4

Informa a la o el ex Servidor
PUblico la baja formal y
fecha de entrega del pago
de prestaciones legales, asi
como movimiento de baja
de ISSEMYM.

Fin.
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Medicion

NUmero de bajas/nimero de servidoras y servidores
publicos*100 = Porcentaje de servidoras y servidores
publicos dados de baja.

Formatos e instructivos

No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRH-07
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
Z GO LDIWIENTCE NUmero de revision: 01
EXPEDICION DE CONSTANCIA LABORAL '

Sustentar la vigencia de la relacion laboral entre el
Propésito del Ayuntamiento y los servidores publicos, cuando se
procedimiento solicite por éstos, de conformidad con la normatividad
correspondiente.

Aplica a la Jefa o Jefe del Departamento de Recursos

Alcance Humanos, Auxiliar de Personal, servidoras y servidores
publicos.
Referencias juridicas - Bando Municipal 2022, articulo 80 punto numero 5.2

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos

debera:

- Firmar la constancia laboral solicitada por las y los
servidores publicos.

La o el Auxiliar del Area de Personal deberd:

- Elaborar la constancia laboral.

- Validar los datos contenidos en la constancia laboral
para firma del titular del Departamento de Recursos
Humanos.

Las y los servidores pUblicos deberan:

- Solicitar  oportunamente la constancia laboral,
especificando los datos requeridos.

- Revisar que los datos contenidos sean correctos vy
firmar de recibido.

Las y los servidores publicos podrdn solicitar via

electréonica la expedicidn de su constancia laboral,

previo al llenado de un formulario y anexando los
documentos que le requieran, y se presentard en el

Departamento de Recursos Humanos a recoger su

documento.

Responsabilidades

Politicas y lineamientos

La constancia laboral es un documento que permite a
la o el servidor publico acreditar la relacién laboral
vigente entre el frabajador y el Ayuntamiento,
documento Util para realizar tfrdmites diversos para su
beneficio.
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Definiciones

Constancia laboral: Documento que una compania o
institucion expide en el que deja como testimonio que la
empresa y quien la solicitd mantienen o tuvieron una
relacioén laboral entre si.

Relacion laboral: Aquella relacién contractual entre una
empresa o persona llamada empleador y una persona
natural llamada trabajador o empleado, mediante la
cual el tfrabajador pone a disposicion del empleador su
capacidad fisica e intelectual para desarrollar una
actividad  determinada, a cambio de una
remuneracion.

Insumos

Solicitud, expediente laboral.

Resultados

Expedicidon de constancia laboral.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

Termina el procedimiento.

TRABAJO
Servidora o Solicita  constancia laboral de manera
1 servidor PUblico | electronica o presencial, especificando los | Oficio de solicitud
datos requeridos.
Area de Recibe la  solicitud y  verifica la
2 Administracién | documentacion de la o el servidor pUblico en
de Personal su expediente personal.
Area de Elabora constancia laboral y recaba firma de
3 Administracion la o el Jefe del Departamento de Recursos | Constancia laboral
de Personal Humanos.
Area de Envia constancia laboral por correo
4 Administracién electrénico o la entrega de manera fisica al | Constancia laboral
de Personal solicitante, segun haya recibido la solicitud.
5 Servidora o Recibe constancia laboral y revisa datos | Constancia laboral
Servidor PUblico | contenidos en la misma.
6 Servidora o Firma acuse de recibo de constancia laboral,
Servidor PUblico | registrando fecha, nombre y firma.
Area de Enfrega acuse de recibo a Auxiliar de
7 Administracién Personal para archivo en su expediente
de Personal personal.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Expedicion de Constancia Laboral

Servidora o Servidor Publico Area de Administracién de Personal
Inicio.

v 1 2
Solicita constancia Recibe la solicitud vy
laboral de manera verifica la
electrénica o presencial, . | documentaciondelaoel
especificando los datos ¥ servidor publico en su
requeridos. expediente personal.

3

Elabora constancia
laboral y recaba firma de
la o el Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos.

5 4

Recibe constancia Envia constancia laboral

laboral y revisa datos por correo electrénico o

contenidos en la |la la enfrega de manera

misma - fisica al solicitante, segun

’ haya recibido la solicitud.

6 7

Firma acuse de recibo Entrega acuse de recibo

de constancia laboral, a Auxiliar de Personal

registrando fecha, para archivo en su
nombre vy firma. expediente personal.

Fin.
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NUmero de solicitudes recibidas/numero de constancias
Medicién laborales expedidas*100 = Porcentaje de constancias
laborales expedidas.

Formatos e instructivos | No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRH-08
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
FsCr F LIvIIENTCE NUmero de revision: 01
REGISTRO DE INCIDENCIAS '

Propésito del
procedimiento

Registrar y aplicar las sanciones administrativas a las y los
servidores puUblicos que incurran en faltas u omisiones de
las obligaciones establecidas en las disposiciones legales
y administrativas aplicables.

Alcance

Aplica a la Jefa o Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, Auxiliar de Personal, Tesoreria Municipal,
servidoras y servidores publicos.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.2

Responsabilidades

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos

debera:

- Solicitar a la Tesoreria Municipal la aplicacion de las
sanciones correspondientes en la ndbmina.

La o el Auxiliar del Area de Personal debera:

- Identificar las faltas injustificadas, omisién de registros
de entrada y/o salida, permisos, licencias y todas las
incidencias que observen las y los servidores publicos.

- Informar a la Jefa o Jefe del Departamento de
Recursos Humanos las incidencias registradas por las y
los servidores publicos.

La Tesoreria Municipal debera:

- Aplicar los descuentos correspondientes en la ndmina
con motivo de las incidencias que le sean reportadas
por el Departamento de Recursos Humanos.

Politicas y lineamientos

El Departamento de Recursos Humanos deberd
identificar, analizar y registrar las incidencias que
presenten las y los servidores publicos, determinando la
procedencia de las mismas de acuerdo al soporte
documental y justificatorio.

Las incidencias generadas por las y los servidores
publicos serdn revisadas por el Departamento de
Recursos Humanos, quien determinard aquéllas que
deban ser sancionadas mediante el descuento en
némina, informando a la Tesoreria Municipal.
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Incidencias: Son circunstancias que se producen de
manera esporddica en determinados momentos del
fiempo o con algunos frabajadores en concreto y no
con todos, y que afectan la forma de retribuir a los
trabajadores afectados.

Justificacion: Exposicion de razones y causas que
motivaron la incidencia.

Definiciones Némina: Listado general del personal que labora en el
Ayuntamiento de Atlacomulco, en el cual se asientan las
percepciones y deducciones para efectuar los pagos
correspondientes.

Omision de entrada: Exclusion del registro al inicio de la
jornada laboral, por medio del lector biométrico.
Omision de salida: Exclusion del registro del término de la
jornada laboral, por medio del lector biométrico.
Formatos de personal, registros de asistencia, solicitudes,
permisos.

Resultados Registro de incidencias de personal.

Insumos
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DOCUMENTO DE

Termina el procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO
Recibe e identifica las incidencias de las vy los
Area de servidores publicos (asistencia, retardos,
1 Administracién omisiones de registros, permisos econdmicos, Incidencias
de Personal vacaciones, comisiones, compensacion de
tiempo, entfre otros).
Area de Analiza las incidencias y las registra con su
2 Administracién respectivo soporte documental y justificante.
de Personal
Area de Remite a la o al Jefe del Departamento de Relacion de
3 Administraciéon Recursos Humanos la relaciéon de incidencias incidencias
de Personal gue no cuentan con justificante.
Departamento Revisa el concentrado de incidencias y gira
4 de Recursos oficio a Tesoreria Municipal para su Oficio
Humanos respectivo proceso en ndmina.
5 Tesoreria Recibe el concentrado de incidencias para
Municipal suU proceso en la ndmina quincenal.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Registro de Incidencias

Area de Administracién de Departamento de Recursos
Personal Humanos

Recibe e identfifica las incidencias
de las y los servidores publicos
(asistencia, retardos, omisiones de
registros, permisos econdmicos,
vacaciones, comisiones,

Tesoreria Municipal

1

compensacién de tiempo, entre
otros)

Analiza las incidencias
y las registra con su
respectivo soporte
documental y
justificante.
3 4 5
\4
Remite a la o al Jefe del Elabora oficio de baja Recibe el
Departamento de Recursos correspondiente; notifica concentrado de
Humanos la relacion de la baja a la o el servidor . .
incidencias que no cuentan > pL'Jin(J:o. »| incidencias para su
con justificante. proceso en la némina

\/ / quincenal.

Fin.
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NUmero de incidencias registradas/nimero de
Medicién incidencias procesadas*100 = Porcentaje de incidencias
procesadas.

Formatos e instructivos | No aplica.

114

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024



&

Ga—]

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

2y
t',\C 20 Atlacogwél%g

UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRH-09
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 4
GO LDIENICE NUmero de revision: 01
RESGUARDO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL '

Proposito del
procedimiento

Recibir, registrar, clasificar, organizar, digitalizar vy
resguardar los documentos que integran los expedientes
personales de las y los servidores publicos del
Ayuntamiento de Atlacomulco.

Alcance

Aplica a la Jefa o Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, Auxiliar de Personal, servidoras y servidores
publicos.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.2

Responsabilidades

La Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos

debera:

- Supervisar el proceso de registro, organizacioén,
clasificacion, digitalizaciéon  y resguardo de los
expedientes de personal.

La o el Auxiliar del Area de Personal debera:

- Recibir, registrar, organizar y archivar los documentos
que integran los expedientes personales.

- Actualizar los expedientes personales y realizar el
proceso de digitalizacion.

- Tener bagjo su resguardo, en archiveros debidamente
controlados, los expedientes de personal.

Politicas y lineamientos

Cada expediente de personal deberd estar identificado
con el nimero y nombre del empleado y deberd
contener los requisitos documentales establecidos en la
normatividad aplicable, ademds de los movimientos
generados por cada trabajador o tfrabajadora.

Todo movimiento de personal deberd contar con su
respectiva documentaciéon soporte, la cual deberd ser
integrada al expediente personal.

Las incidencias generadas por la o el servidor publico
deberdn ser registradas e integradas al expediente
personal.
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Definiciones

Expediente de personal: Herramienta administrativa de
control interno  que contiene documentaciéon e
informacién del trabajador en diferentes dmbitos que
van desde la documentacion personal, trayectoria
profesional, competencias académicas y cualquier
sifuacidon que derive de su relaciéon laboral con el
Ayuntamiento de Atlacomulco.

Incidencias: Son circunstancias que se producen de
manera esporddica en determinados momentos del
fiempo o con algunos frabajadores en concreto y no
con todos, y que afectan la forma de retribuir a los
trabajadores afectados.

Movimiento de personal: Cualquier cambio en el puesto
de frabajo, drea de adscripcién o nivel jerdrquico.
Resguardo: Relacionado con la seguridad o la guardia
que se le coloca a un objeto, persona o lugar.

Insumos

Oficios, nombramientos, cambios de adscripcion,
incidencias.

Resultados

Resguardar los expedientes de personal para asegurar
la proteccion de sus datos e informacion.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

e
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DOCUMENTO DE

Termina el procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Servidora o Entfrega documentos para ingreso laboral o Documentos
Servidor PUblico | para actualizaciéon de expediente. personales
Area de Recibe documentos vy revisa que se
2 Administracion encuentren completos vy actualizados,
de Personal conforme a lo senalado en la normatividad
aplicable.
Area de En caso de ser alta de personal integra el Expediente
3 Administraciéon expediente.
de Personal
Area de Digitaliza los documentos que integran el
4 Administracién expediente, genera y guarda el expediente Expediente digital
de Personal digital en el sistema autorizado.
Area de Registra los expedientes digitalizados para
5 Administracién seguimiento y confrol interno.
de Personal
Area de Coloca los datos de identificacién en el
6 Administracion expediente fisico y lo deposita en el lugar
de Personal autorizado para su resguardo.
Area de Verifica que el archivero que confiene los
7 Administracién expedientes personales se encuenfre bajo
de Personal llave.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Resguardo de Expedientes de Personal

Servidora o Servidor PUblico Area de Administracion de Personal

Inicio.
1 2

[ [
[
Recibe documentos y revisa
que se encuentren
completos y actualizados,
conforme a los sefalados en
la normatividad aplicable.

\ l 3

En caso de ser alta

Enfrega documentos
paraingreso laboral o
para  actualizaciéon
de expediente.

) 4

de personal
infegra el
expediente.

b

Digitaliza los documentos
que integran el expediente,
genera y guarda el
expediente digital en el
sistema autorizado.

Registra los expedientes

digitalizados para
seguimiento y control
inferno.

6

Coloca los datos de
identificacién en el
expediente fisico y lo
deposita en el lugar
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Servidora o Servidor PUblico Area de Administracién de Personal

Verifica que el

7

archivero que
contiene los
expedientes

personales se

encuentre baijo llave.

l

Fin.
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NUmero de expedientes de personal generados/numero
Medicion de expedientes de personal resguardaos*100 =
Porcentaje de expedientes de personal resguardados.
Formatos e instructivos | No aplica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DRMYA-CPV-01
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR 4
FROT FLLIANIO, NUmero de revision: 01
MANTENIMIENTO A UNIDADES VEHICULARES '

Proposito del
procedimiento

Prevenir fallas o reparar vehiculos, con la finalidad de
alargar la vida de los vehiculos y que las diferentes dreas
del Ayuntamiento cumplan con sus funciones.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion,
Coordinador de Parque Vehicular, Almacén interno,
Area de Mantenimiento Vehicular, Tesoreria Municipal,
dependencias.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto numero 5.1.1

Responsabilidades

El Encargado de Almacén Interno del Parque Vehicular

debera:

- Solicitar y revisar el formato de servicio de las unidades
vehiculares.

- Dar aviso al Area de Mantenimiento Vehicular sobre los
formatos autorizados.

El Area de Mantenimiento Vehicular deberd:

- Planificar, programar y ejecutar eficazmente los
diagnosticos, reparaciones y servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular municipal en virtud de las solicitudes de las
dreas usuarias.

- Llenar el dictamen de servicio.

El Area Solicitante deberd:

- Presentar el vehiculo en el taller mecdnico.

- Enfregar formato de servicio requisitado y autorizado.

Politicas y lineamientos

Para poder readlizar un servicio, mantenimiento o
reparacidén de cualquier vehiculo del Ayuntamiento se
deberd realizar un dictamen por parte del Mecdnico del
Ayuntamiento para determinar que se le realizard.

Para poder iniciar el servicio, mantenimiento o
reparacion, el drea solicitante deberd ingresar el
formato de solicitud de servicio hasta contar con el
dictamen, asi como contar con suficiencia presupuestal
y la Unidad de Compras y Suministros cotizard las piezas
requeridas para poder realizar el servicio preventivo.
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Diagnéstico automotrizz Accién realizada por los
mecdnicos para poder conocer el estado en el cudl se
encuentra el automovil.

Dictamen de vehiculos: Lo realiza el maestro mecdnico,
realiza la revision de la unidad, posteriormente se realiza
el dictamen de la reparacion solicitada y requerida.
Mantenimiento: Todas las acciones que tfienen como
objetivo preservar un articulo o restaurarlo a un estado
en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién
requerida.

Reparacion vehicular: Operaciones para la restitucion
de las condiciones normales del estado de
funcionamiento del vehiculo o de equipos vy
componentes del mismo.

Insumos Vehiculos, herramientas, equipo.

Brindar mantenimiento a las unidades vehiculares para
asegurar su 6ptimo funcionamiento.

Definiciones

Resultados
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

R

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Area solicitante | Acude al taller de Parque Vehicular a solicitar
revision del vehiculo a su cargo.
Encargado de ;
2 Almacén Interno | Solicita al Area de Mantenimiento Vehicular
del Parque revise y realice diagndstico del vehiculo.
Vehicular
Area de Diagndstico
3 Mantenimiento | Revisa el vehiculo y realiza el diagndstico.
Vehicular
4 sRequiere servicio?
Area de No. Informa al Encargado de almacén
5 Mantenimiento | interno para que comunique al drea
Vehicular solicitante. Termina procedimiento.
6 Si. Informa al Encargado de almacén interno
el tipo de servicio que requiere.
Encargado de Solicita al drea solicitante formato de servicio
7 Almacén Interno | preventivo, mantenimiento o reparacion. Formato
del Parque
Vehicular
8 Area solicitante | Elabora formato de servicio y lo ingresa a la
Coordinaciéon de Parque Vehicular.
Unidad de Cotiza materiales para mantenimiento,
9 Compras del servicio o reparacion de acuerdo a lo que Cotizacién
Parque Vehicular | requiera el vehiculo y regresa al drea
solicitante.
10 Area solicitante | Acude a Tesoreria Municipal a verificar si
cuenta con suficiencia presupuestal.
11 Verifica si cuenta con presupuesto.
No. Inicia proceso de fransferencia
12 Area solicitante | presupuestal. Termina el procedimiento.
Si. Obtiene sello y firma de suficiencia
13 presupuestal 'y de autorizacion de la
Direccion de Administracion.
14 Area solicitante | Entrega formato requisitado al Encargado de Formato
Almacén Interno del Parque Vehicular.
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DOCUMENTO DE

del Parque
Vehicular

entrega unidad vehicular.

Termina el procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Encargado de Avisa al Area de Mantenimiento Vehicular
15 Almacén Interno | para que inicie con el servicio, reparacién o
del Parque mantenimiento de la unidad vehicular.
Vehicular
Area de Redaliza servicio, reparacion o mantenimiento
16 Mantenimiento | de la unidad vehicular.
Vehicular
Area de Liena dictamen del servicio que se realizé al
17 Mantenimiento | vehiculo y lo entrega al Encargado de Dictamen
Vehicular Almacén Interno de Parque Vehicular.
Encargado de Informa al drea solicitante la conclusién del
18 Almacén Interno | servicio, reparacidbn o mantenimiento y

omMmulco

oy
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Mantenimiento a Unidades Vehiculares

Encargado de Area de .
z . . 2 .. Unidad de Compras
Area Solicitante Almacen Interno del Mantenimiento R
. . del Parque Vehicular
Parque Vehicular Vehicular

Inicio.

1

\4

2

Acude al taller de
Parque Vehicular a
solicitar revision del

vehiculo a su cargo.

Solicita al Area de
Mantenimiento

Vehicular revise y —»
realice diagndstico
del vehiculo.

8

Elabora formato de
servicio y lo ingresa a
la Coordinacion de

7

Parque Vehicular. <

Solicita al drea
solicitante formato de
servicio
mantenimiento o
reparacion.

3
Revisa el vehiculo y
realiza el
diagndstico.

¢ Requiere
servicio?

Informa al Encargado
de Almacén Interno
de Parque Vehicular
para que comunique
al drea solicitante.

|

preventivo, |l

Informa al Encargado
de Almacén Interno
de Parque Vehicular
el tipo de servicio que
requiere.

9

Coftiza materiales para

mantenimiento, servicio o
reparaciéon de acuerdo a
lo que requiera el vehiculo
drea

y regresa al
solicitante.
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Encargado de Area de Unidad de Compras
Area Solicitante Almacén Interno del Mantenimiento del Parque Vehicular
Parque Vehicular Vehicular
A
; A
Acude a Tesoreria
Municipal a verificar
Si cuenta con |
suficiencia -
presupuestal.
" l Si
¢ Cuenta con _
suficiencia?
Inicia proceso de
fransferencia
presupuestal.
13
Obtiene sello y firma
de suficiencia
presupuestal y de
autorizacion  de la <
Direccion de
Administracion.
v & 15 16
Enfrega formato Avisa  al  Area  de Realiza servicio,
requisitado a Mantenimiento Vehicular reparacion o
Encargado de para que inicie con el P

Almacén Interno de
Parque Venhicular.

servicio, reparacién o
mantenimiento  de la
unidad vehicular.

mantenimiento de la
unidad venhicular.

\ 4

2]
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Encargado de Area de .
z . . 2 .. Unidad de Compras
Area Solicitante Almacen Interno del Mantenimiento R
. . del Parque Vehicular
Parque Vehicular Vehicular
18 17

Recibe Llena dictamen del
documentacién  y servicio que se realizd
revisa. « al  vehiculo y lo

enfrega al Encargado
de AlImacén Interno.

Fin.
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NUmero de unidades vehiculares/nimero de
mantenimientos*100 = Porcentaje de mantenimientos.
Formatos e instructivos | Dictamen de parque vehicular.

Medicion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE ADMINISTRACION

PR-DA-DRMYA-CPV-02

FECHA: MARZO 2022

AREA RESPONSABLE:

VERSION:

COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR 4

PROCEDIMIENTO:
DICTAMEN DE VEHICULOS

NUmero de revisidon: 01

Proposito del
procedimiento

Revisar en qué situacion entfra el vehiculo para poder
determinar los requerimientos para el buen
funcionamiento del mismo.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion,
Coordinador de Parque Vehicular, Almacén interno,
Area de Mantenimiento Vehicular, Tesoreria Municipal,
dependencias.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.1.1

Responsabilidades

El Encargado de Almacén Interno del Parque Vehicular

debera:

- Solicitar al Area de Mantenimiento Vehicular la revision
de las unidades vehiculares, asi como el dictamen
técnico correspondiente.

El Area de Mantenimiento Vehicular deberd:

- Proceder con el llenado y registro del dictamen
técnico correspondiente a cada vehiculo.

- Realizar la revisibn completa del vehiculo para poder
emitir el dictamen.

- Elaborar la lista de materiales y refacciones requeridas
para la reparaciéon o el servicio.

El Area Solicitante deberd:

- Presentar el vehiculo en el taller mecdnico en la fecha
y horario programado por la Coordinacién de Parque
Vehicular.

Politicas y lineamientos

El Area de Mantenimiento Vehicular deberd registrar las
condiciones en las que ingresan los vehiculos.

Diagndstico automotrizz Accién redlizada por los
mecdnicos para poder conocer el estado en el cudl se
encuentra el automovil.

Definiciones . . . .
Dictamen de vehiculos: Lo realiza el maestro mecdanico,
realiza la revisién de la unidad, posteriormente se realiza
el dictamen de la reparacion solicitada y requerida.

Insumos Vehiculos, herramientas, equipo.
Emitir dictamen técnico sobre las condiciones
Resultados

mecdnicas del parque vehicular.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTO DE

Termina procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
) Ingresa la unidad vehicular con el Encargado
1 Area solicitante | de Alimacén Interno de Parque Vehicular.
Encargado de | Solicita al Area de Mantenimiento Vehicular
2 Almacén Interno | revise el vehiculo y readlice dictamen
del Parque respectivo.
Vehicular
Area de Redliza la revisibn completa del vehiculo y Formato de
3 Mantenimiento | registra en formato de dictamen en qué dictamen
Vehicular condiciones se encuentra el mismo.
Area de Detecta errores, fallas o desgastes en los
4 Mantenimiento | sistemas del vehiculo.
Vehicular
Area de Registra en dictamen los errores, fallas o
5 Mantenimiento | desgastes detectados y elabora listado de Dictamen
Vehicular refacciones requeridas.
Area de Entrega dictamen a Encargado de Alimacén Dictamen
6 Mantenimiento | Interno del Parque Vehicular.
Vehicular
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Dictamen de Vehiculos

Encargado de Almacén . ..
9 Area de Mantenimiento

Area Solicitante Interno del Parque .
Vehicular el
Inicio.

v ! 2 3
Ingresa la unidad Solicita al Area de Redliza la revision cc_)mpIeTo
vehicular con el Mantenimiento Vehicular del vehiculo y registra en
Encargado de Almacén | revise el vehiculo y realice - formd".f‘? eIl S
Intero de Parque "| dictamen respectivo. - rcn?sr;m'f'ones 3¢ encuenira €
Vehicular. ’

Detecta errores, fallas o
desgastes en los sistemas
del vehiculo.

\4 2

Registra en dictamen los
errores, fallas o desgastes
detectados y elabora
listado de refacciones
requeridas.

6

Enfrega  dictamen a
Encargado de Almacén
Interno del Parque
Vehicular.

Fin.
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NUmero de unidades vehiculares/nimero de
dictdmenes realizados*100 = Porcentaje de dictdmenes
vehiculares.

Formatos e instructivos | Dictamen de parque vehicular.

Medicion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE ADMINISTRACION

PR-DA-DRMYA-CPV-03

FECHA: MARZO 2022

AREA RESPONSABLE:

VERSION:

COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR 4

) PROCEDIMIENTO:
ADQUISICION DE REFACCIONES PARA REPARACIONES DE
VEHICULOS

NUmero de revisidon: 01

Propésito del
procedimiento

Adaquirir las piezas danadas o refacciones que requieran
los vehiculos del Ayuntamiento.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion,
Coordinador de Parque Vehicular, Almacén interno,
Area de Mantenimiento Vehicular, Tesoreria Municipal,
dependencias, Proveedores.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.1.1

Responsabilidades

El Encargado de Almacén Interno del Parque Vehicular

debera:

- Llenar el formato de pedido de refacciones con los
datos de la unidad vehicular.

- Registrar las refacciones adquiridas y entregarlas al
Encargado de Almacén.

La Unidad de Compras del Parque Vehicular debera:

- Solicitar cotizaciones y autorizaciones de las mismas.

- Adquirir  las  refacciones conforme a las
especificaciones requeridas.

- Solicitar facturas e integrar expedientes de compra.

Politicas y lineamientos

Para adquirir las refacciones se debe contar con la
autorizacién  de las  dreas: Area  Solicitante,
Administracion, Tesoreria Municipal y Parque Vehicular,
para poder entregar el formato de pedido al Proveedor
o Proveedoraq, para que a su vez surta las refacciones al
almacén interno y puedan aplicarse al vehiculo.

Refacciones: Piezas que puede comprar de forma
independiente para reemplazar piezas viejas o rotas en

Definiciones caso de requerirlas. Por lo general, son piezas que estdn
destinadas a ser extraidas o montadas de manera
especial.

Insumos Formatos, refacciones.
Adquisicion de refacciones para reparaciones del

Resultados 9 P P

parque vehicular.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Encargado de
1 Almacén Interno | Liena el formato de pedido de refacciones | Formato de pedido
del Parque con datos del vehiculo a reparar.
Vehicular
Encargado de Solicita firmas de Area de Mantenimiento
2 Almacén Interno | Vehicular, Coordinador o Coordinadora de
del Parque Parque Vehicular.
Vehicular
Area de Enfrega lista de refacciones a Unidad de | Lista de refacciones
3 Mantenimiento | Compras y Suministros del Parque Vehicular.
Vehicular
Unidad de Solicita cotizaciones de las refacciones Cotizaciones
4 Compras del requeridas.
Parque Vehicular
Unidad de Solicita autorizacién y firma del Director o
5 Compras del Directora de Administracion de acuerdo alas
Parque Vehicular | cotizaciones.
Unidad de Selecciona al proveedor o proveedora que
6 Compras del ofrezca las mejores condiciones del mercado
Parque Vehicular | para la adquisicion de las refacciones.
Unidad de Recibe vy verifica refacciones conforme a las
7 Compras del especificaciones solicitadas.
Parque Vehicular
Unidad de Solicita factura y la integra al expediente de
8 Compras del pago que se enfrega al Departamento de Factura
Parque Vehicular | Adquisiciones.
Unidad de Enfrega refacciones a Encargado de
9 Compras del Almacén Interno del Parque Vehicular y las
Pargque Vehicular | coteja con el listado que le fue solicitado.
Encargado de
10 Almacén Interno
del Parque Recibe refacciones y registra.
Vehicular
Encargado de ;
11 Almacén Interno | Entrega refacciones al Ared de
del Parque Mantenimiento Vehicular.
Vehicular
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DOCUMENTO DE

Termina procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Area de Recibe las refacciones e inicia con los

12 Mantenimiento | frabagjos de reparacion,
Vehicular mantenimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Adquisicion de Refacciones para
Reparaciones de Vehiculos

Encargado de Almacén Area de Mantenimiento
Interno del Parque Vehicular Vehicular

Inicio.

\4 1

Llena el formato de
pedido de refacciones
con datos del vehiculo a
reparar.

Unidad de Compras del
Parque Vehicular

2 3 4

Solicita firmas de Area de Entrega lista de

Mantenimiento refacciones a Unidad de Solicita cotizocione§ de
Vehicular, Coordinador o Compras del Parque > las refacciones
Coordinadora de Parque Vehicular. requeridas.

Vehicular.
— .

Solicita autorizacién y firma
del Director o Directora de
Administraciéon de acuerdo
a las cotizaciones.

B ST

Selecciona al proveedor o
proveedora que ofrezca
las mejores condiciones del
mercado para la
adquisicion de las
refacciones.

v

A 4 7

Recibe y verifica
refacciones conforme a
las especificaciones
solicitadas.

\ 4

[a)
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Encargado de Almacén Area de Mantenimiento Unidad de Compras del
Interno del Parque Vehicular Vehicular Parque Vehicular

Solicita  factura y la
infegra al expediente de
pago que se entrega al

8

Departamento de
Adquisiciones.

10 9
Recibe refacciones vy Entrega refacciones a
registra. Encargado de Almacén

Inferno de Parque
Vehiculary las coteja con
el listado que le fue

A

solicitado.
11 12
\ 4
Entrega refacciones al Recibe las refacciones e
Area de Mantenimiento inicia con los trabajos de
Vehicular. reparacion, servicio y/o

mantenimiento.

Fin.
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NUmero de solicitudes recibidas/nUmero de solicitudes
atendidas*100 = Porcentaje de solicitudes atendidas.
Formatos e instructivos | Dictamen de parque vehicular, requisicion.

Medicion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE ADMINISTRACION

PR-DA-DRMYA-CPV-04

FECHA: MARZO 2022

AREA RESPONSABLE:

VERSION:

COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR 4

PROCEDIMIENTO:
SUMINISTRO DE ACEITES Y ANTICONGELANTES

NUmero de revisidon: 01

Proposito del
procedimiento

Suministrar aceite y anticongelante para mantenimiento
de los vehiculos del Ayuntamiento.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion,
Coordinador de Parque Vehicular, Almacén interno,
Area de Mantenimiento Vehicular, Tesoreria Municipal,
dependencias, Proveedores.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.1.1

Responsabilidades

El Encargado de Almacén Interno de Parque Vehicular

debera:

- Llenar el formato de pedido de aceites vy

antficongelantes con los datos de la unidad vehicular.

- Registrar los aceites y anticongelantes

La Unidad de Compras de Parque Vehicular debera:

- Solicitar cotizaciones y autorizaciones de las mismas.

- Adquirir los aceites y anticongelantes conforme a las
especificaciones requeridas.

- Solicitar facturas e integrar expedientes de compra.

Politicas y lineamientos

El suministro se lleva a cabo con base al dictamen que
emiten donde se registra el servicio a readlizar y la
cantidad de aceite o anticongelante que se requiere
para el vehiculo, posteriormente se hace el llenado del
vale en el almacén con los datos del drea, vehiculo y
cantidad de producto que se aplico.

Definiciones

Anticongelante: Compuesto que se anade a los liquidos
para reducir su punto de fusion o solidificacion.
Lubricante: Sustancia de gran viscosidad que, colocada
entre dos piezas mdviles forma una capa que impide su
contacto, permitiendo su movimiento incluso a elevadas
temperaturas y presiones.

Insumos

Formatos, aceites, lubricantes.

Resultados

Adquisicion y suministro de aceites y lubricantes para
mantenimiento del parque vehicular.
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Atlacomulco 2022-2024

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

§%o

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Encargado de Liena el formato de pedido de aceites y
1 Almacén Interno | anticongelantes con datos del vehiculo a | Formato de pedido
del Parque reparar.
Vehicular
Encargado de Solicita firmas de Area de Mantenimiento
2 Almacén Interno | Vehicular, Coordinador o Coordinadora de
del Parque Parque Vehicular.
Vehicular
Area de Enfrega lista de aceites y lubricantes a la Lista de aceites y
3 Mantenimiento | Unidad de Compras del Parque Vehicular. anticongelantes
Vehicular
Unidad de Solicita coftizaciones de los aceites vy Cotizaciones
4 Compras del anticongelantes requeridos.
Parque Vehicular
Unidad de Solicita autorizacién y firma del Director o
5 Compras del Directora de Administracion de acuerdo alas
Parque Vehicular | cotizaciones.
Unidad de Selecciona al proveedor o proveedora que
6 Compras del ofrezca las mejores condiciones del mercado
Parque Vehicular | para la adquisicion de los lubricantes.
Unidad de Recibe y verifica aceites y anticongelantes
7 Compras del conforme a las especificaciones solicitadas.
Pargque Vehicular
Unidad de Solicita factura y la integra al expediente de
8 Compras del pago que se enfrega al Departamento de Factura
Parque Vehicular | Adquisiciones.
Unidad de Enfrega aceites y anficongelantes a
9 Compras del Encargado de almacén interno y las coteja
Pargue Vehicular | con el listado que le fue solicitado.
Encargado de
10 Almacén Interno | Recibe aceites y anticongelantes y registra.
del Parque
Vehicular
Encargado de )
11 Almaceén Interno | Enfrega aceites y anticongelantes al Area de
del Parque Mantenimiento Vehicular.
Vehicular
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

TRABAJO
Area de Recibe los aceites y anticongelantes e inicia
12 Mantenimiento | con los trabajos de reparacién, servicio y/o
Vehicular mantenimiento.

Termina procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Suministro de Aceites y Anticongelantes

Encargado de Almacén
Interno del Parque Vehicular

Area de Mantenimiento
Vehicular

Unidad de Compras del
Parque Vehicular

Inicio.

1

A\ 4

Llena el formato de
pedido de aceites vy
anficongelantes con
datos del vehiculo a

reparar.

Solicita firmas de Area de

3

Entrega lista de aceites y

Solicita coftizaciones de

Vehicular.

Mantenimiento anficongelantes a los aceites y
Vehicular, Coordinador o .| Unidad de Compras del »| anficongelantes
Coordinadora de Parque "| Pargue Vehicular. requeridos.

/

— 1 -

Solicita autorizacién y firma
del Director o Directora de
Administracién de acuerdo
a las cotizaciones.

— .

Selecciona al proveedor p
proveedora que ofrezca
las mejores condiciones del

mercado para la
adquisicion de los aceites y
anticongelantes.

A 4 y

Recibe y verifica aceites y
antficongelantes

conforme a las
especificaciones
solicitadas.

v

&)
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Encargado de Almacén Area de Mantenimiento Unidad de Compras del
Interno del Parque Vehicular Vehicular Parque Vehicular

8

Solicita  factura y la
infegra al expediente de
pago que se entrega al

Departamento de
Adquisiciones.

10 9
Recibe aceites y Entrega aceites y
onﬁcongeklnfes y antficongelantes a
registra. P Encargado de Alm_océn
< Inferno del Parque Vehicular
y las coteja con el listado que
le fue solicitado.
11 12
\ 4
Enfrega aceites Yy Recibe los aceites vy
antficongelantes al Area anficongelantes e inicia
de Mantenimiento .| con los ftrabojos de
Vehicular. " reparacién, servicio y/o
mantenimiento.

Fin.
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NUmero de solicitudes recibidas/nUmero de solicitudes
atendidas*100 = Porcentaje de solicitudes atendidas.
Formatos e instructivos | Dictamen, requisicion, vale de salida.

Medicion
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE ADMINISTRACION

PR-DA-DRMYA-CPV-05

FECHA: MARZO 2022

AREA RESPONSABLE:

VERSION:

COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR 4

PROCEDIMIENTO:
REPARACIONES EXTERNAS DE VEHICULOS DEL
AYUNTAMIENTO

NUmero de revisidon: 01

Propésito del
procedimiento

Realizar aquellas reparaciones de vehiculos en talleres
externos que no se puedan realizar en el taller mecdnico
propio, con la finalidad de alargar la vida de los
vehiculos y que las diferentes dreas del Ayuntamiento
cumplan con sus funciones.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion,
Coordinador de Parque Vehicular, Almacén interno,
Area de Mantenimiento Vehicular, Tesoreria Municipal,
dependencias, Proveedores.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.1.1

Responsabilidades

El Area de Mantenimiento Vehicular deberd:

- Determinar los vehiculos que pueden ser reparados en
el taller propio y los que deben remitirse a talleres
externos.

El Coordinador o Coordinadora de Parque Vehicular

debera:

- Solicitar la autorizacion del Director o Directora de
Administracion para la reparacién de vehiculos en
talleres externos.

- Vigilar que los ftalleres fordneos realicen las
reparaciones conforme a los requerimientos.

Politicas y lineamientos

Para poder readlizar un servicio, mantenimiento o
reparacidén de cualquier vehiculo del Ayuntamiento se
deberd realizar un dictamen por parte del Area de
Mantenimiento Vehicular.

Para poder iniciar el servicio, mantenimiento o
reparacion, el drea solicitante deberd ingresar el
formato de solicitud de servicio hasta contar con el
dictamen.

Para poder realizar el servicio requerido, el drea deberd
contar con suficiencia presupuestal.
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La Unidad de Compras del Parque Vehicular cotizard las
piezas requeridas para poder readlizar el servicio,
reparaciéon o mantenimiento.

Los servicios seran considerados de acuerdo al uso del
vehiculo y funciones del drea solicitante.

Diagnéstico automotrizz Accién realizada por los
mecdnicos para poder conocer el estado en el cudl se
encuentra el automovil.

Dictamen de vehiculos: Lo realiza el maestro mecdnico,
realiza la revision de la unidad, posteriormente se realiza
el dictamen de la reparacion solicitada y requerida.
Reparacion vehicular: Operaciones para la restitucion
de las condiciones normales del estado de
funcionamiento del vehiculo o de equipos vy
componentes del mismo.

Insumos Formatos, aceites, lubricantes.

Servicio, mantenimiento o reparacion de vehiculos en
talleres externos.

Definiciones

Resultados
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Y20

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Area Solicitante | Acude al taller de Parque Vehicular a solicitar
revision del vehiculo a su cargo.
Encargado de
2 Almacén Interno | Solicita a Area de Mantenimiento Vehicular
del Parque revise y realice dictamen al vehiculo.
Vehicular
Area de
3 Mantenimiento | Revisa vehiculo y readliza el dictamen. Dictamen
Vehicular
4 sPuede reparare
Area de
5 Mantenimiento | Si. Informa al Encargado de Almacén.
Vehicular Termina procedimiento.
6 No. Informa la causa para que se remita a
taller externo. Solicitud de
reparacién
Encargado de Informa el drea solicitante y le requiere
7 Almacén Interno | formato de servicio preventivo,
del Parque mantenimiento o reparacioén.
Vehicular
) Elabora formato de servicio preventivo y
8 Area Solicitante | acude a Tesoreria Municipal a verificar si
cuenta con presupuesto.
9 Verifica si cuenta con presupuesto.
10 Area Solicitante | No. Inicia proceso de traspaso presupuestal.
Termina el procedimiento.
11 Si. Obtiene firma y sello de suficiencia
presupuestal.
12 Area Solicitante | Enfrega formato requisitado al Encargado de
Almacén Interno de Parque Vehicular.
Encargado de Notifica al drea solicitante que lleve el
13 Almacén Interno | vehiculo con el proveedor autorizado para
del Parque gue inicie con el servicio o reparacion.
Vehicular
14 Proveedor o Realiza servicio solicitado, informa el trabajo
Proveedora realizado y enfrega vehiculo.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

de Parque
Vehicular

Termina procedimiento.

TRABAJO
) Realiza una revisibn de la reparacién para
Area de verificar que la unidad fue reparada
15 Mantenimiento | correctamente en su totalidad e informa a
Vehicular Encargado de Almacén Interno del Parque
Vehicular.
Encargado de Entrega la unidad vehicular al drea
16 Almacén Interno | solicitante, misma que firma de recibido y de
de Parque conformidad.
Vehicular
17 Proveedor o Emite factura y la entrega a la Coordinacién
Proveedora del Parque Vehicular.
Encargado de
18 Almacén Interno | Integra expediente del servicio o reparacion. Expediente
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DIAGRAMACION
Diagrama de Flujo del Procedimiento para Reparaciones Externas de Vehiculos del
Ayuntamiento
] Encargado de Area de Froveedor o
Area Solicitante Almacén Interno del Mantenimiento
., . Proveedora
Parque Vehicular Vehicular

Inicio.

¢ Cuenta con
suficiencia?

v ! 2 3
Acude al taller de Solicita a Area de Revisa el vehiculo y
Parque Vehicular a Mantenimiento realiza el dictamen.
solicitar revision del Vehicular revise y —p
vehiculo a su cargo. readlice dictamen al
vehiculo.
¢ Puede
reparar?
Si 5
Informa al
Encargado de
Almacén Interno del
Parque Vehicular.
8 7 6
E'O?OTC‘ formof? de Informa el Area Informa  la  causa
servicio  preventivo vy . .
acude a Tesoreria sollc[fcmfe y le para que se remita a
Municipal a verificar si | requiere formato de gl faller externo.
cuenta con presupuesto. servicio  preventivo,
mantenimiento o
reparacioén.

149

cO

2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



&

Ga—]

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

Y20

Encargado de Area de
z . . 2 .. Proveedor o
Area Solicitante Almacen Interno del Mantenimiento
s . Proveedora
Parque Vehicular Vehicular

A

v 10
Inicia proceso de
fraspaso
presupuestal

l 11
Obtiene sello y firma
de suficiencia
presupuestal y de
autorizacién  de la
Direccién de
Administracion.

v 12 13 14
Entrega formato Notifica al drea Realiza servicio
requisitado al solicitante que lleve el solicitado, informa el
Encargado de > vehiculo con el | frabajo realizado y

Almacén Interno del
Parque Vehicular.

proveedor autorizado
para que inicie con el
servicio o reparacion.

16

15

Enfrega la unidad al
drea solicitante,

misma que firma de |4
recibido y de
conformidad.

Realiza una revisién de la
reparacién para verificar
que la unidad fue
reparada correctamente
en su fotalidad e informa
a Encargado de Aimacén
Interno.

A

entrega vehiculo.

17

Emite factura y la
enfrega a la
Coordinacién

del

\ 4

Infegra expediente
y elabora del

Parque Vehicular.

servicio o
reparacion.
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NUmero de reparaciones redlizadas/nimero de
Medicién reparaciones  externas*100 = Porcentaje  de
reparaciones externas.
Formatos e instructivos | Solicitud de reparacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE ADMINISTRACION

PR-DA-DRMYA-CPV-06

FECHA: MARZO 2022

AREA RESPONSABLE:

VERSION:

COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR 4

PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE ALMACEN

NUmero de revisidon: 01

Propésito del
procedimiento

Inventariar las herramientas, equipo, refacciones,
lubricantes, aceites, aditivos o combustible que ingrese
a la Coordinacién de Parque Vehicular para uso de
reparaciones de los vehiculos.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion,
Coordinador de Parque Vehicular, Almacén interno,
Area de Mantenimiento Vehicular.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.1.1

Responsabilidades

El Encargado de Almacén Interno del Parque Vehicular

debera:

- Registrar los materiales, herramientas y equipo que
ingresen al almacén interno.

- Llevar el control de las refacciones que salen del
almacén interno mediante vales de salida.

- Registrar en bitGdcora de reparacion las refacciones
utilizadas y el tipo de servicio ejecutado.

La Unidad de Compras del Parque Vehicular debera:

- Entregar las refacciones, aceites y lubricantes al
Encargado de Almacén Interno para su registro.

- Llevar el control de las refacciones y aceites requeridos
y los que son surtidos.

Politicas y lineamientos

Se lleva el control mediante vales de salida, tanto de
herramienta, como de material, aceites vy
anticongelante.

Almacén: Lugar especiaimente estructurado vy
planificado para custodiar, proteger y confrolar los
bienes de activo fijo o variable de la empresa.

Definiciones B ]
Control de almacen: Todas aquellas acciones que se
orientan a la obtencidén de una gestién correcta de la
existencia de articulos.
Insumos Formatos, vales de salida, lubricantes, refacciones.
Tener unssistema de control sobre las piezas y refacciones
Resultados

que entran y salen del almacén.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

e

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Encargado de Registra refacciones, herramientas, aceites y
1 Almacén Interno | materiales que se  adquieran  para Bitdicora
del Parque reparaciones dentro del taller.
Vehicular
Area de Solicita  refacciones 'y materiales o
2 Mantenimiento | herramientas al Encargado de Almacén
Vehicular Interno segun lo requieran.
Encargado de Proporciona refacciones, materiales o
3 Almacén Interno | herramientas de acuerdo a lo solicitado.
del Parque
Vehicular
Encargado de
4 Almacén Interno | Registra refacciones, materiales o) Vales de salida
del Parque herramientas enfregadas.
Vehicular
Encargado de
5 Almacén Interno | Llena formato de vales de salida de almacén.
del Parque
Vehicular
Encargado de Solicita firmas de mecdnicos en los vales de
6 Almacén Interno | salida del material que solicitan.
del Parque
Vehicular
Encargado de Registra la Informaciéon en la bitdcora de Bitdcora de
7 Almacén Interno | mantenimiento registrando el combustible y reparacion
del Parque lubricante o refacciones.
Vehicular
Encargado de Entrega bitdcoras de refacciones, lubricantes
8 Almacén Interno | y combustible para adquisicién de material a
del Parque la Unidad de Compras del Parque Vehicular.
Vehicular
Unidad de Registra en bitdcora evidencia de
9 Compras del combustible consumido o refacciones al
Parque Vehicular | Coordinador o Coordinadora de Parque
Vehicular.
Termina procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Control de Alimacén

Encargado de Almacén Area de Mantenimiento Unidad de Compras del
Interno del Parque Vehicular Vehicular Parque Vehicular
Inicio.

v 1 2
Registra refacciones, Solicita  refacciones vy
herramientas,  aceites y materiales o herramientas
materiales que se adquieran al Encargado de Aimacén
para reparaciones dentro del »| Interno del Parque
taller. Vehicular segin lo

requieran.

3

Proporciona refacciones,
materiales o herramientas
de acuerdo alo solicitado.

{ 4
y
Registra  refacciones,
materiales ¢}
herramientas
entregadaos.

5

Llena formato de vales de
salida de almacén.

.

Solicita firmas de
mecdnicos en los vales
de salida del material
que solicitan.
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Encargado de Almacén
Interno de Parque Vehicular

Area de Mantenimiento
Vehicular

Unidad de Compras de
Parque Vehicular

Registra Informaciéon en la
bitdcora de
mantenimiento anotando

7

el combustible y lubricante
o refacciones.

8

Entrega bitdcoras de
refacciones, lubricantes y
combustible para

9

Registra en bitdcora
evidencia de combustible
consumido orefacciones al

adquisicién de material a
la Unidad de Compras
del Parque Vehicular

» Coordinador o
Coordinadora de Parque
Vehicular.

}

Fin.
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NUmero de entradas y salidas/niUmero de entradas vy
Medicién salidas registradas*100 = Porcentaje de entradas vy
salidas registradas.

Formatos e instructivos | Vale de salida, bitdcora de reparacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DA-DTI-01

DIRECCION DE ADMINISTRACION

FECHA: MARZO 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 4
PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPOS DE | NUmero de revision: 01

CcOMPUTO

Propésito del
procedimiento

Verificar y conservar el correcto funcionamiento del
hardware y software de los equipos de cdmputo,
comunicaciones, audio y video del Ayuntamiento de
Atlacomulco.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o
Jefe del Deparfamento de Tecnologias de la
Informacién, unidades administrativas.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.3

Responsabilidades

El Jefe o Jefa del Departamento de Tecnologias de la

Informacién debera:

- Atender las solicitudes de servicios de reparacion o
mantenimiento de equipos de computo.

- Emitir dictamen técnico en el que describa el
diagnéstico y las piezas danadas.

Las unidades administrativas deberdn:

- Reportar al Departamento de Tl cualquier falla, error o
anomalia en sus equipos de computo.

- Cuidar y mantener en buenas condiciones sus equipos
de coémputo.

Politicas y lineamientos

Se les dard mantenimiento preventivo y correctivo a
equipos de computo, dispositivos pertenecientes al
Ayuntamiento que cuenten con niUmero de inventario,
para la conservacion de los equipos de coOmputo vy
garantizar un buen funcionamiento.

El tiempo del mantenimiento dependerd del tipo de
éste, de las especificaciones del equipo de cémputo,
del dictamen que realice el Departamento de Tl y de la
disposicidon de las piezas que en su caso requieran
sustituirse.

Los equipos de coémputo que se encuentren alterados o
modificados por las y los servidores publicos en hardware
o software serdn reportados a la Direccion de
Administracion.
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Dispositivos: Aparato o mecanismo que desarrolla
determinadas acciones como almacenar, distribuir y
conexion con un equipo de computo.

Equipo de computo: Mdaquina electrénica capaz de
almacenar informacién y tratarla automdticamente
mediante  operaciones matemdticas y ldgicas
controladas por programas informdaticos.

Hardware: Se refiere al conjunto de componentes
tangibles de un sistema informdtico (cables, gabinetes o
cajas, periféricos y /o cualquier otro elemento fisico que
integra la parte tangible de una computadora).
Mantenimiento preventivo: Revision periddica del
hardware y software para procurar un desempeno fiable
del sistema, en la integridad de los datos almacenados
y en un intercambio correcto de informaciéon, a la
maxima velocidad posible dentro de la configuracion
optima del sistema.

Mantenimiento correctivo: Agrupa las acciones de
reparacion a realizar en el hardware y software ante un
funcionamiento incorrecto, deficiente o incompleto.
Software: Se refiere al equipamiento o soporte I6gico de
una computadora, comprende el conjunto de los
componentes l6gicos necesarios para ser posible la
redlizacion de una tarea especifica (componentes:
procesadores de texto y sistemas operativos).

Tl: Tecnologias de la informacién.

Insumos Solicitudes de servicio, oficios, piezas de reposicion.
Mantenimiento realizado al hardware y/o software de la
unidad administrativa solicitante.

Definiciones

Resultados
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

R

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Usuario o Usuaria | Elabora reporte de mal funcionamiento del Reporte
equipo describiendo la falla que presenta.
Entrega al Departamento de Tl reporte de
2 Usuario o Usuaria | mal funcionamiento con la firma del titular del
dreaq.
Departamento
3 de Tecnologias | Registra el reporte y programa revision de
dela equipo de coémputo.
Informacién
Departamento
4 de Tecnologias | Designa personal para su atencién y acude
de la al drea solicitante.
Informacién
5 Usuario o Usuaria | Recibe al personal del Departamento de Tl y
le indica el problema que presenta el equipo.
6 Area de Sistemas | Analiza el fipo de servicio solicitado para el
y Soporte equipo de coémputo.
7 Area de Sistemas | Determina el tipo de mantenimiento que
y Soporte requiere el equipo de computo.
8 3El mantenimiento es preventivoe
No. Revisa y valora el equipo, diagnosticando
] la falla y emitiendo dictamen técnico en el
9 Area de Sistemas | que especifica las piezas danadas que se | Dictamen técnico
y Soporte necesitan cambiar, esperando la compra de
éstas para finalizar el servicio o proponiendo
la baja del mismo. Conecta al paso 11.
Si. Readliza el servicio necesario para su
10 correcto funcionamiento.
) En caso de mantenimiento correctivo realiza
11 Area de Sistemas | la reparacidon una vez que el drea usuario
y Soporte gestiona la adquisicion de las refacciones o
piezas requeridas.
12 Usuario o usuaria | Recibe equipo y verifica que el problema
haya quedado resuelto.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

servicio.

Termina procedimiento.

TRABAJO
13 Area de Sistemas | Liena el formato de bitdcora de servicio y
y Soporte recaba firma de conformidad del usuario del | BitGcora de servicio
equipo.
14 Usuario o Usuaria | Firma de conformidad en bitdcora de

omMmulco

g
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Mantenimiento Preventivo y Correctivo
a Equipos de Computo

Departamento de i
Usuario o Usuaria Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte

Informacion
Inicio.

v
Elabora reporte de mal
funcionamiento del
equipo describiendo la
falla que presenta.

i
. 3

Enfrega al Departamento Registra el reporte vy
de T reporte de mal programa revision de

funcionamiento con la : :
equipo de coOmputo.
firma del titular del drea. quip P

1

\4

5 \4 4
Recibe al personal del Designa personal para
Departamento de Tl y su atencién y acude all

le indica el problema drea solicitante.
que presenta el

equipo.

A

6

Andliza el tipo de
servicio solicitado para
el equipo de
cémputo.

\4

7

A4

Determina el fipo de
mantenimiento  que
requiere el equipo de
cémputo.

\ 4

4]
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Departamento de
Usuario o Usuaria Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte
Informacién

2El
mantenimiento
es preventivo?2

Si

No

Revisa y valora el equipo,
diagnosticando la falla y emitiendo
dictamen técnico en el que especifica
las piezas danadas que se necesitan
cambiar, esperando la compra de éstas
para finalizar el servicio o proponiendo la
baja del mismo.

10

Realiza el servicio
necesario para sU
correcto funcionamiento.

12 v L
. . En caso de mantenimiento
Re(_:l_be equipo Y correctivo realiza la
verifica que el reparacién una vez que el
problema haya < drea . .u.syorio gestiona la
quedado resuelto. adaquisicion de  las
refacciones o piezas

requeridas.
13

Llena el formato de
bitdcora de servicio vy

.| recaba firma de
7| conformidad del usuario
del equipo.
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Departamento de i
Usuario o Usuaria Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte

Informacion

Entrega  bitdcoras de
refacciones, lubricantes y
combustible para
adquisicién de material a
la Unidad de Compras
del Parque Vehicular

14

Fin.
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NUmero de formatos de solicitud de servicios firmados de
conformidad por la unidad administrativa
usuaria/numero de formatos de solicitud de servicios
Medicion presentados por parte de la unidad administrativa
solicitante x 100 = Porcentaje de atencion a las
solicitudes de mantenimiento de hardware y/o software
de los equipos de coémputo.

Reporte de mal funcionamiento, dictamen técnico,
bitGcora de servicio.

Formatos e instructivos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DTI-02
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 4
PROCEDII\/,\IENTO:' Z NUmero de revisién: 01
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LINEAS TELEFONICAS '

Proposito del Reparar danos en las lineas telefénicas pertenecientes al
procedimiento Ayuntamiento de Atlacomulco.

Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o

Alcance Jefe del Departamento de Tecnologias de la

Informacidn, unidades administrativas.

Referencias juridicas | _gqngo Municipal 2022, articulo 80 punto nimero 5.3

El Jefe o Jefa del Departamento de Tecnologias de la

Informacion debera:

- Atender las solicitudes de servicios de reparacion o
mantenimiento de lineas telefénicas.

- Emitir dictamen técnico en el que describa el

Responsabilidades diagndstico y causas de la falla o anomalia.

Las unidades administrativas deberan:

- Reportar al Departamento de Tl cualquier falla, error o
anomalia en sus lineas telefénicas.

- Solicitar la adquisicion de material o equipo en caso de
gue se requiera algun cambio de los mismos.

Toda falla o anomalia de lineas telefénicas deberd ser

reporfada  directamente al Departamento de

Tecnologias de Informacién para su revision.

Se reparardn Unicamente lineas telefénicas que dan
servicio al Ayuntamiento de Atlacomulco.

Politicas y lineamientos | El fiempo de mantenimiento dependerd del dano
detectado asi como del material requerido para la
reparacion.

La linea principal que viene desde poste a la roseta
principal del proveedor del servicio es operada por el
mismo y su reparacion serd ejecutada por técnicos de
ese proveedor.
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Linea telefénica: Se refiere a un cable fisico u otro medio
de transmision de senales que conecte el aparato
telefonico del usuario a la red de telecomunicaciones.

DEHNICIOS Roseta: Placa de pldastico o metal utilizada para la
instalaciéon de cables.
Tl: Tecnologias de la informacion.
Insumos Solicitudes de servicio, oficios, piezas de reposicion.
Mantenimiento realizado a las lineas telefénicas de la
Resultados

unidad administrativa solicitante.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

§%o

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Usuario o Usuaria | Elabora reporte de mal funcionamiento de la Reporte
linea telefénica.
Entrega al Departamento de Tl reporte de
2 Usuario o Usuaria | mal funcionamiento con la firma del titular del
dreaq.
Departamento
3 de Tecnologias | Registra el reporte y programa revision de
dela linea telefénica.
Informacién
Departamento
4 de Tecnologias | Designa personal para su atencién y acude
de la al drea solicitante.
Informacién
Recibe al personal del Departamento de Tl y
5 Usuario o Usuaria | le indica el problema que presenta la linea
telefénica.
6 Area de Sistemas | Analiza el fipo de servicio solicitado para la
y Soporte linea telefénica.
7 Area de Sistemas | Determina si el problema se origina de la linea
y Soporte principal o secundaria.
8 2El problema es de la linea principal?
9 Si. Reporta falla con el proveedor del servicio
y da seguimiento. Conecta al paso 12.
) No. Revisa y valora las lineas, diagnosticando
Area de Sistemas | la falla y emitiendo dictamen técnico en el
10 y Soporte que especifican las piezas o material dafnado | Dictamen técnico
que se necesita cambiar.
) Realiza el cambio de las piezas una vez que
Area de Sistemas | el drea usuario gestiona la adquisicion de las
11 y Soporte mismas.
Verifica que la falla en la linea telefénica
12 Usuario o Usuaria | haya quedado resuelta.
) Liena el formato de bitdcora de servicio y
Area de Sistemas | recaba firma de conformidad del usuario del
13 y Soporte equipo. Bitdcora de servicio
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DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

14 Usuario o Usuaria | Firma de conformidad en bitdcora de
servicio.

Termina procedimiento.
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Telefénicas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Mantenimiento y Reparacion de Lineas

Usuario o Usuaria

Departamento de
Tecnologias de la
Informacion

Area de Sistemas y Soporte

\ 4

Inicio.

1

)

Elabora reporte de mal
funcionamiento de la
linea telefénica.

2

de TI

Enfrega al Departamento
reporte de mal
funcionamiento con
firma del titular del drea.

la

3

5

telefénica.

Recibe al personal del
Departamento de Tl y
le indica el problema
que presenta la linea

\4

Registra el reporte vy
programa revision de
linea telefénica.

4
v

A

Designa personal para
su atencién y acude al
drea solicitante.

v

6

Anadliza el

fipo de
servicio solicitado para
la linea telefénica.

A\ 4

7

Determina Si
se origina
de la linea principal o

problema

secundaria.

el

\ 4

2]
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Departamento de
Usuario o Usuaria Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte
Informacién

sEl problema
es de lalinea
principal?

No

Reporta falla con el
proveedor del servicio
y da seguimiento.

10

Revisa y valora las lineas
diagnosticando la  falla y
emitiendo dictamen técnico en
el que se especifican las piezas
o material danado que se
necesita cambiar.

12
Verifica que la falla en Realiza el cambio de las
la linea telefénica piezas una vez que el
drea usuario gestiona la
haya quedado | 9

adquisicion  de  las

resuelta. Mismas

13

Llena el formato de
bitdcora de servicio y

o recaba firma de
7| conformidad del usuario
del equipo.
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Departamento de i
Usuario o Usuaria Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte

Informacion

Firma de conformidad
en bitdcora de
servicio.

14

Fin.
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Medicion

NUmero de formatos de solicitud de servicios firmados de
conformidad
usuaria/numero de formatos de solicitud de servicios
presentados por parte de la unidad administrativa
100 = Porcentaje de atencidon a las
solicitudes de mantenimiento de lineas telefénicas.

solicitante x

por la unidad administrativa

Formatos e instructivos

Reporte de mal funcionamiento, dictamen técnico,
bitdcora de servicio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DTI-03
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 4
PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y MONITOREO DE REDES Y NUmero de revision: 01
TELECOMUNICACIONES

Proposito del
procedimiento

Mantener en condiciones éptimas las redes de datos del
Ayuntamiento, asi como los sistemas de comunicacion y
monitoreo de canales, procurando su seguridad vy
correcto funcionamiento.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o
Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion, unidades administrativas.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto numero 5.3

Responsabilidades

El Jefe o Jefa del Departamento de Tecnologias de la

Informacién debera:

- Brindar mantenimiento a las redes de datos vy
telecomunicaciones.

- Emitir dictamen técnico en el que describa el
diagndstico y causas de la falla o anomalia de la red
de datos y/o sistema de telecomunicaciones.

Las unidades administrativas deberan:

- Reportar al Departamento de Tl cualquier falla, error o
anomalic en la red de datos o sistemas de
telecomunicaciones.

- Solicitar la adquisicion de material o equipo en caso de
que se requiera algun cambio en las redes o sistemas
de telecomunicaciones.

Politicas y lineamientos

Las redes de datos y sistemas de telecomunicaciones
serdn administradas exclusivamente por el
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

La disponibilidad de la red es indispensable para la
administraciéon y almacenamiento de la informacién de
las dependencias que integran la administracion
publica municipal.
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Todas las redes, equipos y sistemas de
telecomunicaciones estardn identificados con un
nombre y/o cédigo, por el que es reconocido en lared,
una direccién IP y una direccidn fisica.

El fiempo de mantenimiento dependerd del dano
detectado asi como del material requerido para la
reparaciéon o mantenimiento.

Internet: Red de computadoras que se encuentran
interconectadas a nivel mundial para compartir
informacion.

Médem: Dispositivo que convierte senales digitales en
analégicas, o viceversa, para poder ser tfransmitidas a
través de lineas de teléfono, cables coaxiales, fibras
Opticas y microondas; conectado a una computadora,
permite la comunicacion con otra computadora por via
telefénica.

Monitoreo: Consiste en la observaciéon del curso de uno
o mds pardmetros para detectar eventuales anomalias.
Red de datos: Infraestructura cuyo diseno posibilita la
transmision de informacion a fravés del intfercambio de
datos.

Switch: Dispositivo que permite la conexidn de
computadoras y periféricos a la red para que puedan
comunicarse entre si y con otras redes.
Telecomunicaciones: Es la trasmision a distancia de
datos de informacion a través de medios electréonicos
y/o tecnoldgicos.

Insumos Solicitudes de servicio, oficios, piezas de reposicidn.
Mantenimiento realizado a las redes de datos o internet
de la unidad administrativa solicitante.

Definiciones

Resultados
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

e

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Elabora reporte de mal funcionamiento de la
1 Usuario o Usuaria | red de datos y/o sistemas de Reporte
telecomunicaciones.
Entrega al Departamento de Tl reporte de
2 Usuario o Usuaria | mal funcionamiento con la firma del titular del
dreaq.
Departamento
3 de Tecnologias | Registra el reporte y programa revision de red
dela de datos o telecomunicaciones.
Informacién
Departamento
4 de Tecnologias Designa personal para su atencién y acude
dela al drea solicitante.
Informacién
Recibe al personal del Departamento de Tl y
5 Usuario o Usuaria | le indica el problema que presenta la red de
datos o internet.
6 Area de Sistemas | Revisa el estado de la red, los dispositivos y
y Soporte sistemas de red y telecomunicaciones, realiza
el monitoreo de canales.
7 Area de Sistemas | Procede a realizar el proceso técnico para
y Soporte identificar el problema.
8 sRequiere refaccion?
9 Area de Sistemas | Si. Informa al usuario o usuaria para que inicie
y Soporte con el proceso de adquisicion de la
refaccién. Conecta al paso 11.
10 No. Revisa y valora las lineas, redes,
conexiones, switch, modem y | Dictamen técnico
configuraciones, diagnosticando la falla vy
emitiendo dictamen técnico.
11 Area de Sistemas | Realiza mantenimiento a la red o sistema,
y Soporte cambiando el componente danado por el
nuevo, configura la red y monitorea.
12 Usuario o Usuaria | Verifica que la falla en la red o sistema de
telecomunicaciones haya guedado resuelta.
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DOCUMENTO DE

servicio.

Termina procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
13 Area de Sistemas | Llena el formato de bitdcora de servicio y
y Soporte recaba firma de conformidad del usuario del
equipo.
14 Usuario o Usuaria | Firma de conformidad en bitdcora de

omMmulco

g
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Mantenimiento y Monitoreo de Redes y
Telecomunicaciones

Departamento de i
Usuario o Usuaria Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte

Informacion
Inicio.

\ 4

Elabora reporte de mal
funcionamiento de la red
de datos y/o sistemas de
telecomunicaciones.

/
. 3

Enfrega al Departamento Registra el reporte vy

de T reporte de mal programa revisiéon de
funcionamiento con la red de datos o

firma del titular del drea. . .
telecomunicaciones.

1

\4

5 \4 4
Recibe al personal del Designa personal para
Departamento de Tl y su atencién y acude all

le indica el problema drea solicitante.
que presentalared de

datos o internet.

A

6

Revisa el estado de la
red, los dispositivos y
sistemas de red vy
telecomunicaciones,
realiza el monitoreo de
canales.

\ 4

A4 7

Procede a realizar el
proceso técnico para
identificar el
problema.

\ 4

2]
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Departamento de
Usuario o Usuaria Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte
Informacién

sRequiere
refacciéone

Si 9

Informa al usuario o©
usuaria para que inicie
con el proceso de
adquisicion de la
refaccion.

10

Revisa y valora las lineas,
redes, conexiones, switch,
moédem y configuraciones,
diagnosticando la falla y
emitiendo dictamen técnico.

12 \—ﬁ

Verifica que la falla en Realiza mon’remml.en’ro a
. la red e} sistema,
la red o sistema de

. . cambiando el
telecomunicaciones componente  dafado
haya quedado

por el nuevo, configura la
resuelta. red y monitorea.

A

13

Llena el formato de
bitdcora de servicio vy

.| recaba firma de
7| conformidad del usuario
del equipo.

178

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



Ayuntamiento Constitucional de ?0 ‘ Atlaco UI
Atlacomulco 2022-2024 C g, ﬁ/;

Departamento de i
Usuario o Usuaria Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte

Informacion

Firma de conformidad
en bitdcora de
servicio.

14

Fin.
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Medicion

NUmero de formatos de solicitud de servicios firmados de
conformidad por la unidad administrativa
usuaria/numero de formatos de solicitud de servicios
presentados por parte de la unidad administrativa
solicitante x 100 = Porcentaje de atencion a las
solicitudes de manftenimiento de redes de datos.

Formatos e instructivos

Reporte de mal funcionamiento, dictamen técnico,
bitGcora de servicio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DA-DTI-04
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: ) VERSION:
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 4
PROCEDIMIENTO:

NUmero de revisidon: 01

INSTALACION DE SOFTWARE ESPECIFICO

Instalar los programas a los equipos de computo
requeridos por las y los servidores publicos para el mejor
desempeno de sus actividades relacionadas a sus dreas.
Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o
Alcance Jefe del Deparfamento de Tecnologias de la
Informaciéon, unidades administrativas.

Proposito del
procedimiento

Referencias juridicas - Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.3

El Jefe o Jefa del Departamento de Tecnologias de la

Informacién debera:

- Autorizar y ejecutar la instalacion de programas y
software que sean necesarios para el desarrollo de las
actividades de cada drea.

- Revisar y valorar la contfratacion de software que
requiera licencias.

Las unidades administrativas deberan:

- Solicitar de manera escrita la instalacion de software,
exponiendo la respectiva justificacion.

- Supervisar que no sean descargados o instalados
programas no autorizados.

Se instalardn programas sélo a los equipos de coOmputo

gue cuenten con un nUmero de inventario del

Ayuntamiento de Atlacomulco.

Responsabilidades

Se instalard software que requieran los servidores
Politicas y lineamientos | publicos para el trabajo dentro del Ayuntamiento de
Atlacomulco quedando prohibido todo software que
sea de ocio o que no esté dentro del reglamento de
tecnologias de la informacidn. Solo se instalard software
con licencia comprada o libre para evitar problemas de
derechos de autor.
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Definiciones

Equipo de computo: Mdaquina electrénica capaz de
almacenar informacién y tratarla automdticamente
mediante  operaciones matemdticas y  ldgicas
controladas por programas informdaticos.

Licencia: Contrato entre el desarrollador de un software
sometido a propiedad intelectual y a derechos de autor
y el usuario, en el cual se definen con precision los
derechos y deberes de ambas partes.

Programa informatico: Aplicaciones y recursos que
permiten desarrollar  diferentes tareas en una
computadora (ordenador), un teléfono u ofros equipos
tecnoldgicos.

Software: Se refiere al equipamiento o soporte I6gico de
una computadora, comprende el conjunto de los
componentes loégicos necesarios para ser posible la
redlizacion de una tarea especifica (componentes:
procesadores de texto y sistemas operativos).

Insumos

Solicitudes, oficios.

Resultados

Instalaciéon de software autorizado y requerido para la
ejecucion de las funciones de los servidores publicos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Y20

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Solicita al Departamento de Tecnologias de
1 Usuario o Usuaria | la informacidén el software requerido con su Solicitud
exposicion de motivos.
Departamento
2 de Tecnologias | Analiza uso, costo, requerimientos vy
dela especificaciones del software solicitado.
Informacién
Departamento | Valora la adquisicion y/o instalacién del
3 de Tecnologias | software en funcién del costo beneficio y de
dela la suficiencia presupuestal del drea.
Informacién
4 3Es viable su instalacion?
Departamento No. Informa al drea los motivos del rechazo
5 de Tecnologias | de la instalacidon de software. Termina
de la procedimiento.
Informacion
6 Si. Acude al drea solicitante a revisar
condiciones del equipo.
Departamento Revisa caracteristicas del equipo de
7 de Tecnologias | cOmputo (memoria RAM, capacidad de
dela disco duro, velocidad del procesador).
Informacion
Departamento
8 de Tecnologias | Instala el software 'y comprueba su
dela adecuado funcionamiento.
Informacién
Departamento
9 de Tecnologias | Proporciona al usuario explicacién, guia y/o
dela tutorial para el manejo del software.
Informacion
Departamento Liena el formato de bitdcora de servicio y
10 de Tecnologias | recaba firma de conformidad del usuario del | Bitdcora de servicio
dela equipo.
Informacidén
11 Usuario o Usuaria | Firma de conformidad en bitdcora de
servicio.
Termina procedimiento.
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Instalacion de Software Especifico

Departamento de Tecnologias de la

Usuario o Usuaria . s
Informacion

Inicio.

v 1 2
Solicita al Departamento Analiza uso, costo,
de Tecnologias de la requerimientos y
informacion el software .| especificaciones del
requerido con sU 7| software solicitado.
exposicion de motivos.

A4 .

Valora la adquisicion y/o
instalacion del software
en funcion del costo
beneficio y de la
suficiencia presupuestal
del drea.

Si

3Es viable la
instalacion del
software?2

No
5

Informa al  drea los
motivos del rechazo de la
instalacion de software.

|

Analiza el tipo de servicio
solicitado para la red de
datos.

]
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Departamento de Tecnologias de la
Informacién

Revisa caracteristicas del
equipo de coémputo
(memoria RAM,
capacidad de disco
duro, velocidad del

Usuario o Usuaria

7

procesador).

\ 4 .
Instala el software vy
comprueba ]
adecuado

funcionamiento.

A\ 4 9

Proporciona al usuario
explicacién, guia y/o
tutorial para el manejo

del software.
11 v 10
Firma de conformidad en Ll.erjo el formotlo. de
bitGcora de servicio. bitGcora de servicio vy
recaba firma de
conformidad del usuario
del equipo.

Fin.
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N

NUmero de softwares requeridos/nUmero softwares
instalados x 100 = Porcentaje de softwares instalados.
Formatos e instructivos | No aplica.

Medicion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DA-DTI-05
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 4
FSCr £ LIvIENTCE NUmero de revision: 01
DESARROLLO DE SISTEMAS '

Propésito del
procedimiento

Optimizar procesos mediante el diseno, desarrollo y
aplicacién de sistemas tecnoldgicos y de informaciéon
que permitan hacer mds eficiente el trabagjo, de
acuverdo a las necesidades de las unidades
administrativas.

Alcance

Aplica al Director o Directora de Administracion, Jefa o
Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacién, unidades administrativas.

Referencias juridicas

- Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.3

Responsabilidades

El Jefe o Jefa del Departamento de Tecnologias de la

Informacion debera:

- Evaluar y autorizar y las solicitudes de desarrollo de
sistemas requerido por las unidades administrativas.

- Determinar los requerimientos y especificaciones para
el desarrollo de sistemas.

Las unidades administrativas deberan:

- Solicitar de manera escrita el desarrollo y aplicacion de
sistemas informdticos.

- Informar al Departamento de Tecnologias de
Informacién los procedimientos y métodos ocupados
para el desarrollo de sistemas.

Politicas y lineamientos

Las solicitudes de desarrollo de sistemas se someten a
evaluacién de factibilidad, analizando los alcances vy
beneficios de las mismas.

Los sistemas tecnoldgicos y de informacidon que
desarrolle el Departamento de Tecnologias de la
Infformaciéon son propiedad del Ayuntamiento de
Atlacomulco vy su uso sélo estard autorizado para la
ejecucion de las actividades de las unidades
administrativas.
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El Departamento de Tecnologias de la Informacion serd
el Unico encargado de proporcionar mantenimiento y
actuadlizaciéon a los sistemas tecnoldégicos y de
informacion que sean autorizados.

El drea solicitante deberd  proporcionar los
requerimientos y especificaciones necesarios para el
adecuado desarrollo del sistema.

El drea solicitante serd responsable del manejo vy
validaciéon de la informacién de la que se alimenta el
sistema una vez que es liberado, ya que el usuario final
es quien manipula el sistema y la base de datos que lo
soporta.

Desarrollo de sistemas: Proceso que tfiene como
propdsito la produccidén eficaz y eficiente de un
producto de software que satisfaga los requerimientos
del usuario.

Sistema de informacién: Conjunto ordenado de
mecanismos que tienen como fin la administracion de
Definiciones datos y de informacién, de manera que puedan ser
recuperados y procesados facil y rdpidamente.

Sistema tecnolégico: Conjunto de elementos, variables,
procesos, todos internamente interrelacionados, que
van a permitir al ser humano transformar su entorno, con
el propdsito principal de facilitar una tarea o mejorar su
calidad de vida.

Insumos Solicitudes.

Desarrollo de sistemas tecnoldgicos y de informacion
que permitan optimizar procesos.

Resultados
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

R

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Requiere la optimizacidn y/o automatizacion
1 Area Solicitante | de procesos para el desarrollo de sus Solicitud
actividades.
Departamento Recibe solicitud, analiza y evalta factibilidad
2 de Tecnologias | conforme alarelacién costo-beneficio y alos
de la recursos disponibles.
Informacién
3 sLa solicitud es factible?
Departamento No. Informa al drea solicitante que el sistema
4 de Tecnologias | requerido no es factible, fundamentando las Oficio
dela razones de no procedencia.
Informacién Termina el procedimiento.
Si. Instruye al Area de Sistemas y Soporte para
5 gue se reuna con el drea solicitante a fin de
recabar informacién.
Redliza entrevista al drea solicitante para la
6 Area de Sistemas | obtencidn de los requerimientos del sistema a
y Soporte desarrollar, con la finalidad de conocer el
procedimiento que se desea automatizar.
7 Area de Sistemas | Elabora un modelo que represente los
y Soporte principales procesos que se automatizardn.
8 Area de Sistemas | Solicita a la o al Jefe o Jefa del
y Soporte Departamento de Tecnologias de la
informacién la autorizacién del modelo a
desarrollar.
9 Departamento Analiza modelo propuesto, evaluando
de Tecnologias | alcance, recursos y optimizacién de procesos
dela del drea solicitante.
Informacién
10 Departamento | Autoriza modelo y oforga visto bueno para su Visto Bueno
de Tecnologias | desarrollo.
dela
Informacién
Readliza la programacion del sistema
) tomando en consideracién los estdndares
11 Area de Sistemas | establecidos por esta misma drea, en la
y Soporte plataforma y entorno de desarrollo que en el
drea es utilizada.
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DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
] Infroduce informacién real al sistema para la
12 Area de Sistemas | comprobacién del correcto funcionamiento
y Soporte de la aplicacién y la obtencién de resultados
6ptimos.
Area de Sistemas | Instala y configura el sistema desarrollado
13 y Soporte en los equipos correspondientes en donde
serd utilizado el sistema.
i o Recibe sistema y asigna al usuario autorizado
14 Area Solicitante | para el manejo del sistema.
) ) Programa en conjunto con el drea solicitante
15 Area de Sistemas | |as fechas para realizar la capacitacién sobre
y Soporte el manejo y administracién de la aplicacion.
) ] Elabora el manual de usuario, entregando
Area de Sistemas | yna copia al drea solicitante, como parte del
16 y Soporte soporte. Manual de usuario
) ) Elabora el manual técnico para la
Area de Sistemas | documentacion de la aplicacién y uso en
17 y Soporte esta dreaq. Manual técnico

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Desarrollo de Sistemas

Area Solicitante

Departamento de
Tecnologias de la
Informacion

Area de Sistemas y Soporte

Requiere la optimizacion
y/o automatizacion de

procesos para el
desarrollo de SusS
actividades.

2

Recibe solicitud, analiza
y evalia factibilidad

conforme a la relacién

\4

costo-beneficio y a los
recursos disponibles.

sLa solicitud es
factible?

Nol 4

Informa al drea solicitante
que el sistema requerido no
es factible, fundamentando
las razones de no
procedencia.

5

Instruye al Area de
Sistemas y Soporte para

que se reuna con el
drea solicitante a fin de
recabar informacién.

6

Realiza enfrevista al drea
solicitante para la obtencién
de los requerimientos del

sistema a desarrollar, con la
finalidad de conocer el
procedimiento que se desea
automatizar.

A\ 4
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i Departamento de i
Area Solicitante Tecnologias de la Area de Sistemas y Soporte

Informacion

Elabora un modelo
que represente  los
principales  procesos
que se automatizardn.

7

9 v 8
Analiza modelo Solicita ala o al Jefe del
propuesto, evaluando Departamento de
alcance, recursos Yy |4 Tecnologias de la
. . . s ] . . s

optimizaciéon de informacién la
procesos del drea autorizaciéon del
solicitante. modelo a desarrollar.

v 10 1"

. Realiza la programacién del
Autoriza modelo vy sistema tfomando en

otorga visto bueno consideracion los estdndares
para su desarrollo. establecidos por esta misma
drea, en la plataforma y
entorno de desarrollo que en

/ el drea es utilizada.

v 12

\4

Infroduce informacién real al
sisfema para la
comprobacién del correcto
funcionamiento de la
aplicacién y la obtencién de
resultados éptimos.

14 v 13
Recibe sistema vy Instala y configura el
asigna al usuario sistema desarrollado en
auforizado  para el |¢ los . equipos
manejo del sistema. correspondientes en

donde serd utilizado el
sistema.

)
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C/

Area Solicitante

Departamento de
Tecnologias de la
Informacién

Area de Sistemas y Soporte

15

Programa en conjunto
con el drea solicitante las
fechas para readlizar la
capacitacién  sobre el
manejo y administracion
de la aplicacion.

l 16

Elabora el manual de
usuario, enfregando una
copia al drea solicitante,
como parte del soporte.

.

Elabora el manual
técnico para la
documentacién de la
aplicacién y uso en esta
drea.

Fin.
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NUmero de solicitudes de desarrollo de sistemas
recibidos/nuUmero de sistemas desarrollados x 100 =
Porcentaje de atencién a solicitudes de desarrollo de
sistemas.

Formatos e instructivos | No aplica.

Medicion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DA-DTI-06
DIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA: MARZO 2022
AREA RESPONSABLE: ) VERSION:
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 4
PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO Y ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB DEL NUmero de revisién: 01
AYUNTAMIENTO

Actualizar la estructura funcional asi como la
informacién relevante del Ayuntamiento que se
presenta en su pdgina web para consulta de los usuarios.
Aplica al Director o Directora de Administracion,
Alcance Departamento de Tecnologias de la Informacion,
dependencias.

Propésito del
procedimiento

L Ny - Bando Municipal 2022, articulo 80 punto nUmero 5.3
Referencias juridicas

El Jefe o Jefa del Departamento de Tecnologias de la

Informacion debera:

- Implementar las herramientas informdticas para el
adecuado funcionamiento del sitio web.

- Publicar y actualizar la informacidn.

Las dependencias deberdn:

- Solicitar publicacion o actualizacion de informacién
mediante oficio.

- Serresponsables de la informacidn que envian para su
publicacién.

La informacidén se deberd subir respetando los criterios

gue deben cumplir la naturaleza vy tipo de informacion

para su visualizacién en la pdgina web.

Responsabilidades

Especificar el apartado en donde se ubicard la
informacién, los archivos deberdn ir en formato PDF o en
Politicas y lineamientos | el formato especifico requerido, conforme a la
naturaleza de la misma.

Solo se subird informacién aprobada por el drea de
Presidencia, Administracion, Secretaria del
Ayuntamiento, Secretaria Particular y Departamento de
Tecnologias de la Informacién.
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Actualizacion web: Representa incluir nuevos contenidos
de interés o mejorar el aspecto o navegabilidad del
mismo para que resulte mds interesante.

Desarrollo web: Término que define la creacion de sitios
web para Internet o una intranet.

Pagina web: Documento accesible desde cualquier
navegador con acceso a internet, y que puede incluir
audio, video, texto y sus diferentes combinaciones.
Insumos Oficios de solicitud, herramientas informdaticas.

Contar con una pdgina web novedosa, accesible,
actualizad y con informacion relevante para los usuarios.

Definiciones

Resultados
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

e

QC,pAtlacomul

DOCUMENTO DE

completa.

Termina procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Envian oficio e informacién en medio digital
1 Dependencias al Departamento de Tecnologias de la Oficio
Informacién para su publicacién en la pdgina
web.
Departamento | Se relne con la Coordinacién de
2 de Tecnologias | Comunicacién Social para conocer, analizar,
dela validar y aprobar si la informacién es viable
Informacién para subir a la pdgina web.
3 sEs viable la peticion?2
Departamento No. Envia oficio a la dependencia
4 de Tecnologias | notificando los motivos de la negativa. Oficio
de la Termina el procedimiento.
Informacién
5 Si. Realiza la publicacién de la informacion
solicitada en el oficio.
Departamento
6 de Tecnologias | Nofifica a las dependencias el término o
dela liberacién de su peticion.
Informacion
Corroboran la carga de la informacioén,
7 Dependencias | revisando que la misma sea correcta vy
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DIAGRAMACION

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Desarrollo y Actualizaciéon de la Pagina
Web del Ayuntamiento

Departamento de Tecnologias de la

Dependencias iy
Informacion
Inicio.

v 1 .

Envian oficio e informacién en Se relne con la
medio digital al Departamento Coordinaciéon de
de Tegﬂologbs de la Comunicacién Social para
|ﬂf0meC]9ﬂ pars sU »| conocer, analizar, validar y
publicacion en la pagina web. aprobar si la informacién es
viable para subir a la pdgina

web.

!

3Es viable la
peticién?

Envia oficio a la
dependencia
notificando los motivos
de la negativa.

Lo

Envia oficio a la
dependencia
notificando los motivos
de la negativa.

A

6

Corroboran la carga de
la informacién, revisando
que la misma sea B
correcta y completa. .

Nofifica a las
dependencias el término
o liberacion de su
peticion.

Fin.
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NUmero de oficios recibidos/numero oficios autorizados
x 100 = Porcentaje de oficios atendidos y publicados.
Formatos e instructivos | No aplica.

Medicion
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c,\é 20 Atlacomulco

oy

Inicio.

Marca el inicio del procedimiento.

Cuadro con extracto de actividad.

Numero de actividad.

Documento.

A
7

Multidocumento/expediente.

Linea de flujo.

Decision.

©

Conector de actividad.

H

Conector de pagina.

Fin del procedimiento.
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IV.  REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Direccidon de Administracion del Municipio de
Atlacomulco. Cuarta Edicién. Actualizacion.
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V. CONTROL DE VERSIONES

NUmero de version Edicion Fecha de
elaboracion
01 Creacioéon Sin registro
02 Actualizacion Sin registro
03 Actualizacion Noviembre 2021
04 Actualizaciéon Noviembre 2022
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VI.  DIRECTORIO

AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, MEXICO.
2022-2024

Lic. Marisol del Socorro Arias Flores
Presidenta Municipal Constitucional

C. Gregorio Plata Gonzdlez
Sindico Municipal

Tec. en Comp. Analleli Mercado Reyes
Primera Regidora

C. Bernardo Velasco Pascacio
Segundo Regidor

Tec. Genoveva Escobar Melchor
Tercera Regidora

C. Héctor Cardenas Martinez
Cuarto Regidor

C. Erik Esquivel Enriquez
Quinto Regidor

Lic. Uziel Fuentes Luciano
Sexto Regidor

C. Julia Cruz Plata
Séptima Regidora

Lic. Cecilio Nicolas Mateo
Secretario del Ayuntamiento
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DIRECTORIO DE LA DEPENDENCIA

Profra. Maria Guadalupe Serrano Padilla
Directora de Administracion

Lic. Hugo Romero Alcantara
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones

C. Margarito Nava Lovera
Encargado del Departamento de Recursos Humanos

Ing. Luis Alberto Yanez Hernandez
Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion

Lic. Gerardo Gutiérrez Escobar
Coordinador del Parque Vehicular
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VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccidon de Administracion se
encuentra en poder del titular de la misma. Se distribuyen copias en medio
magnético a las siguientes dreas;

1. Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones.
2. Departamento de Recursos Humanos.
3. Departamento de Tecnologias de la Informacion.

4. Coordinaciéon de Parque Vehicular.
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VIll. HOJA DE ACTUALIZACION

2

(,\’ 20 |Atlacomul

FECHA DE
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

VERSION
MODIFICADA

Octubre de
2019

Procedimientos
por cambio de
administracion.

Incorporacion de
nuevos
procedimientos y

actualizacidon de los
ya existentes.

Cambio de fitulares.

PR-DA-2016-2018

Se incorpord una
nueva modalidad en
el procedimiento de

pOCO relevantes.

Se agregan para
cada procedimiento
los conceptos de

definiciones, insumos,
resultados, medicion,
formatos e instructivo.

registro de
Noviembre de PR-DA-DAYRM- | proveedores ¢
02 proveedoras, el cual | PR-DA-2019-2021
2021 .
Registro de ofrece una
Proveedores. | simplificacion de los
requisitos a presentar
para realizar SU
registro.
Incorporacion de
nuevos
procedimientos y
actualizacion de los
ya existentes.
. Cambio de ftitulares.
Procedimientos
por cambios de .,
- S Supresion de
SIelulIAIeIel) rocedimientos que
Marzo de 2022 | modificacion de | ° 0> 9YC 1 PR-DA-2019-2021
son actividades
estructura .
g diarias y de procesos
orgdnica.
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Atlacomulco 2022-2024 ¢ §Wﬁ/ [otes
FECHA DE VERSION
ACTUALIZACION AL A CIONES MODIFICADA
Se adicionan las
fracciones de
Simbologia, Registro
de Ediciones,

Noviembre de _
2022 Control de Versiones

y Directorio para un
mayor
entendimiento y
control.

PR-DA-2019-2021
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IX. VALIDACION

: LAS MATE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

siNDICO MUNICIPAL Y PRESID TE DELA COMlSIéN
EDILICIA TRANSITORIA PARANA REVISION
DE LA REGLAMENTACION MUNICIPAL
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REVISO
~ 4
i

<y e s 5 Q : O \ A 4 "4
TITULAR ﬂﬁ"tmgé E INFORNMIZRN, PLANEACION,
- PROGRAMACION Y EDRNAY

o

2 g
v ADMINISTRACION
2

K
4 &
PROFRA. ruco ¥
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IX. ANEXOS
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

Municipio de Atlacomulco oD
B yuntamiento Constitucional de Solici L ’ Atl I
olicitud de Requisicion oL 00| acomu
¥ Atlacomulco 2022-2024 q e i Ly =i
AREA SOLICITANTE: Folio Dependencia General y Auxiliar
ASIGHADO A: Fecha de: Dia | Mes Anio
FL,FM,SFN,PG,SBP PY.
PROVEEDOR Expedicion
(CUEMTA DE .
PROVEEDOR Vencimiento [CUENTA(S)
Solicitud de: PDA. PRES. F.F. &
Servicios Reparacion y mantenimiento PDA. PRES. FF. $
Materiales Vehiculos PDA. PRES. F.F. §
Bienes Muebles Subsidio o apoye PDA. PRES. F.F. $
(Obra Otros TOTAL &
Comentarios de uso / Aplicacion: Nombre y Firma de Recibido. SUBTOTAL -
IVA} -
-10%ISR|
TOTAL -
SOUCTANTE TTULAR DE Vo bo AMORLA
PRORA. MARLS GLIADH LUIPE SERRAND CP_SRMANDD LOPEZ MONBOY
PADILLA e e MUHICRAL SUFICIENCLY PRESUPUESTAL ¥ SELLO
DARECTOR DE ADMINIT RACION

Hota: El Art.305 del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios establece que &l egreso podrd efectusrse cuanda exista partida especifica de gasto en el presupuesto sutorizada y cuente con saldo suficiente pars
cubririo. No se permitird cubrir acciones o gastos fuera de los programas & ks que les comespondan cada drea administativa.  La presente requisicion tendrd vigencia unicamente durante el mes al que corresponada.
20222024
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Gobierno Municipal  2022.2024

Atlacomulco 2022-2024

N
Ayuntamiento Constitucional de Q’ ?O ‘ Atlaco u' ’?

“2022, Aho del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.
Atlacomulco, Estado de México; a___ de de 2022

Oficio No. MA/DA/ADQ./___/_ /2022,
Asunto: Se solicita programacion de pago
a proveedor.

C.P. ARMANDO LOPEZ MONROY
TESORERO MUNICIPAL
ATLACOMULCO, MEXICO

PRESENTE.
For este medio me permito remitir a usted la representacion impresa de la (s) factura (s) electrénica
(s) descrita a continuacién a nombre del proveedor ", para
la  programacidén  del pago  corespondiente, por concepto de  adquisicion de
con motivo de
llevado a cabo el de del
presente afio, en ,alas horas.
FOLIO REQ. FACTURA FECHA IMPORTE
_ /2022 $

TOTAL GLOBAL: $

Se anexa soporte documental remitido por el drea usuaria, consistente en:

Verificacion de factura ante el SAT

Requisicién (original)

Cotizacién (original)

Programa /Invitacién (original)

Evidencia fotografica

Contrato (original)

Constancia de Situacién Fiscal del Proveedor (copia)
Datos Bancarios del Proveedor (copia)

Credencial de Elector del Proveedor (copia)

YYVYVYVYVYVVYVYY

Sin ofro particular por el momento, agradezco su atencion y me reitero a sus considerables ordenes.

A ATENTAMENTE
/\?\,,

PROFRA. MARIA GUADALUPE SERRANO PADILLA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

Palacio Municipal S/N, Col. Centro Atlacomulco de Fabela, México, C.P. 50450, Tel./Fax: (712) 122 0333, 122 0200
www.atlacomulco.gob.mx
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MLUMNICIFIO DE ATLACOMLILCO
PARQUE VEHICLUILAR

“"DICTAMEMN"
Aflacomulco, Bexico, a de= de 2027
Area:
Wehsculor Placas:
Maorca
Gasolina: Modela:
Serle Mo Kilmekaje:
Mo. de Invenhardac
Conduclor 'Hombee
Firma
DESCRIPCION DEL MANTEMIMIENTO
D BSERWAC HKIHES
RELACION DE REFACCIONES
CANTIDAD DESCRIFC IO M:

DICTAMEM Wi Bo
Blombee v Firmmea del Macdnico Lic. Garordo Gutisrmaz Escoloar
Cioordinodor del Parque YVehicular

214

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024



Ayuntamiento Constitucional de ) Atlaco MUICQ
Atlacomulco 2022.2024 C 7 S emes ol

MUNICIPIO DE ATLACOMULCO

—— | Atlaco ulco
A ﬁﬁgf;”;&ﬁgﬁ”;g;g“ggﬁ VALE DESALIA DE ALMACEN (.\/ ,\'J "]
i COMBLISTIBLES Y LUBRICANTES
FOLIO: AREA:
FECHA: VEHICULO:
No. DE FACTURA: [MaGUINARIA
PROVEEDOR [No. DE NvENTARIO:
UNIDAD DE PRECIO
CANTDAD "\ ) CONCEPTO wmo | 1O
TOTAL
SOLICITANTE MECANICO RESPONSABLE RESPONSABLE DEL ALMACEN
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Municipio de Atlacomulco

Solicitud de Reparacion y

Mantenimiento de Vehiculos Oficiales

N
(o 2\‘) Atlacomulco

¢ Ziomes [y

cfé\?\o Atlacomulco

5 i [

Fecha de Expedicion: Fecha de Vigencia: No. de Folio:
Area Solicitante: Asignado a: (Responsable) No. de Serie:
Poliza de seguro Tenencia . ]
Datos del Vehiculo
Modelo: |Marca: Ne. de Motor: Kilometraje: Asignacion I:I
Tipo: |No. de Placas Cilindraje: |No. de Inventario Comodato D
Tipo de Servicio Especificaciones de 105 SeNvicios
| | carantia || Afinacion | Cajadevelocidades | | Liantas || Sistema de Direcion
(] Mantenimiento (] Ajuste ] cuten [ Lubricartes [ sistema de Enfriamienio
] Reparacion [ ] Amortiguadores D Computadora L] Inyectores []  sistema Electrico
[ verificacion ambiental [ ] Balatas [ ] Lavadoy engrasado (] suspensin ] Alineacion y Balanceo
<I—"‘7—-.>_ [ motor [ Frenos [] Tapiceria ] Bateria
) [ caburacien || Hojalateria y Pintura [ ] Autopartes 1 ofos
Descripcion de los servicio seleccionados Recibe
Nombre y Firma
Costo Aproximado de Ia Reparacion No. de Requisicion No. De Factura
Solicita: Vo.Bo. Reviso Autorizo Autorizo
Responsable del Area
PROFRA. WARTA
LIC. GERARDO GUTIERREZ GUADALUPE SERRANO C.P. ARMANDO LOPEZ MONROY
Nombre y Firma Hombre y Firma ESCOBAR PADILLA
COORDINADOR DEL DIRECTORA DE TESORERO MUNICIPAL
PARQUE VEHICULAR ADMINISTRACION
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N
N

MUNICIPIO DE ATLACOMULCO C/'\? Atl I
W Ayuntamiento Constitucional de . 2022-2024 c‘ﬁ ’;0 . aCD!’Zﬂ:\ f- 3
/.=, \ Atlacomulco 2022-2024 BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE - )
AREA QUE SOLICITA NOMBRE DEL BIEN QUE SE REPARA
TITULAR DE L4 DEPENDENCIA PUESTO
MARCA SERIE MODELD NO. INVENTARID
FECHA NO. FACTURA PROVEEDOR DESCRIPCION DE LA REPARACION ¥ OBSERVACIONES IMPORTE
PROFRA. MARIA GUADALUPE SERRAND PADILLA RESPONSABLE DELAREA LIC. GERARDO GUTIERREZ ESCOBAR
DIRECTORA DE ADMINISTRACION NOMBRE Y FIRMA COORDINADOR DE PARQUE VEHICULAR

217

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024



N
E@ Ayuntamiento Constitucional de Q’ 20 ‘ Atlaco UI M/
£ ¥ Atiacomuico 2022-2024 ¢5 N 47

THCs/REF_MAL
Eeponfe de mal imcionomienfo de equipo

Fecha:

Araa que elabora el reporta:

Descripcian del Equipa:

Mimers de Seds: Ciolor

Descripoion deal mal funcionamisnto:

Momizre v Fimna de guisn =lalorg Mormiore v Fma del o la Titular

el Reporie del Areo
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TICs/BIT_SER
Bitdcora de Servicio

Fecha v Hora | Area que recibe e Descripoion de falka vy acciones Homore v firrna ce

servicio Comectivas confomidad
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TICs/DICT

Diclamen Técnico

Fecha y Hora:

Areaala gue pertenece el Eguipo:

Descrnpcion del Eguipo:

MNomero de Sene: Color:

Descrpcion del mal funcionamiento:

Dictamen Técnico (deschapcion de revisiones y/o examenss realzodos,

veredicto, recomendaciones, efg

o ulco
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