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FORMATO PARA EL REGISTRO MUNICIPAL DE REGULACIONES

Nombre de la Regulacion
Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion
Fecha de publicacion e inicio de vigencia Fecha de modificacion o actualizacion
Avutoridad o Autoridades que expiden la Regulacion
Direccion de Administracion

Orden de Gobierno Tipo de Regulacién

Autoridad o Autoridades que implementan la Regulacion

Administrativa

Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco
Ambito de aplicacién Sectores o Sujetos Regulados

Servidores pUblicos del Ayuntamiento de

Administracién PUblica Municipall
Atflacomulco

indice de la Regulacién

PRESENTACION
|. OBJETIVO DEL MANUAL
Il. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
1. Infegraciéon del Presupuesto de Egresos
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
1. Inscripcién de Personas Fisicas o Morales en el Catdlogo de
Proveedores
2. Suministro de Bienes y Servicios
3. Integracién de Expedientes de Compra para Programacién de Pago
4. Adjudicacién Directa
5. Adjudicacién por Invitacién Restringida
6. Adjudicacion por Licitacion Pdblica
7. Compras Consolidadas
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
. Reclutamiento y Seleccién de Personal
. Deteccién de Necesidades de Capacitacion
. Capacitacién
. Evaluacién del Desempeio
Alta de Personal
Baja de Personal
Expediciéon de Constancia Laboral
. Registro de Incidencias
. Resguardo de Expedientes de Personal
COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR
1. Mantenimiento a Unidades
2. Dictamen de Vehiculos

3. Adquisicién de Refacciones para Reparaciones de Vehiculos
4. Suministro de Aceites y Anficongelantes

5. Reparaciones Externas de Vehiculos del Ayuntamiento

6. Control de Aimacén

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Cémputo
. Mantenimiento y Reparacién de Lineas Telefonicas

. Mantenimiento y Monitoreo de Redes y Telecomunicaciones

. Instalacién de Software Especifico

. Desarrollo de Sistemas

. Desarrollo y Actualizacion de la Pagina Web del Ayuntamiento
IIl. SIMBOLOGIA

IV. REGISTRO DE EDICIONES

V. CONTROL DE VERSIONES

VI. DIRECTORIO

VII. DISTRIBUCION

VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION

IX. VALIDACION

X. ANEXOS
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Objetivo de la Regulacion

Contribuir al desarrollo y modernizacién de la administracién publica municipal que garantice
un eficiente desempeno de la gestion administrativa mediante el establecimiento de los
procesos internos de las dreas que integran la Direccién de Administracién, con apego a las
disposiciones legales y administrativas vigentes.

o o 1

Fundamento juridico para la expedicion de la Regulacion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Arficulo 115 fraccion I, Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México Articulo 31, Fraccién |, Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México, Articulo 124,
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Tradmites y/o servicios previstos en la Regulacién

Inspecciones, verificaciones y/o visitas domiciliarias previstas en la Regulacion

Fundamento juridico para realizar las inspecciones, verificaciones y/o visitas domiciliarias

Ofras obligaciones regulatorias previstas en la Regulacién

Palabras clave para identificar la Regulacion

Procedimientos, dreas administrativas

¢La Regulacion deja sin efectos a otra Regulacion?

Enlace a la Regulacion publicada en el Medio de Difusion Oficial

https://atlacomulco.gob.mx/catalogo-municipal-de-regulaciones/
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