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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan,
Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, mediante los cuales se ajustan las funciones especificas y descripcion de
actividades al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México de fecha 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

imiento del Derecho al Voto de las Mujeres
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INTRODUCCION.

Con el propésito de contar con una administracién dindmica y activa, y con ello dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracién municipal, la Direccién General de
Administracion se ha dado a la tarea de desarrollar programas y politicas publicas encaminadas
a modernizar y simplificar el aparato administrativo, que permita eficientar el funcionamiento de
las unidades administrativas que la integran, a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en las
leyes aplicables vigentes.

Lo anterior, es el resultado de la implementacion de las herramientas necesarias para darle a la
administracion publica municipal el impulso en el desempefio de sus labores, mejorando de esta
forma, la eficiencia y eficacia de su gestion, herramientas que definen y distribuyen las diligencias
que deben atender las Direcciones y Subdirecciones subordinadas.

Asi mismo, el presente manual de procedimientos proporciona una visién conjunta, es decir,
precisa las funciones encomendadas a cada una de las Direcciones y Subdirecciones
subordinadas, a efecto de limitar responsabilidades, evitando con ello la duplicidad de las
funciones y detectando plenamente las omisiones, coadyuvando a la ejecucién correcta de las
labores encomendadas y propicia la uniformidad en el trabajo.

OBIJETIVO GENERAL.

Sera el instrumento que guie el accionar de los mecanismos de trabajo y que faciliten el
cumplimiento de las funciones, la desconcentraciéon de actividades y el logro eficiente de los
objetivos institucionales. Constituye también, una herramienta basica que permitira conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a
través de las cuales se formaliza el trabajo de los servidores publicos, evitando con ello la
discrecionalidad en su desempefio.

Aunado a lo anterior, el presente manual contiene la base legal que norma la actuacion en la
Direccidn General de Administracidn, el objeto y atribuciones que tiene al interior de la presente
administracion, el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que se realizan; la
estructura organica y organigrama que representa y define jerarquicamente la forma que se
encuentra estructurada y organizada, el objetivo y funciones de cada area integrante.

RUIxauuc
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Cabe sefialar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas también se
encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y administrativos que pueden
ampliar su esfera de actuacion segun la naturaleza misma de sus atribuciones.
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

| SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES

I Nombre del proceso | __No. I
Reglstro del catalogo de proveedores y/o prestadores de | DGA/DRMAyYSG/SRMyA/01
iserv,@les o I S
‘ Recepcidn de las solicitudes de adqulsmones de bienes DGA/DRMAyYSG/SRMyA/02
' y/o prestacién de servicios - -
; Licitacion Publica - | DGA/DRMAYSG/SRMyA/03 -
' Invitacién Restringida | DGA/DRMAYSG/SRMyA/04
Adjudicaciones Directas por co comlte B . DGA/DRMAyYSG/SRMyA/05
 Adjudicacién Directa pormonto e _ DGA/DRMAYSG/SRMyA/06
Elaboracion de bases para licitaciones publlcas 0 DGA/DRMAyYSG/SRMyA/07
invitaciones restringidas. - | - - 1
Revision de instrumentos jurIdICOS para la contratacién de DGA/DRMAyYSG/SRMyA/08 ‘
| proveedores de bienes y/o prestadores de servicios. -
~Recepcidn de bienes en almacén general - L DGA/DRMAySﬁ@/ﬁSF&MyA/O9
 Alta de bienes Inventariables. - 3 ~ DGA/DRMAySG/SRMyA/10
Levantamiento fisico de bienes asngnados a las diferentes | DGA/DRMAYSG/SRMyA/11 T
Mareas de la Direccién General de Administracién. - - ‘
| Baja de bienes por robo, extravio o destruccién DGA/DRMAySG/SRMyA/lZ \
| accidentada. - e
- SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES -
Nombreﬁdgjggceso ) B ' No. B
Mantenimiento General a Bienes Muebles e Inmuebles DGA/DRM/SSG/01
' Municipales. S s _ o j
' Administracién y Vlgl|anCIa de los estacionamientos DGA/DRM/SSG/02 ‘
municipales. - ]
Intendencia, actlwc!agl pg[mjrlente - i oPH DGA/DRI\MSS@/O?’
Proceso y comprobacién del pago de tenenuas y refrendo | ] ~ DGA/DRM/SSG/04
Proceso y comprobacién de verificacién vehicular. | En DGA/DRM/SSG/05
Tramite y comprobacidn correspondlente al pago de DGA/DRM/SSG/06
reemplacamiento, alta y baja de placas vehiculares. et -
Mantenimiento al Parque Vehicular propiedad del DGA/DRM/SSG/07
Ayuntamiento. R 1B .
Control y suministro de combustlble 7 ~ DGA/DRM/SSG/08
Comprobacidén y soporte de facturas de suministro de DGA/DRM/SSG/09
gasolina i -
Aseguramiento de las unidades del parque vehlcular | DGA/DRM/SsG/10

~ huixquilucan.gob.mx g
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NOMBRE DEL REGISTRO DEL CATALOGO DE CLAVE

PROCESO PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE DGA/DRMAySG/SRMyA/01
SERVICIOS

OBIJETIVO Inscribir a la personas fisicas o morales con actividades econdmicas en el catdlogo de
proveedores del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

ALCANCE Directora General de Administracion y Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales.

BASE LEGAL ' Articulos 115y 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulos 122, 123 y 129 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 21 de la Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios.

Articulo 92 fracciédn XXXVI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de México y Municipios.

Articulos 2 fraccién V, 29, del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México
y Municipios.

Articulos 122 y 124 fraccién VIl del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES DRMAYSG- Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.
SRMAVyA- Subdireccién de Recursos Materiales y Adquisiciones.

INSUMOS Documentacion fiscal, legal y administrativa, de acuerdo a los requisitos solicitados en la pagina
oficial de Huixquilucan para poder formar parte del Catdlogo de Proveedores.

RESULTADOS Registro de las personas fisicas o morales en el Catdlogo de Proveedores del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan.

INTERACCION CON DGA-DRMAyYSG-SRMyA-06 Adjudicaciones Directas por Monto.

OTROS DGA-DRMAySG-SRMyA-04 Invitaciones Restringidas.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Los proveedores y/o prestadores de servicios deberdn cumplir con toda su documentacién fiscal,

legal y administrativa para el registro en el Catdlogo de Proveedores del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan de conformidad con el articulo 19 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe la documentacién del proveedor y/o prestador de servicios.

2 Jefe del Departamento de | Revisa la documentacidn solicitada de acuerdo a los requisitos establecidos

Adjudicaciones Directas en la pagina oficial de Huixquilucan y lo remite al Departamento de Andlisis y
Normatividad para su validacion.

3 Jefe del Departamento de Analisis | Valida la integracion de la documentacion de los proveedores o prestadores

y Normatividad de servicios y se le informa a la Directora de Recursos Materiales,

Adquisiciones y Servicios Generales mediante nota informativa sobre la
integracion de los expedientes en el catalogo de proveedores.

4 Una vez validada la integracion de los documentos, registra el alta de los
proveedores o prestadores de servicios en el catdlogo de proveedores que se
Jefe del Departamento de | encuentra en la pdgina oficial de Huixquilucan.

5 Adjudicaciones Directas Notifica por correo electrénico el registro concluido en el catdlogo de
proveedores y/o prestadores de servicios.

Fin del procedimiento

huixquilucan.gob.mx &
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CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-01 “REGISTRO DEL CATALOGO DE PROVEDORES Y/O
PRESTADORES DE SERVICIOS ”

DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
DIRECTAS NORMATIVIDAD

{ INICIO
O

Recibe la documentacion del
proveedor y/o prestador de
servicios.

()
Y

Revisa la documentacion solicitada
de acuerdo a los requisitos
establecidos en la pdgina oficial de

Huixquilucan 'y lo remite al Validalaintegracion de ladocumentacién
Departamento  de  Andlisis vy de los proveedores o prestadores de
Nommatividad para su validacion. servicios y se le informa a la Directora de

«| Recursos Materiales, Adquisiciones y
7| Servicios Generales mediante nota
informativa sobre la integracion de los
expedientes en el catilogo de
proveedores.

®

Una vez validada la integracion
de los documentos, registra el
alta de los proveedores o
prestadores de servicios en el <
catalogo de proveedores que se
encuentra en la pagina oficial
de Huixquilucan.

O

Notifica por comreo electrénico}
el registro concluido en el|
|catdlogo de proveedores y/o|

| prestadores de servicios.

PROCEDIMIENTO

huixquilucan.gob.mx B
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“2023, Afdo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
NOMBRE DEL RECEPCION DE LAS SOLICITUDES DE CLAVE
PROCESO ADQUISICIONES DE BIENES Y/O DGA/DRMAySG/SRMyA/02
PRESTACION DE SERVICIOS
OBJETIVO Dar seguimiento a las peticiones de las dependencias a través de la revisién de la estructura de
las solicitudes de adquisiciones para eficientar el procedimiento de contratacién de los bienes
y/o prestacion de servicios.
ALCANCE Directora General de Administracidn, Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales, Subdirectora de Recursos Materiales y Adquisiciones, Comité de Adquisiciones y
Servicios, todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.
BASE LEGAL Articulos 14, 15, 16, 17 y 18 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios; articulos 122 y 124 fracciones | y Il del Reglamento Organico de la
Administracién Piblica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES SOLICITUD DE ADQUISICIONES: Documento que acredita el requerimiento de las diferentes
dependencias para la contratacion de las adquisiciones de bienes o prestacién de servicios.
HOJA DE EJECUCION DE GASTOS: Documento donde se refleja el presupuesto calendarizado de
cada area.
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: Capacidad de recursos financieros que contiene la clave
presupuestaria, que avala y determina el importe para la contratacion de bienes o prestacién de
servicios.
ANEXO TECNICO: Documento que contiene las especificaciones del bien o servicio a contratar.
INSUMOS Solicitud de adquisiciones, hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos, dictdmenes.
RESULTADOS Recepcién de requisiciones.
INTERACCION CON DGA-DRMAyYSG-SRMyA-03 Licitacién Publica.
OTROS DGA-DRMAYSG-SRMyA-04 Invitacion Restringida.
PROCEDIMIENTOS DGA-DRMAySG-SRMyA-05 Adjudicaciones Directas por Comité.
DGA-DRMAyYSG-SRMyA-06 Adjudicaciones Directas por Monto.
POLITICAS Para poder realizar el tramite de alguna compra y/o contratacién de algdn servicio que sea
requerido, debera cumplir con los puntos establecidos en la circular No. 012.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Enlaces Coordinadores | Elabora y/o corrige la solicitud de adquisiciones y la envia a la Direccién de

Administrativos de las diferentes
Dependencias

Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales describiendo el tipo
de adquisicion y/o servicio requerido.

2 Directora
Materiales,

Adquisiciones vy
Servicios Generales

Revisa que la solicitud de adquisiciones se encuentre debidamente requisitada
y autorizada por el titular del drea solicitante y que cuente con el anexo técnico
correspondiente para proceder a su recepcion.

Si procede, continta con el paso 3.

No procede, se regresa al paso 1.

de Recursos

Firma y turna la solicitud de adquisiciones a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Adquisiciones para proceder con el estudio de mercado.

4 Subdirectora
Materiales y Adquisiciones

Recibe solicitud de adquisiciones, revisa que esté autorizado por la Direccién
de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales y de acuerdo al
presupuesto estimado, se turna al Departamento correspondiente.

de Recursos

Adjudicaciones Directas

5 Recibe solicitud de adquisiciones y realiza estudio de mercado (en caso de
Jefe “del Departamento de | aplicar), se atiende o turna al departamento que corresponda respecto al
Licitaciones o Jefe  del | monto delestudio.

6 Departamento de | Remite a la Subdireccién de Recursos Materiales y Adquisiciones para revisar

el estudio de mercado realizado.

huixquilucan.gob.mx
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7 Subdirectora de Recursos | Recibe y remite solicitud de adquisiciones con estudio de mercado (en caso de
Materiales y Adquisiciones aplicar) a la Direccidon de Recursos Materiales y Adquisiciones para ser enviada
a la Direccion General de Administracion.
8 Directora de Recursos | Recibe, revisa y envia solicitud de adquisiciones con estudio de mercado a la
Materiales,  Adquisiciones y | Direccion General de Administraciéon para autorizar la compra del bien o
Servicios Generales prestacién del servicio.
9 Directora General de | Recibe solicitud de adquisiciones, autoriza la compra y lo turna a la Direccién
Administracién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.
10 Directora de Recursos | Recibe solicitud de adquisiciones autorizada y turna a la Subdireccién de
Materiales,  Adquisiciones y | Recursos Materiales y Adquisiciones para proceder con la adquisicién del bien
Servicios Generales y/o prestacién del servicio solicitado.
11 Subdirectora de Recursos | Recibe el formato de solicitud de adquisiciones, revisa que la solicitud este
Materiales y Adquisiciones autorizado por la Direccion General de Administracion y de acuerdo al monto
cotizado se turna al departamento correspondiente.
12 Jefe del Departamento de | Recibe e informa al Enlace o Coordinador Administrativo del drea solicitante
Licitaciones o Jefe del | el monto a solicitar y le envia formato de solicitud de adquisiciones.
Departamento de
Adjudicaciones Directas
13 Recibe la solicitud de adquisiciones y verifica que el presupuesto reservado sea
suficiente de acuerdo con el estudio de mercado.
Si alcanza presupuesto estimado, continta paso 14.
Enlaces o Coordinadores | No alcanza presupuesto estimado, se regresa al paso 1.
14 Administrativos de las diferentes | Envia el formato de solicitud de adquisiciones a la Subtesoreria de Inversién y
Dependencias. Gasto Publico para solicitar suficiencia presupuestal y llevar acabo la
adquisicion y/o contratacion de la prestacion del servicio solicitado.
15 Recibe formato de la Subtesoreria de Inversidn y Gasto Publico con suficiencia
presupuestal y turna al departamento que ejecuta los procedimientos con
clave DGA-DRMAySG-SRMyA-03, 04, 05, 06.
16 Jefe del departamento de | Recibe formato solicitud de adquisiciones con sello de suficiencia presupuestal
Licitaciones o Jefe del | y procede a efectuar la adquisicion o prestacion del servicio requerido
Departamento de | conforme a la normatividad.
Adjudicaciones Directas
N Fin del procedimiento
Elaborg
i  SHy |
\ LA 1 "’ ;
\ L ./ PADILLA '
: sUBDIRECTORA DE RECTORA DE RECURSOS \4\
Y RECU*SOS MATERIALES Y| MATERIALES; ADQUlSIClON!§
: ', Aoqunsmomes v ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
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)

Septuagésimo Aniversario del

PROCEDIMIENTO

g Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-02 “RECEPCION DE LAS SOLICITUDES DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS”
ENLACES O DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE

COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS DE LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS

MATERIALES,
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y ADQUISICIONES

LICITACIONES O
DEPARTAMENTO DE
ADJUDICACIONES DIRECTAS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

INICIO

<
<t

Ol

Elabora y/o corrige la
solicitud de
adquisiciones y la envia ——
a la Direccion de
Recursos Materiales No

_>autorlzada por el titular del

©)

Revisa que la solicitud de
adquisiciones se encuentre
debidamente requisitada y

drea solicitante y que cuente
con el anexo técnico
correspondiente para
proceder asu recepcién.

®

¢ES CORRECTA?

©

Firma y tuma la solicitud de
adquisiciones a la
Subdireccién de Recursos

©O)

O

Recibe solicitud de adquisiciones,
revisa que esté autorizado por la
Direccién de Recursos Materiales,

Materiales y Adquisiciones
para proceder con el estudio
de mercado.

Recibe, revisa y envia solicitud
de adquisiciones con estudio
de mercado a la Direccién
General de Administracion

— Direccién de Recursos Materiales 'y

Recibe solicitud de
adquisiciones Yy realiza
estudio de mercado (en caso

P Adquisiciones y Servicios Generales
y de acuerdo al presupuesto
estimado, se turna al
Departamento correspondiente.

Y

de aplicar), se atiende o turna
al departamento que
corresponda  respecto  al
monto del estudio.

6,

Recibe y remite solicitud de
adquisiciones con estudio de
mercado (en caso de aplicar) a la

@ A

Remite a la Subdireccién de
Recursos Materiales Y

A

Adquisiciones para revisar el

. Adquisiciones para ser enviada a la i
para autorizar la compra del cquls P ] estudio de mercado realizado. 9
bien o prestacién del servicio. Direcddn General & Recibe solicitud de
= Administracion.

adquisiciones, autoriza la
yjcompra y lo tuma a la
>

Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones vy
Servicios Generales.

{

Recibe solicitud de
adquisiciones  autorizada y
turna a la Subdireccién de
Recursos Materiales| |
y Adquisiciones para proceder
con la adquisicién del bien y/o
prestacién del senvicio
solicitado.

solicitud este autorizado por la

@

Recibe el formato de solicitud de
adquisiciones, revisa que la

Direccién

monto cotizado se turna al
departamento correspondiente.

General de —L
Administracién y de acuerdo al ¥ del drea solicitante el monto a

()

Recibe e informa al Enlace o
Coordinador  Administrativo

solicitar y le envia formato de
solicitud de adquisiciones

Recibe la solicitud de

adquisiciones y verifia

que el presupuesto| |
<t

reservado. sea sufidente
de acuerdo con el estudio
demercado.

lilucan.gob
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CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-02 “RECEPCION DE LAS SOLICITUDES DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O PRESTACION DE SERVICIOS”

DEPARTAMENTO DE

ENLACES O COORDINADORES DIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE LICITACIONES O
ADMINISTRATIVOS DE LAS MATERIALES, ADQUISICIONES Y RECURSOS MATERIALES Y DEPARTAMENTO DE
DIFERENTES DEPENDENCIAS SERVICIOS GENERALES ADQUISICIONES

ADJUDICACIONES DIRECTAS

o ¥

Envia el formato de solicitud de
adquisidiones a la Subtesoreria de
Inversion y Gasto Publico para
solidtar sufidencia presupuestal y
llevar acabo la adquisicion y/o
contratadon de la prestacion del
servicio solicitado.

@ A

Recibe formato de la Subtesoreria de
Inversion y Gasto Publico con
suficiencia presupuestal y turna al
departamento que ejecuta los
procedimientos de contratacion

Recibe formato solidtud de
adquisidones con sello de
suficiencia presupuestal y procede
a efectuar la adquisidon o
prestacion del servicio requerido
conforme ala normatividad.

FIN

PROCEDIMIENTO
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2022-2024
DIRECCION GENERAL DE

SIGAMOS AVANZANDO ADMINISTRACION
Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres
México”
NOMBRE DEL PROCESO LICITACION PUBLICA CLAVE
DGA/DRMAYSG/SRMyA/03

OBIJETIVO

Convocar a la ciudadania en general para que participe en el concurso de contratacion para la
adquisicién de bienes y prestacion de servicios, garantizando las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad y oportunidad.

ALCANCE

Directora General de Administracion, Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales, Subdirectora de Recursos Materiales y Adquisiciones, Comité de
Adquisiciones y Servicios, proveedores y/o prestadores de servicios, todas las dependencias del
H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

BASE LEGAL

Articulos 134 de la Constituciédn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 129 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 26, 29, 30 fraccién I, 32, 33, 34,
35, 36, 37,38,39,40,41, y 42 de la Ley de Contratacién Pulblica del Estado de México y
Municipios; 2 fraccién XIV y 61, 62, 66, 67, 68, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82,
83, 84, 84, 86, 87, 88, 89 y 90 del Reglamento de la Ley de Contratacidn Publica del Estado de
Meéxico y Municipios. Articulo 122 del reglamento Orgdnico Vigente.

DEFINICIONES

BASES: Documento publico expedido unilateralmente por la Convocante, donde se establece
la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del
procedimiento para la adquisicién de bienes y/o prestacién de servicios.

LICITACION PUBLICA: Modalidad de procedimiento de contratacién para la adquisicion de
bienes y/o prestacion de servicios, mediante convocatoria publica que realice el Municipio, por
el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

INSUMOS

Solicitud de adquisiciones que describan el bien o servicio a contratar, acompafiada de la hoja
de ejecucion de gastos, anexo técnico y bases.

RESULTADOS

Adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios mediante procedimiento de licitacién que va
desde un $1,500,001.00 en adelante mas IVA.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGA-DRMAyYSG-SRMyA-04 Invitaciéon Restringida.

DGA-DRMAYSG-SRMyA-07 Elaboracién de bases para licitaciones publicas o invitaciones
restringidas.

DGA-DRMAYSG-SRMyA-08 Revisiéon de instrumentos juridicos
de proveedores de bienes y/o prestadores de servicios.
DGA-DRMAyYSG-SRMyA-09 Recepcidn de bienes en el Almacén General.
DGA-SPAI-02 Integracidn de expedientes y gestién de pagos.

para la contratacion

POLITICAS La licitacion publica debe cumplir con los articulos 29, 30, 31, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41
y 42 establecidos en la Ley de Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios; y 61,
62, 63, 64, 65, 66, 67, 68 y 69 de su Reglamento. '
En términos de lo establecido en la Ley de la materia, se puede realizar el procedimiento de
licitacion publica para cualquier contratacién de bienes o servicios.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Recibe solicitud de adquisiciones con suficiencia presupuestal y procede a la
elaboracién de bases procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-07
J?f.e _dEI Departamento  de (Elaboracién de bases para licitaciones publicas o invitaciones restringidas).
2 Listiaclones Realiza las bases del procedimiento y lo envia a la Direccién de Recursos
. Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales para su aprobacién.
3 Directora de Recursos | Recibe, revisa, aprueba las bases y las regresa al Departamento de Licitaciones.
Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales
4 Informa de las bases al drea usuaria, y en caso de haber alguna modificacién el
Jefe del Departamento de | dreausuarialo hace saber al Departamento de Licitaciones.
5 Licitaciones Realiza la convocatoria y lo envia junto con las bases a la Directora General de
Administracién para firma.

13
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6 Directora General de | Recibe, aprueba y firma las bases junto con la convocatoria y lo envia al
Administracion Departamento de Licitaciones.

7 Jefe del Departamento de | Mandaa publicar la convocatoria en un periddico de circulacion nacional y local
Licitaciones para la venta de bases de licitacion.

8 Subdirectora de Recursos | Elabora formas valoradas para la compra de bases por parte de los proveedores
Materiales y Adquisiciones interesados para realizar pago correspondiente.

9 Jefe del Departamento de | Proporciona las bases al proveedor interesado una vez entregado el
Licitaciones comprobante de pago y copia de linea de captura.

10 Subdirectora de Recursos | Elabora oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Materiales y Adquisiciones Servicios para sesionar, seglin corresponda.

11 Directora de Recursos | Revisa y firma oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de
Materiales, Adquisiciones y | Adquisiciones y Servicios.

Servicios Generales

12 Subdirectora de Recursos | Turna oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Materiales y Adquisiciones Servicios para sesionar, seglin corresponda.

13 Realiza la Junta de Aclaraciones, de aplicar al procedimiento.

14 Da respuesta a los cuestionamientos de orden administrativo y técnico con la
Directora de Recursos | informacién que brinda el drea usuaria a los proveedores interesados y realiza
Materiales, Adquisiciones y | acta correspondiente.

15 S’ervicios ngerales y titular del Se realiza el acto de presentacidn y apertura de propuesta en su cardcter de
area usvaria Secretaria Ejecutiva del Comité de Adquisiciones y Servicios acompariada del

titular o titulares de las areas usuarias o sus suplentes, donde los licitantes
participantes presentan sus propuestas.

16 Jefe del Departamento de | Elabora el acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
Licitaciones presentadas y sustenta el acto de presentacién y apertura de propuestas.

17 Subdirectora de Recursos | Revisa acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas presentadas
Materiales y Adquisiciones y pasa a firma de la Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios

Generales.

18 Directora de Recursos | Revisa y firma acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
Materiales, Adquisiciones y | presentadasy continta con la firma de los titulares de las dreas o su suplente.
Servicios Generales

19 Titulares de drea usuaria o | Firmanacta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas presentadas
Enlaces y/o Coordinadores | y se entrega al Jefe del Departamento de Licitaciones para el expediente del
Administrativos procedimiento.

20 Presenta ante el Comité las propuestas técnicas y econdmicas presentadas
para su Analisis y Evaluacion, levantando acta correspondiente y firmando
quienes intervienen.

241 ; Preside el acto donde los integrantes del Comité dictamina la adjudicacion

Directora General de i P g
Administracion v Pre<identa def cuya's propuestas tecnfc.as y.t’aconomlcas serviran para'el fallo. N

22 Comité Realiza el acto de notificacion de fallo con base al dictamen de adjudicacion

aprobado por el Comité de Adquisiciones y Servicios.
Si la Licitacién Publica se declara desierta continda con el procedimiento con
clave DGA-DRMAyYSG-SRMyA-04 (Invitacion Restringida).
No se declara desierta continta en el paso 23.
23 Envia documentacién para la elaboracién del contrato a la Direccidn Juridica.
24 ; Recibe contrato elaborado y validado por la Direccién Juridica.
Directora de Recursos

25 Materiales, Adquisiciones y | Indica al Jefe del Departamento de Analisis y Normatividad que inicie con el

Servicios Generales procedimiento con clave DGA-DRMAyYSG-SRMyA-08 (Revisidn de instrumentos
juridicos para la contratacion de proveedores de bienes y/o prestacion de
servicios).

huixquilucan.gob.mx
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26 Una vez concluido en el procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-08
(Revisién de instrumentos juridicos para la contratacién de proveedores de
Jefe del Departamento de | bienes y/o prestacién de servicios) recibe de parte del Jefe del Departamento
Licitaciones de Anélisis y Normatividad ejemplares del contrato firmado y realiza orden de
compra para notificar al Almacén General la recepcién de los bienes
adjudicados (en caso de aplicar).
27 jafa del Departaments da Solicita al licitante, adjudicado las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos (en
L caso de corresponder).
Licitaciones
28 Jefe del Departamento de | Recibe los bienes indicados en la orden de compra, procedimiento con clave
Almacén General DGA-DRMAyYSG-SRMyA-09 (Recepcidn de bienes en Almacén General).
29 Enlaces o Coordinadores | Verifica los bienes suministrados en el Almacén General y/o servicio prestados
Administrativos de las diferentes | y recibe facturacion e integra soporte del bien y/o servicio.
Dependencias.
30 Subdirectora de  Recursos | Revisa la integracion del expediente que sera remitido para pago.
Materiales y Adquisiciones
31 Directora de Recursos | Autoriza la integracién del expediente, firma y turna a la Subdireccién de
Materiales, Adquisicionesy | Proceso Administrativo Interno para tramite de pago, procedimiento con clave
servicios generales DGA-SPAI-02 Integracion de expedientes y gestién de pagos.
32 lefe del Departamento de | Integra expediente para resguardo y lo turna a la Subdireccién de Recursos
Licitaciones Materiales y Adquisiciones para su resguardo.
33 Subdirectora de  Recursos | Resguarda el expediente generado.
Materiales y Adquisiciones
Fin del procedimiento
Ié?oré
|
|
C. JUAK GABRIEL MTR NEYIR
GONZALEZ TORRES Rec PARI D :
JEFE DEL DIRECTORADE RECURS: g
DEPARTAMENTO DE MATERIALES; RBQUISICIONES
LICITACIONES Y SERVICIOS GENERALES

huixquilucan.gob.mx
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CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-03 “LICITACION PUBLICA”

PROCEDIMIENTO

huixquilucan.gob.mx

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y ADQUISICIONES

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y COMITE

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES, ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

INICIO

@ A

Recibe solicitud de adquisiciones’
con suficiencia presupuestal y
procede a la elaboracion de
bases.

@

Realiza las bases del
procedimiento y lo envia a la
Direccién de Recursos

©)

Recibe, revisa, aprueba las
bases y las regresa al

Materiales,  Adquisiciones vy
Servicios Generales para su

ion

\ 4

Departamento de
Licitaciones.

Informa de las bases al drea
usuaria, y en caso de haber
alguna modificacion el drea
usuaria lo hace saber al
Departamento de Llicitaciones.

©) v

Realiza la convocatoria y lo envia
junto con las bases a la Directora

®

Recibe, aprueba y firma las bases
, |junto con la convocatoria y lo

General de Administracion para
firma.

envia al Departamento de
Licitaciones

A 4

Manda a publicar |la convocatoria
en un periédico de circulacion

Elabora formas valoradas para la
4 | compra de bases por parte de los

nacional y local para la venta de
bases de licitacion.

| proveedores interesados para
realizar pago correspondiente.

® ¥

Propordona las bases al
proveedor interesado una vez
entregado el comprobante de
pago y copia de linea de captura.

Elabora oficio de convocatoria a
. |los integrantes del Comité de

()

Revisa y firma oficio de
| convocatoria a los integrantes

Adquisiciones y Servidos para
sesionar, segun corresponda.

" |del Comité de Adquisiciones y
Servicios.

Turna oficio de convocatoria
a los integrantes del Comité

de Adquisiciones y Servicios
para sesionar, segln
corresponda.

o PAG2
>
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“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

México”

CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-03 “LICITACION PUBLICA”

PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE RECURSOS T’TUL?:SCD;LC;& REA,
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES'Y DIRECCION GENERAL DE MATERIALES, COORDINADORES
LICITACIONES ADQUISICIONES ADMINISTRACION Y COMITE ADQUISIgIg‘NEiSAIESSERVlCIOS ADMINISTRATIVOS DELAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS.
PAG1
/

L
®

[Realza la~  Junta

procedimi

de

‘Aclaraciones, de aplicar al

Y

Da respuesta a
cuestionamientos de
administrativo y técnico

usuaria a los
interesados  y
correspondiente.

realiza

informacién que brinda el drea
proveedores

los
orden
con la

acta

® 4|

Secretaria

"

Elabora el acta donde se,
asientan las caracteristicas
de las propuestas
presentadas y sustenta el
acto de presentacién |
apertura de propuestas.

®

Revisa acta donde se
las caracteristicas

de las propuestas

g jas y pasa a firma

titular o titulares de las dreas
sus suplentes, donde los

Se realiza el acto de presentaddn vy
apertura de propuesta en su caracter de
Ejecutiva del Comité de
Adquisiciones y Servidios acompafiada del

participantes presentan sus propuestas.

usuarias o
licitantes

de la Directora de Recursos
Materiales, Adquisidones y
Servicios Generales.

®
Y

Revisay firma acta donde se!
asientan las caracteristicas
de las propuestas

Firman acta donde se
asientan las caracteristicas
de las propuestas

das y se entrega al

presentadas y continia con
la firma de los titulares de
las dreas o su suplente.

3! P
lefe del Departamento de
lidtadones para el
expediente del
procedimiento

|

Presenta ante el Comité
las propuestas técnicas y
econdémicas presentadas
para su  Andlisis y
Evaluacién, levantando|
acta correspondiente y
firmando quienes
intervienen

huixquilucan.gob.mx
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UIXQUILUCAN ADMINISTRACION
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al @ las er
CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-03 “LICITACION PUBLICA”
7 DIRECCION DE RECURSOS ENLACESO
SUBDIRECCION DE <
DIRECCION GENERAL DE MATERIALES, COORDINADORES
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES RECURSOS MATERIALES Y A 2 g
ADQUISICIONES ADMINISTRACION Y COMITE ADQUISICIONES Y SERVICIOS | ADMINISTRATIVOS DE LAS
GENERALES DIFERENTES DEPENDENCIAS.
| Preside el acto donde los|
integrantes del Comité
dictamina la ad'pdicacién’
cuyas propuestas técnicas y
econémicas serviran para el‘
fallo. |
/
©) v
Realza el  acto  de
notifi@dén de fallo con base|
al dictamen de adjudicacién|
aprobado por el Comité de
| Adquisicionesy Servidos. /ZD
—_— Envia documentacion para laA
'——b elaboracién del contrato a Ia’
I Direcdén Juridica.
No
SRMYA-\ s éSe declara
[ ' desierta? (28)
R Recibe contrato elaborado V|
(26) [validado por la Dlrecum!
[Recibe de parte del lefe del Uuridica. |
| Departamento  de Anilisis y (;5\
| Normatividad  ejemplares del = \
| contrato firmado y reaiiza orden ,,47'—‘ ~
|de compra para notificar al "| [lica  at it dd] (28)
A s Deparlamemo de Analisis y
lAlmacen General la recepdén de i . IRecibe Tos bienes ndicados!
|los materiales adjudicados (en | d que inicie cml ecibe fos bienes indicacos
| de aplicar) } el procedimiento con dave, en la orden de compra,
caso ge aplicar). DGA-DRMAYSGSRMyA08 | | | procedimiento con dave|
DGA-DRMAYSG-SRMyA-09 ‘
@ v (Recepdon de bienes en|
| Solicita al licitante, WBlmacéa Sirneg :
adjudicado las fianzas de|
| cumplimientoy vidos omlosz (29) A
| (en @so de corresponder). B —ﬁﬁﬁ—‘m-}
| suministrados en el Almacén|
General y/o servicio|
@ | prestados y redbe;
levtsa Ta integradén del facturaddn e integra sopoﬂe
= % o del bien y/o servido.
‘ que sera
ara pago /
| ®
|Autoriza la integradén del’
expediente, firma y turna ala
Subdirecdén  de Pro(eso‘
Administrativo Intemo para,
trdmite de pago.
| Integra  expediente  para
resguardo y lo turna a la
Subdirecdén de Recursos
Materiales y Adquisiciones!
para su resguardo. y\;z\
/
| Resguarda el expedien(e}
| generado. i
: e
s ( FIN )
a . /
s}
2
o
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" DIRECCION GENERAL DE
UIXQUILUCAN ADMINISTRACION

SIGAMOS AVANZANDO

“2023, del Derecho al Voto de las M
NOMBRE DEL INVITACION RESTRINGIDA CLAVE
PROCESO DGA/DRMAySG/SRMyA/04
OBJETIVO Invitar a un minimo de tres personas seleccionadas de entre los que se encuentren inscritas en el

catdlogo de proveedores y de prestadores de servicios que sean capaz de brindar de manera
eficaz, eficiente, racional y oportuna el suministro de los bienes, recursos materiales y/o
prestacion de servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
dependencias municipales.

Se podra invitar a personas que no se encuentren inscritas cuando el giro correspondiente no se
exista en el registro, del catdlogo de proveedores y prestadores de servicios.

ALCANCE Directora General de Administracién, Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales, Subdirectora de Recursos Materiales y Adquisiciones, Proveedor, comité de
adquisiciones y prestacion de servicios, todas las dependencias del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan.

BASE LEGAL Articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27 fraccidn |, 44, 45, 46 y 47 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 2 fraccidn Xl y 90 del Reglamento de la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y 122 del reglamento Orgénico
Municipal vigente.

DEFINICIONES BASES: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demds condiciones del
procedimiento para la adquisicion, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacién de
servicios.

INVITACION RESTRINGIDA: Excepcidn al procedimiento de licitacion publica determinado en la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, mediante el cual el Municipio
adquiere bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacién a cuando menos tres
personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

INSUMOS Solicitud de adquisiciones para poder realizar el tramite de alguna compra y/o contratacién de
algun servicio que sea requerido, hoja de ejecucidn de gastos, anexos técnicos y bases.
RESULTADOS ‘Contratacién de la adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios que garanticen el

cumplimiento de los objetivos de todas y cada una de las dependencias que integran el H.
Ayuntamiento, mediante procedimiento de invitacion restringida que va desde un $500,001.00
hasta $1,500,000.00 mas IVA.

INTERACCION CON DGA-DRMAYSG-SRMyA-07 Elaboracién de bases para licitaciones publicas o invitaciones
OTROS restringidas.
PROCEDIMIENTOS DGA-DRMAyYSG-SRMyA-08 Revision de instrumentos juridicos para la contratacién

de proveedores de bienes y/o prestadores de servicios.
DGA-DRMAyYSG-SRMyA-09 Recepcién de bienes en el Almacén General.
DGA-SPAI-02- Integracién de expedientes y gestién de pagos.

POLITICAS Se podran adquirir y contratar servicios mediante invitacién restringida de acuerdo al articulo 44,
45, 46 y 47 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Recibe solicitud de adquisiciones con suficiencia presupuestal y procede a la

‘ del 4 elaboracion de bases procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-07
lete 2l Departamento < (Elaboracion de bases para licitaciones publicas o invitaciones restringidas).

2 Ligitadians Realiza las bases del procedimiento y lo envia a la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales para su aprobacién.
3 Directora de Recursos Materiales, | Recibe, revisa, aprueba las bases y las regresa al Departamento de
Adquisiciones y Servicios | Licitaciones.
Generales

4 Jefe del Departamento de Informa de las bases al drea usuaria, y en caso de haber alguna modificacién
Licitaciones el drea usuaria lo hace saber al Departamento de Licitaciones.
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Si hay modificaciones se regresa al paso 2.
No hay modificaciones contintia con el paso 5.

5 Jefe del Departamento de | Realiza oficio de invitacion a minimo 3 proveedores y pasa a revision de la
Licitaciones Subdirectora de Recursos Materiales y Adquisiciones.

6 Revisa los oficios de las invitaciones a minimo 3 proveedores y/o prestadores

de servicios para proceder a la firma de la Directora de Recursos Materiales,
Adquisiciones y Servicios Generales para remitirlas a los proveedores o
Subdirectora de Recursos prestadores de servicios correspondientes.

7 Materiales y Adquisiciones Elabora formas valoradas para la compra de bases por parte de los
proveedores interesados para realizar pago correspondiente ante la
Tesoreria Municipal.

8 Jefe  del Departamento de | Proporciona las bases al proveedor invitado una vez entregado el

Licitaciones comprobante de pago y copia de linea de captura.

9 Subdirectora de Recursos | Elabora oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones
Materiales y Adquisiciones y Servicios para sesionar.

10 Directora de Recursos Materiales, | Firma oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Adquisiciones y Servicios | Servicios.

Generales

11 Subdirectora de Recursos | Turna oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Materiales y Adquisiciones Servicios para sesionar.

12 Realiza la Junta de Aclaraciones, de aplicar al procedimiento.

13 Da respuesta a los cuestionamientos de orden administrativo y técnico con la
Directora de Recursos Materiales, informacion que brinda el area usuaria a los proveedores interesados y
Adquisiciones y Servicios | realiza acta correspondiente.

14 | Generalesy titular del drea usuaria | Se realiza el acto de presentacién y apertura de propuesta en su caracter de
Secretaria Ejecutiva del Comité de Adquisiciones y Servicios acompafiada del
titular o titulares de las dreas usuarias o sus suplentes, donde los licitantes
participantes presentan sus propuestas.

15 Jefe del Departamento de | Elabora el acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas

Licitaciones presentadas y sustenta el acto de presentacion y apertura de propuestas.

16 Subdirectora de Recursos | Revisa acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas

Materiales y Adquisiciones presentadas y pasa a firma de la Directora de Recursos Materiales,
Adquisiciones y Servicios Generales.

17 Directora de Recursos Materiales, | Revisa y firma acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
Adquisiciones y Servicios | presentadasy continta con la firma de los titulares de las dreas o su suplente.
Generales

18 Titulares de drea usuaria o Enlaces | Firman acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
y/o Coordinadores | presentadas y se entrega al Jefe del Departamento de Licitaciones para el
Administrativos expediente del procedimiento.

19 Presenta ante el Comité las propuestas técnicas y econdémicas presentadas
para su Analisis y Evaluacién, levantando acta correspondiente y firmando
quienes intervienen.

20 Ditectora General de Preside el acto donde los integra’ntes del Corr}ité dictamina la adjudicacién

Administracién y Presidenta del | UYas propuestas técnicas y econdmicas servirdn para el fallo.
21 Comité Realiza el acto de notificacidn de fallo con base al dictamen de adjudicacién

aprobado por el Comité de Adquisiciones y Servicios.

Si se declara desierta continua el procedimiento con clave DGA-DRMAySG-
SRMyA-05 (Adjudicacién Directa por Comité).

No se declara desierta continua en el paso 22.
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22 Envia documentacién para la elaboracién del contrato a la Direccidn Juridica.
Directora de Recursos Materiales,

Adquisiciones y Servicios

23 Generales Recibe contrato elaborado y validado por la Direccién Juridica.

24 Directora de Recursos Materiales, | Indica al Jefe del Departamento de Analisis y Normatividad que inicie con el
Adquisiciones y Servicios | procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-08 (Revisién de
Generales instrumentos juridicos para la contratacién de proveedores de bienes y/o

prestacion de servicios).

25 Una vez concluido en el procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-08
(Revisién de instrumentos juridicos para la contratacién de proveedores de
bienes y/o prestacidn de servicios) recibe de parte del Jefe del Departamento

Jefe del Departamento de | de Andlisis y Normatividad ejemplares del contrato firmado y realiza orden
Licitaciones de compra para notificar al Almacén General la recepcién de los bienes
adjudicados (en caso de aplicar).

26 Solicita al licitante, adjudicado las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos
(en caso de corresponder).

27 Jefe del Departamento de | Recibe los bienes indicados en la orden de compra, procedimiento con clave

Almacén General DGA-DRMAySG-SRMyA-09 (Recepcidn de bienes en Almacén General).

28 Enlaces o Coordinadores | Verifica los bienes suministrados en el Almacén y/o servicio prestado, recibe
Administrativos de las diferentes | facturacion e integra soporte del bien y/o servicio.

Dependencias.

29 Subdirectora de Recursos | Revisa la integracién del expediente que serd remitido para pago.
Materiales y Adquisiciones

30 Directora de Recursos Materiales, | Autoriza la integracién del expediente, firma y turna a la Subdireccién de
Adquisiciones y Servicios | Proceso Administrativo Interno para trdmite de pago, procedimiento con
Generales clave DGA-SPAI-02 Integracion de expedientes y gestion de pagos.

31 Jefe del Departamento de | Integra expediente para resguardo y lo turna al Subdirector de Recursos
Licitaciones Materiales y Adquisiciones para su resguardo.

32 Subdirectora de Recursos | Resguarda el expediente generado.

Materiales y Adquisiciones
Fin del procedimiento
Elaboré
%

C. JUAN ABRIEL A {
GONZALEZ TORRES AL O\ A deduadbLd {oné
JEFE DEL DEPARTAMENT SUE 6)iALi5 ECTO Aﬁé?(ggu,aso

DE LICITACIONES \ %ﬁ? / = - MATER ALES; 215~
ADQ ISICION ADQUISICIONES Y-SERVICIOS
GENERALES
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SUBDIRECCION DE 5 DIRECCION DE RECURSOS TITULARES DE AREA USUARIA O
DE"L?S’;'Z:Z';T; DE RECURSOS MATERIALES Y AD?\LTZ?SC‘I!RO:CT(;ES 5’?&3& MATERIALES, ADQUISICIONES Y ENLACES Y/O COORDINADORES
ADQUISICIONES SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVOS

®

Realiza la  Junta de
Aclaraciones, de apliar al
procedimiento.

()
Y

Da respuesta a los cuestionamientos de
orden administrativo y téaico con la
informacion que brinda el drea usuaria a|
los proveedores interesados y realiza acta
correspondiente.

® !
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Servicos Generales. asientan las caracteristicas de las; las caracteristicas de las
propuestas presentadas y se
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suplente.
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“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

México”
NOMBRE DEL ADJUDICACIONES DIRECTAS POR COMITE CLAVE
PROCESO DGA/DRMAySG/SRMyA/05
OBIJETIVO Contratar y Proporcionar de manera eficaz, eficiente, racional y oportuna el suministro de los

bienes y recursos materiales necesarios para el cumplimiento de los objetivos de las diferentes
dependencias municipales.

ALCANCE Directora General de Administracidn, Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales, Subdirectora de Recursos Materiales y Adquisiciones, Proveedores y/o prestadores de
servicios, Comité de Adquisiciones y Servicios, todas las dependencias del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan.

BASE LEGAL Articulos 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27 fraccion 11, 48, 49 y 50 de la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios; 2 fraccién I, 91, 92, 93, 94 y 95 del Reglamento de la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y 122 del reglamento Orgdnico
Municipal vigente.

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

COMITE: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar al Municipio,
en la preparacién y substanciacién de los procedimientos de adquisiciones, servicios,
arrendamientos y enajenaciones.

INSUMOS Solicitud de adquisiciones para poder realizar el trdmite de alguna compra y/o contratacién de
algln servicio que sea requerido, hoja de ejecucidn de gastos, anexos técnicos, oficio justificatorio
para realizar Adjudicacién Directa por Comité.

RESULTADOS Adquisicién de bienes y contratacion de Servicios.
INTERACCION CON DGA-DRMAYSG-SRMyA-08 Revision de instrumentos juridicos para la contratacién
OTROS de proveedores de bienes y/o prestadores de servicios.
PROCEDIMIENTOS DGA-DRMAYSG-SRMyA-09 Recepcién de bienes en el Almacén General.
DGA-SPAI-02- Integracion de expedientes y gestién de pagos.
POLITICAS Aplicar los lineamientos normativos y operativos que coadyuven a la agilizacién de los suministros
en las mejores condiciones de compra del H. Ayuntamiento. 7
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de | Recibe por parte del Enlace o Coordinar Administrativo la solicitud de
Licitaciones adquisiciones con suficiencia presupuestal y soporte de justificacién para

proceder a elaborar oficio de invitacién al proveedor y/o prestador de servicio
para presentar propuestas.

2 Subdirectora de Recursos | Revisa invitacion al proveedor y/o prestador de servicio para presentar
Materiales y Adquisiciones propuestas.

3 Directora de Recursos | Revisa, firma y turna invitacién al proveedor y/o prestador de servicio para
Materiales, Adquisiciones y | presentar propuestas.
Servicios Generales

4 Subdirectora de Recursos | Elabora oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Materiales y Adquisiciones Servicios para sesionar.

5 Directora de Recursos | Firma oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones y
Materiales, Adquisiciones y | Servicios.

Servicios Generales
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Turna oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones y

6 Subdirectora de Recursos
Materiales y Adquisiciones Servicios para sesionar.

7 Directora de Recursos | Serealiza acto de presentaciony apertura donde los proveedores participantes
Materiales, Adquisiciones y | presentan sus propuestas técnicas y econdmicas.

Servicios Generales, Enlaces o
Coordinadores Administrativos

8 Jefe del Departamento de | Elabora acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
Licitaciones presentadas.

9 Subdirectora de Recursos | Revisa y se da lectura acta donde se asientan las caracteristicas de las
Materiales y Adquisiciones propuestas presentadas y remite a firma de la Directora de Recursos

Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.

10 Directora de Recursos | Revisa y firma acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
Materiales, Adquisiciones y | presentadas por el proveedor y/o prestador de servicios y remite a firma de
Servicios Generales, los enlaces o coordinadores administrativos.

11 Enlaces o Coordinadores | Firman acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
Administrativos de las diferentes | presentadasy remiten al Jefe de Departamento de Licitaciones.
Dependencias.

12 Junto con los integrantes del Comité realiza el andlisis y la evaluacion de
propuestas técnicas y econdmicas presentadas, levantando acta
correspondiente y proceden a firma de los integrantes del Comité.

Directora General de - -

13 . - : Junto con los integrantes del Comité realiza el acto de Dictamen de

Administracién y Presidenta del o o
e Adjudicacion de ofertas que serviran de base en el fallo.
Comite

14 Emite el fallo correspondiente términos del dictamen de Adjudicacién y solicita
la elaboracién del contrato a la Direccién Juridica.

15 Directora de Recursos | Indica al Jefe del Departamento de Andlisis y Normatividad que inicie con el
Materiales, Adquisiciones y | procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-08 (Revision de instrumentos
Servicios Generales Juridicos para la contratacion de proveedores de bienes y/o servicios).

La Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales
recibe el contrato.

16 Una vez concluido en el procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-08
(Revision de instrumentos Juridicos para la contratacién de proveedores de
bienes y/o servicios) recibe de parte del Jefe de Analisis y Normatividad
ejemplares del contrato firmado y realiza orden de compra para notificar al

Jefe del Departamento de | Almacén General la recepcién de los materiales adjudicados (en caso de
Licitaciones aplicar).

17 Solicita al proveedor o prestador de servicios las fianzas de cumplimiento y

vicios ocultos (en caso de corresponder).

huixquilucan.gob.mx
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18 Jefe del Departamento de | Recibe los bienes indicados en la orden de compra, procedimiento con clave

Almacén General DGA-DRMAYSG-SRMyA-09 Recepcién de bienes en Almacén General (en caso

de corresponder).

19 Enlaces o Coordinadores | Verifica los bienes suministrados en el Almacén General y/o servicios
Administrativos de las diferentes | prestados y recibe facturacién e integra soporte del bien y/o servicio.

Dependencias

20 Subdirectora de Recursos | Revisa la integracion del expediente que sera remitido para pago.
Materiales y Adquisiciones

21 Directora de Recursos | Autoriza la integracién del expediente, firma y turna a la Subdireccién de
Materiales, Adquisiciones y | Proceso Administrativo Interno para trédmite de pago, procedimiento con clave
servicios generales DGA-SPAI-02 Integracidn de expedientes y gestién de pagos.

22 Jefe del Departamento de | Integra expediente para resguardo y lo remite a la Subdireccién de Recursos
Licitaciones Materiales y Adquisiciones para su resguardo.

Fin del procedimiento~

Elaboré

C. JUAN GABRIEL

GONZALEZ TORRES ADILYA j
JEFE DEL : ' " FORADE RE ‘Rsos 4
DEPARTAMENTO DE IALES Y/ MATERIALES AbﬁdlSJCloNEs
LICITACIONES N &’l'ss‘l'&?ﬂy/ Y SERVICIOS GENERALES

\
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a ‘oto de 1
CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-05 “ADJUDICACIONES DIRECTAS POR COMITE”
2 DIRECCION DE RECURS 0S ENLACES O
DEPARTAMENTO DE A Cill:zi[g:f\;::‘lrzglffa v DIRECCION GENERAL DE MATERIALES, COORDINADORES
LICITACIONES ADQUISICIONES ADMINISTRACION Y COMITE | ADQUISICIONES Y SERVICIOS | ADMINISTRATIVOS DE LAS
GENERALES DEPENDENCIAS

INICIO

Recibe  solidtud  con| @
suficiencia y soporte para Revisa invitadén al
proceder a elabora| p dor y/o prestador
invitacion al proveedor y/o de servido para
prestador de servido para

. proveedor
presentar propuestas.
O l

Elabora ofido de convocatoria

a los integrantes del Comité de!
Adquisiciones y Servicios para

©)
Revisa, firmay tuma
invitacién al

Firma ofido de

convocatoria

sesionar.
® 4 Q
Turna oficio de convocatoria a ae :a!?a ado  de
los integrantes del Comité de < Z:z' CE: o ape;tnura

@ Adaquisiciones y Servidos para ol provescores
sestonar participantes presentan sus

Elabora acta donde se propuestas

asientan las @racteristias| |

de las propuestas|

presentadas. @

evisa y se da lectura ada n @
se asientan las caracteristias de :
Revisa y firma acta vy =
las propuestas presentadas remiite a firma dé los Firman acta y remiten al
remite a firma de la Directora de P P Jefe de Departamento de
. Enlaces o Coordinadores i
Recursos Materiales, == : Lidtadones.
— o Administrativos.
Adquisiciones y Servidos
Generale

@

Junto con los integrantes del
Comité realiza el andlisis y la
evaluacién  de propuestas
témicas y econdémicas
presentadas, levantando acta|
correspondiente y proceden a
firna de los integrantes de
Comité

@ Y
unt con 1os

Ttegrantes del
Comité realiza el acto de
Dictamen de Adjudicacién de
ofertas que senviran de base en

elfalla @
Indica al Jefe del Departamento
@ v de Andlisis y Normatividad que|
3 inicie con el procedimiento con
Emite e falo clave  DGA/DRMAYSG/SRMyA/!
correspondiente  términos 08 (Revisién de instr
del dictamen de, N Juridicos para la contratadén
Adjudiadén y solicita Ia| de proveedores de bienes y/o
elaboracién del contrato a la servicios).
Direcdén )uridica. la Direccion de_ _ Recursos
Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales redbe el
contrato.

PROCEDIMIENTO

PAG. 2
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CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-05 “ADJUDICACIONES DIRECTAS POR COM ITE”
DIRECCION DE RECURSOS
ENLACES O COORDI
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, I:D/:&:ISISTRATIVOSSS?:SES DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES MATERIALES Y ADQUISICIONES | ADQUISICIONES Y SERVICIOS ALMACEN GENERAL
DIFERENTES DEPENDENCIAS.
GENERALES
PAG1
()
’Una vz conduido en el
procedimiento con clave DGA-
DRMAYSG-SRMyA-08 recibe
ejemplares del contrato firmado |
redliza orden de compra para
notifiar al Almacén General la
recepcion de los  materiales
adjudicado:
@y
Solicita al proveedor o
prestador de servicios las
fianzas de cumplimi y
vicios ocultos (en caso de
corresponder). @ v
N Recibe los bienes indicados
Verifica los bienes en la orden de compra,
suministrados en el Amacény/ procedimiento con clave
0 servicio prestados y recibe € DGA-DRMAYSG-SRMyA-09
facturadén e integra soporte Recepdén de bienes en
del bien y/o servido. :lmacen General (en caso
e corresponder).
V
Revisa la integracion del
expediente que sera
remitido para pago.
@
Autoriza la integradon del
expediente, firma y tuma a
la Subdireccion de Proceso
Administrativo Intemo para
@ trdmite de pago.
Integra  expediente para
resguardo y lo turna a la
Subdireccion de Recursos
Materiales y Adquisidones
para su resguardo.
Y
FIN
o
&
w
2
g
(9}
g
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NOMBRE DEL ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO CLAVE

PROCESO DGA/DRMAyYSG/SRMyA/06
OBIJETIVO Contratar y Proporcionar de manera eficaz, eficiente, racional y oportuna el suministro de los

bienes, recursos materiales, y/o prestacion de los servicios necesarios para el cumplimiento de
los objetivos de las diferentes dependencias municipales, cuando el monto de lo requerido
exceda los 500,000.00 mas I.V.A.

ALCANCE Directora General de Administracidn, Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales, Subdirectora de Recursos Materiales y Adquisiciones, Proveedores y/o Prestadores de
Servicios, todas las dependencias del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

BASE LEGAL Articulo 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México,;27 fraccion I, 48, 49 y 50 de la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios; 2 fraccion 1, 91,92,93,94 y 95 del Reglamento de la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y122 del reglamento Organico
Municipal vigente.

DEFINICIONES ADJUDICACION DIRECTA: Excepcién al procedimiento de licitacién publica para la adquisicion de
bienes, enajenacién o arrendamiento de bienes, o la contratacidn de servicios cuando el importe
de la operacidn no rebase los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado en el ejercicio correspondiente.

CONTRATO PEDIDO: Instrumento juridico que se utiliza para formalizar la adquisicién de bienes
y prestacion de servicios, se realizan directamente por las dependencias del H. Ayuntamiento y
se formaliza con el proveedor o prestador de servicios que resulto seleccionado del analisis de al
menos dos cotizaciones y que garanticen las mejores condiciones de precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

INSUMOS Solicitud de Adquisicion para poder realizar el tramite de alguna compra y/o contratacién de
algun servicio que sea requerido, hoja de ejecucion de gastos, anexos técnicos y oficio.

RESULTADOS Contrato de Adjudicacion Directa por Monto.

INTERACCION CON DGA-DRMAySG-SRMyA-02 Recepcidn de las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o prestacion

OTROS de servicios.

PROCEDIMIENTOS DGA-DRMAySG-SRMyA-09 Recepcion de bienes en el Almacén General.
DGA-SPAI-02- Integracion de expedientes y gestion de pagos.

POLITICAS Aplicar los lineamientos normativos y operativos que coadyuven a la agilizacion de los suministros
en las mejores condiciones de compra del ayuntamiento.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Recibe la solicitud de adquisiciones con suficiencia presupuestal y solicita

cotizaciones al proveedor y/o prestador de servicios, con base al estudio de
mercado determina la mas conveniente a razén de calidad, tiempo de entrega,

Jefe del Departamento de ) e .
marca requerida, especializacion y precio.

Adjudicaciones Directas - - —
2 Elabora Contrato Pedido, comunica al proveedor o prestador de servicios

asignado para realizar la entrega del bien y/o servicio y firmar el contrato
correspondiente y en su caso solicita fianzas.

3 Jefe de Departamento de | Recibe los bienesindicados en el instrumento juridico, procedimiento con clave
Almacén General DGA-DRMAYSG-SRMyA-09 (Recepcion de bienes en el Almacén General).

4 Enlaces y/o  coordinadores | Verifica que los bienes suministrados y/o servicio prestados correspondan a las
administrativos descripciones especificadas, recibe facturacion integra soporte del bien y/o

servicio debidamente validados por el Titular del Area solicitante y turna
documentacidn al Departamento de Adjudicaciones Directas.

5 Jefe del Departamento de | Recibe soporte del bien y/o servicio debidamente validados integra el
Adjudicaciones Directas expediente.
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6 Subdirectora de  Recursos | Revisa la integracion del expedientes completo.
Materiales y Adquisiciones
7 Directora de Recursos | Autoriza la integracion del expediente, firma y turna a la Subdireccién de
Materiales, Adquisiciones y | Proceso Administrativo Interno para tramite de pago, procedimiento con clave
Servicios Generales DGA-SPAI-02 Integracion de expedientes y gestion de pagos.
8 Subdirectora de Recursos | Resguarda el expediente del procedimiento generado.
Materiales y Adquisiciones
Fin del procedimiento

Elaboré

7
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CLAVE DGA-DRMAySG-SRMyA-06 “ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO”

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
ADJUDICACIONES DIRECTAS

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

ENLACES Y/O
COORDINADORES
ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES Y
ADQUISICIONES

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES,
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

//'—\

[ Ncio )

N
77N\
/ \
{1 )

/ Y
|Recibe la solidtud de
adquisidones con sufidenda
presupuestal y solicita
cotizaciones al proveedor y/o
‘pmstzdnr de servicios, con base
‘ al estudio de mercado determina
la méds conveniente a razén de
1«:allchd, tiempo de entrega,
| marca requerida, especializacién
|y predo.

(#)
N Y

|Elabora  Contrato Pedido,
|comunica al proweedor o
{preshdor de senvdos asignado
| para realizar la entrega del bien
! y/o servidoy firmar el contrato!
correspondiente y en su @so.
solicita fianzas

1 Recibe soporte del bien y/o
debid

{5 )

e
‘Recibe los bienes indmdosf
|en el instrumento juridico,!
|procedimiento  con dave
] DGA-DRMAYSG-SRMyA-09
| (Recepcién de bienes en el
i Almacén General). !

|

Verifica los bienes|
suministrados  y/o sevvidol
prestados, redbe facturacion
integra soporte del bien y/o

servicio e i
L por el Titular del Area’
solidtante y turna|
documentacién al|
Departamento de;

Adjudiadones Directas. i

| servicio < | 6 ]
|validados e integra el N/
Lexpediente. ] I
‘: . |Revisa la integradon del

i expedientes completo.

R

|
[nguarda el expediente

P Subdirecdén  de

|Autoriza la integraddn del|
iexpzciente y envia a la[

Proceso|
lAdmiristm!ivo Intemo para|
| tramite de pago. i

' generado. ™
= |
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NOMBRE DEL ELABORACION DE BASES PARA CLAVE
PROCESO LICITACIONES PUBLICAS O INVITACIONES DGA/DRMAyYSG/SRMyA/07
RESTRINGIDAS.

OBJETIVO Llevar a cabo la estructuracién de las bases para licitaciones publicas o invitaciones restringidas
de acuerdo a las necesidades de las diferentes dependencias y de sus montos a ejercer.

ALCANCE Directora General de Administracidn, Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales, Subdirectora de Recursos Materiales y Adquisiciones, Proveedor y/o Prestador de
Servicios, Comité de Adquisiciones y Servicios, todas las dependencias del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan.

BASE LEGAL Articulo 2 fraccién Il del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios y 122 del reglamento Orgdnico Municipal vigente.

DEFINICIONES BASES: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demds condiciones del
procedimiento para la adquisicién, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacién
de servicios.

CONVOCATORIA PUBLICA: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un
procedimiento de licitacién publica, a todas aquellas personas con interés juridico y capacidad
para presentar propuestas, en términos de la Ley y del Reglamento de la materia.

INSUMOS Anexos técnicos de las areas solicitantes, solicitud de adquisiciones.

RESULTADOS Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios.

INTERACCION CON DGA-DRMAyYSG-SRMyA-03 Licitacién Publica.

OTROS DGA-DRMAyYSG-SRMyA-04 Invitacién Restringida.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Elaboracién de bases para licitaciones publicas o invitaciones restringidas en cumplimiento con lo
establecido en los anexos técnicos de las areas solicitantes, en términos de lo establecido en la
Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, asi como en los anexos técnicos
del Area Usuaria.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirectora
Materiales y Adquisiciones

de Recursos

Recibe las Dependencias la solicitud de adquisicién de un bien o servicio e
indica a sus Unidades Administrativas la elaboracién de bases para alguin
evento de licitacidn publica y/o bases para invitacion restringida segin sea el
caso.

2 Jefe de Departamento de | Elaboray/o modifica bases de acuerdo con la normatividad vigente y conforme
Licitaciones requerimientos citados en anexo técnico enviado por el drea solicitante.

3 Subdirectora de Recursos | Revisa las bases elaboradas, remite a la Directora de Recursos Materiales,
Materiales y Adquisiciones Adquisiciones y Servicios Generales.

4 Revisa y autoriza las bases para ser enviadas a firma de la Directora General de
Directora de Recursos | Administracion. -
Materiales, Adquisiciones y

5 Servicios Generales Recibe bases firmadas por la Directora General de Administracién y turna al

Subdirector de Recursos Materiales y Adquisiciones.

6 Subdirectora
Materiales y Adquisiciones

de Recursos

Recibe bases firmadas y turna al Jefe de Departamento de Licitaciones para
elaboracidon de convocatoria e invitacion segln sea el caso.

7 Departamento de Licitaciones

Realiza convocatoria para la venta de bases para licitacién publica, asi como
para la invitacién restringida.

8 Subdirectora
Materiales y Adquisiciones

de Recursos

Revisa y remite a la Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales.

huixquilucan.gob.mx
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“2023, Ano del Septuagédsi Aniversario dz=l conocimiento ¢ )
9 Directora de Recursos | Revisay remite a la Direccién General de Administracion para firma.
Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales
10 Directora de Recursos | Recibe convocatoria firmada y turna a la Subdirectora de Recursos Materiales

Materiales, Adquisiciones y | y Adquisiciones para solicitar la publicacién a la Subdireccién de Comunicacién

L. n .
Servicios Generales Social.

11 Subdirectora de Recursos | Recibe y turna al Departamento de Licitaciones la convocatoria para proceder
Materiales y Adquisiciones a elaborar oficio de solicitud de publicacién.

12 Elabora oficio de solicitud de publicacién de convocatoria a la Subdireccién de
Comunicacion Social y remite a la Direccién General de Administracién para

firma.

13 Recibe y remite oficio de solicitud de publicacién firmado a la Subdireccién de
Comunicacion Social.

Jefe del Departamento de
14 Licitaciones Verifica publicacién en dos periddicos uno de mayor circulacién en la capital

del Estado y uno nacional, en apego al articulo 33 de la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios.

15 Continua con el procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-03, 04.

Fin del procedimiento.

C. JUAN/GABRIEL
GONZALEZ TORRES \
JEFE DEL \

' DIRECTORA DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE ‘\:x{*étp,\ 08 MATERI /I MATERIALES, ADQUISICIONES
N\ y A0l Y g /4 -
LICITACIONES S ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES \__/
= —
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CLAVE DGA-DRMAySG-SRMyA-07 “ELABORACION DE BASES PARA LICITACIONES PUBLICAS O INVITACIONES RESTRINGIDAS”

SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,
MATERIALES Y ADQUISICIONES DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
INICIO )

® y @

Indica la elaboradén de bases

Elabora y/o modifi@ bases de

para algin evento de lidtacién acuerdo on la normatividad
publi@ y/o bases panm P vigente y conforme requerimit
invitacién restringida segin citados en anexo técnico enviado
sea el caso.

por el drea solidtante.

® g =

Revisa las bases elaboradas, m
remite a la Directora de
Recursos Materiales,—] Revisa y au.torlua Iars bas:s
Adquisiciones 'y Servicios > :2:!?05;;10“ Ge:eLTa d:
Generales.

Administracion.

® |

?ue::r:e ba;es fj;‘ladas dz Recibe bases firmadas por la
Directora General de

Departamento dej Admini i6 y tuna al

Lidtadones para elaboradén Subdirector de Recursos

de convocatoria e invitacién Materiales y Adquisiciones.

segln seael caso. :

ealiza convocatoria para 1a
venta de bases para
lidtadén publica, asi como

>
!
Revisa y remite ala Directora
de Recursos Materiales,

<&
Adguisiciones 'y  Servicios| @
Generales.
[ Revisa y remite a la Direcdén
P General de Administradén para
firma.

@
Recibe y  tuna al

Departamento de
lidtadones la convocatoria

Recibe convocatoria firmada y
turna a la Subdirectora de

» Recursos Materiales y
para proceder a elaborar| Adquisiciones para solidtar la
oficic de solicitud de @ publicacién a la Subdireccién de

publicacién.

Comunicacién Social.

publicacién de corvocatoria a la
| Subdirecdén de Comunicaddn
”|Sodal y remite a la Direcdén
General de Administradén para
firma.

® v

Recibe y remite ofido de solidtud de
publicacién firmado a la Subdirecdén
de Comunicacién Sodal.

| Elabora ofido de solicitud de

) 4

Verifica publicacion en dos periddicos uno de
mayor circuladén en la capital del Estado y uno
nadonal, en apego al articulo 33 de la ley de
Contratacién Piblica del Estado de México y
Munidpios.

® v

Continua con el procedimiento con
clave DGA-DRMAYSG-SRMyA-03,
04.

FIN
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NOMBRE DEL REVISION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS CLAVE

PROCESO PARA LA CONTRATACION DGA/DRMAyYSG/SRMyA/08

DE PROVEEDORES DE BIENES Y/O
PRESTADORES DE SERVICIOS.

OBJETIVO Dar certeza juridica en la revision de los diferentes instrumentos normativos para la
contratacién de adquisiciones y servicios requeridos por las distintas dependencias del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.

ALCANCE Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, Subdirector de Recursos
Materiales y Adquisiciones, Proveedor y/o Prestador de Servicios, Directora General de
Administracién, Comité de Adquisiciones y Servicios, todas las dependencias del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.

BASE LEGAL Articulos 7, 15, 18, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74 y 75 de la Ley de Contratacién Publica
del Estado de México y Municipios; 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126 y 127 del Reglamento de
la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 120, fraccion XXX del
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de

. México.

DEFINICIONES INSTRUMENTO JURIDICO: Se refiere a todo acuerdo, pacto, tratado, protocolo, convenio,
contrato o convencién suscrito entre el Municipio y los proveedores o prestadores de servicios
con personalidad juridica, y que crean obligaciones para sus firmantes.

INSUMOS Documentacién legal y administrativa del proveedor o prestador de servicios adjudicado,
propuestas técnica y econdmica.

RESULTADOS Contratacion de bienes y servicios.

INTERACCION CON DGA-DRMAyYSG-SRMyA-03 Licitacién Publica.

OTROS DGA-DRMAyYSG-SRMyA-04 Invitacion Restringida.

PROCEDIMIENTOS DGA-DRMAyYSG-SRMyA-05 Adjudicaciones Directas por Comité.

POLITICAS El proveedor o prestador de servicio adjudicado debe cumplir con la toda su documentacién
legal y administrativa para la elaboracién de contrato, en términos de lo establecido en los
requisitos para formar parte del catdlogo de proveedores que se encuentran en la pagina oficial
de Huixquilucan.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Envia a la Direccidn Juridica la documentacion y solicitud para la elaboracién

Directora de Recursos
Materiales, Adquisiciones y
Servicios Generales

del contrato correspondiente, esto como resultado de los diferentes
procedimientos de adjudicacion directa por Comité, invitacidn restringida o
licitacién publica, conforme a la normatividad vigente y de acuerdo con los
datos de la documentacion legal solicitada al proveedor o prestador de
servicios para formalizar la adquisicion o el suministro del servicio
requerido.

Recibe contrato elaborado y rubricado por la Direccién Juridica y turna al Jefe
de Departamento de Andlisis y Normatividad para revision.

lefe  del

Departamento de
Analisis y Normatividad

Recibe contrato para su revisidn, en caso de estar correctos se reciben 4
ejemplares.

Si esta correcto continda paso 4.
No esta correcto se regresa al paso 1.

Recaba las firmas del proveedor o prestador de servicios, del drea usuaria y
de la Direccién General de Administracion.
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5 Envia un ejemplar a la Direccién de Juridico para su resguardo.

Turna dos ejemplares del contrato firmado para continuar con el

procedimiento con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-03,04,05.

6 Jefe del Departamento de | Entrega un ejemplar original al proveedor o prestador de servicios
Anélisis y Normatividad adjudicado para el trdmite de sus fianzas y para la entrega de los bienes y/o
prestacién de servicios. L " ‘%’
; \
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CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-08 “REVISION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS PARA LA CONTRATACION DE  PROVEEDORES
DE BIENES Y/O SERVICIOS”

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

INICIO
e
O

Envia la documentadoén para la elaboradén del
contrato comrespondiente a la Direccion Juridica
esto como resultado de una adjudicaddn directa
por comité, invitadon restringida o lidtacion
publica, conforme a la normatividad vigente y de
acuerdo con los datos de la documentacion legal.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y NORMATIVIDAD

>

p-
Q

), ., -] )

Recibe contrato elaborado y rubricado por la
Direcdén Juridica y turna al Jefe de Departamento
de Anadlisis y Normatividad para revision.

+ | Recibe contrato para su revision, en caso de estar
7| correctos se reciben 4 ejemplares.

¢Es correcta?

O ]

Recaba las firmas del proveedor o prestador
de servicios, del area usuaria y de la Direccion
General de Administracion.

Ol

Envia un ejemplar a la Direcdén de Juridico
para su resguardo.

Turna dos ejemplares del contrato firmado
para continuar con el procedimiento con clave
DGA-DRMAYSG-SRMyA-03,04,05.

O

Entrega un ejemplar original al proweedor o
prestador de servicios adjudicado para el tramite
de sus fianzas y para entrega de los bienes y/o
prestacion deservicios.

FIN
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Adjudicaciones Directas

NOMBRE DEL RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN GENERAL CLAVE

PROCESO DGA/DRMAySG/SRMyA/09

OBJETIVO Realizar de manera eficaz, clara y sencilla la recepcion de los bienes de consumo e instrumentales
que ingresen al Almacén General del municipio, con el propdsito de asegurar la correcta
recepcion, registro, custodia y control de los mismos.

ALCANCE Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, Subdireccién de Recursos
Materiales y Adquisiciones, Jefe de Departamento de Almacén General, Jefe de Departamento de
Licitaciones, Jefe del Departamento de Adjudicaciones Directas, Jefe del Departamento de
Control Patrimonial e Inventarios.

BASE LEGAL Articulos 120 fraccién X y XI, 121 inciso a), del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES ENTRADA: Documento oficial que acredita la adquisicidn de bienes e insumos (factura).
VALE AL ALMACEN: Documento que generan las diferentes areas para solicitud y retiro de
materiales e insumos del Almacén General.
NOTA DE SALIDA: Documento que elabora el Almacén General para entrega de materiales e
insumos a las diferentes areas del Ayuntamiento.
BALANZA: Documento generado por el Almacén General en donde se manifiestan los
movimientos mensuales de entradas y salidas de bienes e insumos.

INSUMOS Factura, vale de salida, nota de salida, nota de remisién, reporte de movimientos.

RESULTADOS Correcta recepcién, almacenamiento, conservacion, inventarios, control de existencia, registro de
entrada, salida bienes e insumos, elaboracion de balanza y oficios para la Tesoreria Municipal.

INTERACCION CON DGA-DRMAyYSG-SRMyA-03 Licitacién Publica.

OTROS DGA-DRMAYSG-SRMyA-04 Invitacion Restringida.

PROCEDIMIENTOS DGA-DRMAySG-SRMyA-05 Adjudicaciones Directas por Comité.
DGA-DRMAyYSG-SRMyA-06 Adjudicacién Directa por Monto.
DGA-DRMAYSG-SRMyA-10 Alta de bienes inventariables.

POLITICAS Establecer la administracién, control y disposiciones de tipo normativo para la entrada, registro y
salida de los bienes materiales e insumos propiedad del Municipio que se encuentren en el
Almacén General.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de | Notifica mediante oficio al Almacén General contrato-pedido u orden de
Licitaciones o  Jefe  del | compra que acredita la adquisicién de bienes e insumos.
Departamento de

Jefe del

Departamento de
Almacén General

Recibe contrato-pedido u orden de compray conforme a los datos detallados
en el mismo elabora relacién de bienes que deberdn ingresar al Almacén

General.

Recibe los bienes, materiales e insumo segtin corresponda, revisa estado fisico
y caracteristicas técnicas las que deberan ser conforme a lo descrito en contrato
—pedido u orden de compra coincidiendo en producto, factura y/o remisién.

A entrega satisfactoria se da aviso al Departamento de Licitaciones Publicas o
al Departamento de Adjudicaciones Directas, quienes envian al Almacén
General factura previamente revisada procediendo al paso 5.

No corresponde, se continua al paso 4.

Notifica al Jefe del Departamento de Licitaciones o Departamento de
Adjudicaciones Directas que los bienes recibidos no cumplen con las
caracteristicas establecidas en el contrato-pedido u orden de compra.

huixquilucan.gob.mx
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5 Jefe del Departamento de | Procede a firmay sello de la correspondiente factura y/o remision, la envia a la
Almacén General Subdireccién de Recursos Materiales y Adquisiciones para su debido

procedimiento y la Subdireccion de Proceso Administrativo interno (segun sea
el caso).

6 Subdirectora  de  Recursos | Recibe factura y/o remision, con firma y sello correspondiente y remite al
Materiales y Adquisiciones Departamento de Licitaciones o Departamento de Adjudicaciones Directas,
para continuar con los procedimientos con clave DGA-DRMAySG-SRMyA-03, 04,
05, 06.

7 Al recibir satisfactoriamente los materiales e insumos de acuerdo al contrato-

pedido u orden de compra, factura y/o remision, se procede a su registro para
dar entrada de los bienes al inventario.

8 Se informa mediante oficio al area del ingreso y se le indica el procedimiento a
seguir para el retiro, que consta de la elaboracion de Vale al Almacén General
que deberd estar debidamente requisitado firmado y sellado por el area
correspondiente.

9 Recibe el Vale al AlImacén debidamente requisitado firmado y sellado por el
drea correspondiente y entrega los materiales, se procede al registro de la

Jefe del Departamento de

X salida para el debido control de las existencias en inventarios y genera la Nota
Almacén General

de Salida.

10 En el caso de bienes muebles correspondiente a la partida 5000, requisita
entrada (factura) y procede conforme a procedimiento con clave DGA-
DRMAYSG-SRMyA-10.

11 Registra los movimientos de entradas y salidas de los bienes recibidos y emite
reporte para su validacion por parte de la Direccion General de Administracion,

Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, para
enviarlos a la Tesoreria Municipal y con copia la Subtesoreria de Inversién y
Gasto Publico.

12 Directora de Recursos | Recibe reporte de entradas y salidas, valida y firma envidndolo a la Direccién
Materiales, Adquisicionesy | General de Administracion para firma y validacion.

Servicios Generales
13 Recibe reporte de entradas y salidas validado y firmado, lo remite a la Tesoreria

Municipal, con copia a la Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico.

14 Revisa periddicamente los materiales e insumo para observar el estado fisico,
caducidad, almacenaje y actividad. Avisa a las areas correspondientes del
Jefe del Departamento de | estado en que se encuentran sus materiales en resguardo, para que definan si
Almacén General les son dtiles o son obsoletos; en el caso de ser obsoletos se procede a la plena
identificacion, separacion y listado de los mismos, se da conocimiento a la
Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, se
elabora oficio firmado por la Direcciéon General de Administracion dirigido al
Contralor Municipal para conocimiento de la existencia materiales obsoletos
solicitando su revision, y determinen e indiquen el procedimiento a seguir.

Fin del procedimiento.
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CLAVE DGA-DRMAySG-SRMyA-09 “RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN GENERAL”

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES O
DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DEPARTAMENTO DE ALMACEN
DIRECTAS

INICIO )

© ,
Envia_ al Alvacén General Recibe contrato-pedido u orden de
contrato-pedido u orden de | compra 'y cnnforn-e. a los datos
oM que adedita Ia P detallados en el mismo elabora
.. ’ berd
adquisicion de bienes e insumos. relaclon de ble‘nes que; deberin
ingresar al Almacén General.

® |

Recibe los bienes, materiales e insumo segin
corresponda, revisa estado fisico !
caracteristicas técnicas las que deberan ser
conforme a lo descrito en contrato —pedido u
orden de compra coincidiendo en producto,
factura y/o remision

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y ADQUISICIONES

@

Notifica al lefe del
Departamento de Licitaciones|
o Departamento def
Adjudicaciones Directas.

>

¢Es correcta?

P~
qQ

® | ®

Procede a firma y sello de Ia Recibe factura y/o remisién, con firma y
correspondiente factura y/o remisién, la sello correspondiente y remite al
envia a la Subdireccién de Recursos Departamento de Licitaciones o
Materiales y Adquisiciones para su Departamento  de Adjudicaciones
debido procedimiento y la Subdireccién Directas, para continuar con los
de Proceso Administrativo interno procedimientos con clave DGA-
(segin seael caso). DRMAYSG-SRMyA-03, 04, 05, 06.

@

Al recibir  satisfactoriamente  los
materiales e insumos de acuerdo al
contrato-pedido u orden de compra,
factura y/o remisién, se procede a su
registro para dar entrada de los bienes
al inventario.

A 4

Se informa al drea del ingreso y se le indica
el procedimiento a seguir para el retiro, que
consta de la elaboracién de Vale al Almacén
General que deberd estar debidamente
requisitado firmado y sellado por el drea
correspondiente.

Y

A

Recibe el Vale al Almacén debidamente
requisitado firmado y sellado por el drea
correspondiente y entrega los
materiales, se procede al registro de la
salida para el debido control de las
existencias en inventarios y genera la
Nota de Salida.

PAG. 2

|PROCEDIMIENTO
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CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-09 “RECEPCION DE BIENES EN ALMACEN GENERAL”

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES, ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS

DEPARTAMIENT@ DE ALVACEN MATERIALES Y ADQUISICIONES

®

En el caso de bienes muebles
correspondiente a la partida 5000,
requisita entrada (factura) y procede
conforme a procedimiento con clave
DGA-DRMAYSG-SRMyA-10.

@ Y

Registra los movimientos de entradas y @
salidas de los bienes recibidos y emite Recibe reporte de entradas y salidas,
reporte para su validadén para valida y firma enviandolo a la Direccién

enviarlos a la Tesoreria Municipal y con | General de Administradén para firmay
copia la Subtesoreria de Inversién y validadén.
Gasto Publico.

@ A 4

Recibe reporte de entradas y salidas
validado y firmado, lo remite a la
Tesoreria Munidpal, con copia a la
Subtesoreria de Inversion y Gasto
Publico.

A

Revisién periédica de materiales e insumo
para observar el estado fisico, caduddad,
almacenaje y actividad. Avisa a las dreas
correspondientes  del estado en que se
encuentran sus materiales en resguardo,
para que definan si les son utiles o son
obsoletos.

FIN

PROCEDIMIENTO
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ALTA DE BIENES INVENTARIABLES

NOMBRE DEL CLAVE

PROCESO DGA/DRMAySG/SRMyA/10

OBIJETIVO Establecer las actividades y aspectos generales para el registro e incorporacién de los bienes al
Padrén Inventariable de Bienes de la Direccion General de Administracion.

ALCANCE Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales , Subdireccidén de Recursos
Materiales y Adquisiciones, Jefe de Departamento de Almacén General, Jefe de Departamento de
Control Patrimonial e Inventarios.

BASE LEGAL Articulos 74y 75 fracciones | y Ill del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal
de Huixquilucan.

DEFINICIONES PADRON INVENTARIARLE: Inventario de las bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.
Partida 5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES: Agrupa las asignaciones destinadas a
la adquisicién de toda clase de bienes muebles e inmuebles requeridos en el desempefio de las
actividades de los entes publicos. Incluye los pagos por adjudicacién, expropiacién e indemnizacién
de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno.

INSUMOS Envia inventario de los bienes que ingresaron al Almacén General con la documentacién que
acredita la procedencia y origen de los mismos.

RESULTADOS Adecuado control y registro de bienes muebles propiedad del Municipio de Huixquilucan que se
encuentran adscritos a la Direccion General de Administracion.

INTERACCION CON DGA-DRMAySG-SRMyA-11 Levantamiento fisico de bienes asignados a las diferentes dreas de la

OTROS Direccién General de Administracion.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Aplicar los lineamientos normativos y operativos que coadyuven al control y buen registro de los
bienes muebles.

NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de | Enviaa la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales
Almacén General la copia de factura con relacion a los bienes que ingresaron al Almacén General
con la documentacién que acredita la procedencia y origen de los mismos
tomado en cuenta la partida 5000.
2 Directora de Recursos | Recibe factura y remite al Jefe de Departamento de Control Patrimonial e
Materiales, Adquisiciones vy | Inventarios.
Servicios Generales
3 Recibe la factura, valida datos y en conjunto con el Jefe del Departamento de
Patrimonio Publico comienza con el registro de bienes muebles inventariables
Jefe de Departamento de . .
Control Patrimonial . establecidos en dicho documento.
4 —— Asignar en conjunto con el Jefe del Departamento de Patrimonio Municipal,
nimero de inventario en registros para cada uno de los bienes recibidos.
5 Directora de Recursos
Materiales, Adquisiciones y | Recibe listado del Patrimonio Municipal donde se incluyen los nuevos bienes
Servicios Generales registrados y remite a la subdireccidn de Recursos Materiales y Adquisiciones.
6 . Recibe el listado del Patrimonio Municipal donde se incluyen los nuevos bienes
Subdirectora de  Recursos . . . i
. . registrados y remite al Jefe de Departamento de Control Patrimonial e
Materiales y Adquisiciones )
Inventarios.
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Jefe de Departamento de | Elabora relacién y etiquetas de registro para el correcto control interno.

7 Control Patrimonial e

Inventarios

Acude al drea donde se encuentran fisicamente los bienes para su identificacién
Jefe de Departamento de | procediendo a colocar sus respectivas etiquetas de control.

5 Control Patrimonial e
Inventarios Emite relacién de bienes muebles para ser validadas por la Direccién de
Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.
10 Directora de Recursos | Recibe, valida la relacién de bienes muebles y remite al Jefe de Departamento

Materiales, Adquisiciones y | de Control Patrimonial e Inventarios.
Servicios Generales
11 Recibe relacién de bienes muebles y envia al Departamento de Patrimonio,
Jefe de Departamento de . . - L . .

dependiente de la Direccién de Servicios Administrativos todos los resguardos

Control Patri ial
ontro . atrimonia € de la nueva administracién que amparan el listado emitido por Patrimonio
Inventarios Municipal. - /
/’ o~ N = |Fin ﬂ procedlmlento
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CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-10 “ALTA DE BIENES INVENTARIABLES”

DEPARTAMENTO DE ALMACEN
GENERAL

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES, ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL E INVENTARIOS

‘ INICIO )
A
Envia copia de factura con

relacion a los bienres que
ingresaron al Almacén General

@

Recibe factura y remite al
Jefe de Departamento de

con la documentacién que
acredita la procedencia y
origen de los mismos tomado
en cuenta la partida 5000.

PROCEDIMIENTO

\ 4

Control  Patrimonial e[ |

®

Recibe la factura, valida datosy en
conjunto con el Jefe del
»|Departamento de  Patrimonio

Inventarios.

©)

Recibe listado del Patrimonio
Municipal donde se incluyen
los nuevos bienes registrados y
remite a la subdirecddn de
Recursos Materiales y
Adquisiciones.

®

Recibe el listado  del
Patrimonio Municipal donde se

Munidpal comienza con el registro
de bienes muebles inventariarles
establecidos en dicho documento.

O v

Asignar en conjunto con el Jefe del
Departamento de  Patrimonio
Munidpal, nimero de inventario en
registros para cada uno de los
bienes recibidos.

0

Elabora relacién y etiquetas de

Patrimonial e Inventarios.

o |incluyen los nuevos bienes 0 [
" registrados y remite al Jefe de d Zﬁtsrztljint:rar:z el omecto
Departamento de ~ Control .

Y

Acude al drea donde se encuentran
fisicamente los bienes para su
identificacion procediendo a colocar
sus respectivas etiquetas de control.

O] y

Emite relacion de bienes muebles
para ser validadas por la Direccién

|

de Recursos Materiales,
Adgquisiciones y Servicios Generales.

Recibe, valida reladén de
bienes muebles y remite al
lefe de Departamento de
Control Patrimonial e
Inventarios

envia al Departamento de Patrimonio,
dependiente de la Direccién de Servicios
Administrativos todos los resguardos de
la nueva administracién que amparan el

listado

Municipal

emitido  por  Patrimonio

FIN
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México”
NOMBRE DEL LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES ASIGNADOS CLAVE
PROCESO A LAS DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION DGA/DRMAyYSG/SRMyA/11
GENERAL DE ADMINISTRACION
OBJETIVO Establecer las actividades para efectuar la revisién, conteo y actualizacién de los bienes muebles
(activo fijo) que estan asignados a las distintas areas de la Direccion General de Administracién.
ALCANCE Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales, Subdireccién de Recursos
Materiales y Adquisiciones, Jefe de Departamento de Almacén General, Jefe de Departamento de
Control Patrimonial e Inventarios.
BASE LEGAL Articulos 65 fraccién IV, 74 y 75 fracciones | y I, articulo 122 del Reglamento Orgdnico de la
’ Administracién Publica Municipal de Huixquilucan.
DEFINICIONES ACTIVO FIIO: Bienes muebles, maquinaria, equipos de oficina.
INSUMOS Programa para efectuar el levantamiento fisico de los bienes muebles asignados a las diferentes
areas de la Direccién General de Administracion.
RESULTADOS Control 6ptimo de los bienes muebles de la Direccién General de Administracién como los que se
encuentran al resguardo de cada una de sus Unidades Administrativas.
INTERACCION CON DGA-DRMAYSG-SRMyA-10 Alta de bienes inventariables.
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Establecer las etapas para un levantamiento fisico de los bienes muebles de las unidades
administrativas de la Direccién General de Administracion.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Jefe del Departamento de | Recibe de Contraloria el informe que detalla la elaboracion conforme a las
Control Patrimonial e | disposiciones vigentes el programa semestral para efectuar el levantamiento
Inventarios fisico de los bienes muebles asignados a las diferentes areas de la Direccion
General de Administracién.
2 Recibe, revisa, autoriza el programa vy solicita relacion de bienes muebles a la
Directora de Recursos | Direccidn de Servicios Administrativos.
Materiales, Adquisiciones y | Recibe por parte la Direccion de Servicios Administrativos la relacién de bienes
3 Servicios Generales asignados en la Direccién General de Administracién y lo turna al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial e Inventarios.
Jefe del Departamento de | Recibe el listado de bienes asignados a las dreas de la Direccién General de
Control Patrimonial e | Administracién sujetos a verificacion contra el padrén de inventarios
% Inventarios actualizando resguardos y realiza el acta de verificacion.
Directora de Recursos | Recibe acta del resultado de verificacién del levantamiento fisico de inventarios,
5 Materiales, Adquisiciones y | la aprueba y la turna al Jefe del Departamento de Control Patrimonial e
Servicios Generales Inventarios para su actualizacién.
Recibe acta del resultado del levantamiento fisico de inventarios aprobada y
6 coloca etiquetas de identificacién de los muebles que no tengan placa de
Jefe del Departamento de patrimonio.
Control Patrimonial e = - = = =
Inventarios Ithegra expediente cc?n la informacién geperat.j‘:a por el levantamiento f|-51co de
7 bienes muebles e informa a la Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Adquisiciones.
Fin del procedimiento
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w2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-11 “LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES ASIGNADOS A LAS
DIFERENTES AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION”

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,
ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

¢ " DEPARTAMENTO DE CONTROL
- PATRIMONIAL E INVENTARIOS

o B o IR INICIO )

©__ ®
Elabora conforme a las disposicones
vigentes el programa semestral para Recibe, revisa, autoriza el programa y
efectuar el levantamiento fisico de los solicita relacién de bienes muebles a
bienes muebles asignados a las la Direccién de Servidos
diferentes dreas de la Direccién Administrativos.

General de Administracion.

Y

@ © ,

Recibe el listado de bienes asignados a las
4reas de la Direcddon General de
Administracion sujetos a verifiacion|

Recibe por parte la Direcdén de Servidos
Administrativos la relacion de bienes
asignados en la Direccién General de

contra el padrén de inventarios
actualizando resguardos y realiza el acta

Administracién y lo turna al Jefe del
Departamento de Control Patrimonial e

deverificadon. Inventarios.

Y @

Recibe acta del resultado de verificacién
del levantamiento fisico de inventarios, la

@ ¢ aprueba y la turma al Jefe del

Departamento de Control Patrimonial &
Inventarios para su actualizacién

Recibe acta del resultado del
levantamiento fisico de inventarios
aprobada y coloca etiquetas de
identificacién de los muebles que no
tengan placa de patrimonio.

@ A 4

Integra expediente con la informacién
generada por el levantamiento fisico
de bienes muebles e informa a la
Subdireccién de Recursos Materiales
y Adquisiciones.

FIN

| PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCESO BAJA DE BIENES POR ROBO, CLAVE

EXTRAVIO O DESTRUCCION DGA/DRMAyYSG/SRMyA/12
ACCIDENTADA
OBIJETIVO Proporcionar los elementos necesarios a efecto de llevar a cabo de manera eficiente la baja

de bienes muebles (activo fijo) patrimonio del Municipio y que se encuentren bajo el
resguardo de los servidores publicos adscritos a las diferentes Unidades Administrativas de
la Direccién General de Administracion por motivo de robo, extravio o destruccion
accidentada.

ALCANCE Resguardatario o responsable del bien mueble, tenga los elementos suficientes para
gestionar la baja correspondiente.
BASE LEGAL Articulos 19 fraccién XXIV, 81 fraccién V, 104 fraccion IX y 108 fraccién Xl inciso b) y e., del

Reglamento Orgédnico de la Administraciéon Publica Municipal de Huixquilucan. Cédigo
. ) . Penal del Estado de México.

DEFINICIONES = - ACTA ADMINISTRATIVA: Documento que describe de forma detallada acuerdos
adoptados, hechos, acontecimientos o circunstancias que necesitan de una constancia
escrita de manera formal.

INSUMOS Comunica a su Jefe inmediato y al Departamento de Control Patrimonial e Inventarios el
robo, extravié o destruccion accidental del bien mueble.
RESULTADOS Mantener el registro de baja de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Aplicar la correcta normatividad y acciones para el caso de robo, extravio o destruccién
accidentada de bienes.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Resguardatario o responsable | Comunica a su jefe inmediato y al Departamento de Control Patrimonial e
1 del bien mueble en la Direccién | Inventarios el robo, extravié o destruccidn accidental del bien mueble.
General de Administracion

Recibe el Acta Administrativa correspondiente en la que se hace constar el
2 robo extravio o destruccion accidentada.

Elabora oficio de notificacion anexando la denuncia correspondiente y envia a
Patrimonio Municipal y Contraloria para el tramite correspondiente ante las

3 diferentes instancias aplicables e informa a la Direccién de Recursos
Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.
Realizar los tramites correspondientes para hacer del conocimiento de los
4 Jefe de Departamento de | hechos (robo, extravié o destruccidn accidental del activo fijo).
Control Patrimonial € | Integra el expediente de baja por causa (robo, extravio y/o destruccién
Inventarios accidental) con los siguientes documentos:
1.  Escrito de solicitud de baja a patrimonio
2. Relacion de bienes propuestos para baja.
3. Copia de resguardo de bienes enviada por patrimonio.
. 4. Acta Administrativa de extravié o robo que hace constar los hechos
(Ministerio Publico).
5. Acta de Ministerio Publico, en caso de aplicar.

6. Dictamen valuatorio emitido por la contraloria.
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México”
Envia expediente a Contraloria para su tramite correspondiente y efectua los
Jefe de Departamento de Control L , . L .
6 ; ; . movimientos en el Padron General de Bienes del Municipio e informa a la
Patrimonial e Inventarios :

Subdireccidn de Recursos Materiales y Adquisiciones.
Fin del procedimiento._
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CLAVE DGA-DRMAYSG-SRMyA-12 “BAJA DE BIENES POR ROBO, EXTRAVIO O
DESTRUCCION ACCIDENTADA”

RESGUARDATARIO

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PATRIMONIAL E INVENTARIOS

ROCEDIMIENTO

huixqu ucan.gob.

INICIO

© \

Comunica a su jefe inmediato y al
Dpto. de Control Patrimonial e

@

Recibe el Acta Administrativa
. | correspondiente en la que se hace

Inventarios el robo, extravio o
destruccion accidental del bien
mueble.

constar el robo extravio o
destruccion accidentada.

S '

Elabora oficio de notificacién anexando
el acta y envia a Patrimonio Municipal y
Contraloria para el tramite
correspondiente ante las diferentes
instancias aplicables e informa a la
Direccion de Recursos Materiales,
Adquisicionesy Servicios Generales.

@ Y

Realizar los trdmites
correspondientes para hacer del
conocimiento de los hechos (robo,
extravié o destruccion accidental
del activo fijo).

©) v

Integra el expediente de baja por causa
(robo, extravio y/o destruccion
accidental o causa determinada en el
acta correspondiente

@ Y

Envia expediente a Contraloria para su
trdmite correspondiente y efectta los
movimientos en el Padréon General de
Bienes del Municipio e informa a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Adquisiciones.

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

MANTENIMIENTO GENERAL A BIENES MUEBLES E INMUEBLES CLAVE:
MUNICIPALES DGA/DRM/SSG/01

Instrumentar las directrices para planear, coordinar y administrar los servicios generales del

OBJETIVO mantenimiento, para la conservacién de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
ayuntamiento con los insumos suministrados por las distintas dreas.

ALCANCE Aplica a las Dependencias Administrativa del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

BASE LEGAL Articulo 125. Fraccion I. del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal.
Bien mueble son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus caracteristicas se
puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su integridad.

DEFINICIONES . . - . : ; g :
Bienes inmuebles, son también denominados bienes raices, son las cosas que estén unidas al
suelo y tienen una ubicacidn especifica, por lo que no se pueden trasladar.

INSUMOS Oficio de solicitud de mantenimiento, donde se incluye un reporte detallado de los
requerimientos para brindar el servicio de reparacidn, segin sea el caso en especifico.

RESULTADOS Mantener en éptimas condiciones los bienes muebles e inmuebles, propiedad del

Ayuntamiento

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

El personal de mantenimiento atendera en tiempo y forma la solicitud de las dreas usuarias

POLITICAS
implementado mecanismos estratégicos de zonificacion, segun las necesidades que requieran.
No. PUESTO ACTIVIDAD ,
1 Directora General de Recibe solicitud de mantenimiento por, oficio, Gfé);tjé'lefénica y/o verbal y turna a
Administracién Direccidn de Recursos Materiales, adquisiciones y Servicios Genérales.
) Directora de Recursos Materiales, Recibe, autoriza peticién y turna a la Subdireccién de Servicios Generales para su
Adquisiciones y Servicios Generales | atencidn.
Recibe peticidn, valora y en su caso requiere materiales a las areas usuarias.
3 Subdirector de Servicios Generales P Y ; .q
Turna al Departamento de Mantenimiento.
Recibe, registra y elabora reporte de trabajo para su canalizacién formato SSHM-
01.
4 Designa al personal para la ejecucién del servicio en la dependencia
administrativa y/o area solicitante.
Jefe de Departamento de Personal de mantenimiento acude al drea solicitante para valorar peticion.
Mantenimiento Valora el servicio solicitado en sitio.
Recibe el material requerido para dar atencién al reporte de mantenimiento (el
drea usuaria es responsable de suministrar los insumos).
Realiza el servicio conforme a lo solicitado de manera inmediata entregando el
trabajo.
5 Valida el reporte de trabajo anexo SSGM-02.
. Jefe de Departamento de " Se reglsr\a el servicio en labase de datos como reahzado‘ para-el informe. Y.
Mantenimiento /eéychlva é\predlente \ ﬂ"‘ﬁm\,« {
amiento de—s 7 \?‘\
i dﬁmm;a@l n;ﬁt;o H. AyUnta Y ran \ /
5 n " &
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Mantenimiento General a Bienes Muebles e Inmuebles Municipales DGA/DRM/SSG/01

Direccion de Recursos Materiales,
Adquisiciones y Servicios Generales

Direcccion General de Administracion Subdireccidn de Servicios Generales Depar de

(‘ INICIO /‘

(w)

2

)

)

Recibe peticion, valora y en su caso
requiere iales a las dreas usuarias.
Turna al departamento de
Mantenimiento.

s oeticion vt
Recibe peticion de solicitud por 5| T, autaen pecciiny Srad o
oficio, via telefdnica y/o verbal > >

Generales para su atencion.

(4

Recibe, registra y elabora reporte de trabajo
para su canalizacion formato SSGM-01. Se
designa al personal para la ejecucion del
servicio en la dependencia administrativa y/o

area solicil Personal de imi
acude al area solicitante para valorar peticion.
Se valora el servicio solicitado en sitio. Se
recibe el material requerido para dar atencion
al reporte de mantenimiento (el drea usuaria
es responsable de suministrar los insumos). Se
realiza el servicio conforme a lo solicitado de
manera inmediata entregando el trabajo.

y

Se solicita la validacion de la reporte de
trabajo SSGM-02 al area usuania

Se registra ¢l servicio en la
base de datos como realizado,
para ¢l informe Se archiva en

expediente

C & ]

54

AUIXQUIIUCan.gox



lUIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

“"2023,

2022-2024 N
DIRECCION GENERAL DE 7
ADMINISTRACION «’;/

Afno del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de

las Mujeres
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NOMBRE DEL PROCESO

México”
ADMINISTRACION Y VIGILANCIA DE LOS CLAVE:
ESTACIONAMIENTOS MUNICIPALES. DGA/DRM/SSG/02

OBIJETIVO Coordinar y supervisar la administracion del personal y de los espacios designados en los
estacionamientos en posesién del municipio

ALCANCE Area usuaria, Direccién General de Administracién, Subdirector de Servicios Generales,
Departamento de Mantenimiento.

BASE LEGAL Articulo 125. fraccion V del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de

Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Tarjetodn: identificacion de acceso que se otorga a los vehiculos oficiales para tengan acceso a
los estacionamientos que se encuentra a resguardo del Ayuntamiento.

INSUMOS Se realiza el conteo de los estacionamientos que se encuentran a resguardo de la
Administracion Publica, asi como el nimero de cajones para estacionar con lo que cuenta cada
uno de ellos, para posteriormente realizar su distribucidn y asignacién a las Areas Usuarias.

RESULTADOS Ejecutar el Servicio Solicitado con eficiencia y responsabilidad con la correcta administracién

de los bienes muebles e inmuebles municipales.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El Personal de estacionamientos y vigilantes realizara la actividad del control de los bienes
muebles e inmuebles municipales en un horario de 24x24.
No. PUESTO ACTIVIDAD
presenta proyecto de reacomodo y asignacion de cajones en inmuebles

1 Subdirector de Servicios Generales

municipales.

2 Directora General de Administracion

designa el espacio de estacionamiento (cajon) en los inmuebles municipales, que
seran ocupados durante el presente afo.

3 Subdirector de Servicios Generales

Asigna mediante un tarjetdn el espacio de estacionamiento (cajén) otorgado, en
los inmuebles municipales, de acuerdo a la capacidad de espacio establecido.

Mantenimiento

Jefe de Departamento de

Vigilar que el personal asignado a los estacionamientos cumpla debidamente sus
funciones de entrada y salida de los vehiculos.

Personal de los estacionamientos registra en el anexo SSGM-04, el ingreso y
egreso del vehiculo mediante el tarjetén-identificacién que se le asigné anexo
SSGM-03.

Personal de estacionamientos y vigilantes, notifican el ingreso de personal de
empresas, asi como de proveedores y de cualquier persona ajena a la
Administracién Municipal; solicitando la autorizacién correspondiente para tal
efecto y registrando entrada en bitacora.

Una vez concluidos sus tramites del visitante dentro de las instalaciones se
registrara su salida en el anexo SSGM-04.

Personal de estacionamiento y vigilancia, mantiene informado del estado que
r»;mguardan los Inmuebles municipales con el propésito de mantener informado de /

i

,iz;?:? cua r acontecimiento relevante. / L;,,;..; - g
Subdirector de Servigi s Generales b |re\&r revisa la bitdcora para valldauqn posteriormé“nte se alichlva
497 - AyurETcan /
/; p deltpraee mnento}{ H, s can \ /
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ADMINISTRACION Y VIGILACIA DE LOS ESTACIONAMIENTOS MUNICIPALES. DGA/DRM/SSG-02

Direccion General de Aministracion

Subdireccion de Servicios Generales

Departamento de Mantenimiento

La Direccion General de
Administracion designa el
espacio de estacionamiento
(cajon) en los Inmuebles
municipales, que seran ocupados
durante el presente afio.

INICIO

1) f
(¢ v
Se presenta proyecto de reacomodo

y asignacion de cajones de
inmuebles municipales

©)
N
Asigna mediante un tarjeton el
espacio de estacionamiento (cajon)
—p» otorgado, en los inmuebles —

municipales, de acuerdo a la
capacidad de espacio establecido.

O,
Subdirector revisa la bitacora para

validacion, posteriormente se |
archiva.Fin del procedimiento.

Vigilar que el personal asignado a los
estacionamientos cumpla debidamente
sus funciones de entrada y salida de los

vehiculos.

’/~~
©)

5 Y
Personal de los estacionamientos registra
en el formato SSGM-03, el ingreso y egreso
del vehiculo mediante el tarjeton-
identificacion que se le asigné Formato
SSGM-04.

O, !

Personal de estacionamientos y vigilantes,
notifican el ingreso de personal de empresas,
asi como de proveedores y de cualquier
persona ajena a la Administracion Municipal;
solicitando la autorizacion correspondiente
para tal efecto.

&) Y
Una vez concluidos sus tramites del

visitante dentro de las instalaciones se
registrard su salida en el formato SSGM-03.

|
|
=

& [
\E,) v

Personal de estacionamiento y vigilancia,
mantiene informado del estado que guardan
—— los Inmuebles municipales con el propésito de
mantener informado de cualquier

acontecimiento relevante.

anNn.gop.m.
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“2023, Ahno del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

México”
NOMBRE DEL PROCESO PRESTACION DE SERVICIOS DE INTENDENCIA, .
ACTIVIDAD PERMANENTE CLAVE: DGA/DRM/SSE/nd
OBIJETIVO Asignar al personal de Intendencia a las dreas administrativas de los inmuebles municipales,
para llevar a cabo el aseo diario y/o la atencidn a las solicitudes correspondientes.
ALCANCE Subdireccion de Servicios Generales, Departamento de Intendencia, Dependencia solicitante,
Coordinacién de Gestidn Interna y Almacén Municipal.
BASE LEGAL Articulo 125. Inciso Il del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES d Personal de Intendencia: persona encargada de realizar las actividades de limpieza en las

instalaciones y bienes muebles, mediante el uso de instrumentos e insumos de limpieza, para
mantener en dptimas condiciones las instalaciones.

INSUMOS Se entrega el material de limpieza, por medio de vales al personal de intendencia, soportado
mediante el reporte de trabajo en cada area, posteriormente se realiza el llenado de bitacora
el cual contiene el concentrado de trabajo realizado.

RESULTADOS Mantener limpias las instalaciones municipales cuando asi lo requiera.
INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS DEASPRICG!/AD

POLITICAS El Personal de intendencia atendera y dard prioridad en mantener limpias las areas
administrativas e inmuebles municipales.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Propone al personal de intendencia en el drea y/o dependencia que realizara

1 Jefe del Departamento de Intendencia . - o
el servicio de limpieza diariamente.

2 Subdirector de Servicios Generales Revisa la relacién del personal de intendencia solicitado.

Directora de Recursos Materiales

s L Autoriza la relacién del personal de Intendencia solicitado.
Adquisiciones y Servicios Generales.

Elabora la solicitud de los materiales e insumos necesarios para llevar a cabo
las labores de limpieza en las diferentes areas y/o dependencias
administrativas.

5 Subdirector de Servicios Generales Determina la cantidad de productos a asignar.

Solicita la elaboracién de Vales de Salida del Almacén Municipal
mensualmente a la Coordinacidn de gestién interna.

Recibe y distribuye mensualmente los vales de salida del Almacén a las
Dependencias Administrativas, para su validacion.

Cada mes recaba los vales de salida del Almacén General debidamente
autorizados por las Dependencias, Direcciéon General de Administraciény la
Subdireccidn de Servicios Generales y entrega al Almacén Municipal.

El encargado del Almacén Interno recibe los materiales e insumos del
Almacén General Municipal.

Realiza el concentrado mensual y elabora los kits del material de limpieza e
higiénico que sera entregado al personal de intendencia y a las dependencias
y/o dreas administrativas, anexo SSGI-02.

Realiza las actividades de limpieza con los materiales que recibe, es el
responsable de llenar y firmar diariamente y entregar mensualmente su

8 Personal de Intendencia bitdcora de trabajo anexo SSGI-01 a la Subdireccién de Servicios Generales.
Se registra el servicio en la base de datos como realizado, para generar el
informe mensual de actividades correspondiente.

) Entrega las bitdcoras e informes debidamente llenados y firmados a la

9 Jefe del Departamento de Intendencia | sypdireccion de Servicios Generales en el formato.

Recibe los reportes de los servicios realizados.

4 Jefe del Departamento de Intendencia

Jefe del Departamento de Intendencia

Encargado del Almacén Interno

10 | Subdirector de Servicios Generales Fin del procedimiento.
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INTENDENCIA, ACTIVIDAD PERMANENTE DGA-DRM-S5G-02

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

Departamento de Intendencia

Subdireccion de Servicios Generales

Direccidn de Recursos Materiales

Adquisiciones y Servicios Generales.

Encargado del Almacén Interno

Personal de Intendencia

Propone al personal de intendencia en
eldreay/o ia que realizard

®

el servicio diariamente.

}

Revisa la relacién del personal de

intendencia solicitado.

Autoriza I relacion del
personal de intendencia

Elabora I3 solCitud de los
materiales e insumos necesarios
para llevar a cabo las labores de

limpieza en las diferentes dreas
y/o dependencias
administrativas.

O]

Solicita la elaboracién de vales de salida

l ®

Determina la cantidad
de productos a asignar.

3

del Almacén Municipal a la Coordinacién
de Gestidn Interna
Recibe y distribuye los vales de salida del
almacén a las dependencias
administrativas, para su validacion.

solicitado.

e

O

Cada mes recaba los vales de salida del
Almacén general debidamente autorizados
por las dependencias, Direccién General de
Administracidn y la Subdireccion de

Servicios Generales.

®

Entrega las bitdcoras debidamente
llenados y firmados a la
Subdireccién de Servicios

Recibe los materiales e insumos
del Almacén General Municipal
Realiza el concentrado mensual y
elabora los kits del material de
limpieza higiénico que serd

entregado al personal de
Intendencia y a las dependencias
y/o 4reas administrativas, con el
formato $5GI-02

G

Recibe los reportes de los servicios
realizados

&

y
Realiza las actividades de
limpieza con el material que
recibe, es el responsable de
llenar y firmar diariamente y
entregar mensualmente su
bitidcora de trabajo SSGl-01ala
Subdireccién de Servicios
Generales.
Se registra el servicio en la base
de datos como realizado, para
generar el informe mensual de
actividades correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCESO PROCESO Y COMPROBACION DEL PAGO DE CLAVE
TENENCIAS Y REFRENDO DGA/DRM/SSG/04

OBIJETIVO Mantener en regla documentos oficiales de las unidades vehiculares del H.
Ayuntamiento.

ALCANCE Areas Usuarias, Departamento de Parque Vehicular, Subdireccién de Servicios
Generales, Subdireccidn de Proceso Administrativo Interno.

BASE LEGAL En los dispuesto del Articulo 7.7, del Libro Séptimo, Titulo Primero, Capitulo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México, Articulos 23, 60, 76 y 77 del Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios; Articulo 125 fraccion lll del Reglamento
Organico de la Administracion Pablica Municipal.

DEFINICIONES Exencidn: La exencidn o condonacidn es el hecho de que el gobierno o la ley excluyan
de la obligacion de pago a los sujetos pasivos del impuesto.

INSUMOS Oficio de solicitud de exencidn de pago del impuesto sobre tenencia y refrendo del
Parque Vehicular, lineas de captura, cheque con el recurso solicitado, solicitud del drea.

RESULTADOS Cumplir con el pago de derechos al corriente que establece el articulo 60 del Cédigo

Financiero del Estado de México y Municipios, referente al Impuesto sobre Tenencia y
Uso de Vehiculos

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

GASTOS A COMPROBAR DGA/SPAI/01

POLITICAS Planear, coordinar y administrar previa programacidn, solicitar suficiencia presupuestal,
el personal del Departamento de Parque Vehicular realizara los tramites en tiempo y
forma, con la finalidad de cumplir con las obligaciones establecidas por la Ley.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Elabora base de datos con relacion de unidades vehiculares de acuerdo a
su funcion.
Elabora oficio de solicitud de exencion de pago de impuesto sobre
Jefe del Departamento de Parque . . PAG . o .

1 Vehicular tenencia y refrendo del Parque Vehicular del H. Ayuntamiento, dirigido a
la Direccion General de Recaudacidon de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México, posteriormente se turna oficio a la
Subdireccion de Servicios Generales.

. . Revisa, valida y envia oficio a la Direccién General de Administracion para
2 Subdirector de Servicios Generales v P

la firma correspondiente.

Aprueba y firma el oficio de solicitud de la exencién de pago dirigido a la

Vehicular

3 Directora General de Administracidn | Direccion General de Recaudacién de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.
4 Subdirector de Servicios Generales Recibe y turna oficio al Departamento de Parque Vehicular.
Acude a las oficinas de Direccidon General de Recaudacion de la Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Estado de México para entregar oficio y
5 Jefe del Departamento de Parque documentacion de las unidades vehiculares, en un periodo comprendido
Vehicular de 25 dias habiles. Concluido el periodo de cotejo, la dependencia de
gobierno emite notificacion de respuesta; se habilita la plataforma digital
con las lineas de captura; para proceder con el pago del impuesto.
. - Firma oficio de solicitud del recurso econdmico para el tramite y envia a la
6 Subdirector de Servicios Generales . ., . . P v
Subdireccidn de Proceso Administrativo Interno.
7 Subdirectora de Proceso Se interactua con la Subdireccidn de Proceso Administrativo Interno, con
Administrativo Interno la finalidad de obtener el recurso econémico.
Realiza el pago del impuesto a través de transferencia electrénica y/o por
astos a comprobar, las lineas de captura expedidas en ceros,
Jefe del Departamento de Parque . P . . P P .
8 corresponden a las unidades vehiculares que fueron exentas del impuesto.

Elabora base de datos con la relacién de las lineas de captura y montos del
tramite.

O

| SR |
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9 Subdirector de Servicios Generales

Valida el proceso para la comprobacidn del recurso econémico ejecutado,
mediante formato CFDI, XML y 6rdenes de servicio, avaladas por el area
correspondiente.

Una vez validada la informacién se remite mediante oficio a la
Subdireccién de Proceso Administrativo Interno para el tramite

w
correspondlente
Jefe del Departamento de P. al expedlente de cada umdad vehicular, €6pta de lineas de |
10 . N
Vehicular fw e ;}égo ya concluidos. N 4

11

Elaboré

C.E OLIS ROJO
JEFE DEL DEPARTAMENTO D

PARQUE VEHICULAR
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© /

N

Elabora base de datos con la relacion de las unidades
vehiculares de acuerdo a su funcion (patrullas, limpia y
administrativas)

Elabora oficio de solicitud de exencion de pago de impuesto
sobre tenencia y refrendo del parque vehicular del H.
Ayuntamiento, dirigido a la Direccién General de Recaudacion
de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

\

Aprueba y firma el oficio de solicitud de exencion de
pago dirigido a la Direccion General de Recaudacion de
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de

(;> México.

Acude a las Oficinas de la Direccion General de Recaudacién de
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México,
para entregar oficio y documentacion de las unidades
vehiculares en un periodo comprendido de 25 dias habiles. <&
Concluido el periodo de cotejo, la dependencia de gobierno
emite notificacion de respuesta. Se habilita la plataforma digital
con las lineas de captura; para proceder con el pago de
impuesto.

O,

»-|Aprueba y firma el oficio de solicitud del recurso
econdmico para el tramite.

\ 4

© O,

Proporciona el recurso econémico mediante oficio.

Realiza el pago de impuesto a través de transferencia electrénica
y/o por gastos a comprobar, las lineas de captura expedidas en
ceros; corresponden a las unidades que fueron exentas del|«g
impuesto.

Elabora base de datos con la relacion de las lineas de captura y
montos del tramite.

™

P> Valida la comprobacion de gasto del recurso
econémico otorgado, por medio de formato CFDI/XML.

®

Se integran al expediente de cada unidad vehicular, [
copia de lineas de los formatos de pago ya
concluidos.

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

México” _
PROCESO Y COMPROBACION DE CLAVE
VERIFICACION VEHICULAR DGA/DRM/SSG/05

OBIJETIVO

Mantener dentro de los pardmetros establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas
y las Normas Técnicas Estatales Ambientales, las emisiones provenientes del escape
de las unidades.

ALCANCE

Areas Administrativas, Departamento de Parque Vehicular, Subdireccién de Servicios
Generales, Subdireccidon de Proceso Administrativo Interno, Centro de Verificacion
de Emisiones Contaminantes del Estado de México.

BASE LEGAL

Gaceta de Gobierno del 08 de diciembre de 2022, Articulo 125 fraccion Il del
Reglamento Orgdnico de la Administracidn Plblica Municipal.

DEFINICIONES

Verificacion vehicular: programa que busca controlar la emisién de gases dafiinos
para el medio ambiente.

INSUMOS

Calendario de verificaciones expedido por la Secretaria de Medio Ambiente del
Estado de México, oficio de citas a las Unidades Administrativas, oficio de solicitud
de recurso econémico.

RESULTADOS

Expedicién del certificado de holograma en los centros de verificacion vehicular, para
el libre transito de los vehiculos pertenecientes al Ayuntamiento de Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

GASTOS A COMPROBAR DGA/SPAI/01

POLITICAS Previa programacién y solicitud de suficiencia presupuestal, el personal del
Departamento de Parque Vehicular realizard los tramites en tiempo y forma.
No. PUESTO ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de Parque

Genera relacién de las unidades vehiculares del holograma correspondiente
al calendario de verificacién para proceder a la programacion del servicio

Generales

L Vehicular ante el “Centro de Verificacién de Emisiones Contaminantes”, se gestiona cita
a través de la plataforma digital de la Secretaria de Medio Ambiente.
Aprueba, firma y remite a las Unidades Administrativas, oficio de solicitud de
las unidades vehiculares al Centro de Verificacion de Emisiones

) Subdirector de Servicios Contaminantes, con la finalidad de obtener el holograma correspondiente.

Aprueba vy firma el oficio de solicitud del recurso econémico dirigido a la
Subdireccién de Proceso Administrativo Interno para la realizacién del
tramite.

Vehicular

3 Jefe del Departamento de Parque

Acude al Centro de Verificacién de Emisiones Contaminantes, con las
unidades del Parque Vehicular para la verificacion correspondiente; recibe
factura del servicio realizado a nombre del Ayuntamiento.

Asimismo, se envia al drea correspondiente para validar el servicio realizado
con firmas y sellos en CFDI, XML., validacién del SAT y orden de servicio.

Subdirector de Servicios

Valida el proceso para la comprobacién del recurso econémico ejecutado,

¥

Ario del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

C.EDGA
JEFE DEL DE/ARTAMENTO DE

4SROJO é :

PARQUE VEHICULAR  Susfoch

4 |mediante formato CFDI, XML y érdenes de servicio, m/a{adas por el area
Generales
corresgondlente
5 Jefe.del Departamgiiio de Parque Integra a]“expedlente de cada unidad, el certnflc ode verlflcac trvehiculars:
Vehicular : ook
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PROCESO Y COMPROBACION DE VERIFICACION VEHICULAR DGA/DRM/SSG/05

Departamento de Parque Vehicular Dependencia y/o area usuaria

INICIO

T
|

(D v

Genera relacion de las unidades vehiculares del
holograma correspondiente al calendario de verificacién,
con la finalidad de proceder a la programacion del
servicio ante el “Centro de Verificacion de Emisiones
Contaminantes, se otorga cita a través de la plataforma
digital de la Secretaria de Medio Ambiente.

—~
\2> y
Aprueba, firma y remite a las Unidades
Administrativas el oficio de solicitud de las unidad
en el Centro de Verificacion de Emisiones
Contaminantes para obtener el holograma
correspondiente; aprueba y firma el oficio de
solicitud del recurso econémico para el tramite.

)

Acude al Centro de Verificacion de Emisiones
Contaminantes, con las Unidades del Parque Vehicular
para la verificacion; recibe factura del servicio realizado
a nombre del Ayuntamiento..

Asimismo se envia al area correspondiente para validar
el servicio realizado con firmas y sellos en CFDI, XML., (4)

\

validacion del SAT y orden de servicio =

Valida la comprobacidn del gasto del recurso
econdémico otorgado, por medio de formato
CFDI/XML

il
N

-

Se integra al expediente de cada unidad, el certificado de
la verificacion vehicular.

FIN
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TRAMITE Y COMPROBACION CORRESPONDIENTE AL

PAGO DE REEMPLACAMIENTO, ALTA Y BAJA DE PLACAS

VEHICULARES.

CLAVE
DGA/DRM/SSG/06

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO Realizar los tréamites de pago de derechos vehiculares.

ALCANCE Areas Administrativas, Departamento de Parque Vehicular, Subdireccién de Servicios
Generales, Subdireccién de Proceso Administrativo Interno.

BASE LEGAL Articulo 125 fraccién 11l del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal

y el articulo 77 del Cédigo Financiero del Estado de México.

Pago de derechos vehiculares: procedimiento administrativo que se realiza para
mantener la documentacién de los vehiculos actualizados para su libre circulacién.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet

XML: es un documento que cumple con la especificacién proporcionada por el SAT
(Servicio de Administracién Tributaria).

Lineas de captura: es la clave alfanumérica de 20 posiciones que se utiliza para
identificar el concepto de pago, fecha de vencimiento e importe.

Oficio de solicitud de Recurso Econdmico, lineas de captura, formato de cita.

Obtencidn de placas metdlicas (frontales y traseras), tarjeta de circulacién, engomado y
formato de baja, para el libre transito del Parque Vehicular del Ayuntamiento.

DEFINICIONES

INSUMOS
RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS GASTOS A COMPROBAR DGA/SPAI/01

POLITICAS Cada 5 afios se realiza el cambio de placas de cada unidad perteneciente al Parque
Vehicular, Personal del Departamento de Parque Vehicular realizara los tramites en
tiempo y forma previa programacion y suficiencia presupuestaria

No. PUESTO ACTIVIDAD

El personal del Departamento de Parque Vehicular elabora la base de
datos de las unidades que requieren reemplacamiento, baja o en su caso
si hay altas nuevas, el apoderado legal del Municipio designa al personal
indicado para que a su nombre y representacion realice, como
representante juridico, los trdmites vehiculares ante la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado de México

Elabora oficio para remitir a las unidades administrativas el formato
CDFI/XML de las unidades adscritas a su area.

El drea correspondiente valida por medio de formato CFDI/XML, el tramite
requerido.

Aprueba, firma y remite el oficio para validacién del formato CFDI/XML de
las unidades vehiculares correspondientes, gestiona por medio de oficio
ante la Subdireccién de Proceso Administrativo Interno, el pago del
trdmite requerido mediante “lineas de captura”, segun sea el caso.

Jefe del Departamento de Parque
Vehicular

2 Subdirector de Servicios Generales

Jefe del Departamento de Parque

Vehicular

3 . Valida el formato CFDI/XML de las unidades vehiculares correspondientes.
Vehicular
. - Recibe recurso econémico mediante oficio y entrega al Departamento de
4 Subdirector de Servicios Generales . e, . y. trega p
parque vehicular para la realizacién del trdmite correspondiente.
5 Jefe del Departamento de Parque Elabora la base de datos con la relacién de las lineas de captura y montos
Vehicular del tramite.
Valida el proceso para la comprobacién del recurso econémico ejecutado,
. . mediante formato CFDI, XML y drdenes de servicio, avaladas por el drea
6 Subdirector de Servicios Generales g . ) - . L
correspondiente y remite mediante oficio a la Subdireccién de Proceso
Administrativo Interno.
A través de oficio se hace entrega de placas metadlicas, tarjeta de
Jefe del Departamento de Parque . - £ : P ; .J :
7 circulacién, engomado y formato de baja por obsolescencia y/o siniestro,

al area usuaria.
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TRAMITE Y COMPROBACION CORRESPONDIENTE AL PAGO DE REEMPLACAMIENTO, ALTA Y BAJA DE PLACAS VEHICULARES
DGA/DRM/SSG/05

Departamento de Parque Vehicular Subdireccién de Servicios Generales

INICIO
L

Y

glpersonal del Departamento de Parque Vehicular
elabora base de datos de las unidades que requieren
reemplacamiento, baja o en su caso si hay altas nuevas,
es habilitado por el apoderado legal del Municipio, para
realizar tramites ante la Secretaria General de Finanzas
de Gobierno del Estado de México.

Elabora oficio para remitir a las unidades administrativas

el formato CDFI/XML de las unidades adscritas a su area @ v
El drea correspondiente valida por medio de formato Aprueba, firma y remite el oficio para validacion
CFDI/XML, el tramite requerido. del formato CFDI/XML de las unidades vehiculares

correspondientes, gestiona por medio de oficio
ante la Subdireccidon de Proceso Administrativo
) Interno, el pago del tramite requerido mediante
@ “lineas de captura”, segun sea el caso.

Envia a el drea usuaria para Validar el formato CFD/XML
de las unidades vehiculares correspondiente.

D)
Recibe recurso econémico mediante oficio y

entrega al Departamento de parque vehicular
para la realizacién del tramite

(;) correspondiente.

Elabora base de datos con la relacién de las lineas de|
captura y montos del tramite

- 6)
0 < |
Valida el proceso para la comprobacién del
recurso econdmico ejecutado, mediante
formato CFDI, XML y drdenes de servicio,
avaladas por el drea correspondiente y remite
mediante oficio a la Subdireccién de Proceso
Administrativo Interno.

A través de oficio se hace entrega al drea usuaria de la
placa requerida

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD | CLAVE
DEL AYUNTAMIENTO DGA/DRM/SSG/07

OBIETIVO

Implementar todas las acciones necesarias, para la reparacién y mantenimiento de los
vehiculos que conforman el Parque Vehicular del Ayuntamiento, con la finalidad de
mantener en 6ptimas condiciones las unidades, para el desempeio de las actividades de
los Servidores Publicos del Municipio.

ALCANCE

Direccidon General de Administracion, Subdireccion de servicios Generales, Subdireccidn
de Proceso Administrativo Interno, Jefe de Parque Vehicular, Areas Usuarias, Encargado
del Taller Municipal, servidores publicos municipales y Prestadores de servicios de
Talleres Externos y/o Agencias.

BASE LEGAL

Articulo 125 fraccion IV del Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de actividades encargadas de atendery
restaurar fallas mecdnicas de los vehiculos, para dejarlos en éptimas condiciones de
funcionamiento, ya sea con la reparacion o sustitucidn de las piezas dafiadas.
Mantenimiento preventivo: Es el conjunto de actividades encargadas de programar el
mantenimiento, para ayudar a prevenir fallas mecdnicas futuras a las Unidades del
Parque Vehicular.

Formato de Diagndstico: Documento que indica la situacion mecanica que presenta un
vehiculo, asi como las refacciones necesarias requeridas para su buen funcionamiento.
Vale de Refacciones: Documento que refiere a las refacciones necesarias a sustituir en
los vehiculos que ingresan para su reparacion al Taller Municipal.

Formato Unico de Reparacién Automotriz: Documento utilizado para ingresar los
vehiculos a reparar en los Talleres Externos, previa autorizacion del drea usuaria por
medio de su firma (FURA).

Formato de Inventario: Documento que ampara todo lo que contiene un vehiculo,
tanto fisico como las condiciones estéticas.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet emitido por el proveedor de servicios
(Factura)

INSUMOS

Formato de Diagndstico, Vale de Refacciones, Formato de Inventario de Vehiculo,
Formato Unico de reparacién de Automavil.

RESULTADOS

Mantener las Unidades del parque Vehicular en éptimas condiciones de funcionamiento,
para el buen desempefio de las actividades de los Servidores Publicos del Ayuntamiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Integracion de expedientes y gestion de pagos DGA/SPAI/02

POLITICAS

El personal de Parque Vehicular atiende en tiempo y forma la solicitud de las areas
usuarias.

El taller Municipal debe emitir el diagndstico del estado en que se encuentra la unidad.
Solo el personal autorizado del Taller Municipal y de las Areas Usuarias, recoge los
vehiculos de los talleres externos.

El Formato Unico de Reparaciéon Automotriz, debe estar debidamente requisitado.
Los CFDI se deben presentar en sus versiones de PDF y XML, asi como por via
electrdnica, validadas por el drea usuaria correspondiente.

Se valida su autenticidad en la pagina Web Oficial del SAT.

La revisién del CFDI se deben apegar a lo estipulado en los articulos 29 y 29 a del
Cddigo Fiscal de la Federacion (CFF) validados por el area correspondiente.

| RO
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No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Subdirector de Servicios Generales

Recibe solicitud de reparacién del drea usuaria y canaliza el vehiculo al
Taller Municipal para su revision y diagndstico.

Encargado de Taller Municipal

Recibe la unidad para su revisién, se elabora un diagndstico (formato
diagndstico y solicitud de refacciones) detallando lo siguiente: (SSGPV-
01).

.- La falla y/o tipo de reparacion

II.- Las refacciones necesarias para efectuar la reparacion

11, El formato debe estar debidamente firmado por el encargado del Taller
Municipal y el operador responsable de la unidad.

Sl se cuenta con la refaccién correspondiente, se realiza la reparacién en
el taller municipal

En caso de No contar con la refaccion o el trabajo no se puede realizar en
el Taller Municipal, se envia la unidad al Taller Externo

Jede del Departamento de Parque
Vehicular

Remite Formato de diagndstico, Formato Unico de Reparacién Automotriz
(FURA) (SSGPV-02) y Cotizacion en caso de reparacién en Taller Externo,
para su validacién y aprobacién firmando los documentos
correspondientes.

Taller Municipal y/o Taller Externo

Recibe la unidad para su reparacién o mantenimiento

Jefe del Departamento de Parque
Vehicular

Una vez concluida la reparacidn, realiza revisién por la que se envid, para
verificar que la unidad fue reparada correctamente y en su totalidad.
Entrega la unidad a la Dependencia correspondiente, misma que firma de
recibido y de conformidad, (cabe mencionar que solo podrédn recoger los
vehiculos de los talleres externos por el personal autorizado del Taller
Municipal y el responsable del area usuaria).

Jefe de Parque Vehicular

Remite Factura, XML, Validacidn del SAT, Diagnéstico, FURA y Cotizacion,
para recabar firmas de la: Direccidn, Subdireccién o/y enlaces, operador y
en su caso el encargado del Taller del rea, validando la reparacién
efectuada.

Subdirector de Servicios Generalgs_‘ S

Recibe el expediente de reparacidn de vehiculo ( Factura, XML, Validacion
del SAT, Diagnéstico, FURA y Cotizacidn), sellados y firmados por el drea
usuaria, realiza revision de los documentos, en caso de no existir
acién alguna canaliza expediente a la Subdireccién de Proceso
AdminiSteativo Internoo bien en caso de-observacioh se re resa. el 7
expedienteql drea correspondlente para subsapar la obse: ri'
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MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO DGA-DRM-SSG-07

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

Recibe oficio de solicitud e Indica aldrea usuaria
que lleve su vehiculo para revisién
correspondiente. su unidad al Taller Municipal,
para su revision o diagnostico correspondiente

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES TALLER MUNICIPAL

Inicio

Recibe solicitud del drea usuaria y lo canaliza al
Departamento de Parque Vehicular, para su
atendion correspondiente

I

Recibe solicitud y la canaliza al Departamento de 4
Parque Vehicular, paralas acciones conducentes.

Recibe la unidad para su revision y/o
diagnostico, elabora un diagnostico (formato
diagnostico vy solidtud de refacciones)

II.- Las refacciones necesarias para efectuar

En caso de necesitar refacciones se entregan las
mismas por parte de Parque Vehicular a los
encargados de los talles de reparacion (Dir. Gral.
De Infraestructura y Edificacion, Dir. Gral. de
Servicios Publicos y Urbano, Dir. Gral. De
Desarrollo  Agropecuario y Forestal, Taller
Municipal) mediante el formato de “vale de
refacdones” y los reportan en su area cuando
terminen de reparar las unidades.

Si se determine que es necesario llevar a cabo la
reparacon y/o servicio mediante Taller
Externo; la unidad es entregada para su
reparacion por medio del formato de
diagnoéstico de reparacion, el cual firma el
prestador de servicios haciéndose responsable
delaunidad (SSGPV-02/03).

P> Debidamente firmados por el encargado del
Taller Municipal y el operador responsable

S se cuenta con la refaccion
correspondiente se realiza la reparacion en

NO en el caso de no contar con la refaccion

g
i detallando lo siguiente: (SSGPV-01).
|- La falla y/o tipo de reparacion
la reparacion,
delaunidad
el Taller Municipal.
se envia la unidad al Taller Externo.
<
e §

Una vez concluida la reparacion se realiza
revision por la que se envig, para verificar
que la unidad fue reparada correctamentey
en su totalidad. Se
entregala unidad a la Dependendia
—> correspondiente, misma que firma de

recibido y de conformidad, (cabe mendonar
que sélo podran recoger los vehiculos de los

Talleres Externos el personal autorizado por
el Taller Munidipal y el responsable delarea

usuaria).
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

CONTROL Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
DGA/DRM/SSG/08

OBIJETIVO

Controlary suministrar el combustible a las unidades pertenecientes al Parque Vehicular
de este H. Ayuntamiento para su debido funcionamiento

ALCANCE

Areas usuarias, Direccién General de Administracion, operador de las unidades
vehiculares, despachador de gasolinera, supervisor asignado del Departamento de
Parque Vehicular, jefe del Departamento Parque Vehicular, Subdirector de Servicios
Generales, Subdirector de Proceso Administrativo Interno, Direcciéon General de
Administracién

BASE LEGAL

Reglamento Orgénico de la Administracidn Piblica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México, Articulo 125 fraccién IV.

DEFINICIONES

Carga directa: racionar eficazmente el suministro de combustible que se otorga de
forma directamente a los vehiculos propiedad del ayuntamiento en la gasolineray es
verificada por un supervisor del Departamento de Parque Vehicular.

INSUMOS

Padrén Vehicular, Unidades en buen estado, Formato “Control de Combustible”

RESULTADOS

Controlar el suministro de combustible del parque vehicular.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

COMPROBACION Y SOPORTE DE FACTURAS CARGA DIRECTA DGA-DRMAYSG-SSG-09

POLITICAS El personal de Parque Vehicular, es el encargado de suministrar el combustible a las
unidades del Parque Vehicular
El combustible (diésel, magna y premium) se abastecera de manera directa a los
vehiculos oficiales, por ningtin motivo se podra abastecer en bidones.
Para el caso de la herramienta o maquinaria que requiere combustible para su
funcionamiento, se deberd remitir semanalmente la comprobacién correspondiente de
conformidad al formato previamente establecido por la Subdireccién de Servicios
Generales.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Directora General de
Administracion

Recibe oficio al inicio del afio de las dreas usuarias para el suministro de
combustible, asi como padrén vehicular y lo canaliza a la Subdireccién de
Servicios Generales, para la atencién correspondiente.

3 Subdirector de Servicios Generales

Recibe solicitud y lo canaliza al Departamento de Parque Vehicular, para las
acciones conducentes.

Vehicular

Jefe del Departamento de Parque

Asiste a la gasolinera diariamente a supervisar el suministro de combustible
y recibe a los operadores de las areas usuarias que abastecerdn el
combustible

Verifica que el vehiculo este autorizado e informa al despachador de la
gasolinera el tope maximo de litros de gasolina o diésel que puede cargar
Asimismo, coteja que el combustible suministrado sea de acuerdo a lo
estipulado a la unidad vehicular

Registra en su reporte: Nombre de la Dependencia de la adscripcién de la
unidad, placas o nimero econémico, kilometraje, cantidad de litros e
importe que abastecié (gasolina o diésel) y nombre y firma del operador
(SSGPV-05)

Solicita al operador de la unidad Administrativa coloque su nombre y firma
en los tickes y bitdcora

Al finalizar la tltima carga del dia, suma los litros y coteja la informacién con
el encargado de la gasolinera, quien le entrega una nota de remisién por el
consumo global de gasolina y diésel.
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Entrega diariamente al encargado del control de combustible la nota de
remision y el reporte de las unidades que abastecieron, asentando en cada
reporte: el nombre de la gasolinera, fecha de suministro, tipo de
combustible a que corresponde, nombre y firma del supervisor.

Encargado del control de
combustible

Recibe diariamente del supervisor el reporte de control de combustible, asi
como la nota de remisién del dia correspondiente a dicho reporte.

Jefe del Departamento de Parque
Vehicular

Revisa que los reportes se encuentren debidamente requisitados y verifica
que las placas y/o niimeros econémicos de las unidades que cargaron
correspondan a las Dependencias y se encuentren autorizadas a
suministrar, que las cargas por unidad no rebasen los topes establecidos y
se encuentre asentado el nombre y firma de recibido del operador de la
unidad.

Verifica que la totalidad de los litros sumados en los reportes diarios,
correspondan a los suministrados y registrados en |as notas de remision.
Entrega los reportes al capturista de datos para su registron ‘
R,egis{.ra la informacién en la base de datos'y archlva Ios I

= "
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CONTROL Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE DGA-DRM-S5G-08

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

3

Asiste a la gasolinera diariamente a supervisar el suministro de combustible y recibe a
los operadores de las dreas usuarias que abastecerdn el combustible

Verifica que el vehiculo este autorizado e informa al despachador de la gasolinera el
tope maximo de litros de gasolina o diésel que puede cargar

Asimismo, coteja que el combustible suministrado sea de acuerdo a lo estipulado a la
unidad vehicular

Registra en su reporte: Nombre de la Dependencia de la adscripcién de la unidad,
placas o nimero econémico, kilometraje, cantidad de litros e importe que abastecié
(gasolina o diésel) y nombre y firma del operador (SSGPV-05)

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Inicio

Recibe oficio al inicio de afio de las dreas para el suministro de
combustible, asi como padrén vehicular y lo canaliza a la
Subdireccién de Servicios Generales, para la atencién
correspondiente.

Recibe solicitud y lo canaliza al Departamento de Parque
Vehicular, para las acciones conducentes.

A

Solicita al operador de la unidad Administrativa coloque su nombre y firma en los
tickes y bitacora

Al finalizar la dltima carga del dia, suma los litros y coteja la informacion con el
encargado de la gasolinera, quien le entrega una nota de remision por el consumo
global de gasolina y diésel.

Entrega diariamente al encargado del control de combustible la nota de remisién y el
reporte de las unidades que abastecieron, asentando en cada

hoja del reporte: el nombre de la gasolinera, fecha de suministro, tipo de combustible
a que corresponde, nombre y firma del supervisor.

Recibe diariamente del supervisor el formato de control de combustible, asi como la
nota de remision del dia correspondiente del reporte.

Revisa que los reportes se encuentren debidamente requisitados y verifica que las
placas y/o nimeros econémicos de las unidades que cargaron correspondan a las
Dependencias y se encuentren autorizadas a suministrar, que las cargas por unidad no
rebasen los topes establecidos y se encuentre asentado el nombre y firma de recibido
del operador de la unidad.

Que los litros sumados de los reportes diarios correspondan a los registrados en las
notas de remisién.

Si los reportes y notas son correctos se continua el tramite, sino se solicita aclaracién y
complemento del supervisor.

Entrega los reportes correctos al capturista de datos para su registro

Registra la informaci6n en la base de datos y archiva los reportes diarios

|

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

COMPROBACION Y SOPORTE DE FACTURAS DE | CLAVE
SUMINISTRO DE GASOLINA DGA-DRM-S5G-09

OBIJETIVO

Cotejar que los litros de suministro de gasolina e importes facturados por la
gasolinera contratada correspondan al consumo generado en combustibles y
validar la factura con documentos probatorios.

ALCANCE

Direccién General de Administracién, Departamento de Parque Vehicular,
Subdireccion de Servicios Generales, Subdireccion de Proceso Administrativo
Interno, Tesoreria Municipal, Subtesorera de Inversién y Gasto Publico.

BASE LEGAL

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 125 fraccion IV.
Cddigo Fiscal de la Federacion (CFF), Articulos 29 y 29-A.

DEFINICIONES

Carga directa: suministro de combustible que se otorga directamente a los
vehiculos propiedad del ayuntamiento en la gasolinera y es verificada por un
supervisor del Departamento de Parque Vehicular.

INSUMOS

Ticket's, bitdcoras de control de combustible, factura emitida por la gasolinera.

RESULTADOS

Cumplir con el gasto generado (facturas tramitadas para pago) por el suministro
de combustible a las unidades pertenecientes al Parque vehicular

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Control y dotacion de combustible DGA/DRM/SSG/08

POLITICAS

o El personal de Parque Vehicular comprueba el pago de la gasolinera en
tiempo y forma.

o Los CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet) se deberdn presentar en
sus versiones de PDF y XML, asi como por via electrdnica.

o Sevalidara su autenticidad en la pagina Web Oficial del SAT.

o Larevision del CFDI se debera apegar a lo estipulado en los articulos 29 y

29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion (CFF).

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Los dias viernes recibe los CFDI (Comprobante Fiscal Digital por
Internet) antes factura, en sus versiones de PDF y XML, de consumo
de combustible de carga directa, previa revision de requisitos
fiscales comprendidos en el Cadigo fiscal de la Federacidn vigentes
2022, en los articulos 29 y 29-A.

Coteja que el numero de litros de gasolina y diésel que refleja en el
(Comprobante Fiscal Digital por Internet) antes factura, en sus

versiones de PDF y XML, corresponda a los registrados en las notas
de remision y tickes que diariamente genera la gasolinera, a la vez

Jefe del Departamento de que coincida con los reportes de supervision descargados en la
2 Parque Vehicular base de datos.

Si existen diferencias informa al encargado de la gasolinera.
Devuelve la factura a la gasolinera para su modificacion.

Si son correctos continua con el tramite.

Con la informacion de la base de datos elabora un desglose del
consumo por area.

Revisa y firma el desglose del consumo, le anexa los reportes
diarios originales, notas de consumo por areay tickets del periodo
facturado

Elabora oficio y remite a la Subdireccion de Servicios Generales
para su autorizacion.

®
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Recibe oficio, CFDI (comprobante fiscal por internet, antes factura,
en sus versiones PDF y XML, desglose de consumo por area y tickets
del periodo.
subdirastar dis SETVIEIES Autoriza oficio, CFDI (Co'mprobe?nte Fiscal I?igital por Internet),
4 ——— desglose de consumo por érea y tickes del periodo.

Envia oficio, CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet),
desglose de consumo por area y tickes del periodo, a la Jefatura del
Departamento de Parque Vehicular para el trdmite de pago ante la

Subdireccién de Procedimiento Administrativo Interno P q
Recibe acuse de oficio recibido, CFDI (Com?roba te Fiscal Digital por
Jefe del Departamento de /
5 . Internet) en sus versiones de PDF y XML, desglose de mo/por
Parque Vehicular..—. ¢
eI area,y tickes del perlo%mar@ regls\ ar y archi
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COMPROBACION Y SOPORTE DE FACTURAS DE SUMINISTRO DE GASOLINA DGA-DRM-S5G-09
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Inicio

1

Los dias viernes reciben los CFDI (Comprobante Fiscal Digital
por Internet) antes factura, en sus versiones de PDF y XML, de
consumo de combustible de carga directa, previa revision de
requisitos fiscales comprendidos en el Cddigo fiscal de la
Federacion vigentes 2022, en los articulos 29 y 29-A.

2

Coteja que el nimero de litros de gasolina y diésel que refleja
la factura corresponda a los registrados en las notas de
remision y tickes que diariamente genera la gasolinera y
coincidan con los reportes del supervisor descargados en la
base de datos.

Si existen diferencias informa al encargado de la gasolinera.

Devuelve la factura a la gasolinera para su modificacion.
3 4

Si son correctos continua con el tramite.
Recibe oficio, CFDI (comprobante fiscal por internet, antes
factura, en sus versiones PDF y XML, desgloce de consumo
por area y tickets del periodo.

Con la informacion de la base de datos elabora un desglose del
consumo por area.

Revisa y firma el desglose del consumo, le anexa los reportes
diarios originales, notas de consumo por drea y tickes del
periodo facturado

.Autoriza oficio, CFDI (Comprobante Fiscal Digital por
Internet), desglose de consumo por drea y tickes del
periodo.

Elabora oficio y remite a la Subdireccion de Servicios Generales

v el Envia oficio, CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet),
para su autorizacion.

desglose de consumo por drea y tickes del periodo, a la
Jefatura del Departamento de Parque Vehicular para el
tramite de pago ante la Subdireccion de Procedimiento
Administrativo Interno

5

Recibe acuse de oficio recibido, CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internet), en sus versiones de PDF y XML,
desglose de consumo por area y tickes del periodo, para
registrar y archivar.

FIN

PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCESO ASEGURAMIENTO DE LAS UNIDADES DEL PARQUE CLAVE: DGA-DRM-SSG-10
VEHICULAR.

OBJETIVO Mantener el parque vehicular con seguro vigente, y asi lograr tener seguridad en sus
traslados de actividades operativas y/o administrativas.

ALCANCE Aplica para que todos y cada uno de los vehiculos que forman parte del parque
vehicular de este Ayuntamiento se encuentren asegurados.

BASE LEGAL Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México, Articulo 125 fraccidn IV.

DEFINICIONES

INSUMOS Padrén Vehicular, oficio de peticién del aseguramiento del parque vehicular, oficio
de solicitud para la requisicién de la adquisicién de seguros vehiculares y pélizas de
seguro vehicular.

RESULTADOS Que el parque vehicular se encuentre totalmente con seguro vigente.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGA/DRMAyYSG/SRMyA/02 Recepcidn de las solicitudesde adquisicién de bienes y
Servicios.

POLITICAS Todo el parque vehicular deberd estar asegurado en cada ejercicio fiscal, previa
planeacién presupuestal.
No. PUESTO ACTIVIDAD
D T — Elab.ora y envi'a 'oficio de soligitud.f)ara el asgg.uramiento del parque
1 . vehicular Municipal a la Subdireccién de Servicios Generales, para su
Vehicular s . ; )
autorizacién. Adjuntando el padrdn vehicular a asegurar.
Recibe oficio de peticién del aseguramiento del parque vehicular, con
padrén vehicular adjunto a asegurar.
Autoriza el oficio y envia a la Subdireccién de Recursos Materiales para
la contratacion.
5 Elabora oficio de solicitud para la requisicién de la adquisicién de
Subdirector de Servicios Generales seguros vehiculares, y envia a la Subdireccién de Procedimiento
3 Administrativo Interno, se anexa padrdn vehicular vigente (vehiculos
activos).
Recibe oficio y pélizas de aseguramiento de vehiculos de parte del
proveedor.
Entrega al departamento de parque vehicular, oficio y pélizas de los
vehiculos asegurados.
Revisa y valida cada una de las pdlizas de aseguramiento, mismas que
4 deberan estar acorde al padrén vehicular manifestado en las bases de
Jefe del Departamento de Parque convocatoria de la licitacién publica.
Vehicular Elabora y presenta oficios de entrega de pdlizas de seguro del parque
5 vehicular Municipal a la Subdireccién de Servicios Generales, para su
autorizacion.
Valida y firma oficio de entrega de pdlizas de seguro de_Lparque
6 Subdirector de Servicios Generales vehicular Municipal, para remitir a las Dependew:fb/y areas dels
) Municipio. ;
Jefe del Departamento A P;rque TR gmbe y turna oficios de entrega-de pdliz
7 veh“cular Municipal e integra el archlvo
Vehicular
Coordlh dores Admmtﬁrqpng,m,\m( de
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ASEGURAMIENTO DE LAS UNIDADES DEL PARQUE VEHICULAR CLAVE: DGA-DRM-SSG-10

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

Inicio

Elabora y envia oficio de solicitud para el aseguramiento

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Elabora oficio de solicitud para la requisicién de la adquisicion de

del parque vehicular Municipal a la Subdireccion de seguros vehiculares, y envia a la Subdireccion de Procedimiento
_.—>

Servicios Generales, para su autorizacion. Adjuntando el
padron vehicular a asegurar.

Revisa y valida cada una de las pdlizas de aseguramiento,
mismas que deberan estar acorde al padron vehicular
manifestado en las bases de convocatoria de la licitacién
publica.

Elabora y envia oficios de entrega de pdlizas de seguro del
parque vehicular Municipal a la Subdireccion de Servicios —————>
Generales, para su autorizacion.

Recibe copia de acuses de los oficios de entrega de

Administrativo Interno, se anexa padrén vehicular vigente
(vehiculos activos).

Recibe oficio y pélizas de aseguramiento de vehiculos de parte del
proveedor.

Entrega al departamento de parque vehicular, oficio y pélizas de los
vehiculos asegurados.

6

Emite oficio de entrega de pdlizas de seguro del parque vehicular
Municipal.
Autoriza los oficios y envia a las Dependencias o/y areas del
Municipio.

pdlizas de seguro del parque vehicular Municipal para <¢
su archivo.

FIN

PROCEDIMIENTO
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M UIXQUILUCAN Direccion General de| -(

SIGAMOS AVANZANDO Administracion| (%)

"2023, Afo del Ssptuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres
en Méxice”
Direcciéon General de Administracion

Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales
Circular No. 012/01/2023

Huixquilucan, Estado de México, a 09 de enero de 2023

CIRCULAR No. 012

CC. PRESIDENTA MUNICIPAL, SINDICO MUNICIPAL, REGIDORES,
DEFENSORA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS,

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO, TESORERO MUNICIPAL,
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL, SECRETARIO TECNICO MUNICIPAL,
DIRECTORES GENERALES, SERVIDORES PUBLICOS EN GENERAL,
ENLACES Y/O COORDINADORES ADMINISTRATIVOS.

PRESENTES.

Por este medio reciban un cordial saludo, al mismo tiempo solicito tengan a bien atender
puntualmente las siguientes disposiciones referentes a los procedimientos adquisitivos:

1. De la Solicitud de Adquisiciones:

¢ Se aceptaran con minimo 15 dias de anticipacién a la fecha del requerimiento.

o Debera traer hoja de ejecucién de gasto nivel partida por cada juego de requisicion.

s Sisolo contiene un concepto en el apartado “descripcion del articulo”, sé ingresara cuatro
ejemplares de la solicitud de adquisiciones, si son mas de tres conceptos debera
ingresar siete ejemplares a la Subdireccién de Recursos Materiales y Adquisiciones.

o Hacer mencién en la “descripcién del articulo” las especificaciones de los bienes,
productos o servicios requeridos, de ser necesario una descripcién de alta
especializacién se incluird un “anexo técnico” con previa autorizacién de la Subdireccién },
de Recursos Materiales y Adquisiciones.

o El anexo técnico traerd como encabezado la leyenda “Anexo técnico referente a la
Solicitud de Adquisiciones No. (poner folio de la requisicién)".

o En los servicios o bienes requeridos se debera hacer mencién del lugar, fecha, motivo
del setvicio, nombre y teléfono de la persona responsable dentro del apartado
“descripcion del articulo”.

e Si los bienes o servicios requeridos son para alguna comunidad es necesario
mencionarla en la “justificacion del requerimiento”.

o Sivan dirigidas a la partida 4411 (cooperaciones y ayudas) deberan adjuntar copia de
la peticion correspondiente.

o Previo a la adquisicién de bienes, el enlace y/o coordinador administrativo se comunicara
al Almacén General Municipal para asegurar que no haya existencia de los mismos en él.

Calle Luis Pasteur, sin

namerc, San Juan Bautista,

Huivquilucan
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s Sise solicita alguna impresion o logo institucional, se debera entregar con visto bueno de
Comunicacioén Social y CD grabado.

o En caso de existir, se debe precisar si el requerimiento necesita cumplir normas
mexicanas, sanitarias, permisos especiales y cualquier otra condicion para la debida
contratacion.

o Para los bienes o servicios requeridos en materia de tecnologias de la informacion y
comunicacién es indispensable presentar el dictamen técnico emitido por la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica.

« Para procedimientos adquisitivos por concurso, la fecha estimada de requerimiento
debera ser minimo de 5 dias posteriores a su contratacion.

2. Una vez realizada la adquisicién y/o servicio solicitado:

o Se otorgaran 3 dias habiles para la validacion de sus expedientes (facturas, contratos,
oficio de cumplimiento, etc.) de lo contrario se suspendera la recepcién de nuevas

requisiciones de la Dependencia.

ATENFAMENT

MTRA. ALMA
DIRECTOR

A R f
Elabord /1] Queni Daniela Segundo Pascual |
Revisé | Mira Mariana Zavala Guliérez \J

‘alle Luis Fasteur, sin

namero, San Juan Bautd

H'Jig ilncan ds Degolladao,

‘:1>.i< [SES :

B m-ml'nl'uhu[l 4.m1

)
<o,
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México”
NOMBRE DEL FORMATO CLAVE
BITACORA DE SERVICOS 2023 SSGM-01

PROCEDIMIENTO DGA-DRM-SSG-01

u DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION s
[ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENRALES 8%
VIUIXQUILUCAN SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 3{\%%
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR %18
BITACORA DE SERVICIOS
REPORTE
MEDIANTE
No| FECHA | SERVICIO DESCRIPCION EJECUCION DEL CUADRILLA oFiCio, A | ESTATUS

SERVICIO TELEFONICA,
VERBAL
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IZANDD ADMINISTRACION s
“2023, Ano del Septuagésimo Ani iento del Derechec al Voto de las Mujeres en
NOMBRE DEL FORMATO ‘ CLAVE
REPORTE DE TRABAJO MANTENIMIENTO 2023 SSGM-02
PROCEDIMIENTO DGA-DRM-S5G-01
ig
VUIXQUILUCAN

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION S

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECC!ON DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO GENERAL E INTENDENCIA

( “REPORTEDE TRABAJO" |

Folioll®. Verbal T Fecha:
Telefénico [ [oficio _

DEFENDENCIAADMMN ETRATIVA

COMUNIDAD Y/0 INSTITUCIGN EDUCAT WA :

Reporta;
N DELECTR teld] DH ERRERIA FINTURA
TIPO DE SERVICIO: > [ carFnmERA FLO [ }ALEAﬂLER A'YACABADOS
7
( Jotros Lm

Hora de termino:
DESCRIPCION ESPECIFICA DEL SERVICIO:

SONAL QUEEJECUTOEL SERVICIO:

. Nombre Fima Nombre Firma

OBSERVACIONES:

SERVICIO ATENDIDO DE CONFORMIDAD DEFE NDENCIA EJECUTORA

Nombre y cargo dzl Titular dzl Area

NOMERE FIRMA SELLO
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%2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”

NOMBRE DEL FORMATO CLAVE
TARJETON DE ESTACIONAMIENTO 2023 SSGM-03

PROCEDIMIENTO DGA-DRM-S5G-02

C-01 | C-02

o4 o |75 o

o E | o E 2
| :’ " DIRECCCION GENERAL | “  DIRECCION GENERAL
- DE -_ DE
: 0 ADMINlSTRACIOb : Q ADMINISTRACION
o ‘3 ME -

EDIFICIO ADMINISTRATIVO EDIFICIO ADMINISTRATIVO

HUIX ' HUIXQUILUCAN

. huixquilucan.gob.mx | 83
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SAEE SDAGEARES ADMINISTRACION
“"2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
NOMBRE DEL FORMATO CLAVE
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ESTACIONAMIENTO 2023 SSGM-04

PROCEDIMIENTO DGA-DRM-SSG-02

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

! iU|XQU|LUC AN SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL ESTACONAMENTO "EDIFIOO ADMINISTRATIVO HUIXQUILUCAN"

o oe a o __am

eves Ve

- e
o Al
0 | praon! suos Q A sums OvAGs | ssuoe [Dveos| suos
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%2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

México”
NOMBRE DEL FORMATO CLAVE
REPORTE DE TRABAJO INTENDENCIA 2023 SSGI-01

PROCEDIMIENTO DGA-DRM-SSG-03

( DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES A
7] SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
VIUIXQUILUCAN DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA X DIt
[REPORTE DE TRABAJO: LIMPIEZA REALIZADO EN EL EDIFICIO ADMINISTRATIVO HUIXQUILUCAN ]
(romowe ) wes ]
[NOMBRE DEL PERSONAL: ]
FIRMA DEL TRABAJADOR )

No. FECHA AREA DETRABAJO FIRMA DEL AREA

1

2

3

4

5

6

7

8 v

9

10

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

COLIO CALFICARAS M TRABAJO OBSERVACIONES:

01 AL 05
WIWHR
DEPENDENCIA QUE RECIBE EL SERVICIO DE CONFORMIDAD
NOMBRE FIRMA SELLO
. J
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\NDO ‘-\l\v‘v‘:

VALE DE ENTREGA DE MATERIAL DE
LIMPIEZA Y/O HIGIENICO 2023 S5GI1-02

PROCEDIMIENTO DGA-DRM-SSG-03

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

i
s 'UIXQU"_UC AN SUBDIRECCION DE DERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA
ALMACEN INTERNO

DEPENDENCIA : FECHA:
N. CLAVE CODIGO DESCRIPCION DEL PRO! UNIDAD CANTIDAD
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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%2023, Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
NOMBRE DEL FORMATO CLAVE
DIAGNOSTICO PARA REPARACION 2023 SSGPV-01

PROCEDIMIENTO DGA-DRM-S5G-07

Direccién General de Administracian
Direccién de Recursos Materialos, Adquisiclones y Serviclos Generales

2072-2925 Subdireccién de Serviclios Generales Folio

ML"XQU.LUCAN Dapartamonto du Parquo Vehicular ’ -y ﬁ_]

LIGANOL AYANZANGO

Diagnéstico Mecanico y/o Eléctrico:

Fecha do entrada: ! 7777777777 I Fecha de Sallda: l I

Vehiculo: [

B R
Pocass [ ] B B

[ Eco:' I NY Inventario: [ q I N de molor:[ ]
P.iérﬂn;os,!'co Machnlco: a‘ o

Refacelones macinicas requaddas:

Diagnostico Eldctdco:

Refacclones eléctricas requeridas:

(o] aclon
MNOTA:
Revisé: Autorizé:
Arca sollcltante Tallor munlclpal. Departamento de Subdireccion de
Parque Vehieular Serviclos Generales
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NOMBRE DEL FORMATO CLAVE
FORMATO UNICO DE REPARACION AUTOMOTRIZ (FURA) SSGPV-02

PROCEDIMIENTO DGA-DRM-55G-07

FORMATO UNICO DE REPARACION AUTOMOTRIZ (FURA) PC |
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
D= SERVICIOS GENERALES
5 GENERALES

rouo 0000
: SERV'ICIO Y MANTENIMIENTO DE UNIDADES - . Sty
FHIA

’ iur. SOLLCITANTE:

PAOGRAMA: PARTICA PRESUPUESTAL: UNIDAD FESPUISABLL: :
wana NaLECO MARCA: :
HO. TNV Placas. B MODELD: 4

. Falio de Sagadatco:
vi_l’NVENTARIO FISICO DE LA UNIDAD ) 2 B

COMBUSTIBLE

LLILS

ench

fearsisre v firma de Enlscs de Area

Krebre y rra dsl Jete Acva

TALLER

ATION TA1LY MURTEIT AL

- PRUEBAS

FACTURACION -

Na. FATTURA TECMA OF FACTURA FREOVITOOR

COST0 TOTAL POR REPARACION: B |
FECHA DE SALIDA:
ATORIACAN AALTOA
FLEMa Y S5ULO
SURLIRECCION DT STRVITION GENCRALES FWTRESATALRS 1 at)
_ ®
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lUIXQUILUCAN

SIGAMOS AVANZANDO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

w2023,
México”
NOMBRE DEL FORMATO CLAVE
INVENTARIO DE VEHICULO 2023 SSGPV-03
PROCEDIMIENTO DGA-DRM-SSG-07
e
s W—I'JI-;nldn GcnvralduE;nlxlractdn o -
! 'UD(QU".U CAN Ditescidnde it Materiates Adquisicl y Servicive Genersles
LEN Subirecclén de Servicios Generales
Departarmento de Parque Vekicular
Inventario de Vehiculo 2022 FLINV-VEH
Ares adserita:
Unidad ¢ Marea: tadale:
N cemotar Sarle;
Flacas: Ko, Econzaaica : faventade:
e
DESCRIPCION Si | No | Estado
Uaves dol vahiculo R

Fucia delantera

Facia trasera
Faros

Calavers derecha
_calavera izqulerda

__ Parrilla
Emblemas
Espejas la!erales

Viseras

Encendedor

___Tapetes

Tipo de radio
Bocinas

" Bocinas de claxon
T Balenn
__Cables pasa cerriente
Uanta de refoccisn

Llave de tuercas

Gato

 Tridngu’os de seguridad
Tapéndegasolioa |
Tapones de rueds
 Tapdndar: radladnf
?esllgos dal tablaro
Tapdn de aceite

Bayengla

persoralque soTcita

Area solicitante

huixquilucan.gob.mx |

Fasiidlarecezdia drvetinto ea i

Reatlid b fnspacckia datveticula en
1atiar Murici; sl

alnalier truntipal

Taller externo

Talier Municipal
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%2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimien
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12x1c0

DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y PRODUCTIVIDAD CLAVE i

Expedicion de credenciales de identificacion a los servidores publicos

del gobierno municipal. DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-01

Control de asistencia de los servidores publicos DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-02

Control de vacaciones impreso en original y reporte de prima
\vacacional.

Elaboracion de ndmina de los servidores publicos del h.
IAyuntamiento de Huixquilucan.

Elaboracion de archivos de dispersion de ndmina, solicitud de
importe a pagar y comprobacion.

Proceso y comprobacidon de lista de raya y ayuda social. DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-06

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-03

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-05

Expedicidn y consulta de recibos de nédmina DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-07

Tramitacion de movimientos de alta o baja y modificaciones de datos
del servidor publico ante el instituto de seguridad social del estado DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-08
de México y municipios (ISSEMYM)

Reporte de cuotas y aportaciones ante el instituto de seguridad social
del estado de México y municipios (ISSEMYM)

Integracion de expediente laboral por alta o baja. DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-10

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-09

Elaboracién de finiquitos, finiquitos inscritos en el programa de retiro |
voluntario 2022-2024, liquidaciones, convenios, indemnizacionesy  DGA-DFHyP-SAP-DPTL-11
laudos.

estion de solicitudes para el cumplimiento de las cldusulas del

DGA-DFHyP-SAP-DPC-
onvenio de sueldos, prestaciones, colaterales y de ley. GA-DRHyPSAR-DFC12

Reclutamiento, evaluacion y seleccion de personal. DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-13
Induccidn al personal de nuevo ingreso. DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-14
Emision del programa anual de capacitacion. DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-15
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EXPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION ——
NOMBRE DEL PROCE L ERVID JBL EL
R OCESO :IIUI\gzIPls\LR ORES PUBLICOS DEL GOBIERNO DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-01

Proporcionar a los servidores publicos la identificacién que los acredite como tal en el H.
Ayuntamiento de Huixquilucan
Unidades Administrativas, Direccidn General de Administracidn, Direccién de Factor Humano y
ALCANCE Productividad, Subdireccién de Administracién de Personal y Departamento de Proceso de
Nomina y Prestaciones Laborales.
Articulos 119, 120 fraccién XIX, 127 fraccién IV, 129 fraccién VI, del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Gafete y/o Credencial: Documento que acredita al servidor publico como prestador de servicio
DEFINICIONES en el H. Ayuntamiento.
CUIP: Clave Unica de Identificacién Permanente.
Solicitudes de Movimiento de personal de los servidores publicos, equipo de cémputo, impresora
INSUMOS ) } - . il .

de credenciales para PVC, bloc de firmas electrdnicas, cdmara fotogréfica y/o celular e internet.
RESULTADOS Credenciales de identificacidn para cada servidor publico del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

INTERACCCION CON DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04: Elaboracion de ndémina de los servidores publicos del H.
OTROS PROCEDIMIENTOS Ayuntamiento de Huixquilucan.

Los servidores publicos deberdn portar su gafete cuando se encuentren en funciones.

En caso de robo y/o extravié de credencial los servidores publicos deberdn sujetarse a las
POLITICAS disposiciones que se establezcan en las circulares que emita la DGA.

Se debera hacer la devolucién de la credencial, una vez haya concluido su relacién laboral con el
H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

OBIJETIVO

BASE LEGAL

NO. PUESTO ACTIVIDAD
Una vez autorizado del presupuesto, solicita se elaboren las credenciales de
1 Directora General de Administracidn todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento a la Direccidon de Factor
Humano y Productividad.
. Solicita se elabore el proyecto de credenciales de todos los servidores publicos
Directora de Factor Humano y . . .
2 o del H. Ayuntamiento al Departamento de Proceso de Némina y Prestaciones
Productividad
Laborales.
3 lefe de Departamento de Proceso de | Elabora Nota Informativa pidiendo la solicitud de Adquisicién de los insumos de
Noémina y Prestaciones Laborales las credenciales a la Subdireccién de Proceso Administrativo Interno.
Directora de Factor Humano . . . . .
4 . y Verifica y autoriza la Nota Informativa para los insumos de las credenciales.
Productividad
L Remite a la Subdireccién de Proceso Administrativo Interno, Nota
informativa pidiendo la solicitud de Adquisicién de los insumos de las
edenciale iva.
Jefe de Departamento de Proceso de cr d net ‘. s., e s -
5 ; : = Recibe solicitud de Adquisiciones e Insumos para la elaboracién de las
Nomina y Prestaciones Laborales :
credenciales.
= Elabora oficio solicitando el disefio de las credenciales a la Direccidn
General de Mensaje e Imagen Institucional.
Directora de Factor Humano 5 g - -y .
6 : ¥ Verifica y autoriza oficio para el disefio de las credenciales.
Productividad
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\ s Remite oficio para el disefio de las credenciales al drea correspondiente, y
i se archiva.
= Recibe disefio para la elaboracion de credenciales y se archiva.
s Recaba los datos para la elaboracion de las credenciales de todos los
servidores publicos (fotografia y firma o huella digital).
‘ = Elabora archivo de datos personales de los servidores publicos (nimero de
7 cobro, nombre, direccion general, adscripcion, categoria, CUIP, entre
| otros), para la impresion de la credencial.
‘L = Imprime Credenciales.
| *  Entrega credencial al servidor publico y recaba la credencial original
| anterior, firma resguardo (Anexo 2) y se archiva.
= Elabora oficio para destruccién de credenciales de servidores publicos que
cambiaron de credencial a la Contraloria Interna Municipal.
| Credenciales por altas y/o cambios diversos:
| ‘ = Secita a los servidores publicos para la toma de fotografia, firma o huella
| digital, una vez autorizados los movimientos del proceso DGA-DFHyP-SAP-
3 i DPNyPL-04.
. : ; _ N
1 lefede DEpartaTiente:de Procese:de E:ZZZ;Z:CNVO de datos personales de los servidores publicos e imprime
1 Nomitriary Prestaciones Latarales = Entrega credencial al servidor publico, firma resguardo_(Anexo 2) y se
archiva.
} Credenciales por robo y/o extravio:
| = Requisitos:
‘ o  Oficio de reposicién de gafete signado por el interesado.
i o  Denuncia por robo y/o extravid.
| o Orden de pago por reposicion de gafete.
9 | = | servidor publico acude a las oficinas de la Direccién de Factor Humano
| y Productividad con los requisitos e identificacion oficial (INE) original.
| = Actualiza archivo de datos personales de los servidores publicos e imprime
; credencial.
‘ = Entrega credencial al servidor publico, firma resguardo (Anexo 2) y se
archiva.
Credenciales por baja:
= El servidor publico que termine su relacién laboral, debera entregar su
10 credencial a las oficinas de la Direccion de Factor Humano y Productividad.
= Se cancela resguardo (Anexo 2).
| Elabora oficio para destruccion credenciales de servidores publicos dados de
baja a la Contraloria Interna Municipal.
1 Subdirectora de Administracién de Verifica los procesos de credenciales. (altas, bajas, reposiciones,
Personal actualizaciones, etc.).
12 Dlrector.a .de Fagter Humana'y Revisa y autoriza oficio para destruccidn credenciales.
| Productividad
13 Jefe (.1e Departam'ento de Finteiode Remite y archiva oficio para destruccion credenciales.
Nomina y Prestaciones Laborales
14 Fin del procedimiento.
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Elaboré

C. GABINO OSORJO GONZALEZ
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EXPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-01

Fase

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y
PRODUCTIVIDAD

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE PROCESO DE NOMINA Y PRESTACIONES
LABORALES

INICIO

1. Una vez autorizado del
presupuesto, solicita se elaboren las
credendiales de todos los servidores
publicos del H. Ayuntamiento a la| |
Direccion de Factor Humano vy
Productividad.

2. Solicita se elabore el proyecto de
credenciales de todos los servidores

3. Elabora Nota Informativa pidiendo la solicitud de Adquisicién de

Y
w

piblicos del H al
Departamento de Proceso de Némina
y Prestaciones Laborales.

4. Verifica y autoriza la Nota

P los insumos de las credenciales a la Subdireccion de Proceso
Administrativo Interno.

° 5. Remite a la Subdireccion de Proceso Administrativo
Interno, Nota informativa pidiendo la solicitud de
Adquisicion de los insumos de las cradenciales, y se archiva.

para los insumos de las
credenciales.

A\

L Recibe solicitud de Adquisiciones e Insumos para la
elaboracion de las credenciales.

. Elabora oficio solicitando el disefio de las credenciales a la
Direccién General de Mensaje e Imagen Institucional.

1

r

6. Verifica y autoriza oficio para el
disefio de las credenciales.

o
oo

e 7. Remite oficio para el diseiio de las credenciales al drea
correspondiente, y se archiva.

L] Recibe diseiio para la elaboracién de credenciales y se
archiva.

L Recaba los datos para la elaboracion de las credenciales de
todos los servidores publicos (fotografia y firma o huella
digital).

®  Eiabora archivo de datos personales de los servidores

12. Revisa y autoriza oficio para

11. Verifica los procesos de
credenciales.  (altas,

bajas, |

A\

piblicos (nimero de cobro, nombre, direccion general,
adscripcidn, categoria, CUIP, entre otros), para la impresién
de la credencial.

Imprime Credenciales.

Entrega credencial al servidor publico y recaba la cradencial
original antarior, firma resguardo (Anexo 2) y s archiva.

. Elabora oficio para destruccion de credenciales de
sarvidores publicos que cambiaron de credencial 3 la
Contraloria Interna Municipal.

[

! 8. Cradendiales por altas y/o cambios diversos:

e Se cita a los servidores publicos para la toma de fotografia,
firma o huella digital, una vez autorizados los movimientos
del proceso DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04.

® Elabora archivo de datos personales de los servidores
publicos e imprime credencial.

. Entrega credencial al servidor publico, firma resguardo
(Anexo 2) y se archiva

v

{9, cradenciates por robo y/o extravié:

e El servidor publico acude a las oficinas de 13 Direccion de
Factor Humano y Productividad con los requisitos e
identificacion oficial (INE) original.

° Actualiza archivo de datos personales de los servidores

publicos e imprime credencial.
. Entrega credencial al servidor publico, firma resguardo

(Anexo 2) y se archiva.

\ 10. Credenciales por baja:

A

destruccion de credenciales.

etc).

r ., actualizaciones, [€€

® El servidor publico que termine su relacién laboral, deberd
entregar su credencial a las oficinas de la Direccion de
Factor Humano y Productividad.
®  secancela resguardo (Anexo 2).
® Elabora oficio para destruccién credenciales de servidores
publicos dados de baja a la Contraloria Interna Municipal.
:I[ Remite y archiva oficio para destruccion de credenciales.

FIN
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CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES CLAVE
NOMBRE RELPRACESO PUBLICOS DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-02
OBJETIVO Gestionar el control de puntualidad y asistencia de los servidores publicos mediante el uso de

sensores biométricos de reconocimiento facial o huella dactilar.

Todos los servidores publicos de las diferentes Unidades Administrativas, Direccidn General de
ALCANCE Administracion, Direccion de Factor Humano y Productividad, Subdireccién de Administracion de
Personal y Departamento de Proceso de Némina y Prestaciones Laborales.

Articulos 58, 59, 60, 61 de la Ley Federal del Trabajo; 59, 65, 65 BIS y 88 fracciones Il y IIl, 137 de
la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; 10 de la Ley para la
Proteccidn, Apoyo y Promocidn a la Lactancia Materna del Estado de México; 40 de la Ley de

BASELEGAL Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios; 119, 120 fraccion XVIII, 127 fraccién lll y 129 fraccién |, del Reglamento Orgénico de
la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Asistencia: es la accidn de estar presente en un sitio de trabajo.
Sensor Biométrico: es un transductor que transforma un rasgo fisico y concreto de un ser humano

DEFINICIONES en una sefial eléctrica, utilizado para el control de asistencia.

Listados Internos: son listados fisicos en donde un servidor publico plasma su registro de
asistencia.
Circulares, oficios de solicitudes de asistencia, equipo de Cémputo, Software y sensores

INSUMOS . P 1 . .
biométricos de reconocimiento facial y/o huella dactilar.

RESULTADOS Listados de asistencia de los servidores publicos del H. Ayuntamiento.

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-03 Control de Vacaciones Impreso en Original y Reporte de Prima
Vacacional y DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04 Elaboracién de ndmina de los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

Todos los servidores publicos deberdan registrar asistencia diariamente en los sensores
biométricos, con excepcion de los diferentes supuestos que se establezcan en las circulares que
emita la DGA.

Los servidores publicos con categoria general y de confianza tendran un horario general como se

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POHIICAS establezca en las circulares que emita la DGA y los servidores publicos sindicalizados tendrén un
horario de conformidad al Convenio Sindical vigente.
Las incidencias y/o descuentos, se sujetaran a las disposiciones que se establezcan en las
circulares que emita la DGA.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
1 Directora General de Administracion Instruye a la Direccién de Factor Humano y Productividad el

registro de Asistencia de todos los servidores publicos de las

Unidades Administrativas.

2 Direccién de Factor Humano y Productividad Solicita al Departamento de Proceso de Némina y Prestaciones

Laborales, el proyecto integral del registro de asistencia, el cual

estd conformado por:

m Locacién de los sensores biométricos, en las diferentes
Unidades Administrativas.

=  Formato para validar el personal adscrito a cada Unidad
Administrativa.

= Base de datos para el control de asistencia de manera
quincenal.

= Proceso de alta de servidores publicos en sensores
biométricos.

= Listados de Asistencia que se generard de forma quincenal
digital o impresos (listados internos).

= Reporte de incidencias (descuentos, reintegros y premios de
puntualidad)
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Jefe de Departamento de Proceso de Némina y
Prestaciones Laborales

Desarrollo del proyecto integral del registro de asistencia:

De forma quincenal se descargan los registros en los
sensores biométricos.

Se elabora papel de trabajo para calificar las incidencias
(justificaciones, dias econdmicos, incapacidades,
vacaciones, otros, remitidos por las Unidades
Administrativas) de los servidores publicos.

Se generan los reportes de incidencias y son registrados en
la nédmina quincenal.

Se generan listados de asistencia y se resguardan de forma
digital.

4 Subdirectora de Administracion de Personal

Supervisa, verifica y coordina el proyecto integral del registro de
asistencia, asi como su desaryollo.

5 Directora de Factor Humano y Productividad = Autoriza-el proyecto integral del registro de asistencia, asi como
. ,‘,:""' su desarrollo. 2
Jefe de Departamento de Proceso de Nomjj iy h Implementa el proyecto integral del registro de asistencia, asi
6 | Prestaciones Laborales /A )¢ 5 leome ‘su desarrollo: //
2 ! 5 ““‘_‘A—i»'&\wv.
- { P Fin defprqcedlmlento'
i

Elabord

C. GABINO

EREZ |/

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO SUBDIRECTOR ADMINISTRACION | R/ ﬁiﬁykkfﬁ Y/
DE NOMINA Y PRESTACIONES DE PERSONAL IISTRACION V4
LABORALES - i{,’.g/
- ~ . -'){:?"’ =
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CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-02
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y DEPQS‘;/‘:I%E’:TI%ESET;E?C?EE‘S) BE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE
ADMINISTRACION PRODUCTIVIDAD LABORALES PERSONAL
INICIO <::::::::>
’ 2. Solicita al Departamento de @ :
Proceso de Némina vy 4. Supervisa, verifica y coordina
Prestaciones Laborales, el 3 Desarcollo; del 'proyecto . | el proyecto integral del registro
BES N A integral del registro de > . N y;
proyecto integral del registro de asistencias de asistencia, asi como su
asistencia, el cual estd il desarrollo
1. Instruye a la Direccién de conformado por: *
Factor » Humano' y * De forma quincenal se
Pr‘?dUCt')"dad el registro de descargan los registros en los
AS‘St_e"Cla d,e _ todos  los Locacién de los sensores sensores biométricos.
servidores pdblicos de las biométricos, en las diferentes
Unidades Administrativas. Unidades Administrativas. +
Se elabora papel de trabajo
* para calificar las incidencias
Formato para validar el personal (justificaciones, dias
adscrito a cada Unidad econdémicos, incapacidades,
Administrativa. vacaciones, otros, remitidos
por las Unidades
+ Administrativas) de los

Base de datos para el control de servidores publicos.

asistencia de manera quincenal. *
¢ Se generan los reportes de
incidencias y son registrados
Proceso de alta de servidores en la nédmina quincenal.
publicos en sensores ;
biométricos.
Se generan listados de
* asistencia y se resguardan de
Listados de Asistencia que se forma digital.

generard de forma quincenal
digital o impresos (listados

internos).
Reporte de incidencias
(descuentos, reintegros y

premios de puntualidad)

5. Autoriza el proyecto integral
del registro de asistencia, asi <
como su desarrollo.

6. Implementa el proyecto
integral del registro de
L5 asistencia, asi como su

desarrollo.

FIN

Fase

97

AUIXquiIiiican gobimx



5
Huixqui

w2023,

LUCAN

DIRECCION GENERAL DE

| NOMBRE DEL PROCESO

o ADMINISTRACION (X
Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
Maxico”
CONTROL DE VACACIONES IMPRESO EN ORIGINAL Y CLAVE

REPORTE DE PRIMA VACACIONAL. DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-03

OBIJETIVO

Llevar un control eficiente de las vacaciones que le corresponden a cada servidor publico del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.

ALCANCE

Unidades Administrativas, Direccion General de Administracion, Direccidn de Factor Humano y
Productividad, Subdireccién de Administracion de Personal, Departamento de Proceso de Némina
y Prestaciones Laborales.

BASE LEGAL

Ley Federal del Trabajo; articulos 66, 67, 68, 70 y 81 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios; 119, 120 fraccion XVIII, 127 fraccién I, 129 fraccion |, del Reglamento
Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Periodo Vacacional: Son los dias de descanso que por ley les corresponden a los trabajadores y
por los cuales reciben una cantidad igual al sueldo que percibirian como si efectivamente hubieran
laborado.

Prima Vacacional: Es una cantidad adicional de dinero que se paga para “el disfrute de las
vacaciones”.

INSUMOS

Oficios de solicitud de vacaciones y prima vacacional, equipo de codmputo y Formatos de
Vacaciones Impresos en Original (Anexo 1).

RESULTADOS

Base de datos de vacaciones actualizado, autorizacion de Formatos de Vacaciones Impresos en
Original (Anexo 1), y Reporte de pago de prima vacacional.

INTERACCCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-02: Control de Asistencia de los servidores publicos, DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-04: Elaboracion de ndmina de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan, DGA-DFHyP-SAP-DPTL-11: Elaboracién de finiquitos, liquidaciones, convenios,
indemnizaciones y laudos, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-10: Expediente laboral por alta o baja.

Los servidores publicos generales y de confianza tendran derecho a disfrutar de dos periodos
vacacionales (diez dias laborales cada uno), siempre que hayan cumplido seis meses laborados
ininterrumpidamente y los servidores publicos sindicalizados, se regiran segin su Convenio Sindical

POLITICAS .
vigente.
Para realizar alguna cancelacidn de vacaciones, se sujetardn a las disposiciones que se establezcan
en las circulares que emita la DGA.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
= Genera oficio de solicitud de vacaciones y lo remite a
la Direccién de Factor Humano y Productividad.
“ v = Envia el Formato de Vacaciones Impreso en original
| 1 Titular, Coordinador y/o Enlace Administrativo (Anexo 1), debidamente requisitado.
|

= Genera oficio de solicitud de pago de prima vacacional,
Unicamente personal operativo de la Direccién

General de Seguridad Publica y Vialidad.

2 Directora de Factor Humano y Productividad

Recibe y turna las solicitudes de las diferentes areas al
Departamento de Proceso de Némina y Prestaciones
Laborales.

‘ lefe de Departamento de Proceso de Néminay

Revisa la informacion y colabora de forma conjunta con el

| 3 . personal a su cargo para atender las diferentes solicitudes
\ Prestaciones Laborales : . .
de vacaciones y pagos de prima vacacional.
m  Registra en la base de datos de vacaciones las
diferentes solicitudes.
= Verifica que los dias solicitados en el Formato de
4 Jefe de Departamento de Proceso de Néminay Vacaciones impreso en original (Anexo 1) sean

Prestaciones Laborales

correctos.

- Registray genera reporte de pago de prima vacacional,
Unicamente personal operativo de la Direccion
General de Seguridad Publica y Vialidad.
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5 Subdirectora de Administraciéon de Personal

Verifica el correcto registro de los Formatos de Vacaciones
Impresos en original (Anexo 1) y supervisa la correcta
elaboracidn de los reportes del pago de prima vacacional.

Jefe de Departamento de Proceso de Néminay
Prestaciones Laborales

Elabora oficio de respuesta a las diferentes solicitudes y
turna oficio a la Direccién de Factor Humano vy
Productividad para su firma y autorizacion.

7 Directora de Factor Humano y Productividad

Revisa, firma y autoriza el oficio de respuesta.

Jefe de Departamento de Proceso de Némina y
Prestaciones Laborales

Envia y archiva oficios de autorizacion a las dreas
correspondientes.

Se envia archivo en PDF al correo electrénico de cada uno
de los Titulares, Coordinadores y/o Enlaces Administrativos,
de los Formatos de Vacaciones impresos en original
autorizados (Anexo 1), asimismo se carga en la plataforma
“Control Administrativo de la Informacién de Servidores
Publicos”, en donde podran ser consultados por los
servidores publicos interesados.

9 . e
//.-*'

%7/ H. Ayu

= Remite los Formatos de Vacaciones impresos en
original (Anexo 1) autorizados (firma y sello) a su
expediente laboral para su resguardo. (proceso DGA-
- DFHyP-SAP-DPNyPL-10).
u ﬁ”emgte reporte de pago de prima vacacional para que
sean’ “procesados en_némina (proceso DﬁA- FHyP-

mmWSA@‘BPNyPL-M) \

f iy, | IR

W &%ﬁé’d\iﬂ ie r}tﬁ /

22-2024 .

Elaboré Revisd

Direccionde F

C. GABINO OSORIO GONZALEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESO DE
NOMINA Y PRESTACIONES LABORALES

Direccién Ceneral de Admiinistracits 1f
(’rnrnl‘ MING |
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%2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Derecho al Voto de es en
ELABORACION DE FORMATOS DE VACACIONES IMPRESOS EN ORIGINAL Y REPORTE DE PRIMA VACACIONAL DGA-DFHyP-SAP-DP NyPL-03
TITULAR, COORDINADOR Y/O ENLACE DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y SUBDIRECCION DE DEPGgme'\:{T&g;TC?SZig DE
ADMINISTRATIVO PRODUCTIVIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL

LABORALES

3. Revisa la informacién v colabora
2. Recibe y turna las solicitudes de de forma conjunta con e personal|
las  diferentes  dreas  al SCa N la su cargo para atender las
Departamento de Proceso de '\/ diferentes solicitudes de
Néminay Prestaciones Laborales. vacaciones y pagos de primal
vacacional

® 1. Genera oficio de solicitud de vacaciones
y se remite a la Direccion de Factor
Humano y Productividad.

® Envia el Formato de Vacaciones Impreso
en original (Anexo 1), debi t > 2
requisitado.

® 4 Registraen la base de datos
de vacaciones las diferentes|
solicitudes.

® Verifica que los dias

solicitados en el Formato de

o 6 i d ficiud: P Vacaciones impreso en
e ici -
fnera of l(? e 5? ‘c ud de pago EI s original (Anexo 1) sean
prima vacacional, Gnicamente personal correctos.

operativo de la Direccion General de

Seguridad Publicay Vialidad. ®  Registra y genera reporte de

pago de prima vacacional,
Unicamente rsonal
5. Verifica el correcto ; Lol
5 de los F tos d operativo de la Direccion
registro;ce los Formatas de General de Seguridad Publica
Vacaciones |Impresos en et
X y Vialidad.
Original  (Anexo 1) y
supervisa la correcta
elaboracion de los reportes| 6. Elabora oficio de respuesta a las
del pago de prima diferantes solicitudes y turna oficio|
vacacional. 1 a la Direccién de Factor Humano vy,
Productividad para su firma )|
6

autorizacién.

7 &

® 8 Envia y archiva oficios de
autorizacion a las  areas|
correspondientes.

e Se envia archivo en PDF al
carreo electrénico de cada)
uno de los Titulares,
Coordinadores y/o Enlaces
Administrativos, de los

7. Revisa, firma y autoriza el oficio de ‘m r"":‘:s‘;’s de V*“‘,:{‘E
> mpresos en origin

fespuesta: N autorzados (Aneso 1), as

mismo se carga en la

plataforma “Control

Administrativo de la

Informacién de Servidores|
Piblicos”, en donde podran
ser consultados por los
servidores publicos|
interesados.

® 9. Remite los Formatos de
Vacaciones  Impresos  en
Original (Anexo 1) autorizados
(firma y sello) a su expediente
laboral para su resguardo.
(proceso DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-10).

® Remite reporte de pago de
prima vacacional para que
sean procesados en ndmina
(proceso DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-04).
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ELABORACION DE NOMINA DE LOS SERVIDORES CLAVE
[0} -
NOMBREREL PROCESQ PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUIXQUILUCAN. DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04
Atender las solicitudes de altas, bajas, cambios de categoria, promociones, entre otros, que
OBIJETIVO envian las diferentes Unidades Administrativas de la Administracidn Publica Municipal, asi como

los reportes de los controles internos, para la elaboracién oportuna de la némina quincenal.
Unidades Administrativas, Direccion General de Administracién, Direccién de Factor Humano y
ALCANCE Productividad, Subdireccién de Administraciéon de Personal y Departamento de Proceso de
Némina y Prestaciones Laborales.

Ley Federal del Trabajo; Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Titulo
Cuarto, Capitulo 1 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; Reglamento de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta; Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
BASE LEGAL Municipios; articulos 119, 120 fracciones XVIII, XX, XXIV y XXXII , 121 fraccién Il inciso a), 127
fracciones Ill, V, VII, Xl y XV, 128, 129 fraccién I, II, lll y V y 130 del Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, Convenio de Sueldos,
Prestaciones, Colaterales y de Ley vigente.

Cédulas de movimientos de pre-ndmina: documento integrado, por cada una de las solicitudes
de las diferentes areas correspondientes a movimientos nominales, tales como: alta, alta por
sustitucion, promocidn, cambio de adscripcion (Interno o Externo) y/o promocién, aumento de
sueldo, cambio de categoria, gratificacidn, solicitud de licencia sin goce de sueldo y baja.
Reportes de Controles Internos: documentos digitales que informan las incidencias de asistencia
a procesar en la ndmina y pago de prima vacacional a personal operativo de Seguridad Publica y
Proteccidn Civil.

NOI: Sistema de Némina Integral

Solicitudes de las diferentes Unidades Administrativas; Solicitudes de diversas Instituciones
INSUMOS Publicas, Reportes Finales de Controles Internos, equipos de cdmputo, Sistema de NOmina
Integral (NOI) e internet.

Generar la plantilla nominal de forma quincenal e informar mediante oficio el monto total al que
haciende la némina por concepto de sueldos y salarios.

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-02: Control de Asistencia de los servidores publicos, DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-03: Control de Vacaciones Impreso’'en Original y Reporte de Prima Vacacional, DGA-
DFHyP-SAP-DPNyPL-05: Elaboracién de archivos de dispersién de némina, solicitud de importe a
pagar y comprobacién, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-06: Proceso y comprobacion de Lista de Raya y
Ayudas Sociales, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-07: Expediciény consulta de recibos de némina, DGA-
DFHyP-SAP-DPNyPL-10 Expediente laboral por alta o baja y, DGA-DFHyP-SAP-DPC-12: Gestidn
de solicitudes para el cumplimiento de las cldusulas del Convenio de Sueldos, Prestaciones,
Colaterales y de Ley, DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-13: Reclutamiento, Evaluacidn y Seleccidn del
Personal.

La determinacién de la nédmina se realizara de forma quincenal, de conformidad con las
disposiciones aplicables vigentes.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Genera oficio de solicitud de movimiento de personal ( alta, alta
por sustitucién, promocién, cambio de adscripcion (Interno o

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

1 Titular, Coordinador y/o Enlace Administrativo Externo) y/o promocién, aumento de sueldo, cambio de
categoria, gratificacidn, solicitud de licencia sin goce de sueldo y
baja ).

Recibe y turna las diferentes solicitudes de movimientos de
personal a la Direccién de Factor Humano y Productividad.
Revisa la informacion y colabora de forma conjunta con el
personal a su cargo, para atender las diferentes solicitudes que
3 Direccién de Factor Humano y Productividad seran procesadas para el cdlculo de la nédmina quincenal, y
elabora Cédula de movimientos de pre-ndémina: altas, bajas,
cambios de adscripcidn, etc.

2 Direccidon General de Administracidn
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Supervisa y verifica las Cédulas de movimientos de pre-némina,
4 Subdirecciéon de Administracion de Personal verifica si hay viabilidad de acuerdo a la estructura organica y
presupuesto.
5 Autoriza Cédulas de movimientos de pre-némina en
& coadyuvancia con la Presidenta Municipal Constitucional.
| Directora General de Administracién Informa a la Subdireccion de Administracion de Personal, los
6 movimientos autorizados y los no procedentes de las “cédulas de

movimientos de pre-némina”.

Instruye al Departamento de Proceso de Nédmina y Prestaciones

Laborales, registrar los movimientos autorizados y atender a

través de oficio los movimientos no procedentes de las “cédulas

de movimientos de pre-némina”

Elabora célculo de némina en el Slstema de Némina Integral (NOI)

y genera el monto al que asciende la némina quincenal, tomando

en consideracion:

*  Movimientos autorizados de las Cédula de movimientos de
pre-némina.

"=  Reporte de incidencias (descuentos, reintegros, otros).
Proceso DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-02.

7 Directora de Factor Humano y Productividad

8 Jefe de Departamento de Proceso de Néminay = Reporte de pago de prima vacacional, Unicamente personal
| Prestaciones Laborales. operativo de la Direccién General de Seguridad Publica y
| Vialidad. Proceso DGA- DFHyP -SAP-DPNyPL-03.

= (ldusulas del Convéhlo Sindical. Proceso DGA-DFHyP-SAP-
DPC-01.
| & s Generacion de calculo de prima vacacional (semestral) a los
g servidores publicos que no se contemplan en el proceso
1D GA-DFHYP- -SAP-DPNyPL-03: R
Gmérmde Calculo de agumaldo (anual)
9 (l
Elaboré Aprobé /" ".‘.~
| W hm‘ fnjentp #€  \y
|\ L ﬂ‘ﬁ;@b«";' el ,‘.\
\ mm& (202 \ '
ragliom™
C. GABINO OSORIO GONZALEZ MTRA. ARACELI E RILLAJ MTRA' ‘A‘L‘M‘ GC‘Oﬁ S PEREZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESO SUBDIRECTORA DE ADNINISTRACION Y DE
DE NOMINA Y PRESTACIONES DE PERSONAL ‘«.’_ - ADMINISTRACION
LABORALES - P
. s S o 5
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ELABORACION DE NOMINA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUIXQUILUCAN DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE PROCESO DE

TITULAR, COORDINADOR Y/O
ENLACE ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION

PRODUCTIVIDAD

ADMINISTRACION DE PERSONAL

NOMINA Y PRESTACIONES LABORALES

INICIO

2. Recibe y turna las diferentes
solicitudes de movimientos de
personal a la Direccién de Factor
Humano y Productividad.

3. Revisa la informaciéon y
colabora de forma conjunta con
el personal a su cargo, para
atender las diferentes solicitudes

1. Genera oficio de solicitud de
movimiento de personal ( alta,
alta por sustitucion, promacion,
cambio de adscripcién (Interno
o Externo) y/o promocidn,
aumento de sueldo, cambio de
categoria, gratificacidn, solicitud
de licencia sin goce de sueldo y
baja).

que serdn procesadas para el
calculo de la némina quincenal, y
elabora Cédula de movimientos
de pre-némina: altas, bajas,
cambios de adscripcidn, etc.

4, Supervisa y verifica las Cédulas
de movimientos de pre-némina,
verifica si hay viabilidad de
acuerdo a la estructura organica y
presupuesto,

Y

5. Autoriza Cédulas de
movimientos de pre-némina
en coadyuvancia con la
Presidenta Municipal
Constitucional.

8. Elabora calculo de némina en el
Sistema de Ndmina Integral (NOI) y
genera el monto al que asciende la
némina quincenal, tomando en
consideracion:

®  Movimientos autorizados de
las Cédula de movimientos de
pre-némina.
®  Reporte de incidencias
(descuentos, reintegros, otros).
Proceso DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-02.
Reporte de pago de prima
vacacional, dnicamente
. personal operativo de la
Direccidn General de Seguridad
‘ Pdblica y Vialidad. Proceso
DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-03.
del Convenio
Sindical. Proceso DGA-DFHyP-
SAP-DPC-01.
®  Generacién de
prima vacacional (semestral) a
los servidores publicos que no [
se contemplan en el proceso
DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-03.
° Generacién de Célculo de
aguinaldo (anual).

6. Informa a la Subdireccién de
Administracién de Personal,
los movimientos autorizados y .
los no procedentes de las
“cédulas de movimientos de 8
pre-némina”.

A\ 4

®  (Cldusulas

7. Instruye al Departamento de
Proceso de Némina y Prestaciones
Laborales, registrar los
movimi autorizados y
atender a través de oficio -los
movimientos no procedentes de
las “cédulas de movimientos de
pre-némina”.

célculo de

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

NOMINA, SOLICITUD DE IMPORTE A PAGAR Y

COMPROBACION. DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-05

ADMINISTRACION (Xt
del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
ELABORACION DE ARCHIVOS DE DISPERSION DE CLAVE

OBIJETIVO

Elaborar los archivos de dispersion de némina para el pago quincenal y generacion de recibos de
némina.

ALCANCE

Tesoreria Municipal, Direccion General de Administracién, Direcciéon de Factor Humano y
Productividad, Subdireccién de Administracion de Personal, y Departamento de Proceso de
Nomina y Prestaciones Laborales.

BASE LEGAL

Ley Federal del Trabajo; Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
articulos 119, 120 fraccidén XX, 121 fraccion Il inciso a), 127 fraccion V, 128, 129 fraccion Il y lil y
130 del Reglamento Organico de la Administracion Pdblica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES

| NOLI: Sistema de Némina Integral.

Ndémina: Es el registro financiero de los salarios, bonificaciones y deducciones del personal.

Dispersion de némina: Es la generacién del pago a los recibos de némina de los empleados. Esta
es realizada después de haber creado los recibos de némina de los empleados. Cuenta con
movimientos financieros de los bancos y asi crea un control en el flujo econdmico de la empresa.

INSUMOS

Editor de ndmina autorizado por cada Banco, equipo de computo y archivos parBTa aisysersién
bancaria.

RESULTADOS

Archivo de dispersion de ndmina de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

INTERACCCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04: Elaboraciéon de némina de los servidores publicos del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.

POLITICAS

Los archivos de dispersion seran entregados conforme a los lineamientos que establezca la

normatividad aplicable, de manera oportuna y veraz. |
I
NO. PUESTO ACTIVIDAD |
’ ' Concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04. I
1 Jefe de Departamento de Proceso de Nomina y | Elaboray turna oficio de solicitud para pago némina (desglosando
Prestaciones Laborales | el monto a pagar por cada cuenta bancaria Banorte, BBVA y
| Banamex a la Direccion de Factor Humano y Productividad.
- Revisa y turna oficio de solicitud para pago de némina a la
! 2 Directora de Factor Humano y Productividad ; y i " - pard peg
| Direccion General de Administracion.
| . . L Autoriza y turna oficio de solicitud para pago de ndmina al
[ 3 Directora General de Administracion P :
\ Departamento de Proceso de Nomina y Prestaciones Laborales.
4 Entrega vy archiva oficio de solicitud para pago de némina a la
Tesoreria Municipal.
Elabora archivos de dispersion de némina por cada cuenta
5 .. bancaria Banorte, BBVA y Banamex y se envia a la Tesoreria
lefe de Departamento de Proceso de Nomina y - , y, . ¥
) Municipal via correo electrénico.
Prestaciones Laborales - PSR = T :
| 6 Recibe notificacion via correo electrénico, confirmando la
| dispersion de los archivos enviados del personal de némina.
7 Realiza timbrado de recibos de némina en el sistema de Néminas
(NOI), obteniendo un PDF y XML.
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Prestaciones Laborales

Jefe de Departamento de Proceso de Néminay

Elabora oficio de comprobacién de némina, dirigido a la Tesoreria
Municipal, anexando:

Némina en forma Digital.

Reporte de percepciones por cada banco (Banorte, BBVA y
Banamex).

Reporte de deducciones por cada banco (Banorte, BBVA y
Banamex).

Relacién de depdsitos no procedentes (Banorte, BBVA vy
Banamex).

Relacién de depdsitos cancelados (Banorte, BBVA vy
Banamex).

Carpeta Compartida en Red de Archivos mensuales;
dispersion de némina y plantilla de némina (formato XLS).
Carpeta Compartida en Red de Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI).

9 Subdirectora de Administracién de

Personal

Revisa oficio de comprobacién de némina.

10 Directora de Factor Humano y Prod

uctividad

Revisa, autoriza y turna oficio de comprobacién de ndmina a la
_Direccién General de Administracién.

11 Directora General de Administracién /

Autoriza:: Y turna oficio de comprobacién de ndémina al
Departamentg de Proceso de Némina y Prestaciones Laborales.

12
Prestaciones Laborales

Jefe de Departamento de Proceso d%‘m y
: (04 1

13

(‘n‘)

finliellpmcedimie to.

r\ng‘gMoa& "va oficio de comprobauon de norpfa ala
7 A

==/

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PROCESO DE NOMINA Y

PRESTACIONES LABORALES

Direccion GenerBR¥isAdminisiracién all
Direccion de Famr or r(w nanc |

PERSONAL

l

5 L
gquiiucan.gob.mx |

. neT
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"2023, del del Derecho al Voto de en
ELABORACION DE ARCHIVOS DE DISPERSION DE NOMINA, SOLICITUD DE IMPORTE A PAGAR Y COMPROBACION DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-05
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y A;ﬁz‘gigiggh");s DEPARTAMENTO DE PROCESO DE NOMINA Y
ADMINISTRACION PRODUCTIVIDAD BERSHNAL PRESTACIONES LABORALES

INICIO

A 4
C 1. Concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-04.
Elabora y turna oficio de solicitud para pago
némina (desglosando el monto a pagar por
cada cuenta bancaria Banorte, BBVA y
Banamex a la Direccion de Factor Humano y

Productividad.

2. Revisa y turna oficio de solicitud
para pago de ndémina a la
Direccion General de
Administracion.

3. Autoriza y turna oficio de
solicitud para pago de nomina al /—\ i 4. Entrega y archiva oficio de solicitud para
Departamento de Proceso de u pago de némina a la Tesoreria Municipal.
No6mina y Prestaciones Laborales. *

Y
I

5. Elabora archivos de dispersion de
nomina por cada cuenta bancaria Banorte,
BBVA y Banamex y se envia a la Tesoreria
Municipal via correo electrénico.

v

6. Recibe notificacion via  correo
electrénico, confirmando la dispersion de
los archivos enviados del personal de

noémina.

7. Realiza timbrado de recibos de némina
en el sistema de Nominas (NOI),
obteniendo un PDF y XML.

v

8. Elabora oficio de comprobacién de
noémina, dirigido a la Tesoreria Municipal,
anexando:

(o]

(=)

(%)

()

e Nomina en forma Digital.

e Reporte de percepciones por cada
banco (Banorte, BBVA y Banamex).

e Reporte de deducciones por cada
banco (Banorte, BBVA y Banamex).

L] Relacion de depositos no procedentes
(Banorte, BBVA y Banamex).

L] Relacion de depdsitos cancelados
(Banorte, BBVA y Banamex).

® Carpeta Compartida en Red de

Archivos mensuales; dispersion de

némina y plantilla de ndémina
(formato XLS).

° Carpeta Compartida en Red de

" . . Comprobantes Fiscales Digitales por
10. Revisa, autoriza y turna oficio Internet (CFDI).

de comprobacion de némina a la
Direccion General de 9. Revisa oficio de
Administracion. comprobacion de némina.

+ 9

11. Autoriza y turna oficio de

comprobacion de ndémina al ‘/1—2\

Departamento de Proceso de 'v | 12. Entrega vy archiva oficio de

Noémina y Prestaciones Laborales. P comprobacion de némina a la Tesoreria
Municipal.

Fase
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PROCESO Y COMPROBACION DE LISTA DE RAYA Y CLAVE
N
OMRRE DEL PROCESC AYUDA SOCIAL DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-06
OBIJETIVO Elaborar la némina del personal de Lista de Raya (quincenal) y Pago de Ayudas Sociales (mensual)

Unidades Administrativas, Direccion General de Desarrollo Social, Direccion General de
ALCANCE Administracién, Direcciéon de Factor Humano y Productividad, Departamento de Proceso de
Ndémina y Prestaciones Laborales.

Articulo 71 y 73 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; 350
fraccién IV, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 119, 120 fraccién XX, 121
fraccién I, 127 fraccion V y X, 128, 129 fraccién Il y 130, del Reglamento Orgénico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Lista de Raya. Régimen mediante el cual se contrata personal no calificado, o de mano de obra
directa, por plazos cortos o para cubrir aquellas eventualidades que no pueden determinarse en
DEFINICIONES tiempo o por magnitud de obra.

Ayuda social. Asignaciones destinadas al desarrollo de actividades cientificas o académicas.
NOI: Sistema de Némina Integral

BASE LEGAL

INSUMOS Solicitudes de Lista de 'R_aya y Ayudas Sociales de las diferentes Unidades Administrativas.

Generacién de plantilla nominal para el pago de sueldos y salarios al personal de Lista de Raya y
pago de Ayudas Sociales.

INTERACCION CON OTROS | DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04 Elaboracién de némina de los servidores publicos del H.
PROCEDIMIENTOS Ayuntamiento.

La némina del personal de Lista de Raya se realizard conforme a la normatividad vigente.

Los registros del personal de Lista de-Raya y Ayudas Sociales seran procesados el Sistema de

RESULTADOS

POLITICAS Némina “NOI”.
El cierre de ndmina serd quincenal para el personal de Lista de Raya y mensual para Ayudas
Sociales.
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LO EJECUTA ACTIVIDAD
Concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04, se procesan
los movimientos autorizados de las “cédulas de pre-némina”, en
1 Jefe de Departamento de Proceso de Ndminay el Sistema de Néminas “NOI” y se genera el monto al que
Prestaciones Laborales asciende las prestaciones por concepto de Lista de Raya y Ayudas

Sociales.
Elabora y turna oficio de solicitud para pago de Lista de Raya y
Ayudas Sociales (desglosando el monto a pagar por cada cuenta
bancaria Banorte, BBVA y Banamex) a la Direccién de Factor
Humano.
Elabora “Archivos de Dispersiéon de Lista de Raya y Ayudas

2 Jefe de Departamento de Proceso de Néminay
Prestaciones Laborales

Jefe de Departamento de Proceso de Néminay

3 . Sociales” y se envia a la Tesoreria Municipal via correo
Prestaciones Laborales o
electrénico.
- Recibe notificacién via correo electrénico, confirmando la
Jefe de Departamento de Proceso de Nominay : - . . .
4 . dispersion de los archivos enviados del personal de Lista de Raya
Prestaciones Laborales .
y Ayudas Sociales. }
5 Jefe de Departamento de Proceso de Némina 'y Realiza timbrado de recibos de némina en el sistema de néminas
Prestaciones Laborales “NOI”, obteniendo un PDF y XML.

Revisa, autoriza y turna oficio de solicitud para pago de Lista de
Raya y Ayudas Sociales a la Direccién General de Administracion.
Autoriza y turna oficio de solicitud para pago de Lista de Raya y
7 Directora General de Administracion Ayudas Sociales al Departamento de Proceso de Ndémina y
Prestaciones Laborales.

6 Directora de Factor Humano y Productividad
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Envia oficio de comprobacién de Lista de Raya, asi como de
Ayudas Sociales, anexando:
= Nomina Digital Lista de Raya y Ayudas Sociales.
= Reporte de percepciones por cada banco (Banorte, BBVA y
Banamex).
= Reporte de deducciones por cada banco (Banorte, BBVA 'y
Banamex).
3 Jefe de Departamento de Proceso de Néminay = Relacion de depdsitos no procedentes (Banorte, BBVA y
Prestaciones Laborales Banamex).
s Relaciéon de depdsitos cancelados (Banorte, BBVA vy
Banamex).
= Carpeta Compartida en Red de Archivos mensuales;
dispersion de némina y flantilla de némina (formatos XLS),
-
y 4
Vi
/§:’
9 Al
(el Reviséz1-2024
Direccién Cenerel @» Administracién
Direccién de Facux Humano /
C. GABINO OSORIO GONZALEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESO DE SUDIRECTORA DE FACTOR HUMANO Y
NOMINA Y PRESTACIONES LABORALES PRODUCTIVIDAD
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“2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”

PROCESO Y COMPROBACION DE LISTA DE RAYA Y AYUDA SOCIAL DGA-DFHYP-SAP-DPNYPL-06

DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y DIRECCION GENERAL DE DEPARTAMENTO DE PROCESO DE NOMINA Y
PRODUCTIVIDAD ADMINISTRACION PRESTACIONES LABORALES

INICIO

<1> 1. Concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-04, se procesan los movimientos
autorizados de las “cédulas de pre-némina”, en
el Sistema de Néminas “NOI” y se genera el

monto al que asciende las prestaciones por
X concepto de Lista de Raya y Ayudas Sociales.

() 2. Elabora y turna oficio de solicitud para pago

3 de Lista de Raya y Ayudas Sociales (desglosando
: el monto a pagar por cada cuenta bancaria
Banorte, BBVA y Banamex) a la Direccién de
Factor Humano.

3

> 3. Elabora “Archivos de Dispersién de Lista de
3 Raya y Ayudas Sociales” y se envia a la
Tesoreria Municipal via correo electrénico.

4 i
() 4. Recibe notificacién via correo electrénico,

confirmando la dispersién de los archivos
enviados del personal de Lista de Raya y
Ayudas Sociales.

=) v
C 5. Realiza timbrado de recibos de nédmina en el

sistema de nédminas “NOI”, obteniendo un PDF
y XML.

8. Envia oficio de comprobacién de Lista de
6. Revisa, autoriza y turna oficio de 8 | Raya, asi como de Ayudas Sociales, anexando:
solicitud para pago de Lista de Raya =  Noémina Digital Lista de Raya y Ayudas
y Ayudas Sociales a la Direccién Saociales.
General de Administracién. = Reporte de percepciones por cada banco
7. Autoriza y turna oficio de solicitud (Banorte, BBVA y Banamex).
. |para pago de Lista de Raya y Ayudas = Reporte de deducciones por cada banco
"|sociales al Departamento de Proceso (Banorte, BBVA y Banamex).
de Némina y Prestaciones Laborales. = Relacién de depdsitos no procedentes
(Banorte, BBVA y Banamex).

= Relacién de depdsitos cancelados (Banorte,
BBVA y Banamex).

= Carpeta Compartida en Red de Archivos
mensuales; dispersién de némina y plantilla de
némina (formatos XLS), Unicamente Lista de
Raya.

L Carpeta Compartida en Red de
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(CFDI), unicamente Lista de Raya.

FIN

A

Fase
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“2023, Ano del Septuagésimo cimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
NOMBRE DEL EXPEDICION Y CONSULTA DE RECIBOS DE CLAVE
PROCESO NOMINA. ~ DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-07
Emitir un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y XML, por concepto de sueldos y salarios
OBJETIVO que ampare los pagos de prestaciones ordinarias y extraordinarias de cada servidor publico del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.
ALCANCE Unidades Administrativas, Direccion General de Administracion, Direccion de Factor Humano vy
Productividad, Subdireccidon de Administracidon de Personal, Departamento de Proceso de Nomina
y Prestaciones Laborales.
Articulos 99, fraccion lll, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente; 29, segundo parrafo,
fraccion V del Cédigo Fiscal de la Federacion; 220 K fraccion Il, de la Ley del Trabajo de los
| BASE LEGAL Servidores Publicos del Estado y Municipios; 119, 120 fraccion XLIII, 121 fraccién Il inciso a), 127
fraccion XV, 128, 129 fraccién VIl y 130 del Reglamento Organico de la Administracidn Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México; capitulo 2.7, seccién 2.7.5.2., de la Resolucion
Misceldnea Fiscal para 2023.
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Es un documento con validez legal que cuenta con
un identificador exclusivo.
DEFINICIONES XML: Es un tipo de archivo con un lenguaje especifico para ser leido por la web, donde se
encuentran todos los elementos del comprobante y él mismo funge como el comprobante fiscal.
Este documento digital es el que debe resguardarse por el periodo indicado por las autoridades
hacendarias para fines de auditorias y clarificaciones.
Sistema de Nomina Integral (NOI), plataforma “Control Administrativo de la Informacion de
INSUMOS ; S : "
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento”.
RESULTADOS CFDI en PDF y XML
ERACCION CON s - : i
:'I)“'ITROS < | DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04 Elaboracion de ndémina de los servidores publicos del H.
PROCEDIMIENTOS Ayuntamiento de Huixquilucan.
Los recibos de nédmina podran ser consultados por cada servidor publico en la pagina disponible
POLITICAS para ello, mediante usuario y contrasefia que podrdn solicitar a la Direccion de Factor Humano y
Productividad.
NO. PUESTO ACTIVIDAD
Concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04.
Solicita a la Direccion de Factor Humano y Productividad se
realice el proceso de carga de los Comprobantes de Némina, a la
1 Directora General de Administracion plataforma “Control Administrativo de la Informacién de
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento”:
http://189.192.220.2:8080/control-admon-serv.pub/
Solicita al Departamento de Proceso de Némina y Prestaciones
Laborales se realice el proceso de carga de los Comprobantes de
. - Némina, a la plataforma “Control Administrativo de la
2 Direstora de Factor Humanesy Fraductividad Informacion de Servidores Publicos del H. Ayuntamiento”:
http://189.192.220.2:8080/control-admon-serv.pub/
Descarga CFDI y XML del Sistema de Nomina Integral (NOI) y lo
carga a la plataforma “Control Administrativo de la Informacion
3 - de Servidores Publicos del H. Ayuntamiento”:
Lifeigii?)izzr::g;?:r:sde PR eSOt http://189.192.220.2:8080/control-admon-serv.pub/
l Registra en la base de datos de recibos de ndmina las altas, bajas
4 ' y modificaciones generadas durante la quincena corriente y crea
| usuario y contrasefa.
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EXPEDICION Y CONSULTA DE RECIBOS DE NOMINA

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-07

Fase

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y
PRODUCTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE PROCESO DE NOMINA Y
PRESTACIONES LABORALES

INICIO

1. Concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-04.

Solicita a la Direccién de Factor Humano y
Productividad se realice el proceso de
carga de los Comprobantes de Némina, a
la plataforma “Control Administrativo de
la Informacién de Servidores Publicos del
H. Ayuntamiento”:
http://189.192.220.2:8080/control-

admon-serv.pub/

N
A

3. Descarga CFDI y XML del Sistema de Némina
Integral (NOI) y lo carga a la plataforma “Control
Administrativo de la Informacién de Servidores
Publicos del H. Ayuntamiento”:
http://189.192.220.2:8080/control-admon-

serv.pub/

2. Solicita al Departamento de Proceso de
Nomina y Prestaciones Laborales se
realice el proceso de carga de los
Comprobantes de Némina, a la

P plataforma “Control Administrativo de la

Informacién de Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento”:
http://189.192.220.2:8080/control-

admon-serv.pub

4. Registra en la base de datos de recibos de
némina las altas, bajas y modificaciones
generadas durante la quincena corriente y
crea usuario y contrasefia.

5. Registra en la plataforma  “Control
Administrativo de la Informacién de Servidores
Pablicos del H. Ayuntamiento”, http://
189.192.220.2:8080/control-admon-
serv.pub/, las altas, bajas y modificaciones
generadas durante la quincena corriente.

¢

6. Recibe y contesta via correo electrénico
“recibos.huixauilucan@gmail.com”
solicitudes de recibos de némina y de
informacién en relacién a dudas vy/o
aclaraciones del acceso a la plataforma
“Sistema de Control Administrativo de la
Informacién de Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento”.
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Prestaciones Laborales

Jefe de Departamento de Proceso de Néminay

Registra en la plataforma “Control Administrativo de la
Informacién de Servidores Pulblicos del H. Ayuntamiento”,
http://189.192.220.2:8080/control-admon-serv.pub/, las altas,
bajas y modificaciones generadas durante la quincena corriente.

Recibe y contesta via correo electrénico
“recibos.huixquilucan@gmail.com”, solicitudes de recibos de
némina y de informacién en relacién a dudas y/o aclaraciones
_del"accéso-a la plataforma “Sistema de Control Admmlstratlvo
de la Informacion: de Servidores Pubﬁcos del H. Ayuntizmu?}»

Vs

e
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“2023, Afno del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

NOMBRE DEL PROCESO

México”
TRAMITACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA O B’AJA Y CLAVE
MODIFICACIONES DE DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO ﬁQNTE EL DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y 08
MUNICIPIOS (ISSEMYM).

Dar de alta a los servidores publicos (as) del H. Ayuntamiento de Huixquilucan ante el Instituto
de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM), asimismo, realizar bajas,

OBJETI .
Vo modificaciones y correcciones de los datos de los servidores publicos, tales como: fecha de alta,

fecha de baja, correcciones de clave, CURP, nombre, RFC, etc.
ISSEMyM, Unidades Administrativas, Direccidon General de Administracién, Direccién de Factor

ALCANCE Humanoy Productividad, Subdireccion de Administracién de Personal, Departamento de Proceso
de Némina y Prestaciones Laborales.
Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios; Ley de Seguridad Social para

BASE LEGAL los Servidores Pblicos del Estado de México y Municipios; y articulo 119, 120 fraccién XXIll, 127
fraccion VI, 128, 129 fraccion VIl y 130 del Reglamento Organico de la Administracidn Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Aviso de Movimiento: comprobante de afiliacién ante el ISSEMyM.

INSUMOS Oficios de movimientos por alta, baja, o modificaciones.

RESULTADOS Aviso de Movimiento del ISSEMyM

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04 Elaboracién de ndémina de los servidores publicos del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.

Si el servidor publico desea realizar algin trémite ante el ISSEMYM, deberd cumplir con los

siguientes lineamientos:
a) Los servidores publicos afiliados con anterioridad deberdn presentar copia del documento

FOLITICAS oficial en donde especifique su niimero de afiliacion;
b) En caso de que el servidor publico no cuente con el documento anterior, la Direccidn de Factor
Humano y Productividad realizara dicho tramite ante el ISSEMYM.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Servidor Publico

Titular, Coordinador y/o Enlace Administrativo,

Remite oficio solicitando se realice algiin movimiento ante el
ISSEMyM (altas, bajas, reposicion de movimientos, correccion de
datos: clave de ISSEMyM, CURP, nombre, RFC etc.).

2 Directora de Factor Humano y Productividad

Recibe y turna las diferentes solicitudes al Departamento de
Proceso de Némina y Prestaciones Laborales.

El enlace administrativo elabora oficio de correccidon ante el

Jefe de Departamento de Proceso de Néminay
Prestaciones Laborales.

ISSEMyM adjuntando los soportes necesarios.

Subdirectora de Administracion de Personal

Verifica oficios y soportes de las diferentes solicitudes.

Directora de Factor Humano y Productividad

Autoriza y firma.

lefe de Departamento de Proceso de Néminay
Prestaciones Laborales.

El enlace envia los oficios y soportes de las diferentes solicitudes
al ISSEMyM via correo electrénico.

Jefe de Departamento de Proceso de Néminay
Prestaciones Laborales.

El enlace recibe via correo electrénico la notificacion procedente
o rechazo de cada solicitud enviada.

Jefe de Departamento de Proceso de Némina y
Prestaciones Laborales.

Notifica al servidor publico el estatus que guarda el
procedimiento y en su caso entrega el Aviso de Movimiento
corregido.

Fin del procedimiento.
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“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
TRAMITACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA O BAJA Y MODIFICACIONES DE DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL

ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS (ISSEMYM). DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-08
TITULAR, COORDINADOR Y/O DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE PROCESO DE
ENLACE ADMINISTRATIVO, PRODUCTIVIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL NOMINA Y PRESTACIONES
SERVIDOR PUBLICO LABORALES

INICIO

2. Recibe y turna las diferentes 3. El enlace elabora oficio de

solicitudes al Departamento de /;\ correccion ante el ISSEMyM

Proceso de Némina y 'U adjuntando los soportes
N Prestaciones Laborales. necesarios.

1. Remite oficio solicitando se
realice algiin movimiento ante el 4. Verifica oficios y soportes
ISSEMyM (altas, bajas, reposicién i ici < 4
Yy , bajas, rep > 2 de las diferentes solicitudes.
de  movimientos, correccién de

datos: clave de ISSEMyM, CURP,
nombre, RFC etc.).

IS.Autorizayfirma. }(

6. El enlace envia los oficios y

6 soportes de las diferentes
solicitudes al ISSEMyM via correo

electrénico.

7. El enlace recibe via correo
electrénico la notificacion
procedente o rechazo de cada
solicitud enviada.

8. Notifica al servidor publico el
estatus que guarda el
procedimiento y en su caso
entrega el Aviso de Movimiento

corregido.

FIN

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

REPORTE DE CUOTAS Y APORTACIONES ANTE EL INSTITUTO
DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS (ISSEMYM)

CLAVE
DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-09

OBJETIVO

Mantener actualizada la Plataforma de Recaudacion e Informacidn de Seguridad Social (PRISMA),
mediante la captura y registro de los movimientos generados por alta, baja, cambios y/o
modificaciones en el Sistema Integral de Personal; a fin de determinar e informar al ISSEMyM las
cuotas, aportaciones, accesorios y retenciones de los servidores publicos que laboran en el H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.

ALCANCE

ISSEMyM, Tesoreria Municipal, Direccion General de Administracion, Direccion de Factor
Humanoy Productividad, Subdireccion de Administracién de Personal, Departamento de Proceso
de Ndmina y Prestaciones Laborales.

BASE LEGAL

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Ley de Seguridad Social para
los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios; y articulo 119, 120 fraccién XXIlI, 127
fraccion VI, 128, 129 fraccidn VIII y 130 del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México, Manual de Procedimientos para la Administracion
de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social Prisma ISSEMyM.

DEFINICIONES

PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMyM.
Referencia de Pago: documento emitido por PRISMA, que contiene el periodo y el importe a
pagar por parte del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, respecto de las contribuciones de
seguridad social, accesorios, retenciones y aprovechamientos respectivos, registrados en la
autodeterminacidn.

INSUMOS

Oficios de movimientos por alta, baja, o modificaciones.

RESULTADOS

Actualizacién quincenal de la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social
(PRISMA).

" INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04: Elaboracién de némina de los servidores publicos del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan.

Jefe de Departamento de Proceso de Némina y

Los reportes de las contribuciones de seguridad social, accesorios, retenciones vy
POLITICAS aprovechamientos respectivos, se generaran de forma quincenal y serdn pagados de manera
- mensual. - - o B
NO. ! PUESTO } ACTIVIDAD
' [ Concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04
1 | Registra los movimientos de altas, bajas, aumento y reducciones

de percepciones, préstamos y seguros ante el portal de ISSEMyM.
(PRISMA) de acuerdo al calendario operativo establecido.

) Prestaciones Laborales Emite reporte de movimientos generados en el sistema PRISMA,

obteniendo Referencia de Pago.
[ Elabora oficio dirigido al Tesorero Municipal informando el

3 | importe a pagar a favor del ISSEMyM por concepto de cuotas y
aportaciones correspondientes a la quincena corriente.

4 Direictaiade Factor Humano'y Prodietisida | Revisa oficio de'c%xotas'\'/ aportaciones y lo turna a la Directora

| General de Administracion.

5 T I RPRYIr R S—T. | Valida y autoriza oficio para el pago de cuotas y aportaciones al
ISSEMyM.

6 Jefe de Departamento de Proceso de Néminay Entrega oficio de cuotas y aportaciones a favor de ISSEMyM a la

| Prestaciones Laborales. Tesoreria Municipal y lo archiva. -
7 Fin del procedimiento.
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DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-09

DEPARTAMENTO DE PROCESO DE NOMINA Y
PRESTACIONES LABORALES

DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y PRODUCTIVIDAD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Fase

INICIO

1. Concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-
DPNyPL-04

Registra los movimientos de altas, bajas,
aumento y reducciones de percepciones,
préstamos y seguros ante el portal de
ISSEMyM.  (PRISMA) de acuerdo al
calendario operativo establecido.

2. Emite reporte de movimientos generados
en el sistema PRISMA, obteniendo
Referencia de Pago.

3. Elabora oficio dirigido al Tesorero
Municipal informando el importe a pagar a

favor del ISSEMyM por concepto de cuotas
y aportaciones correspondientes a la
quincena corriente.

6. Entrega (Tesoreria Municipal) y archiva

4. Revisa oficio de cuotas y aportaciones y lo turna

a la Directora General de Administracion.

cuotas y aportaciones al ISSEMyM.

5. Valida y autoriza oficio para el pago de

oficio de cuotas y aportaciones a favor del <€
ISSEMyM.

FIN

A

(¢)
N
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE LABORAL POR CLAVE

ALTA O BAJA. DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-10

Generar un expediente laboral por cada servidor publico, que tenga o haya tenido una relacién

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO laboral con el H. Ayuntamiento de Huixquilucan.
Articulos 45, 46, 47 y 48 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
BASE LEGAL 27 fraccién IV inciso c) de la Ley Nacional de Ejecucién Penal; 119, 120 fraccion XVIII, 121 fraccién

Il inciso a), 127, fraccién I, 128 y 129 fraccién | del Reglamento Organico Municipal de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Unidades Administrativas, Direccidn General de Administracién, Direccién de Factor Humano y
ALCANCE Productividad, Direccién de Servicios Administrativos, Subdireccion de Administracién de
Personal y Departamento de Proceso de Némina y Prestaciones Laborales.

Expediente Laboral: Herramienta de control interno mediante la cual se analiza la trayectoria
del empleado durante el tiempo que ha trabajado.

Solicitudes de alta y/o baja de servidores publicos, equipo de cémputo, multifuncional (scanner,
copiadora), archiveros de metal.

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-01: Expedicion de credenciales de identificacién a los servidores
publicos del Gobierno Municipal, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-02: Control de Asistencia de los
servidores publicos, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-03: Control de Vacaciones Impreso en Original y
Reporte de Prima Vacacional, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04: Elaboracién de ndémina de los
servidores publicos del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-08:
Tramitacién de movimientos de alta o baja y modificaciones de datos del servidor publico ante
el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM), DGA-DFHyP-SAP-
DPTL-11: Elaboracién de finiquitos, finiquitos inscritos en el programa de retiro voluntario 2022-
2024, liquidaciones, convenios, indemnizaciones y laudos.

DEFINICIONES

INSUMOS

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS Contar con un expediente laboral por cada servidor publico.

Los expedientes de los servidores publicos deberdn de ser clasificados alfabéticamente por
activos y/o bajas y por ejercicio.
Todos los documentos que integren el expediente laboral de un servidor publico deberan de ser

foliados.
Todos los documentos que son requisitados para el alta de los servidores publicos, deberan de

: ser escaneados en formato PDF.
NO. *- PUESTO ACTIVIDAD

Remiten oficio de solicitud para el ingreso de personal a la
Direccién de Factor Humano y Productividad y anexa de forma
1 Titular, Coordinador y/o Enlace Administrativo impresa los requisitos solicitados y los remite via correo
electrénico, procurando utilizar “el Formato DFHP-002", para la
solicitud de empleo.

Recibe y turna la documentacion al Departamento de Proceso de
Ndémina y Prestaciones Laborales.

Concluido el proceso DGA-DFHYP-SAP-DPNYPL-04, se generan
los movimientos autorizados por alta y baja, y se remite al

POLITICAS

2 Directora de Factor Humano y Productividad

Jefe de Departamento de Proceso de Néminas y

3 Prestaciones Laborales :
personal encargado del archivo.
Expedientes laborales por alta:
= Abre el expediente laboral por alta y llena el “Formato
DFHP-001”, para asentar los documentos que se
entregaron.
Jefe de Departamento de Proceso de Néminas y = Realiza la captura en la base de datos de los documentos
4 Prestaciones Laborales que son requisitos para alta y son escaneados en formato
PDF.

= Abre una carpeta digital por servidor publico.
u Elabora oficio de recordatorio, solicitando la documentacion
faltante al momento de causar alta el servidor publico.
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= Remite documentacion fisica al archivo para su resguardo,
mismo que debera de ser foliado.

Jefe de Departamento de Proceso de Nominay
Prestaciones Laborales

Expedientes laborales activos:

= Realiza la captura en la base de datos de los documentos
que no fueron entregados en tiempo y forma.

= Integra al expediente lahoral, la informacion que vaya
generando cada servidor publico con el nimero de folio
progresivo, tal es el caso de; formatos de vacaciones,
resguardo de credenciales, certificados de incapacidad,
actas administrativas, finiquitos, laudos, entre otros.

= Elabora oficio de recordatorio solicitando la documentacion
faltante de los servidores ptblicos al momento de su alta a
los Titulares de las diferentes Unidades Administrativas.

Expedientes laborales por baja:

= Realiza el cambio de alta a baja en la base de datos, de cada
movimiento generado por concepto de baja, asi como el
expediente laboral en fisico de forma alfabética.

= Se envian los expedientes laborales de baja al archivo
municipal, para su resguardo, mediante un acta de baja
documental, de conformidad con los lineamientos del
archivo municipal.

Subdirectora de Administracion de Personal

Supervisa el proceso del archivo (expedientes laborales por alta,
activos y bajas).

>

Directora de Factor Humano y Productividad.

Revisa, firma y autoriza_los oficios por recordatorio de
informacién faltante del servidor publico o a las dreas segun
corresponda.

Jefe de Departamento de Proceso de

Prestaciones Laborales.

/a'(’\‘3
- ;

Ef‘mkﬂa%v
{ | %

Entrega y archlva quincenalmente.los oficios de recordatono de
Jirférmacionfaltante del servidor publico o a Ias areas segln
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INTEGRACION DE EXPEDIENTE LABORAL POR ALTA O BAJA DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-10

DEPENDENCIAS, TITULAR, DIRECCION DE FACTOR HUMANO SUBDIRECCION DE DEPARATAMENTO DE PROCESO DE NOMINA Y

COORDINADOR Y/O ENLACE <
ADMINISTRATIVO Y PRODUCTIVIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL PRESTACIONES LABORALES

3. Concluido el proceso DGA-DFHYP-SAP-

/_\ DPNYPL-04, se generan los movimientos
U autorizados por alta y baja, y se remite al
personal encargado del archivo.

() !

4. Expedientes laborales por alta:

v
w
\ 4

. 4
2. Recibe ., y ‘tuma [ ®  Abre el expediente laboral por alta y
documentacion al " "
llena el “Formato DFHP-001", para

Departamento de Proceso
1. Remiten oficio de solicitud de Némina y Prestaciones asentar los documentos que se
para el ingreso de personal a la i abrales entregaron.
Direccién de Factor Humano y X @  Realiza la captura en la base de datos
!’roducuwdad y anexa de fc_:;r_ma de los documentos que son requisitos
limpresa los requisitos para alta y son escaneados en formato
solicitados y los remite via PDF.
correo electrénico, procurando . .
utilizar “el Formato DFHP-002", ®  Abre una carpeta digital por servidor
para la solicitud de empleo. publico.

T ° Elabora oficio de recordatorio,
solicitando la documentacién faltante
al momento de causar alta el servidor
publico.

2 . Remite documentacion fisica al

archivo para su resguardo, mismo que
debera de ser foliado.

’5. Expedientes laborales activos:
G ° Realiza la captura en la base de datos
de los documentos que no fueron
entregados en tiempo y forma.

e Integra al expediente laboral, la
informacién que vaya generando cada
servidor ptblico con el nimero de
folio progresivo, tal es el caso de;
formatos de vacaciones, resguardo de
credenciales, certificados de
incapacidad, actas administrativas,
finiquitos, laudos, entre otros.

° Elabora  oficio de recordatorio
solicitando la documentacién faltante
de los servidores ptblicos al momento
de su alta a los Titulares de las
diferentes Unidades Administrativas.

¢ 6. Expedientes laborales por baja:
° Realiza el cambio de alta a baja en la

base de datos, de cada movimiento
generado por concepto de baja, asi

como el expediente laboral en fisico
7 S
de forma alfabética.
e ° Se envian los expedientes laborales de

- baja al archivo municipal, para su
7. Supervisa el proceso del resguardo, mediante un acta de baja

A

8. Revisa, firma y autoriza los
oficios por recordatorio de

informacién faltante  del lg—— archivo (exped.ientes documental, de conformidad con los
servidor publico o a las dreas Ibab'or;ales por alta, activos y lineamientos del archivo municipal
ajas).

segun corresponda.

9. Entrega y archiva quincenalmente los
oficios de recordatorio de la informacién
faltante del servidor publico o a las dreas
segtn corresponda.

FIN

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO

N b7s
ELABORACION DE FINIQUITOS, FINIQUITOS INSCRITOS EN EL CLAVE
PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO  2022-2024, | DGA-DFHyP-SAP-DPTL-
LIQUIDACIONES, CONVENIOS, INDEMNIZACIONES Y LAUDOS. 11

OBIJETIVO

Elaborar los célculos de finiquitos, liquidaciones, convenios, indemnizaciones y laudos de
servidores publicos que terminan su relacién laboral con el H. Ayuntamiento de
Huixquilucan.

ALCANCE

Unidades Administrativas, Direccién General de Administracion, Direccion de Factor
Humano y Productividad, Subdireccion de Administracion de Personal, Departamento de
Proceso de NOmina y Prestaciones Laborales, Departamento de Prestaciones por
Terminacion Laboral.

BASE LEGAL

Ley Federal del Trabajo; Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
Ley del Impuesto Sobre la Renta; articulo 119, 120 fraccién XXXVIII, 127 fraccién Xll'y 129
Fraccion IV, del Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México; Cddigo Fiscal de la Federacidn, Reglamentos, Tesis,
Jurisprudencias y demas normatividad aplicable.

DEFINICIONES

Finiquito: documento que constata el final de una relacién laboral entre empleado y
empleador, quedando probada la voluntad de ambas partes.

Liquidacién: compensacion econdmica que debe otorgar el empleador a todo trabajador
que pierde su empleo, siempre que las causas de la extincién de la relacion de trabajo sean
ajenas a este o a su desempefio.

Indemnizacién: compensacion econdmica que recibe una persona como consecuencia de
haber recibido un perjuicio de indole laboral, moral, econémica, etc.

Convenios: acuerdo de voluntad entre las partes, para la terminacion de una relacion
laboral.

Laudo: resolucién definitiva que dictan las autoridades correspondientes con el objeto de
poner fin a un conflicto laboral.

Gratificacién por retiro voluntario: Cantidad monetaria otorgada por Unica ocasién p
concepto de separacion voluntaria del servicio por parte del servidor publico.

INSUMOS

Renuncias, Convenios, Laudos, entre otros.

RESULTADOS

Pago de remuneraciones econdmicas a que tiene derecho el ex servidor publico por el
término de la relacion laboral con el H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

INTERACCCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-03 Control de Vacaciones Impreso en Original y Reporte de Prima
Vacacional, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04 Elaboracién de némina de los servidores publicos
del H. Ayuntamiento, DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-10: Expediente laboral por alta o baja.

POLITICAS Las solicitudes por finiquitos, liquidaciones, convenios, indemnizaciones y laudos serdn
elaboradas con apego a la normatividad aplicable vigente.
NO. PUESTO ACTIVIDAD

1 Titular, Coordinador y/o Enlace Administrativo,

Servidor Publico.

Genera oficio de solicitud para el pago de finiquitos, finiquitos
por retiro . voluntario, liquidaciones, convenios,
indemnizaciones y laudos.

2 Directora General de Administracion

Recibe y turna solicitudes de las diferentes dreas y/o
servidores publicos a la Direccion de Factor Humano vy
Productividad.

3 Directora de Factor Humano y Productividad

Recibe y turna solicitudes de las diferentes dreas y/o
servidores publicos al Departamento de Prestaciones por
Terminacion Laboral.

4 Jefe de Departamento de Prestaciones por

Terminacion Laboral

Recibe y recaba la documentacién e informacién para los
calculos segin sea el caso (finiquitos, liquidaciones,
convenios, indemnizaciones y laudos), en conjunto con el
personal a su cargo.
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= Constancias de no adeudo (Contraloria Interna
Municipal, Tesoreria Municipal y Secretaria del H.
Ayuntamiento)

= Copia del INE del beneficiario o los beneficiarios.

u Renuncia voluntaria.

= Dictamen médico de ISSEMyM por pension (Riesgo de
trabajo, pensidn por afios de servicio, pension por
inhabilitacién, entre otros).

= Copia del acta de defuncidn certificada.

= (Carta testamentaria ISSEMyM o juicio intestamentario.

Manifestacién de bienes por baja en el servicio publico.

5 Jefe de Departamento de Prestaciones por Elabora los célculos por concepto de finiquitos, liquidaciones,

Terminacidn Laboral convenios, indemnizaciones y laudos, y genera oficio de

solicitud de pago, para revision de la Subdireccion de

Administracidn de Personal.

6 Subdirectora de Administracion de Personal Valida los calculos por las diferentes solicitudes.
7 Jefe de Departamento de Proceso de Néminay Emite el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de los
Prestaciones Laborales pagos solicitados.
8 Directora de Factor Humano y Productividad Revisa y autoriza el oficio de solicitud y lo turna a la Direccién
General de Administracién para su firma y autorizacion.
9 Directora General de Administracion Firma y autoriza el oficio y los calculos por las diferentes
solicitudes.

Recibe y turna a la Direccién de Factor Humano, copia simple
de los convenios celebrados entre la Direccién Juridica y el o
los beneficiarios.

10 | Direccidn de Factor Humano y Productividad. Turna los convenios celebrados al Departamento de
Prestaciones por Terminacidn Laboral.

11 | Jefe de Departamento de Prestaciones por Recibe copia simple de los convenios celebrados entre la
Terminacién Laboral. Direccién Juridica y el o los beneficiario(s).

Envia oficio signado por la Direccion General de
Aﬁdminjg_tg_a_‘g‘ién, a las areas interesadas.

A = . -3

3 '\‘*

7 Envia la documenta‘aon a su expediente laboral para,s?

LULL- LS [})
Reviso i

Direccién Cener J:kA-h.eZﬂuaahzg
Direccion de F ,Mf(()% Humanaf |

Elabord

e ;Ig%xmm‘.,m\\ WO
e {1 | Pubiugatiimeeny, /~\ TR
i = y <

JEFA DE DEPTO. DE PRESTACIONES POR
TERMINACION LABORAL

DE PERSONAL
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DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

DGA-DFHyP-SAP-DPTL-11 “ELABORACION DE FINIQUITOS, FINIQUITOS INSCRITOS EN EL PROGRAMA DE RETIRO VOLUNTARIO 2022-2024 LIQUIDACIONES,
CONVENIOS, INDEMNIZACIONES Y LAUDOS".

PROCEDIMIENTO

TITULAR, COORDINADOR Y/O
ENLACE ADMINISTRATIVO,
SERVIDOR PUBLICO.

DIRECTORA DE FACTOR HUMANO
Y PRODUCTIVIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES POR TERMINACION
LABORAL

SUBDIRECTORA DE
ADMINISTRACION DE

PERSONAL

DIRECTORA GENERAL DE
ADMINISTRACION

INICIO
: A

Genera oficia de solicitud para
&l pago de finiquitos, fin‘quitos
por retiro voluntario,

®

Recibe y turna solicitudes de
las diferentes dreas y/o
servidores publicos a 1A

I Direccién de Factor Humano
y Productividad

liquidaciones, convenios,
indemnizac'ones y laudos

|

O

Recibe y turna solicitudes de|
las diferentes areas y/o
servidores publicos al

O,

Recibe y recaba la
documentacién e

Departamento de Prestaciones,
por Terminacidn Laboral.

Revisa y autoriza el oficio de
solicitud y lo turna a la Direccién

para los
cilculos segun sea el caso

l

Elabora los cilculos Segin
sea el caso, y genera oficio

©

©

cdleulos
dif

de solicitud de pago

Emite el Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI) de

<

General de Administracién para
su firma y autorizacién.
T

solicitudes.

Revisa y valida los
por

las

los pagos solicitados.

O,

por las diferentes solicitudes.

;

el o los beneficiarios.

Firma y autariza el oficio y los cilculos

Recibe y tuma a la Direccién de Factor
, copia simple de los convenios
celebrados entre la Direccién Juridica y

Turna los convenios
celebrados entre la Direccidn
Juridica y el o los
beneficiarios.

&

«  Recbe copia simple de los
convenios celebrados entre la
Direccién luridica y el o los
beneficiariols).

Envia oficio a
interesadas.

las  dreas

e  Envia la documentacién a su
expediente laboral para su
debido resguardo.

N

FIN

124




ﬁ i’ 2022-2024 ' )
‘ DIRECCION GENERAL DE
L UIXQUILUCAN ADMINISTRACION

SICGAMOS AVANZANDO

2023, Ano de eptuagésimo Aniversario de econocimiento del Derecho a /oto de las Mujeres en
“2023, A 1 Sep no A del R lel D h 1 Vot le 1 M

México”

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE SOLICITUDES PARA EL CUMPLIMIENTO
DE LAS CLAUSULAS DEL CONVENIO DE SUELDOS,
PRESTACIONES, COLATERALES Y DE LEY.

CLAVE
DGA-DFHyP-SAP-DPC-12

OBIJETIVO

Dar cumplimiento a las cldusulas del Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley,
celebrado entre el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM) y el H. Ayuntamiento de Huixquilucan.

ALCANCE

SUTEYM Seccién Huixquilucan, Direccién de Factor Humano y Productividad, Subdireccién de
Proceso Administrativo Interno, Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales y Tesoreria Municipal.

BASE LEGAL

Ley Federal del Trabajo; Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México; Articulos 119, 120 fraccién XLIII, 121 fraccién II, 127
fraccién XV, 128, 129 fraccién V y 130 numeral 3 del Reglamento Organico de la Administracién
Plblica Municipal de Huixquilucan, Estado de México y Convenio de Sueldos, Prestaciones,
Colaterales y de Ley.

DEFINICIONES

SUTEYM (Sindicato Unico de trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México)

INSUMOS

Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley.

RESULTADOS

Pago de clausulas nominales y colaterales del Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de
Ley

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL04: Elaboraciéon de la ndédmina de los servidores publicos del H.
Ayuntamiento de Huixquilucan, Procedimiento y DGA-SPAI-02: Integracion de expedientes y Gestion

de Pagos.

El Departamento de Prestaciones por Convenio, es el responsable de gestionard, verificard y
registrara el cumplimiento de las cldusulas del Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de

Ley.

POLITICAS El SUTEYM, cumplira con las obligaciones y requisitos establecidos en el Convenio de Sueldos,
Prestaciones, Colaterales y de Ley, para recibir el pago, la adquisicién de bienes y/o prestacién de los
servicios solicitados.

NO. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe y turna las diversas solicitudes del SUTEYM (Clausulas nominales
1 Directora General de Administracion y colaterales del Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley)

a la Direccién de Factor Humano y Productividad para su gestion.

2 Directora de Factor Humano y Productividad

Recibe y turna las diferentes solicitudes del SUTEYM al Departamento de
Prestaciones por Convenio.

Convenio

Jefa de Departamento de Prestaciones por

Recibe y analiza si es procedente el pago de cldusulas nominales y
colaterales del Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley.

Si es procedente el Pago:

= Genera oficio de solicitud ante la Tesoreria Municipal, para la
elaboracién del cheque correspondiente.

= Remite al Departamento de Procesos de Ndminas y Prestaciones
Laborales, las cldusulas que se pagan dentro de la nédmina.

= En caso de pago de facturas, genera oficio de solicitud ante la
Subdireccién de Proceso Administrativo Interno, para su
seguimiento.

No es procedente el pago:

Genera oficio de respuesta al SUTEYM, indicando la negativa.

4 Directora General de Administracion

Autoriza y turna los oficios de solicitud para el pago de las diferentes
solicitudes del SUTEYM al Departamento de Prestaciones por Convenio.
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— ‘\~\ Autoriza y turna los oficios de sblicitud como son: prétesis, ayuda para
5 Wr\wwwuctividad ,dga&cs‘ﬁﬂtrem.rgs pagos menores al Departamento de Prestaciones por
“Convenio S~ i
6 /?é}ad dpaftameénto’de Prestaciones por Entrega y archlva Ias diferentes solicitudes del SUTEYM/a las dreas
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Direccion de Factor Humano
y Productwtdad
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GESTION DE SOLICITUDES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS CLAUSULAS DEL CONVENIO DE SUELDOS, PRESTACIONES, COLATERALES

Y DE LEY.

DFHyP-SAP-DPC-12

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE FACTOR
HUMANO Y
PRODUCTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES POR
CONVENIO

DEPARTAMENTO DE
PROCESO DE NOMINAS
Y PRESTACIONES
LABORALES

SUBDIRECCION DE
PROCESO
ADMINISTRATIVO

)

1.Recibe y turna las
diversas solicitudes

del SUTEYM
(Clausulas
nominales y
colaterales del
Convenio de
Sueldos,
Prestaciones,
Colaterales y de

Ley) a la Direccién
de Factor Humano y
Productividad para
su gestion

4.Autoriza y turna
los oficios de
solicitud para el
pago de los
diferentes

3.Recibe y analiza si
es procedente el
pago de cldusulas
nominales y

2.Recibe y turna las
diferentes

solicitudes del
SUTEYM al
Departamento  de
Prestaciones por
Convenio

solicitudes de
SUTEYM al
Departamento de
Prestaciones por
Convenio

5\

5.Autoriza y turna
los oficios de
solicitud como son:
prétesis, ayuda para
deudos, entre otros
pagos menores al

Fase

Departamento de
Prestaciones por
Convenio

®__¥

colaterales del
Convenio de
Sueldos,
Prestaciones,
Colaterales y de Ley.

Genera oficio de
respuesta al

SUTEYM, indicando
la negativa.
No
PROCEDE
Si
Genera oficio de Remite al

solicitud ante la
Tesorerfa Municipal,
para la elaboracién
del cheque
correspondiente

6.Entrega y archiva }
las diferentes
solicitudes del
SUTEYM a las dreas

correspondiente:

Departamento de
Procesos de
Néminasy
Prestaciones
Laborales, las
clausulas que se
pagan dentro de la
némina

En caso de pago de
facturas, genera oficio
de solicitud ante la
Subdireccion de Proceso
Administrativo Interno,
para su seguimiento
mediante el proceso
(DGA-SPAI-02)
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RECLUTAMIENTO EVALUACION Y SELECCION DE CLAVE
EOMBRE DELFRECESS PERSONAL DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-13
: Buscary evaluar los candidatos que deseen ocupar algun puesto dentro del H. Ayuntamiento
OBJETIVO de Huixquilucan, previa suficiencia presupuestal y requerimiento de las diferentes Unidades
Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de Huixquilucan.
Unidades Administrativas, Direccion General de Administracion, Direccion de Factor Humano
y Productividad, Subdireccién de Administracion de Personal, Departamento de Proceso de
ALCANCE s . oo .5 .
Nomina y Prestaciones Laborales, Departamento de Capacitacion y Evaluacidn del Servicio
| Publico.
Articulos 119, 120 fraccion XLIIl, 128 inciso (a, 129 fraccién VIll y 130 numeral 4 del
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
| Mé&ico.
Capacitacién: Conjunto de actividades dldactlcas orientadas a ampliar los conocimientos,
DEFINICIONES
habilidades y aptitudes del personal que labora en una institucion u organizacion.
INSUMOS Solicitudes de las diferentes Unidades Administrativas y Dependencias.
RESULTADOS Cumplir con las necesidades de personal de las diferentes Unidades Administrativas.
INTERACCION CON OTROS DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04 Elaboracion de némina de los servidores publicos del H.
PROCEDIMIENTOS Ayuntamiento de Huixquilucan.
. Los candidatos deberan cumplir con los requisitos que se establezcan en las circulares que
POLITICAS ; ; id " 5.3
emita la Direccion General de Administracion.
NO. PUESTO : ACTIVIDAD
' | Identifica sus necesidades de personal y envia oficio a la
1 Titular, Coordinador y/o Enlace Administrativo Direccidon General de Administracidn, siempre y cuando el
drea interesada cuente con presupuesto.
2 Directora General de Administracion Remite solicitud a la Direccion de Factor Humano vy
Productividad para su atencidn.
. - Analiza y evalua la factibilidad de las solicitudes, atendiendo
3 Directora de Factor Humano y Productividad

los aspectos administrativos y presupuestales e instruye al
Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Servicio
Publico a realizar las evaluaciones de los posibles candidatos.

4 | Jefede Departamento
‘gvaluauon deI SerV|C|o

Realiza y turna evaluaciones de los posibles candidatos a la
de’ Capacitaciony Direccion “de_ Factor Humano y Productividad para dar
Publico, Y continuidad al proceso, en caso de ser auterizada.el alta del

VB ?’ doe 7. | posible candidato. (proceso DGA-DFHyP-SAP- DPNvM)
/TSN “d“u"“mn’? 7y | ‘Fmdelprocgdlmlemo. ’ [/

/AT 2022-2024 \ /0% | sk KGuUIRIgan [ /
[P 8 st [ T s oz~ | Mgt

g ! I
o | =

ok \ - \ /7

‘ \ ) ( \) ry !

/ ¥ b .y

MTRA. ARACELI CURRILLA MTRA. ARACELI CURRILLA j!!AN \ MTRR AtMA [0 ROJ ‘S PEREZ ,f}
SUBDIRECTORA DMINISTRACION SUBDI ‘ORA D! i DIRECTQRA GENERAL DE
DE PERSONAL ADMINISTRACION DE PERSONAL y M’M*NléTRACION
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RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL

DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-13

DEPENDENCIAS, TITULAR,
COORDINADOR Y/O ENLACE
ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y
PRODUCTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Y EVALUACION DEL PUBLICO

Fase

INICIO

1. Identifica sus necesidades de
personal y envia oficio a la
Direccion General de
Administracidn, siempre y
cuando el drea interesada cuente
con presupuesto.

A\ 4

2. Remite solicitud a la
Direccién de Factor Humano

y Productividad, para su
atencidn.

) 4
w

3. Analiza y evalta la factibilidad
de las solicitudes, atendiendo los
aspectos administrativos y
presupuestales e instruye al
Departamento de Capacitacion y
Evaluacién del Servicio Publico a
realizar las evaluaciones de los

posibles candidatos.

4. Realiza y turna evaluaciones
de los posibles candidatos a la
Direccién de Factor Humano vy
Productividad para dar

continuidad al proceso, en caso
de ser autorizada el alta del
posible candidato. (proceso DGA-
DFHyP-SAP-DPNyPL-04)
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2023, Ano del Septuagésimo Aniversario al Voto de las Mujeres en
NOMBRE DEL PROCESO INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO CLAVE
) DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-14
Proporcionar al personal de nuevo ingreso la informacién necesaria, para conocer las
OBIJETIVO My . ; : i ’ ;
politicas y lineamientos internos del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.
Unidades Administrativas, Direccion General de Administracion, Direccion de Factor
Humano y Productividad, Subdireccion de Administracion de Personal, Departamento de
ALCANCE . . - .5
Proceso de Némina y Prestaciones Laborales, Departamento de Capacitacion y Evaluacion
del Servicio Publico.
Articulos 119, 120 fraccién XLIIl, 128 inciso (a, 129 fraccion VIIl y 130 numeral 4 del
BASE LEGAL Reglamento Organico de la Administracién Puiblica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
DEFINICIONES Induccidn de personal: Proceso con el que se incorpora al nuevo trabajador a su puesto.
INSUMOS Personal de nuevo ingreso de las diferentes Unidades Administrativas.
RESULTADOS Apoyar a los ser.vidores put?lico§ de nuevo ingreso a adaptarse a su entorno laboral dentro
del H. Ayuntamiento de Huixquilucan.
INTERACCION CON OTROS DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04 Elaboraciéon de némina de los servidores publicos del H.
PROCEDIMIENTOS Ayuntamiento de Huixquilucan.
p Los servidores publicos de nuevo ingreso deberdn cumplir con las disposiciones que se
POLITICAS . . . L, L L
) establezcan en las circulares que emita la Direccidn General de Administracion. |
NO. PUESTO ACTIVIDAD
lefe de Departamento de Proceso de Ndminay Una vez concluido el proceso DGA-DFHyP-SAP-DPNyPL-04,
1 Prestaciones Laborales remite informacion de los servidores publicos dados de alta
en el H. Ayuntamiento de Huixquilucan al Departamento de
Capacitacion y Evaluacion del Servicio Publico.
o, L Remite a los servidores publicos de nuevo ingreso via correo
Jefe de Departamento de Capacitacion y Evaluacion - . . . ;
2 electrénico o mediante un impreso el Manual Bienvenida e

del Servicio Pdblico o
Induccidén de Personal. LY

3 e Verifica el procedimiento
Dlrectgfd ‘de Factor Humang .y Productividad

4 %de Departamento de Capamtaaon y Eva|uac|6n Elabora reporte de los servidores pub)aas que rectb|eraﬁ’iel.

rVicioRUBlICO, /i ";‘ Vs Manual Blenvemda e Inducqon de Bdrsonal
Y s yo'e = .
i Elabore 2027 2()16 ‘1' ‘.: (‘.g 2 Elabom 5 Y:\“, /;/‘ .‘- \Anl'ﬁl{ﬁm‘
Chenccitn G 1 { <Y T
&mciéndoF:; it " ‘) ng"‘”“"c‘"‘“‘ﬂ“"'m* asefl (\ ,\1\\\ j% /20
oF | HMano | } f'ﬂ = | | (.. {7, ) \ / :J
LY W"ﬂua% Jad / \ O rs.*r%deit@w Humano [ % . CL ~
\ N / Xy NS~ <00 /
MTRA. AR/ MTRA A CIO ROJAS PEREZ -ff’
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION SUBDIRECTORA D ISTRACION DIRECTNA,GENERAL DE 7~
DE PERSONAL DE PERSONAL " ADMINISTRAGION—"
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INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-14

DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y DEPARTAMENTO DE PROCESO DE NOMINA Y DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD PRESTACIONES LABORALES EVALUACION DEL SERVICIO PUBLICO

1. Una vez concluido el proceso DGA-DFHyP-

SAP-DPNyPL-04, remite informacién de los

servidores publicos dados de alta en el H. »( 2
Ayuntamiento de Huixquilucan al i
Departamento de Capacitacion y Evaluacién

del Servicio Publico.

2. Remite a los servidores publicos de
nuevo ingreso via correo electrénico o
mediante un impreso el Manual
Bienvenida e Induccién de Personal.

3. Verifica el procedimiento. <t —é

4. Elabora reporte de los servidores
P publicos que recibieron el Manual

4 2
T Bienvenida e Induccién de Personal.
EMISION DEL PROGRAMA ANUAL DE CLAVE
HOMBREIDELFROLESK CAPACITACION DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-15

jUIXauiucan.gon.im 131
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Potencializar las competenuas y habllldades personales y profesionales de los servidores publicos,
promoviendo el desarrollo integral y la generacidn de cambios en el desempefio de sus actividades.

OBJETIVO

ALCANCE Unidades Administrativas, Direccion General de Administracion, Direccion de Factor Humano vy
Productividad, Subdireccién de Administracion de Personal, Departamento de Capacitacién y Evaluacion
del Servicio Publico.

BASE LEGAL Municipios; 18 fraccion XXXIll, 119, 120 fraccion XXV y XLIl, 127 fracciéon IX y 129 fraccion VIl del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

Articulos 86 fraccién V, 88 fraccién IX de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y sus |

Programa Anual de Capacitacién: plan de trabajo donde se esquematizan las acciones de capacitacion
DEFINICIONES programada para la Direccidon de Administracidn y Finanzas, en el ejercicio correspondiente.
Curso no oneroso: Acto o negocio juridico no lucrativo celebrado entre dos o mds partes.

INSUMOS Cursos no onerosos de Instituciones Publicas y Privadas

Incremento y desarrollo de conocimientos y habilidades de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de

RESULTAD fo 2 . i i : ot 2 Fiad
v 0s Huixquilucan, a fin de que estén en condiciones de realizar sus actividades en forma mas eficiente.

| INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGA-DFHP-SAP-DPNyPL-04 Elaboracién de némina de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de
Huixquilucan

El “Programa Anual de Capacitacion” se requisitara mediante una plataforma digital para conocer las

PoLITICAS necesidades de las diferentes Unidades Administrativas.

“ NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LO EJECUTA ACTIVIDAD

1 Directora de Factor Humano y Productividad Solicita al Departamento de Capacitacion y Evaluacidn del Servicio Publico

se elabore el Programa Anual de Capacitacion.

2 Jefe del Departamento de Capacitacion y Elabora circular, en donde se solicitan a todas las Unidades Administrativas

Evaluacion del Servicio Publico los cursos y/o capacitaciones que requieran los servidores publicos
adscriptos a su area durante el ejercicio en curso, a través de la plataforma.
| 3 Titulares, Coordinadores y/o Enlaces Solicitan cursos deseados en el ejercicio.

Administrativos.

4 Jefe de Departamento de Capacitaciony Recaba, procesa y analiza la informacion de cursos solicitados, para la
Evaluacion del Servicio Publico integracion del Programa Anual de Capacitacion tomando en cuenta las
necesidades de cada area.

5 Subd'ffe‘ctora de Administracion de Personal Revisa el Programa Anual de Capacitacion.
6 Directora de Factor Humar}o y Productividad “Revisa y autoriza el Programa Anual de Capacitacion.«
0, | o ayurtamiento de P o5
7(f ) )J&‘ ﬂp&cntaaon v "PEjécuta.el Programa Anual de Capautaaon segun las propuestas de fechas
/[ (T ‘E\éaluacic’)n Senvicio Publ|c0. ), ly cmsogdstqblemdos P
g’ . /7" Fin del procedimiento. a4 Xk Keninakala
irﬁvumkhw,;bm*"“‘ A _ i Progee % WA/ A e bk o i \
Direccion ditebaator HUMano 7 Revisé © i l" /f 1 Rgan |\
o ] ‘ i (f ‘* 2024 |
’ﬁ.‘)\ﬁ\'i"-r"htl‘l~'g ¢ .> , . ﬂ' ( ' ’ l.

" //
sbdirecclén de ;,i’

- radisGRcion
MTRA. ARACELIFCURRILLAJUAN — ACEL ] ( MTI?(\A ALMA ROCIO ROJAS PEREZ
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION DE DIRECTORA GENERAL DE+
DE PERSONAL PERSONAL DWBTBA&BN
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%2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”
EMISION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION CLAVE: DGA-DFHyP-SAP-DCyESP-15
DEPENDENCIAS DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
PRODUCTIVIDAD ADMINISTRACION DE PERSONAL EVALUACION DEL SERVICIO PUBLICO
INICIO
2. Elabora_circular,—en—donde
i “\\ . solicitan a todas las Unidades
(1) Pl Administrativas  los cursos  y/o
{2 % P capacitaciones que requieran los
; servidores publicos adscriptos a su
area durante el ejercicio en curso, a
travésdetaptatafgrma:
1. Solicita al Departamento
de Capacitacién y Evaluacion
del Servicio Publico se
elabore el Programa Anual
de Capacitacién
3. Solicitan cursos| 4

deseados en el ejercicio. |

4. Recaba, procesa y analiza la

Plinformacién de cursos solicitados,
o Sy para la integracién
{4
5. Revisar el Programa | . b
6.Revisar y autorizar el Anual de Capacitacién | \ ;
Programa Anual de
Capacitacion
2N A
{7
7. Ejecuta el Programa Anual de
P Capacitacion seglin las propuestas

de fechas y cursos establecidos

FIN

Fase
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ANEXO 1

Fecha:

Recibo del H. Ayuntamiento de Huixquilucan Estado de México, a través de la Direccidn de Factor
Humano y Productividad, el gafete credencial expedida a mi nombre con nimero de empleado

, que debo portar en el ejercicio de mis funciones como servidor publico de esta
administracion publica municipal y debe ser utilizada exclusivamente para fines de caracter oficial.

La credencial que recibo es propiedad del H. Ayuntamiento Municipal de Huixquilucan, Estado de
México, por lo que en caso de separacion del cargo me comprometo a devolverla a la Direccion
de Factor Humano y Productividad.

En caso de robo o extravio, me obligo a cubrir el costo que genere su reposicién y a cumplir con
el procedimiento correspondiente, asi mismo, me comprometo a presentar constancia de extravio
o robo de objetos o documentos ante la autoridad competente.

Este formato sustituye al anterior.

Nombre y Firma
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Anexo 2
T e H. AYUNTAMIENTO DE HUIXQUILUCAN
b lUIXQUILUQAN DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SIGAMOS A\

DIRECCION DE FACTOR HUMANO Y PRODUCTIVIDAD
" FORMATO DE VACACIONES ol

FECHA DE SOLICITUD:

TOS GENERALES
NO. COBRO FECHA DE INGRESO:

NOMBRE DEL SERV. PUBLICO

TIPO DE NOMINA
AREA (DIRECCION GENERAL)

5 DATOS CORREGIDOS, EN CASO DE
SO D O PRESENTAR INCONSISTENCIAS

PERIODO VACACIONAL: PERIODO VACACIONAL:

SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO

PERIODO VACACIONAL |
DIAS DE VACACIONES DIAS DE VACACIONES

DIAS A DISFRUTAR

( -) DIAS YA DISFRUTADOS

(=) DIAS PENDIENTES DE DISFRUTAR

( -) DiAS SOLICITADOS
(=) TOTAL DE DIAS PENDIENTES DE DISFRUTAR
FECHAS DE VACACIONES FECHAS DE VACACIONES

A PARTIR DEL

HASTA
REANUDA LABORES

FIRMA DE CONFORMIDAD
SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDIATO TITULAR DEL AREA (Firma y sello)

VACACIONES AUTORIZADAS POR LA DIRECCION DE FA: HUMANO'Y PRODUCTIVIDAD
FECHA DE REGISTRO: AUTORIZO (Firma y Sello)

ATENDIDO POR:
PAGAR PRIMA VACACIONAL EN LA

QUINCENA
OFICIO DE AUTORIZACION
OBSERVACIONES MTRA. ARACELI CURRILLA JUAN
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

hulxauiiucan gob m

De conformidad al presente aviso, disfruté de mis dfas de vacaclones en las fechas y por el perlodo que se indica, toda vez, que
fue deter fo de acuerdo por mi superior jerarquico, de conformidad con los articulos 66, 67, 68, 70 y 81 de
Ia Ley del Trabajo de los Servidores Ptiblicos del Estado y Municipios.

el
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“2023, Ano del Septua Aniversario Derecho al
4 ’ y 12 4
Que otros ldiomas habla (Nivel 50%, 75%, 100%) Funciones de oficina que domina
Otros trabajos o funciones que domina Software que maneja
Maquinas de oficina o taller que sepa manejar
CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O ULTIMO ANTERIOR ANTERIOR ANTERIOR
Tiempo que presto sus de a de 3 de a de a
servicios
Nombre de la compahia
Direccion
Teléfono
Puesto desempeiiado
Inicial Final
Puesto desempenado
Motivo de separacion
Nombre de su jefe
directo
Puesto de su jefe directo
Podemos solicitar
informacion de usted
s8N/ No
NOMBRE DOMICILIO TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
¢Como supo de este empleo? ¢Tiene usted otros ingresos? Importe mensual
Anuncio - Owomedio (¢Cudl?) L No b si, Cudles? s
¢Ha estado afianzado? ¢5u conyugue trabaja? Percepcion mensual
" No * si, Nombre de la compaitia L7 No  si, ¢Dénde? s
¢Ha estado afiliado a algun sindicato? éVive en casa propia? Valar aproximado
No S, ¢A cudl? S No N si s
¢Tiene seguro de Vida? Pagarenta? Renta mensual
“ No * - si, Mombre de la compaiia L No N/ si s
iPuede viajar? ¢Tiene deudas? Importe
N si "/ No, ¢Por qué? " No "/ si.¢Con quién? s
¢Esta dispuesto a cambiar su lugar de residencia? ¢Cuanto abona mensualmente?
N/ si \ - No,¢Por qué? S
Fecha en que pedra presentarse a trabajar ¢A cuanto ascienden sus gastos mensuales?
S
Hago constar que mis respuestas son verdaderas
Firma del sclicitante
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%2023, Afdo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

México”
SUBDIRECCION DE SISTEMAS
Nombre del proceso Nomenclatura
Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de fotocopiado. DGA/SS/01
Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo del H. DGA/SS/02
Ayuntamiento de Huixquilucan.
Optimizacién de los recursos de voz en instalaciones del gobierno municipal. DGA/SS/03
Desarrollo de sistemas de Informacion. DGA/SS/04
Integracién de inventario de bienes tecnolégicos del Ayuntamiento de DGA/SS/05
Huixquilucan.
Deteccidn de necesidades de TIC de las dreas del Ayuntamiento de DGA/SS/06
Huixquilucan
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Ario del Septuagésimo Aniversario imiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
NOMBRE DEL PROCESO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE CLAVE
LOS EQUIPOS DE FOTOCOPIADO DGA/SS/01

OBIJETIVO

Otorgar servicio a los equipos de fotocopiado de las diferentes dreas del
Ayuntamiento de Huixquilucan.

ALCANCE

Usuario, Centro de Atencién Telefénica de la Subdireccion de Sistemas, Jefe de
Mantenimiento y Soporte.

BASE LEGAL

Articulo 131 Fraccién I, Il y VIII del Reglamento Orgénico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES

CAT: Centro de Atencién Telefdnica de la Subdireccion de Sistemas que recibe
las solicitudes de servicio para posteriormente turnarla al Departamento
correspondiente para su atencién, nimero Tel: (55) 5295 7050 ext. 3510.
Técnico: Personal con conocimientos sobre mantenimiento de equipos de
fotocopiado.

FUSSS: Formato Unico de Servicios de la Subdireccién de Sistemas.

INSUMOS

Formato Unico de Servicios de la Subdireccion de Sistemas

RESULTADOS

Dejar en dptimas condiciones los equipos de fotocopiado para su total
funcionamiento.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS El servicio deberd realizarlo el personal de la Subdireccidn de Sistemas
El plazo de atencién puede ser variable dependiendo de la complejidad de la
falla, estado del equipo y la disponibilidad de los técnicos.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Directora General de | Recibe el oficio de solicitud de servicios de las diversas areas del H.
Administracion Ayuntamiento de Huixquilucan.
2 Subdirector de Sistemas El usuario llama al CAT para la de toma de datos y llenar el FUSSS para revisar

los oficios de las dreas que solicitan servicios.

3 Jefe de Departamento de Soportey
Mantenimiento

Asigna al personal técnico para que este se traslade a la ubicacién del equipo
reportado y proceda a la revision y valoracion del mismo, diagnosticando la falla
y brindando el servicio necesario para su total funcionamiento, solicitard la
firma del usuario al concluir el servicio.

4 Subdirector de Sistemas El técnico le entrega el FUSSS impreso, firmado por ély el servidor publico que
reporta la falla, con diagndstico, detalle de la reparacion, observaciones y sello
del drea que solicita el servicio a la persona que figura como CAT, quien la
registra y almacena en la base de datos, si se solicitd por oficio se ela la
respuesta para el area solicitante para firma de-1a Directora General/de
Administracion o en su caso el Subdirector de Sistemas.’

5 Fin del procedimiento.

Elaboré

e

C. VICTOR MANUEL ARENAS GARRIDO JEFE
DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y
MANTENIMIENTO

Revisé 7

4

MTRO} RAUL TANAR CASILLAS, |
SUBDIRECTOR DE SISTEMAS ', | -
\ K

J ;wi ‘."’.' ﬂ“
IV BiRECTO
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EQUIPOS DE FOTOCOPIADO DGA-SS-01

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

AREA SOLICITANTE DEL
AYUNTAMIENTO DE HUIXUILUCAN

@) O

Las diversas areas del ayuntamiento
solicilan por oficio la instalacion,

2)

_|CAT para

configuracion o reparacion de equipos
multifuncionales.

©

El servidor publico llama al nimero
Tel: (55) 52957050 ext. 3510 del
levantar su reporte,
posteriormente se turna para su
revision al jefe de departamento o

subdirector
y

El Subdirector de Sistemas y el Jefe
de Departamento evaluan los

®

El técnico asignado se traslada a la
ubicacion fisica y procede a la
revision y atencion del servicio, una

A4

servicios solicitados para plantear la
mejor solucién a los requerimientos

de las dreas solicitantes
®)

Se nolifica el término del servicio y
genera el oficio de respuesta en la|

Subdireccion de Sistemas para firma de|"
la Directora General

El técnico entrega el formato Unico
de servicios de la subdireccion de

vez concluido procede a cerrar el
formato (nico de servicios de la
Subdireccion de Sistemas con los
datos y firmas de los involucrados

[y

sistemas realizado al CAT para su
captura y almacenamiento en base
de datos

FIN
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2023, Arno del Septuagésimo Ani iento del Derecho al Voto de las Mujeres en
NOMBRE DEL PROCESO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS CLAVE
EQUIPOS DE COMPUTO DEL H. AYUNTAMIENTO DE DGA/SS/02
HUIXQUILUCAN
OBIJETIVO Otorgar servicio a los equipos de cémputo de las diferentes areas del Ayuntamiento de
Huixquilucan.
ALCANCE Servidor publico , CAT (Centro de Atencién Telefonica) de la Subdireccion de Sistemas, Jefe de
Mantenimiento y Soporte
BASE LEGAL Articulo 131 Fraccién |, Il y VIII del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México
DEFINICIONES Computadora: Dispositivo informatico que es capaz de recibir, almacenar y procesar informacién de
una forma util. Una computadora estd programada para realizar operaciones |dgicas o aritméticas
de forma automatica.
CAT: Centro de Atencidn Telefénica de la Subdireccion de Sistemas que recibe las solicitudes de
servicio para posteriormente turnarla al Departamento correspondiente para su atencién, nimero
Tel: (55) 5295 7050 ext. 3510.
Técnico: Personal con conocimientos sobre mantenimiento de equipos de fotocopiado.
FUSSS: Formato Unico de Servicios de la Subdireccién de Sistemas.
INSUMOS Formato Unico de Servicios de la Subdireccién de Sistemas con datos del solicitante y la falla.
RESULTADOS Dejar en dptimas condiciones los equipos de computo para su total funcionamiento.
INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS El servicio deberd realizarlo Unicamente el personal de la Subdireccién de Sistemas.
El técnico determina si se requieren piezas o material adicional para las reparaciones mismos que
deberén de ser compradas por el drea solicitante con las especificaciones que propone el técnico.
El plazo de atencion puede ser variable dependiendo de la complejidad de la falla, estado del equipo
y la disponibilidad de los técnicos.
Los técnicos no estan autorizados a realizar respaldos de informacién a menos que sea aprobado
por la Direccién General o Subdireccién de Sistemas mediante un oficio que justifique el motivo.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Directora General de Administracion Recibe el oficio de solicitud de servicios de las diversas areas del H. Ayuntamiento
de Huixquilucan.
2 Subdirector de Sistemas El usuario llama al CAT para la de toma de datos y llenar el FUSSS, asi mismo
revisa los oficios de las dreas que solicitan servicios.
3 lefe de Departamento de Soporte vy | Revisa, autoriza y asigna al técnico responsable, este se traslada a la ubicacion
Mantenimiento fisica y procede a la revisién y valoracién del reporte, diagnosticando o
dictaminando la falla en caso de que tenga reparacion brinda el servicio necesario
para su total funcionamiento, el usuario firma el FUSSS, solicitara la firma del
usuario al concluir el servicio.
4 lefe de Departamento de Soporte vy | Eltécnicole entrega el FUSSSimpreso, firmado por ély por el usuario que reporta
Mantenimiento la falla, (con diagndstico, detalle de la reparacidn, observaciones y sello del drea
que solicita el servicio), a la persona que flgura como CAT; quien la registra y
almacena en la base de datos, si se solicité por oficio se elabora Ia‘fqpuesta para
el drea solicitante para firma de la D1rectora General de Admm!straaon o ensu
caso el Subdirector de Sistemas.  / /7 % b J3 N\
5 Fin del procedimiento. [ &N 2‘ T 'r?‘_ ""?,2“»'{_‘“‘.
Elahoré Revis (4 ) f - \utgriz A\
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C. VICTOR MANUEL ARENAS
GARRIDO JEFE DE DEPARTAMENTO
DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO
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DIRECTORA GENERAL DE AU‘MINIS‘RACION

MTRO. RAUL, QUINTANAR CASILLAS
SUBDIRECTOR DE SISTEMAS
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS
EQUIPOS DE COMPUTO DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUIXQUILUCAN DGA/SS/02

. : : , AREA SOLICITANTE DEL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION | SUBDIRECCION DE SISTEMAS AYUNTAMIENTO DE HUIXUILUGAN

=) © ®

El servidor publico llama al nimero

Se reciben las solicitudes de servicio Tel (55) 5295 7050 ext. 3510.

por oficio, mismas que se lurnan a la _| del CAT para levantar su reporte,
Subdireccion de  Sistemas para posteriormente se turna para su
efectuar el servicio correspondiente. revision al Jefe de Departamento o

Subdirector @

El técnico asignado se traslada a la
ubicacion fisica y procede a Ia

Ell Jefe de Departamento evalla revision y atencion del servicio, una
los servicios solicitados, auloriza y »vez concluido procede a cerrar el
asigna al técnico responsable formalo Unico de servicios de la

Subdireccion de Sistemas con los
datos y firmas de los involucrados

© ®

El técnico entrega el formato tnico
de servicios de la Subdireccion de
Sistemas realizado al CAT para su
captura y almacenamiento en base
de datos

Se notifica el término del servicio y
genera el oficio de respuesta en la|,
Subdireccién de Sistemas para firma de|
la Directora General

[y

A 4

)
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no Aniversario del del Derecho al Voto de las Mujeres en
NOMBRE DEL PROCESO OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS DE VOZ CLAVE
EN INSTALACIONES DEL GOBIERNO DGA/SS/03
MUNICIPAL

OBIJETIVO

Brindar a los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Huixquilucan un servicio de
telefonia eficaz mediante la configuracion, instalacién, reparacién, mantenimiento
de equipos de comunicacion, conmutadores e infraestructura de red.

ALCANCE

Area solicitante, Subdireccién de Sistemas, Jefatura de Departamento de
Telecomunicaciones

BASE LEGAL

Articulo 131 Fraccién | a VIl y IX del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Telefonia: Sistema de comunicacidn para la transmisién de sonidos a larga distancia
mediante medios eléctricos o electromagnéticos.

Linea analdgica: Se basa en un cable de dos hilos finos de cobre por el cual se
transmite una sefial eléctrica que se convierte en ondas de sonido.

Linea digital: Se trata de un estandar por el cual diversas comunicaciones pueden
transmitirse en formato digital a la vez a través de los cables de teléfono
tradicionales.

CAT: Centro de Atencién Telefdnica de la Subdireccidon de Sistemas que recibe las
solicitudes de servicio para posteriormente turnarla al Departamento
correspondiente para su atencién, nimero Tel: (55) 5295 7050 ext. 3510.

Técnico: Personal con conocimientos sobre mantenimiento de equipos de
fotocopiado.

FUSSS: Formato Unico de Servicios de la Subdireccion de Sistemas.

INSUMOS

Formato Unico de Servicios de la Subdireccion de Sistemas debidamente requisitado
con la descripciéon del problema del equipo de telecomunicaciones, el técnico
determina y enlista las piezas o material adicional para las reparaciones mismos que
deberan de ser compradas por el area solicitante con las especificaciones que
propone el técnico.

RESULTADOS

Dejar en éptimas condiciones lineas telefdnicas, extensiones, redes, aparatos
telefdnicos y servicios de voz y datos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

El servicio deberd realizarlo el personal del departamento de telecomunicaciones.
Las piezas o material requeridos deberan de ser compradas por el drea solicitante.
El plazo de atencién puede ser variable dependiendo de la complejidad de Ia falla,
estado del equipo y la disponibilidad de los técnicos.

Todos los traslados de equipos, cambios en la numeracidn, asignacion vy
configuracion adicional se tiene que solicitar al CAT.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Directora General de Administracion

Recibe el oficio de solicitud de servicios de las diversas dreas del H. Ayuntamiento
de Huixquilucan.

2 Subdireccion de Sistemas. El usuario llama al CAT para la de toma de datos para llenar el FUSSS, asi mismo
revisa los oficios de las areas solicitantes y se turna al depto. correspondiente.
3 lefe de Departamento de | Revisa, autoriza y asigna al técnico responsable, este se traslada a la ubicacion fisica
Telecomunicaciones y procede a la revisién y valoracion del reporte, diagnosticando y en caso de que
tenga reparacion brinda el servicio necesario para su total funcionamiento, el
usuario firma el FUSSS al concluir el servicio.
4 Subdireccion de Sistemas. El técnico le entrega el FUSSS impreso, firmado por él y el servidor publico que

reporta la falla, con diagndstico, detalle de la reparacion, observaciones y sello del
drea que solicita el servicio a la persona que figura como CAT, quien la registra y
almacena en la base de datos, si se solicité por oficio se elabora la respuesta para el
4rea solicitante para firma de la Directora General de Administracién o en su caso el
Subdirector de Sistemas.
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OPTIMIZAR LOS RECURSOS DE VOZ EN
INSTALACIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DGA/SS/03

AREA SOLICITANTE DEL AYUNTAMIENTO DE

SUBDIRECCION DE SISTEMAS HUIXUILUCAN

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

)

A 4
Recibe los oficios de solicitud de
servicios de instalacion, contratacion,
mantenimiento o reporte de servicios
de voz y datos de las instalaciones del
Ayunlamiento de Huixquilucan

)

El usuario llama al nimero directo
25957050 extension 3510 del CAT
para levantar su reporle
posteriormente se turna para su
revision al Jefe de Departamento o

Subdirector.
©,
Y

El técnico entrega el formato unico

)
El técnico asignado se traslada a la
ubicacion fisica y procede a la

revision del mismo, diagnoslicando
la falla y brindando el servicio

de servicios de la subdireccion de
sislemas realizado al CAT, quien
realiza su captura y almacenamiento

__’ . 2 z
funcionamiento Una vez concluido el

necesariopara Ssu lotal

técnico procede a cerrar el formato

unico de servicios de la Subdireccion
de Sislemas con los dalos y firmas
de los invioucrados.

en la base de datos.
O,

El técnico entrega el formato tnico

de servicios de la Subdireccion de

Sistemas realizado al CAT para su

caplura y almacenamienlto en base
de dalos

0O,
Se informa a la Direccion General de
Administracion sobre el término del
servicio y se le enlrega el oficio de

respuesta generado por la Subdireccion
de Sistemas para firma

()

A

A
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NOMBRE DEL PROCESO DESARROLLO DE SISTEMAS DE CLAVE
INFORMACION. DGA/SS/04

OBIJETIVO Desarrollar Sistemas de informacién con la finalidad de eficientar el trabajo de las
diversas areas del H. Ayuntamiento.

ALCANCE Dirigido a las dreas del Ayuntamiento de Huixquilucan, Direccién General de
Administracién, Subdireccién de Sistemas, Departamento de Informatica.

BASE LEGAL Articulo 131 fraccién I, 1ll, IV, V y IX de la Ley Orgénica del Municipio de Huixquilucan
publicado el 28 de enero de 2019 en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, Ley
de Gobierno Digital del Estado de México y sus municipios. Ley Federal del Derecho de
Autor, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn, el 24-X11-1996, y sus reformas y
adiciones.

DEFINICIONES Acta constitutiva del proyecto: Documento que describe las necesidades, la funcién del
proyecto, las funciones de los involucrados, los recursos necesarios y el alcance del
desarrollo, generado por la Subdireccién de Sistemas al inicio del proyecto, necesario y
obligatorio para la formacion y construcciéon del proyecto y debidamente firmado por
quienes estaran involucrados en la creacién del sistema.

Acta de cierre del proyecto: Documento generado por la Subdireccién de Sistemas al
cierre del proyecto en el cual se especifica el término y la entrega a plena satisfaccion de
quien hace el requerimiento, incluye la firma del personal que desarrolla el sistema como
de quien lo solicita.

Automatizar: Consiste en el uso de sistemas de software para crear instrucciones y
procesos repetibles a fin de reemplazar o reducir la interaccién humana.

Bases de Datos: Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso.

Documentacién: Es el compendio documental de cada proceso en el desarrollo del
sistema solicitado.

Hosting: Es un tipo de servicio de alojamiento de Internet que permite a las personas y
organizaciones hacer que su sitio web sea accesible a través de internet.

Lenguaje de programacién: Es un lenguaje formal que, mediante una serie de
instrucciones, le permite a un programador escribir un conjunto de érdenes, acciones
consecutivas, datos y algoritmos.

Mddulo: Es una porcidn de un sistema de informacion que ejecuta una funcién especifica.
Sistematizar: Organizar un conjunto de elementos de manera que formen un sistema.
Sites: Espacio fisico designado para instalar la infraestructura de la tecnologia de la
informacién y comunicaciones.

INSUMOS Oficio de Solicitud para el desarrollado de un sistema o automatizacién de un proceso de
las dreas que asi lo requieran.

Espacio fisico (sites, servidores, computadoras) o en la nube para alojamiento del
sistema.
Diagrama de flujo del proceso del cual el drea solicitante requiere el sistema.
En caso de existir bases de datos, se debe de entregar copia a la subdireccidn de sistemas
en un formato legible para integrar a los desarrollos solicitados.
Formatos:

e  Acta Constitutiva.

e  Andlisis Costo Beneficio.

e  Documento de Planeacién

RESULTADOS . Sistema, entregables y documentacion del sistema desarrollado.

INTERACCION CON OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La peticion de desarrollo de sistemas de informacién se realizard conforme a las
directrices aprobadas por la Subdireccién de Sistemas, los términos y fundamentos bajo
los cuales se rige.

145



i

A

()

|

fUIXQUILUCAN

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

”

Los tiempos de entrega de los desarrollos pueden variar de acuerdo a la complejidad de
los procesos solicitados.

El area solicitante debe de entregar toda la informacion requerida por la Subdireccion de
Sistemas.

Posterior a la entrega de los desarrollos las areas solicitantes cuentan con un periodo de
1 mes para informar sobre modificaciones o correcciones que se toman como prioridad
por parte del departamento de informdtica, después de este tiempo estan sujetas a la
disponibilidad del personal.

Los desarrollos deben de estar dentro del alcance y posibilidades tanto técnicas y
presupuestales de la Subdireccion de Sistemas.

El canal oficial para solicitar desarrollos nuevos, modificaciones o agregados a sistemas
existentes es mediante un oficio dirigido a la Direccion General de Administraciéon o
Subdireccion de Sistemas.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Directora General de Administracion Recibe por oficio las solicitudes de desarrollo de sistemas de las diversas dreas del
H. Ayuntamiento de Huixquilucan, autoriza y turna a la Subdireccion de Sistemas
para su atencion
2 Subdirector de Sistemas Inicia el analisis de la solicitud y elaboracién de documentacién necesaria para el
arranque del proyecto.
3 Area Solicitante Requisita los formatos:
e Acta Constitutiva.
e Andlisis Costo Beneficio.
e  Documento de Planeacién
Proceso operativo a automatizar con la descripcion mas precisa posible mediante
un diagrama de flujo de los procesos del drea.
4 Jefe de Departamento de Informatica Verifica que no existan sistemas con la misma funcionalidad o similar a la
solicitada, de ser asi se adopta el sistema existente.
Se asegura de que se cuente con los suficientes recursos humanos vy financieros
para dar atencidn a la solicitud.
Revisa que el proceso o procesos a automatizar corresponda a las atribuciones del
solicitante.
Delimita el proyecto de acuerdo a las tecnologias utilizadas en el Municipio de
Huixquilucan.
Solicita que el personal designado del area conozca perfectamente el flujo de sus
procesos a automatizar y tener una clara visién de sus requerimientos.
De no existir problemas se da inicio formal al desarrollo del sistema, generando el
plan de trabajo, la planeacidn de las actividades y recursos humanos necesarios y
documentando cada proceso.
5 Jefe de Departamento de Informatica y Si existen bases de datos se carga la informacidn en el sistema, se realizan pruebas
Area Solicitante conjuntas de cada uno de los médulos y componentes para asegurar el correcto
funcionamiento y flujo de la informacién dentro del desarrollo, asi como de
retroalimentar el proyecto, de no aprobarse entra en un ciclo de mejora continua
del desarrollo del sistema.
6 lefe de Departamento de Informatica 'y Una vez que se aprueba la funcionalidad del sistema se crean los ambientes
Area Solicitante definitivos y se procede a la capacitacion de usuarios y la conclusién formal con
los involucrados firmando el acta de cierre del proyecto y documentacion
generada.
7 Jefe de Departamento de informatica Entrega a las dreas usuarias de los manuales de operacién del sistema desarrollado
y los accesos a produccidn, se elabora el oficio de respuesta para firma de la
Directora General de Administracion o Subdirector de Sistemas.
8 Directora General de Administracion Firma oficio de entrega del sistema.
9 Fin del procedimiento.
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DESARROLLO DE SISTEMAS
DE INFORMACION DGA/SS/04

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

AREA SOLICITANTE DEL AYUNTAMIENTO DE

)

Recibe la solicitud del érea interesada

INICIO

HUIXUILUCAN
®

la registra y la tuna a la Subdireccion
de Sislemas para su atencion

®

(12)

Iirma el oficio de cierre y enliega y se

El Subdirector de Sistemas y el Jefe de Departamento de
Informatica analizan la solicitud y determinan la viabilidad
del proyeclo, recursos a ocupar y la fecha estmada de

entrega
®

El Jefe de Departamento de Informatica prepara la
documentacion necesaria en el desarrollo del poyecto

Solicita medinate oficio a la Direccién General de
Administracion el desariollo  de software para
sislematlizar uno o varios procesos

®

El responsable del proyeclo del area usuaria
proporciona a la subdireccion de sistemas los

conforma a al equipo de desarrollo y da inicio formal al
desarrollo de la solucion

®

El equipo de desarrollo del departamento de informatica
ehje el lenguaje de programacion adecuado, la arquiteclura

formatos, documentos, bases de dalos e
informacion necesaria para el desarrollo del
sistema

y los esquemas de base de dalos necesarios y propuesto
durante la documentacion y requerimientos entregados

@

[l equipo de desarrollo y el responsable del area

£1 equipo que desarrolla el sistema, lo programa, modifica
o corrige

involucrada prueban la funcionalidad del sistema

z

" se aprueba

T .
NC

z

funcionalidad _~

P

(10)
¢

El Jefe de Departamento de Informatica elabora el acta de
cierre del proyecto e integra la carpela de documentacion,
ol equipo de desarrollo prepara los ambienles de pruebasy
productivo, redacla los manuales de operacion del sistema
y se agendan las capacitaciones con los usuarios

@

El Subdirector de Sistemas elabora el oficio ds cierre y|

envia al area que solicito el desarrollo

™)

trega formal del proyecto para firma de el y la Directoral
General de Administracion
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“2023, Afno del Septuagésimo Aniversario del Reconoc_lrﬂ’ent'a del Derecho al
México”
NOMBRE DEL PROCESO INTEGRACION DE INVENTARIO  DE BIENES CLAVE
TECNOLOGICOS ~ DEL  AYUNTAMIENTO DE DGA/SS/05

HUIXQUILUCAN

OBIJETIVO

Contar con un inventario de equipamiento tecnoldgico activo en el Ayuntamiento de
Huixquilucan, a fin de determinar el estado real de los equipos y tomar acciones correctivas
oportunas o apoyo a decisiones cuando se requieran adquisiciones de equipos de cémputo
y comunicaciones.

ALCANCE

Directora General de Administracién, Subdirector de Sistemas, Jefe de Departamento de
Informética, Areas del Ayuntamiento de Huixquilucan.

BASE LEGAL

Articulo 131 fraccidn I, lll, IV, V y IX del Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Sistema de inventario de bienes tecnoldgicos: Software dedicado para la captura del
equipamiento tecnoldgico e informacidn relevante para la toma de decisiones.

Inventario: El inventario es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que
componen el patrimonio de una empresa o institucién en un momento determinado.

INSUMOS

Circular a las areas donde se solicita la informacidn necesaria para registro en el sistema de
inventario de bienes tecnoldgicos con validacién de visitas periddicas por el personal de la
Subdireccidn de Sistemas.

RESULTADOS

Tener una base de datos de los equipos de cdmputo, su estado y caracteristicas, esta
informacién se relacionard con la base de datos del sistema de drdenes de servicio para
apoyar en la toma de decisiones al momento de adquirir equipamiento asimismo poder
calendarizar revisiones a equipos en mal estado.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Obtener la informacion de todo el equipamiento tecnoldgico del Ayuntamiento de
Huixquilucan.
El servicio debera realizarlo el personal de la Subdireccion de Sistemas.
La captura del inventario sera cada 6 meses a fin de mantener la informacion integra y fiable.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora General de Administracion Genera una circular para que las dreas del Ayuntamiento de Huixquilucan
recaben la informacidn de activos tecnoldgicos a su resguardo

2 Jefe de Departamento de Informdtica Una vez que se entrega la informacidn la Subdireccién de Sistemas incorpora los
datos en el sistema de inventario de bienes tecnolégicos.

3 Subdireccidn de Sistemas La Subdireccién de Sistemas integra un equipo para acudir a las dreas para
verificar el estado y la cantidad de equipamiento tecnoldgico que se reporta, para
asegurar la veracidad y la integridad de la informacidn.

4 Subdireccidn de Sistemas Elabora un informe que se entrega a la Directora General de Administracién a fin
de mostrar. un panorama de las existencias de equipamiento; asi como la
propuesta de mejora: en caso de detectar algtngproblema o qef iencia en las

A'dreas en cuestiones de TiC’s. /”' - /

7 _\Fin dgl’g;écedlmlenta. j[‘h

Elaboré
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INTEGRACION DE INVENTARIO DE

BIENES TECNOLOGICOS DEL AYUNTAMIENTO DE HUIXQUILUCAN DGA/SS/05

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SISTEMAS

AREAS DEL AYUNTAMIENTO DE
HUIXUILUCAN

(wao) oy

A

Genera circular para que las areas

Q

El area usuaria integra la
informacion solicitada en la circular

Y

recaben y envien la informacion de los
bienes tencologicos a su resguardo

®)

®

La Subdireccion de Sistemas recibe

la informacion y la registra en el

en el plazo marcado

sistema para  conformar  sul"

inventario.

| ®

La Direccion General de Administracion
comparle el reporte con las areas que la
integran y que les sea relevante para la
toma de desiciones

Se elebora un reporte sobre los
totales y el estado de los activos
lecnologicos, asi mismo se integran
sugerencias y recomendaciones o
s¢ hace mencion de  problemas
detectados  basandose de la

informacion obtenida
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NOMBRE DEL PROCESO

DETECCION DE NECESIDADES DE TIC DE LAS " CLAVE
AREAS DEL AYUNTAMIENTO DE HUIXQUILUCAN DGA/SS/06

OBIJETIVO

Identificar aquellas areas dentro del Ayuntamiento de Huixquilucan que operan con
recursos de Tl en mal estado o sin ellos, asi como el reducir tiempos y costos en la
adquisiciéon de equipos, sistemas de informacidn y servicios de telecomunicaciones.

ALCANCE

Areas que conforman al Ayuntamiento de Huixquilucan, Direccién General de
Administracion, Subdireccién de Sistemas y Subdireccién de Gobierno Digital de la
Secretaria Técnica.

BASE LEGAL

Articulo 131 Fraccidn |, Il y VIl del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México

DEFINICIONES

Sistema de inventario de bienes tecnoldgicos: Software dedicado para la captura del
equipamiento tecnoldgico e informacidn relevante para la toma de decisiones.
TICS: Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

INSUMOS

Reportes del sistema de inventario de bienes tecnoldgicos de la subdireccién de
sistemas, informacidn de la inspeccidn de equipos y servicios de telecomunicaciones
en las areas del Ayuntamiento de Huixquilucan.

RESULTADOS

Documento de Deteccidn de necesidades de TICS de las dreas del Ayuntamiento de
Huixquilucan

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Proceso de requisicion de bienes y servicios, Proceso de dictaminacién de bienes y
servicios informdticos Y Proceso de toma de decisiones de la Subdireccion De
Gobierno Digital.

POLITICAS Revisidn de los activos de TIC de las dreas realizado Unicamente por parte de la
Subdireccién de Sistemas.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdireccién de Sistemas Previa calendarizacidn y al inicio del afio la subdireccidn de Sistemas acude a las dreas
del Ayuntamiento de Huixquilucan para realizar una evaluaciéon y registrar los
hallazgos de los equipos y servicios de telecomunicaciones y sistemas de informacidn.
2 Subdireccion de Sistemas Con base a los hallazgos de la revisidn fisica y complementando con la informacién

del sistema de inventario bienes informaticos, se elabora el documento de deteccién
de necesidades de las dreas del Ayuntamiento de Huixquilucan que posteriormente
serd enviado a la subdireccidn de gobierno digital para su evaluacion.

3 Subdireccién de Gobierno Digital

Asigna al personal que evaluara la propuesta del documento de deteccion de
necesidades y corregird o enriquece la informacidn presentada a forma de que
cuadre con los lineamientos propuestos por la DGSEI e ir conformando los requisitos
previos a la requisiciéon de las TIC que se proponen en el documento. De faltar algtin
requisito o sugerir cambio se notifica a la Subdireccién de Sistemas para que se
corrija.

4 Directora General de Administracion Recibe el documento validado por la Subdireccidén de Sistemas y Gobierno Digital
para el andlisis de las propuestas, promoviendo cambios con base al presupuesto de
cada area y su necesidad detectada, puede sugerir cambios a la Subdireccién de
Sistemas para reestructurar el documento y sea validado nuevamente.

5 Area con deteccién de necesidades Recibe el documento donde se indica que debe solicitara por requisicién con las

observaciones finales y requisitos justos emitidos por Gobierno Digital a manera de
agilizar el proceso de requisicidn de las TIC propuestas.
El drea continua con el proceso de requisicidén por su cuenta.
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Formato Unico de servicios de la Subdireccién de Sistemas para soporte y mantenimiento de equipos de
computo, fotocopiado y Telecomunicaciones para los procedimientos DGA/SS/01, DGA/SS/02, DGA/SS/03.

DESCRIPCION DE LA HOJA DE ORDEN DE

SERVICIO

S 1. Folio: Se asigna la clave del procedimiento y

i’iUlXQUILUCAN (D [Fouo:oanss 1 1 1 1 X El’Jmero consef:utivo.
. echa y Hora: Hora y fecha en que se levanta

; S la orden de servicio en el CAT.
FORMATO UNICO DE SERVICIOS DE LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS | 3. Fecha y Hora de Inicio del Servicio: Fecha y
FECHA |D | M | A | FECHA [D LM |A| FECHA |D M |A| HORAS | hora en que se inicia el servicio. .

SOLCTUD. () " weo [[ CQQ@L{JS!Ofl(t) WER] 5 4. Fecha y Hora de Conclusion del Serv'lc_lo:
[ HorA oy wora [N/ | hoa N 1 Fechayla ho_ra en que se concluy’e e! servicio.
TIP0 DESERVICIO 5. Horas Invertidas: Horas que el técnico invirtié

para realizar el servicio.

: HARDWARE| SOFTWARE | FOTOCOPIADD '7@65'515@?@%@]iEEE'FoTjiIEI VAFL | c . ; . .
: 6. Tipo de Servicio: Tipo de servicio requerido por

DOMNIO |  DICTAMEN | puertos INTERNET BLOQUEOS, rm.mo] 01RO

| DATOS DEL SOLICITANTE ‘G) el usuario. o _ .

| DRECCION GENERAL | AREA [ EXT. | CORREOELECTRONICO 7. Datos del Solicitante: Direccion del area,

‘ i | numero de extension y el correo electrénico del

SERVICIOSOLJP»IIADO: USUariO.

" 4 n) 8. Servicio Solicitado: Tipo de servicio solicitado
U por el usuario.

9. Solucién: El técnico asignado realiza el reporte
de la solucién al servicio.

P 10. Datos del Equipo y Servicio: Se solicita al

‘ Q) usuario el nimero de inventario del equipo

‘ dentro del H. Ayuntamiento, marca y modelo.

11. Comentario: Se anotan observaciones tanto
del usuario como del técnico.

12. Técnico Responsable: Nombre y firma del
técnico responsable del servicio realizado.

13. Usuario: Nombre y firma del usuario que
solicito el servicio, asi como el sello del area.

— 14. Coordinador del Area Solicitante o Titular del

Q) ()) Area: Nombre y firma del Coordinador o Titular,

asi como el sello del area.

T NOMBREVFAVA | NOVBREVFRMA

Drecoén Gererd' de Admwgtracdn | Scbdreccén ce Setemas
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SUBDIRECCION DE PROCESO ADMINISTRATIVO INTERNO.

Nombre del proceso

Nomenclatura

Gestion de solicitudes de gastos a comprobar. DGA/SPAI/01
Integracion de expedientes y gestion de pagos. DGA/SPAI/DSA/02
Integracién de la comprobacion de Fondo Fijo asignado a la DGA/SPAI/03
Direccion General.

Gestidn para la elaboracion de contratos de arrendamiento. DGA/SPAI/04
Gestidn de apoyo a localidades partida de “usos y costumbres". DGA/SPAI/05
Atencion a las solicitudes de acceso a la informacion publica. DGA/SPAI/06
Carga y actualizacion del portal de IPOMEX. DGA/SPAI/07
Integracién del anteproyecto del presupuesto anual de egresos de DGA/SPAI/CGI/08

la Direccidn General de Administracion.

Elaboracién y tramite de la solicitud de adquisiciones de bienes
y/o servicios de la Direccién General de Administracion.

DGA/SPAI/CGI/09

Elaboracién de vales de salida de almacén de las subdirecciones
de la Direccion General de Administracidn.

DGA/SPAI/CGI/10

Elaboracion del traspaso presupuestal interno o externo de las
direcciones y subdirecciones de la Direccion General de
Administracion.

DGA/SPAI/CGI/11

Recabar y dar seguimiento a la informacion necesaria para el
cumplimiento de las metas, ligadas a la programacion y
presupuestacion de la Direccion General de Administracién con
sus unidades administrativas.

DGA/SPAI/CGI/12

Gestion de pagos a proveedores bajo la modalidad de contrato
abierto.

DGA/SPAI/13
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGA/SPAI/01

GESTION DE SOLICITUDES DE GASTOS A
COMPROBAR

OBJETIVO Tramitar y comprobar los recursos econémicos solicitados mediante la figura de gastos a
comprobar para el desempefio de actividades relacionadas con las atribuciones de las dreas
y/o actividades eventuales o extraordinarias.

ALCANCE Direccién General de Administracion, Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones y
Servicios (Subdireccion de Servicios Generales). Subdireccién de Proceso Administrativo
Interno, Servicios Publicos y dema3s Direcciones.

BASE LEGAL Gaceta de Gobierno del Estado de México N°9 del 11 de julio de 2013 (Lineamientos de
control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
México). Articulo 133 Fracciones X, XX, XXI y XXIl del Reglamento Orgénico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México vigente.

DEFINICIONES Gasto a Comprobar: Gasto ejercido en el desempefio de actividades eventuales y/o
extraordinarias.

INSUMOS Oficio de solicitud de gastos con su soporte

RESULTADOS Comprobar el gasto ejercido en el desempefio de actividades eventuales y/o extraordinarias

relacionadas con el empleo, cargo o comisién de los titulares de las unidades administrativas.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGA/DRMAyYSG/SSG-05,DGA-DRMAyYSG-SRMyA-04 Invitacidn Restringida.DGA-DRMAySG-
SRMyA-07 Elaboracién de bases para licitaciones publicas o invitaciones restringidas.DGA-
DRMAyYSG-SRMyA-08 Revision de instrumentos juridicos para la contratacion
de proveedores de bienes y/o prestadores de servicios.DGA-SPAI-02 Integracién de
expedientes y gestidn de pagos.

POLITICAS La Subdireccién de Proceso Administrativo Interno recibird de la Tesoreria municipal,
cheque, o en su caso, darad seguimiento a la oportuna transferencia bancaria de pago de
recursos econémicos en apego a la reglamentacidn vigente para el manejo de los mismos,
previa autorizacion de la Direccidn General de Administracidn.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Administracién.

1 Directores y Subdirectores y que
integran la Direccidn General de

Solicitan mediante oficio dirigido a la Subdireccién de Proceso Administrativo
Interno, el recurso econdmico para el desempefio de actividades eventuales o
extraordinarias, las relacionadas con el empleo, cargo o comision, indicando la
afectacidn presupuestal e importe, anexando documentacién segin sea el
caso.

2 Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno.

Recibe y tramita oficio de las unidades administrativas, revisando que contenga
ante la Tesoreria Municipal el soporte documental completo para continuar
con la solicitud.

3 Directora General de Administracion.

Valida y firma el oficio de peticién del recurso.

Subdirectora De Proceso
4 Administrativo Interno

Recibe el recurso econémico mediante cheque nominativo y/o verifica que se
haya realizado la transferencia correspondiente con el area de Tesoreria, para
la realizacién del tramite correspondiente.

Administracién.

Subdirectores y Directores que
5 integran la Direccién General de

Remite a Subdireccién de Proceso Administrativo Interno mediante oficio la
comprobaciéon del recurso econdémico anexando la documentacion
correspondiente (lineas de captura, factura (XML y PDF), verificacidn de SAT,
drdenes de servicio, pdlizas, dictamen, etc.) segln sea el caso y la normatividad
vigente.

6 Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno

Recibe, revisa y elabora oficio para la Direccién General de Administracidn, a
efecto de enviar comprobacién a la Tesoreria

7 Directora General de Administracion.

Revisa, valida y firma el oficio correspondiente.
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8 | Subdirectora De Proceso Recibe expediente, y envia a la Subdireccién de Inversién y Gasto Publico para
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CLAVE DGA-SPAI-01 “GESTION DE SOLICITUDES DE GASTOS A COMPROBAR”

SUBDIRECTORES Y DIRECTORES QUE
INTEGRAN LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBD. DE PROCESO ADMINISTARTIVO
INTERNO

PROCEDIMIENTO

INICIO

© 7

Solicitan mediante oficio dirigido a la
DGA, el recurso econdmico para el
desempefio de actividades eventuales o
extraordinarias, indicando la afectacién _l

®

Recibe y tramita oficio de las
unidades administrativas,

presupuestal e importe, anexando
documentacidn segun sea el caso.

ORI m—

Remite a SPAI mediante oficio la

revisando que contenga el
soporte documental para
continuar con la solicitud.

|

Y

©

Valida y firma el oficio de

()

peticion del recurso.

4

Recibe el recurso econémico
mediante cheque nominativoy
verifica que se haya realizado la

transferencia correspondiente con
el drea de Tesoreria, para la
realizacion del tramite
correspondiente.

comprobacidn del recurso econémico
anexando la documentacion

correspondiente segln sea el casoy la
normatividad vigente.

@

Revisa, valida y

©

Recibe, revisa y elabora oficio
> parala DGA, a efecto de enviar
comprobacién a la Tesoreria

firma el oficio <€
correspondiente.

A4

@e oficioy
iende

observaciones o
cambios solicitados.

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y GESTION DE CLAVE
PAGOS DGA/SPAI/DSA/02

OBJETIVO Recibir, analizar, registrar y tramitar la documentacién para el pago a proveedores de bienes
y servicios del Municipio.

ALCANCE Diferentes dependencias del Ayuntamiento.

BASE LEGAL Articulo 133, fracciones XllI, XIV, XV y XIX del Reglamento Orgdnico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México, asi como las nuevas disposiciones
fiscales emitidas por la Secretaria de Hacienda vigentes a partir de 2022.

DEFINICIONES VUG: Ventanilla Unica de Gestién. DGA: Direccién General de Administracién.
Solicitud de Pago: Documento con el que solicitamos el pago a Proveedores.
Soporte Documental: Toda documentacion generada durante el procedimiento de
adquisicion de un servicio o bien.

INSUMOS Facturas y soporte documental.

RESULTADOS Gestion de pago de proveedores de bienes y servicios.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DGA-DRM-SSG-07Mantenimiento de parque vehicular propiedad del Ayuntamiento,
DGA/SPAI/04 Gestion para la elaboracion de contratos de arrendamiento, DGA-DRMAySG-
SRMyA-03 Licitaciéon Publica, DGA-DRMAySG-SRMyA-04 Invitacidon Restringida, DGA-
DRMAySG-SRMyA-05 Adjudicaciones Directas por Comité y DGA-DRMAySG-SRMyA-06
Adjudicaciones Directas por Monto.

POLITICAS

Las facturas deberdan cumplir con la informacién requerida por las nuevas disposiciones
fiscales y el expediente deberd venir completo para poder ser recibido.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno

Recibe de la Directora de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales el soporte documental generado del proceso de adquisicidn de algtn
bien y/o servicio para su analisis y registro.

Recibe del drea usuaria factura, oficio de cumplimiento, entregables y en su
caso nota de remision de la adquisicion de algun bien y/o servicio, relacionado
con el punto anterior.

La Ventanilla Unica de Gestién elabora la solicitud de pago, junto con el soporte
documental, lo turna a la DGA para su firma.

Directora General De Administraciéon Recibe solicitud de pago y soporte documental para revisién y firma. Una vez

firmado se devuelve a la Subdireccion de Proceso Administrativo Interno para
su tramitacion.

Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno

Recibe la solicitud de pago con su soporte documental y lo turna a la
Ventanilla Unica de Gestién para su escaneo y fotocopiado.

Se envia para su revision a la Subtesoreria de Inversion y Gasto Publico:

S| SE APRUEBA- Obtendra el sello de revision del area. Una vez sellado se
devuelve a la Subdireccion de Proceso Administrativo Interno para su
tramitacion.

NO SE APRUEBA — Se regresa a la Subdireccion de Proceso Administrativo
Interno, a su vez, esta devuelve la factura al area usuaria correspondiente para
su correccion.

Recibe solicitud de pago sellada y obtiene acuse de recibido de la Tesoreria
Municipal.
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CLAVE DGA-SPAI-02 “INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y GESTION DE PAGOS”

SUBDIRECCION DE PROCESO DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRATIVO INERNO ADMINISTRACION
INICIO

@ A 4

Recibe de la DRMAYSG el soporte
generado del proceso de adquisicion de
algun bien y/o servicio, para su analisis y

registro.

Recibe del area usuaria factura, oficio de
cumplimiento, entregables y en su caso
nota de remisidn de la adquisicion de
algun bien y/o servicio, relacionado con el
punto anterior

O O

A 4 Recibe solicitud de pago y soporte
La Ventanilla Unica de Gestién elabora la documental para revision y firma.
solicitud de pago, junto con el soporte _ |Una vez firmado se devuelve a la
documental, lo turna a la DGA para su "|subdireccion de Proceso
firma. Administrativo Interno para su

tramitacion.

&) !

Recibe la solicitud de pago con su
soporte documental y lo turna a la
Ventanilla Unica de Gestién para su
escaneo y fotocopiado.

@ A 4

Se envia para su revision a la Subtesoreria de
Inversion y Gasto Publico:

SI SE APRUEBA- Obtendra el sello de revision
del area. Una vez sellado se devuelve a la
Subdireccion  de Proceso  Administrativo
Interno para su tramitacion.

NO SE APRUEBA — Se regresa a la Subdireccion
de Proceso Administrativo Interno, a su vez,
esta devuelve la factura al area usuaria
correspondiente para su correccion.

D, ‘

Recibe solicitud de pago sellada y
obtiene acuse de recibido de la
Tesoreria Municipal.

PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCESO INTEGRACION DE LA COMPROBACION DE CLAVE
FONDO FIJO ASIGNADO A LA DIRECCION DGA/SPAI/DSA/03
GENERAL

OBIJETIVO Solicitar y comprobar el recurso econédmico otorgado por concepto de fondo fijo, empleado
para la adquisiciéon de bienes y servicios, tendientes a cubrir necesidades urgentes,
imprevistas, contingentes o fortuitas.

ALCANCE Direccidn General de Administracidn, Subdireccién de Proceso Administrativo Interno.

BASE LEGAL Acuerdo de Cabildo (el punto de acuerdo donde se solicita la apertura del fondo fijo es
requerido por la Tesoreria Municipal); articulo 133, fraccién XVIII del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México; asi como por el
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto Municipal del Ejercicio Fiscal 2023.

DEFINICIONES Fondo fijo, la cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos,
adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efectdan las diversas dareas,
conforme a sus requerimientos y que son necesarios para su rapida operatividad.

INSUMOS Oficio mensual de solicitud de fondo fijo a la Tesoreria.

RESULTADOS Atender necesidades imprevistas de la Direccidn y comprobar el recurso.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS La Subdireccion de Proceso Administrativo Interno, recibe de Tesoreria, mes con mes un
cheque que debera gastar en los conceptos previamente presupuestados y deberd
comprobar en el mes corriente en que fue entregado el mismo.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirectora De Proceso Solicita mediante oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, la apertura del fondo
Administrativo Interno. fijo. )
Directora General De Administracion Recibe el cheque de Tesoreria e integra la documentacién comprobatoria y la
2 remite a la Subdireccidn de Proceso Administrativo Interno para su tramite.
lefa de Departamento y Seguimiento Recibe, revisay ?ompila la documen.tacic'm soporte,’ en fl’siclsc? y medio magnét.ifo
3 Administrativo la documentacidn soporte, y la remite a la Tesoreria Municipal para su revision
y comprobacidn del fondo fijo.
4 lefs deDepariamanitoy Segulmiento Recibe observaciones por parte de la Tesoreria
Administrativo Sl-Subsang
NO- Sigue al paso 5
5 Subdirectora De Proceso Obtiene acuse de recibido.
Administrativo Interno
6 Fin'del procedimiento

Elaboré

LIC. FATIMA HERNANDEZ LIMA
IEFA DE DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

Revisé

AR[A TERESA-PADRON 4/
A 7l FALVAREZ
\. SUBDIRECTORA DE.PROCESQ”

uilucan.got

“ADMINISTRATIVO INTERNO
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CLAVE DGA-SPAI-03 “INTEGRACION DE LA COMPROBACION DE FONDO FIJO ASIGNADO A LA
DIRECCION GENERAL”

SUBDIRECCION DE PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ADMINISTARTIVO INTERNO

INICIO

O,

@ Solicita mediante oficio dirigido

a la Tesoreria Municipal, la
apertura del fondo fijo.

A 4
Recibe el cheque de Tesoreria e
Integra la documentacion
comprobatoria y la remite a SPAI

para su tramite.
(=) 4

Recibe, revisa y compila la
documentacion soporte, en
fisico y medio magnético la

documentacidn soporte, para
remitirla a la Tesoreria
Municipal, como
comprobacion del fondo fijo.

@ Obtiene el acuse de

recibido.

Fin

PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCESO GESTION PARA LA ELABORACION DE CLAVE
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DGA/SPAI/04

OBJETIVO Coadyuvar a establecer relacién contractual entre los arrendadores de inmuebles vy el
municipio para gestionar los pagos correspondientes.

ALCANCE Direccién General de Administracion, Subdireccién de Proceso Administrativo Interno,
Direccidn Juridica, Areas Usuarias, Arrendadores, Tesoreria y Secretaria del Ayuntamiento.

BASE LEGAL Articulo 50 y 51 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, asi
como su Reglamento y por el Articulo 83 y 133 del Reglamento Orgdnico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan Estado de México.

DEFINICIONES Contrato de Arrendamiento: Documento que regula la relacién entre dos partes. Los
derechos y obligaciones de ambos se estipulan y formalizan en estos contratos. Arrendador:
Persona que cede el uso de su propiedad.

Arrendatario: Quien paga una cuota periddica por un tiempo fijado en el mismo.

INSUMOS Acta de Sesién del Comité de Arrendamientos del ejercicio fiscal corriente, adquisiciones
de inmuebles y enajenaciones. De manera anticipada, el drea usuaria debera enviar por
oficio la solicitud de arrendamiento y reservar el recurso para llevar a cabo la contratacion.
Documentacidn requerida que deberd ser proporcionada tanto por el drea usuaria como
por el arrendador.

RESULTADOS Arrendar un inmueble para el ejercicio de las funciones del drea requirente y gestionar el
pago oportuno.

INTERACCION CON OTROS - . L .

SROCEDIMIENTOS CLAVE DGA/SPAI/02 Integracion de expedientes y gestion de pagos

POLITICAS La Subdireccién de Proceso Administrativo Interno de acuerdo a las necesidades y a peticién
de las unidades administrativas solicitara a la Direccidn Juridica la elaboracién de contratos
de arrendamiento, proporcionando el expediente completo en apego a la reglamentacién
vigente.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora General De Administracién Recibe copia de la Sesién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de

Inmuebles y Enajenaciones donde se autoriza el Programa Anual de
Arrendamientos para el Ejercicio Fiscal actual.

Subdirectora De Proceso
2 Administrativo Interno

Recibe copia de la Sesidn y solicita mediante oficio dirigido a la Direccién
Juridica, la elaboracién y validacion del Contrato de Arrendamiento, anexando
la documentacion legal requerida vigente. *

3 Directora General De Administracion

Recibe de Direccién Juridica el contrato en cuatro tantos con nomenclatura.

Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno

Procede a recabar las firmas para la formg] ion del mstrtlmgm;o contractual
a efecto de gestionar los pagos m s)gﬂf s cor spondlentes [7

Fin del-procedimiento ) SN\

Elaboré

LVAREZ

ADMINISTRATNO INTERNO L

{Al TERESA PADRON

28 oa /!

\‘:-\ SUBDIRECTORA DE.PROCESO

Revisd

X maw
““MTRA. ALMA ROCIO OJASFE’REZ
DIRECTORA NERAL DE AD ISTRACION

e
—

"f\ ALVAREZ"'
SUBDIRECTORA DE PROCESO

«_ADMINISTRATIVO |NTERNQ

»
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SUBDIRECCION DE PROCESO
ADMINISTRATIVO INTERNO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INICIO

© |

Recibe copia de la Sesién del Comité de
arrendamientos, adquisiciones de inmuebles y
enajenaciones donde se autoriza el Programa

Anual de Arrendamientos para el ejercicio @

fiscal actual.

y
Recibe copia de la Sesion y solicita
mediante oficio dirigido a la Direccion
Juridica la elaboracion y validacién del
contrato de arrendamiento, anexando

la documentacidn legal requerida
v vigente.

Recibe de la Direccidn Juridica
el contrato en cuatro tantos

con nomenclatura. @

A 4
Procede a recabar las firmas para la
formalizacion del instrumento
contractual, a efecto de gestionar los
pagos correspondientes.

FIN

PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGA/SPAI/05

GESTION DE APOYO A LOCALIDADES PARTIDA
DE “USOS Y COSTUMBRES”

OBIETIVO

Tramitar la comprobacién del recurso econdmico asignado anualmente por acuerdo de
cabildo para preservar los usos y costumbres, garantizando que se entregue en tiempo y
forma.

ALCANCE

Secretaria del Ayuntamiento, Direccién General de Administracion. Subdireccién de Proceso
Administrativo Interno. Tesoreria Municipal, Delegados Municipales.

BASE LEGAL

Acuerdo de Cabildo donde se autoriza y ratifica el apoyo a las delegaciones para preservar
los usos y costumbres. Articulo 133 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan Estado de México

DEFINICIONES

Usos y Costumbres: Son normas juridicas que no estdn sujetas a una ley o reglamento, pero
se practican porque forman parte de la preservacidn de las tradiciones de las comunidades.

INSUMOS

Acta de Cabildo donde se ratifica y autoriza la partida para usos y costumbres. Oficio de
Peticién del Delegado. Oficio del Secretario del Ayuntamiento para tramitar los usos y
costumbres. Oficio de agradecimiento de recurso econémico y evidencia fotografica.

RESULTADOS

Comprobar el recurso econémico ejercido para el fomento de usos y costumbres en las
comunidades.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Tesoreria y SHA

POLITICAS La Subdireccién de Proceso Administrativo Interno recibe mediante oficio, la peticién del
Secretario del Ayuntamiento; una vez llevada a cabo la festividad, debera enviar evidencia
en tiempo y forma.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora General De Administracion

Recibe mediante oficio del Secretario del Ayuntamiento, solicitud de recurso
econdmico para preservar los usos y costumbres,

Subdirectora De Proceso
2 Administrativo Interno

Recibe, revisa peticién del recurso econdmico. Elabora oficio a efecto de que
sea solicitada a Tesoreria, la expedicion del cheque a nombre del Delegado de
la localidad, anexando peticién de la autoridad auxiliar, donde se especifica la
fecha de la festividad. Dicho oficio es signado por la Direccién General de
Administracion.

Ingresa a Tesoreria Municipal, a efecto de que el cheque sea entregado
oportunamente al Delegado Municipal.

Directora General De Administracién

Recibe mediante oficio del Secretario del Ayuntamiento el agradecimiento del
Delegado Municipal y las evidencias validadas como comprobacion del recurso
otorgado para usos y costumbres.

4 Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno

Remite a la Tesoreria mediante oficio de la Bireccién General de A ﬁjﬁistracién
i ; 5N
la comprobacién del recurso aﬂgnado/la localidad.

5 Fin del procedimiento [ _‘)"' Jk’?“"x«. //
Elaboré ‘ Revisé / . -
(i1 : fiL ¢ / j’f‘»
MTRA. MARIATERESA PADRON / |\, MTRA. MARIAT ESAPADRON TMTRAALMA ’
LVAREZ ; ¢l ALVAREZ. / m A NISTRACION

" SUBDIRECTORA DE PROCESO
- ADMINISTRATIVO INTERNO

SUBDIRECTORA DE PROCESO
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ADMINISTRACION

CLAVE DGA-SPAI-05 “APOYO A LOCALIDADES PARTIDA DE USOS Y
COSTUMBRES”

PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE PROCESO
ADNIMISTRATIVO INTERNO

INICIO

@ Y

Recibe del Secretario del
Ayuntamiento, solicitud de recurso
econdmico a efecto de que sea
expedido cheque a nombre del
Delegado de la localidad, anexando
peticion de la autoridad auxiliar,
donde se especifica la fecha de la
festividad.

L

. ©

Recibe y elabora oficio de solicitud del
signado por la

recurso econdmico,
Direccion General de Administracion.

E ingresa a Tesoreria Municipal, a efecto
sea entregado

de que el cheque
oportunamente al Delegado Municipal.

© g

Recibe mediante oficio del Secretario
del Ayuntamiento el agradecimiento
del Delegado Municipal y las
evidencias validadas como
comprobacidn del recurso otorgado.

\ 4 @

Remite a la Tesoreria mediante
oficio de la Direccion General de
Administracion la comprobacion

del recurso asignado a la localidad.

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A CLAVE
LA INFORMACION PUBLICA DGA/SPAI/06

OBJETIVO Como Servidor Publico Habilitado, conducir y atender los requerimientos de informacién,
con la debida aplicacidn de la Ley en materia de Transparencia, en cada caso en concreto,
oponiendo las excepciones legales conducentes, garantizando con ello, el derecho de
acceso a la informacidn publica.

ALCANCE Direccidn General de Administracidn, Unidades Administrativas que la integran y la Unidad
de Transparencia.

BASE LEGAL Articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de

México y Municipios Articulo 133, fraccién XIl, del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.

UT: Unidad de Transparencia.

INSUMOS

Notificacidon de la Solicitud de Acceso a la informacién Publica, por parte de la Unidad de
Transparencia Municipal.
RESULTADOS Atencidn a las solicitudes de acceso a la informacién publica.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Dentro del término de 15 dias, se debe hacer una blsqueda exhaustiva, minuciosa y
considerable, en los archivos y gavetas fisicas y electrdnicas que conforman la Direccidon
General y sus Unidades Administrativas, a efecto de proporcionar la informacién que
requieren.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno

Como sujeto obligado, la DGA recibe y analiza la solicitud para verificar que la
misma sea clara y no presente alguna deficiencia que impida o dificulte su
contestacion, asi como su competencia, de ser el caso, se notifica a la Unidad
de Transparencia.

De resultar viable, emite un oficio signado por la DGA, solicitando al &rea
poseedora de la informacién que proporcione los elementos necesarios para
dar respuesta al requerimiento.

2 Directora General De Administracion Revisa y firma oficio.

3 Subdirectores y Directores que Realiza una bisqueda exhaustiva a efecto de localizar la informacidn solicitada.
integran la Direccion General de
Administracion.

4 Directora General De Administracion Recibe la informacidn que se requiere y la pone a disposicion de la UT, mediante

oficio. De ser necesario, se elaborard clasificacidn o inexistencia, segun el caso.

e Sihayinconformidad, el solicitante interpone recurso de revision.
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Maxico”
e  No hay inconformidad, fin del procedimiento.
5 Subdirectora De Proceso Si, emite alegatos correspondientes, donde se puede modificar o ratificar la
Administrativo Interno respuesta.
No, se concluye el procedimiento.
6 Directora General De Administracion Vencido el término para resolver, el INFOEM emitira su resolucion, el cual
ordenarad a la DGA la entrega de la informacién.
7 Directora General De Administracion Revisa, firma y da cumplimiento a lo ordenado por el INFOEM.
8 Fin del procedimiento
Elaboré Revisé y
4
I
MTRP( MARMA TERESA PADRON l
ALVAREZ ,\ DIRE(.TQRA GENE wmmﬁﬂiAcmN
SUBDIRECTORA DE PROCESO SUBDIRECTORA DE PROCESO \K \ Adfnintedv <ion /
ADMINISTRATIVO INTERNO ADMINISTRATIVO INTERNO N\ / y e *‘f
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CLAVE DGA-SPAI-06 “ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA”

PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE PROCESO
ADNIMISTRATIVO INTERNO

DIRECCIONES Y
SUBDIRECCIONES QUE
ONTEGRAN LA DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

®

INICIO

Recibe y analiza la solicitud, de no
encontrar deficiencias, mediante
oficio signado por la DGA solicita a
quien corresponda, la informacién
que se requiere.

-
\

Revisa y firma el oficio —I

®

Realiza una busqueda
.| exhaustiva a efecto de

7| localizar la informacién
solicitada.

|

© g

Recibe la informacién que se
requiere y la pone a disposicion de
la UT, mediante oficio. De ser
necesario, se elaborard Su
clasificacién o inexistencia, segin el
caso.

conforme el solicitan
con la informacién,

interpone recurso de
revision

Si

Emite alegatos

correspondientes, donde se
puede modificar o ratificar la
respuesta.

O

Vencido el término para
resolver, el INFOEM
emitira su resolucion, el
cual ordenard ala DGA la
entrega de la informacién.

8
Revisa, firmay da O

cumplimiento a lo
ordenado por el INFOEM.
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NOMBRE DEL PROCESO CARGAY ACTUALIZACION DEL PORTAL DE CLAVE
IPOMEX DGA/SPAI/07

OBIJETIVO Los sujetos obligados deberdn poner a disposicion del publico de manera permanente y
actualizada de forma sencilla, precisa y entendible, en los respectivos medios electrénicos,
de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, la informacion segin
corresponda.

ALCANCE Direccidon General de Administracion, y los Subdirectores y Directores que integran la
Direccion General de Administracion.

BASE LEGAL Articulo 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México y Municipios Articulo 133, fraccion XIl, del Reglamento Organico de la
Administracion Puablica Municipal de Huixquilucan, Estado de México y por los
Lineamientos Técnicos para la publicacién, homologacion y estandarizacién de la
informacidn establecida en el Titulo Quinto, Capitulos I, [l y IV, y el Titulo Noveno de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México.

DEFINICIONES IPOMEX: Informacién Publica de Oficio de los sujetos obligados del Estado de México y
Municipios.
INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidn de Datos
Personales del Estado de México y Municipios.
UT: Unidad de Transparencia.

INSUMOS Notificacién de la actualizacion trimestral por parte de la Unidad de Transparencia
Municipal.

RESULTADOS Actualizacion del portal de IPOMEX al trimestre corriente.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

Administrativo Interno

POLITICAS La actualizacién trimestral se encuentra fundamentada en las facultades establecidas en el
Reglamento Orgédnico Municipal, donde los poseedores de la informacién, reportaran su
labor, dentro de la periodicidad establecida.

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdirectora De Proceso Recibe la notificacion por oficio por parte de la UT el término concedido a

efecto de llevar a cabo la actualizacién de las fracciones que, de acuerdo a las
atribuciones del Reglamento Organico, le corresponden a la Direccién General
de Administracion.

Administracion.

integran la Direccion General de

2 Directora General De Administracién Requiere, mediante oficio dirigido a las Unidades Administrativas dependientes
que, respecto a sus funciones y facultades, actualicen y generen nuevos
registros en el portal de IPOMEX.

3 Subdirectores y Directores que Reciben de SPAI los archivos que pone a disposicion el INFOEM para la

actualizacidn, y en atencidn a sus registros, reemplazan la informacién con los
trabajos realizados en el trimestre a reportar.

4 Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno

Recibe los archivos actualizados y revisa que'fa |nforma&0{; ste debidamente
actualizada a efecto de poderla cargar en el p,ortal de IPOMEX.

Directora General De Administracion

Emite oficio de cumplimiento al trimestre ‘correspandiente, una vez%\\bada

™ I : AR 1 s \

iiwf ‘ﬁ

la informacion cargada en el portalde IPOMEX por parte de la- Sio d°

Fin del procedimiento §

Elabord
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w2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”

SUBDIRECTORA DE PROCESO SUBDIRECTORA DE PROCESO DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVO INTERNO ADMINISTRATIVO INTERNO

CLAVE DGA-SPAI-07 “CARGA Y ACTUALIZACION DE IPOMEX”

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE PROCESO
ADMINISTRACION ADNIMISTRATIVO INTERNO

Recibe la notificacion por parte de
la UT el término concedido a
efecto de llevar a cabo la
actualizacidn del portal
denominado IPOMEX.

@ \ 4

Requiere, mediante oficio dirigido
a las Unidades Administrativas @
dependientes que, respecto a sus v
funciones y facultades, actualicen
y generen nuevos registros en el
portal de IPOMEX.

Reciben de SPAI los archivos
que pone a disposicién el
INFOEM para la
actualizacidn, y en atencién
a sus registros, reemplazan
la informacion con los

trabajos realizados en el
@ trimestre a reportar.
h 4
Recibe los archivos
actualizados y revisa que la
informacidn esté
debidamente actualizada a
@ v efecto de poderla cargar en
el portal de IPOMEX.
Emite oficio de cumplimiento al
trimestre correspondiente, una
vez aprobada la informacién
cargada en el portal de IPOMEX
por parte de la UT.

FIN

PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION

E ‘UIXQU“-UCAN DIRECCION GENERAL DE

“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del R miento del Derecho al Voto de las Mujeres e
NOMBRE DEL PROCESO INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL CLAVE
PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS DE LA . DGA/SPAI/CGI/08
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
OBIJETIVO Analizar, integrar y elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la

Direccion General de Administracion, a fin de que cuente con suficiencia presupuestal
para el cumplimiento de programas y metas.

ALCANCE Tesoreria Municipal, Direcciones y Subdirecciones de la Direccién General de
; Administracion.
BASE LEGAL Articulo 133 fracciones VI y Xl del Reglamento Organico de la Administracién Publica

Municipal de Huixquilucan, Estado de México. Manual para la Planeacion, Programacion
y Presupuesto de Egresos Municipal 2023. Articulos 298, 300 del Cédigo Financiero del
Estado de México.

DEFINICIONES

INSUMOS Techo Presupuestal asignado por la Tesoreria, reuniones periédicas con las  Direcciones
y Subdirecciones, Proyecto que disefiardn dichas dreas.

RESULTADOS Integracidn del Presupuesto Anual de Egresos del afio inmediato posterior de la DGA.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Se elabora el anteproyecto de acuerdo a los montos y calendarizacion que envian  las
Direcciones y Subdirecciones. La informacion es trabajada a través de reuniones con
estas unidades administrativas entre los meses de agosto y noviembre y finalmente es
entregada a la Tesoreria Municipal.

No PUESTO ACTIVIDAD

Directora General de Administracion Recibe oficio de la Tesoreria Municipal donde especifica Techo
1 Presupuestal y solicita el anteproyecto de presupuesto de egresos
del afio inmediato posterior. Turnado a la Subdireccién de Proceso
Administrativo Interno.

Subdirectora de Proceso Administrativo Interno Recibe el oficio de la Tesoreria Municipal y lo turna a las Direcciones
y Subdirecciones de la Direccidn General de Administracién, para
que elaboren el anteproyecto de cada una de sus dreas de acuerdo a
programas, metas, indicadores y acciones a planificar.

Direcciones y Subdirecciones de la Direccion | Elaboran el anteproyecto y lo remiten a la Subdireccion de Proceso
General de Administracion. Administrativo mediante oficio, detallando clave programatica,
presupuestacion, calendarizacion y destino del recurso.

Coordinadora de Gestidn Interna Calendariza y lleva a cabo reuniones periddicas para atender dudas
y revisar el anteproyecto entre julio y agosto, para poder entregar en
la fecha limite estipulada en el oficio de Tesoreria.

Subdirectora de Proceso Administrativo Interno Turna los anteproyectos a la Coordinacion de Gestion para su
integracion y presentacion ante la DGA.

Coordinadora de Gestion Interna Integra los anteproyectos de las Subdirecciones enviados a la
Direccion General de Administracion para su revision y su
autorizacion.

Directora General de Administracion Recibe y revisa el anteproyecto. Realiza si hay observaciones
S| — se regresa para su modificacion a la Coordinacion de Gestion
Interna, (6).
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México”
NO —(8).

3 Directora General de Administracién Valida, remite y recibe el acuse de oficio que se envia a la Tesoreria
Municipal mediante el cual se entrega el anteproyecto para:que
continde el procedimiento antes»d'eHS de agosto. ff’:/

r Fin del proqedlmlento
Elaboré
C.P @" A ES ALCANTARA
COORI .15' A DE GESTION INTERNA

177

L [ .<e ””“l’i ¢ K °["‘I mXx 3



DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

~0”

X

CLAVE DGA/SPAI/CGI/08 INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL DE EGRESOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

DIRECCIONES Y
DIRECCION GENERAL DE SUBDIRECCION DE PROCESO COORDINACION DE GESTION SUBDIRECCIONES DE LA
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO INTERNO INTERNA DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

Recibe oficio de Tesoreria @
donde solicita el —[ ; @

anteproyecto de Recibe el oficio de Tesoreria y lo

presupuesto de egresos del turna a las Direcciones y Elaborado el anteproyecto,
ano inmediato posterior. Subdirecciones de la DGA para que es enviado a la SPAI
Turnado a la SPAI. elaboren el anteproyecto de cada N mediante oficio, detallando
una de sus areas, de acuerdo a 4 clave programatica,
programas, metas, indicadores y Calendariza y lleva a cabo presupuestacion,
acciones a planificar. reuniones para atender calendarizacién y destino del

dudas y revisar el recurso.

@ ¢ anteproyecto entre julioy (—L I

agosto, para entregar en la

Turna los anteproyectos a la fecha limite estipulada en
Corrdinacion de Gestion para su por Tesoreria.
integracion y presentacion ante
ol ®
Recibe y revisa el Integra los anteproyectos y
anteproyecto. los envia a la DGA para su
revision y autorizacion.

A

observaciones

w

O

Valida, remite y recibe el
acuse que se envia a
Tesoreria del anteproyecto
para que continte el
procedimiento antes del 15
de agosto.

Y
-
T

PROCEDIMIENTO
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‘ DIRECCION GENERAL DE
L UIXQU“-UCAN ADMINISTRACION

SIGAMOS AVANZANDO |

“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”

NOMBRE DEL PROCESO ELABORACION Y TRAMITE DE LA SOLICITUD DE CLAVE

ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS DE LA DGA/SPAI/CGI/09

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

OBIJETIVO Elaborar la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios que requieran las Unidades
administrativas pertenecientes a la Direccién General de Administracidn a través de sus
Direcciones y Subdirecciones para obtener los insumos necesarios para el cumplimiento
de programas, metas, indicadores y funciones.

ALCANCE Direccion General de Administracion, Direcciones y Subdirecciones de la Direccidn General
de Administracion.

BASE LEGAL Articulo 23, fraccién V Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México. Articulo 14 de la Ley de Contratacién Publica del Estado
de México y Municipios vigente.

ALCANCE Direccién General de Administracidn, Direcciones y Subdirecciones de la Direccién General
de Administracion.

DEFINICIONES Solicitud de Adquisiciones: Documento donde se describen las caracteristicas de un bien
o servicio que se desea adquirir para cubrir una necesidad de alguna unidad administrativa
0 area usuaria.

Nota Informativa: documento con informacién especifica: justificacidn, afectacidon
presupuestal, descripcién de los bienes y/o servicios, unidad de medida, cantidad, fecha
del requerimiento, presupuesto disponible, observaciones y anexo técnico en caso de ser
necesario.

SIMA: Sistema Integral Municipal Administrativo.

INSUMOS Se recibe la solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios mediante nota informativa
para su autorizacién y elaboracidn de las Direcciones y Subdirecciones.

RESULTADOS Acuse de Solicitud de Adquisiciones.

INTERACCION CON OTROS DGA/DRMAyYSG/SRMyA/02 Recepcion de solicitudes de adquisicién de bienes y
PROCEDIMIENTOS servicios.

POLITICAS Informacién contenida en Nota Informativa, contiene  justificacién, afectacidn

presupuestal, descripcion de los bienes y/o servicios, unidad de medida, cantidad, fecha
del requerimiento, presupuesto disponible, observaciones y anexo técnico en caso de ser
necesario para iniciar el procedimiento adquisitivo correspondiente.

PUESTO ACTIVIDAD
o.
Subdirectora de Proceso Administrativo Recibe nota informativa de la(s) Subdireccidon(es) O Direccidn segtn sea
1 Interno el caso, solicitando la elaboracién de solicitud de adquisiciones de

bienes y/o servicios.

. ., Elabora solicitud de adquisiciones de bienes y/o servicios por medio del
2 CaEHAFEE ;e Geian Interms sistema SIMA, de acuerdo a especificaciones de nota informativa,
verificando la disponibilidad y calendarizacidn del recurso. Imprime la
solicitud en cuatro o siete tantos (seglin sea el caso) y presenta a la
Unidad Administrativa solicitante para visto bueno y validacidn.

3 Direcciones y Subdirecciones de la Recibe la solicitud de adquisiciones. Visto bueno:

Direccion General de Administracion SI - Valida y recaba firmas del Area Solicitante. La regresa a la
Coordinacién de Gestion Interna (4).

NO - Regresa a Coordinacidn de Gestidn Interna para modificaciones (2).
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Adquisiciones y Servicios Generales.

o ADMINISTRACION
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o

4 Coordinadora de Gestion Interna Recibe solicitud de adquisicion validada y la turna a SPAI para que la
firme y la ingrese mediante oficio a la Direccidon de Recursos Materiales,
Adquisiciones y Servicios Generales.

5 Subdirectora de Proceso Administrativo Ingresa mediante oficio la solicitud de adquisicion a la Direccion de

Interno Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios Generales.
6 Directora de Recursos Materiales, Revisa si es correcta la solicitud de adquisicion:

Sl - Acusa de recibo, entrega acuse a Coordinacion de Gestién Interna.
NO - Regresa para correcciones y/o maodificaciones (2). / i

7 Coordinadora de Gestion Interna Archiva acuse de recibo. i 7 ‘ fj
Fin del procedimiento. / 4 \ '
laboré Revisé [

C.P. Dk ,/-,. SALES ALCANTARA MTRA. TERESA PADRON ( \ k&m ALME Rocno Roy\s PEREZ |

COORD ,/../. ORA DE GESTION ALVAREZ \ DIRECTORA GENEJAL DE enmumcrqﬁ
INTERNA . SUBDIRECTORA DE PROCESO \ \ AT /
ADMINISTRATIVO INTERNO N N
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2023, Ano del Septuagésimo Aniver

SIGAMOS AVANZANDO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

sario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
México”

CLAVE DGA/SPAI/CGI/09 “ELABORACION Y TRAMITE DE LA SOLICITUD DE ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION”.

PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES,
ADQUIISICIONES Y SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE PROCESO
ADMINISTRATIVO INTERNO

COORDINACION DE GESTION
INTERNA

DIRECCIONES Y
SUBDIRECCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

INICIO

Recibe nota informativa de
las Direcciones y
Subdirecciones, segun sea el
caso, se elaboraré la solicitud
de adquisiciones de bienes y/
0 servicios.

I

0
Elabora la solicitud de bienes y/o
servicios por medio del sistema
SMA, de conformidad a la nota
informativa, verificando la
disponibilidad y calendarizacién

®

Recibe y revisa el
anteproyecto.

del recurso. Se imprime la
solicitud y es presentada a la
Unidad Administrativa
solicitante, para visto bueno y

Revisa si es correcta

validacidn .
observaciones
A
i > A~ i
pl » el
No

©

Ingresa mediante oficio la
solicitud a la Direccion de

la solicitud.

observaciones

No

Acusa de recibido y
entrega el acuse a la

Recursos Materiales,
Adquisiciones y Servicios
Gnerales.

i

®

Recibe solicitud y valida. Es
turnada a la SPAl paraquela |

Valida y recaba
firmas del drea
solicitante.

A 4

firme y la ingrese mediante |
oficio.

ol

Coordinacion de Gestién
Interna.

P Archiva acuse.

TUIXCL

!

Ucan.aob.m
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DIRECCION GENERALDE |
L UIprlLUCAN ADMINISTRACION

NOMBRE DEL PROCESO ELABORACION DE VALES DE SALIDA DE CLAVE
ALMACEN DE LAS SUBDIRECCIONES DE LA DGA/SPAI/CGI/10
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

OBIJETIVO
Elaborar vales de salida de almacén de los bienes que requiera la Direccion General de
Administracion.

ALCANCE Direcciones y Subdirecciones de la Direccion General de Administracion.

BASE LEGAL Articulo 23, fraccion V Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de

Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES Nota Informativa: Documento para solicitar Vale de Salida de Almacén con informacidn
especifica (fecha, partida, cddigo de articulo, cantidad y afo de almacén)

Vale de Salida de Almacén: Documento expedido por la Coordinacién de Gestion Interna
para solicitar articulos necesarios para cada area.

SIMA: SISTEMA INTEGRAL MUNICIPAL ADMINISTRATIVO

INSUMOS Nota informativa, Vale de Salida de Almacén impreso y SIMA.

RESULTADOS Vales de salida de almacén de las Direcciones y Subdirecciones de la Direccion General
de Administracidn.

INTERACCION CON OTROS DGA/DRMAYSG/SRMyA/02 Recepcion de solicitudes de adquisicion de bienes y

PROCEDIMIENTOS servicios.

POLITICAS Se elaboran los vales de acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas y la
disponibilidad de articulos en el Almacén Municipal.

N [ PUESTO ACTIVIDAD

o

Direcciones y Subdirecciones de la DGA Envian nota informativa a la Subdireccion de Proceso Administrativo,
1 solicitando elaboracion de vale de salida de almacén indicando: fecha de

solicitud, partida presupuestal, cddigo y descripcion del(os) articulo(s),
cantidad, afio del almacén, unidad de medida, cantidad.

Turna nota informativa a la Coordinacidon de Gestién Interna, para la

2 Subdirectora de Proceso Administrativo
elaboracién e impresidon del vale de salida.

Interno
3 Coordinadora de Gestidn Interna Elabora y solicita en el sistema SIMA el vale de salida de almacén,
conforme a las especificaciones de la nota informativa del area
solicitante, imprime el vale de salida de almacén en cuatro tantos y lo
entrega al area solicitante para que estda recabe las firmas

correspondientes.

Acuden al Almacén Municipal para recibir el material, presentado el vale

Direcciones y Subdirecciones de la DGA
de salida correspondiente.

Fin del procedimiento.
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CLAVE DGA/SPAI/CGI/10 “ELABORACIO

N DE VALES DE SALIDA DE ALMACEN DE LAS
SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION”,

COORDINACION DE GESTION

SUBDIRECCION DE PROCESO

DIRECCIONES Y
SUBDIRECCIONES DE LA
DIRECCION GENERAL DE

PROCEDIMIENTO

INTERNA ADMINISTRATIVO INTERNO
ADMINISTRACION
INICIO
O
Envian nota informativa a la SPAI,
solicitando elaboracion de vale de
salida de almacén indicando:
fecha de solicitud, partida
c presupuestal, cdigo y
descripcidn del(os) articulo(s),
Turna nota informativa a la cantidad, afio del almacén,
Coordinacion de Gestion Interna, unidad de medida, cantidad.
para la elaboracidn e impresion
del vale de salida.
Y

Elabora y solicita en el sistema
SIMA el vale de salida de
almacén, conforme a las

especificaciones de la nota
informativa del area solicitante,

imprime el vale de salida de

almacény lo entrega al drea
solicitante para que estd recabe

las firmas correspondientes.

O

Acuden al Almacén Municipal
para recibir el material,
presentado el vale de salida
correspondiente.

FIN
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SIGAMOS AVANZANDO

w2023, Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

México”
NOMBRE DEL PROCESO ELABORACION DE TRASPASO PRESUPUESTAL CLAVE
INTERNO O EXTERNO DE LAS DIRECCIONES Y DGA/SPAI/CGI/11

SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION.

OBIJETIVO Elaborar el Traspaso Presupuestal Interno o Externo de las Direcciones y subdirecciones
pertenecientes a la Direccién General de Administracién, para tener la suficiencia de
presupuestal para el cumplimiento de programas y metas.

ALCANCE Direcciones y Subdirecciones de la Direccién General de Administracién, Tesoreria y
Secretaria Técnica.
BASE LEGAL Articulos: 307, 310, 317,317 Bis del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,

Capitulo Tercero de la ejecucién del Presupuesto de Egresos.

XI Funcién de la Coordinacién de Gestién Interna del Manual De Organizacién de la Direccién
General de Administracion.

DEFINICIONES Hoja de afectacién: Documento emitido por medio de sistema SIMA en el cual se muestra
clase de modificacién, descripcién de cuenta, asi como nombre del servidor publico que
registra la operacion.

SIMA: SISTEMA INTEGRAL MUNICIPAL ADMINISTRATIVO

UIPPE: Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS Nota informativa de las Direcciones y Subdirecciones de la DGA.
RESULTADOS Transferencia de recursos de acuerdo con las especificaciones de la nota informativa que
emiten las Unidades Administrativas de la DGA.

INTERACCION CON OTROS DGA-SPAI-09 Elaboracién y tramite de la solicitud de adquisiciones de bienes y/o

PROCEDIMIENTOS servicios de la Direccion General de Administracién

POLITICAS Se elaboran los Traspasos Internos o Externos de acuerdo a las necesidades extraordinarias

de las Unidades Administrativas de la DGA.
N PUESTO ACTIVIDAD
o
Direcciones y Subdirecciones de la DGA Envian nota informativa de la Subdireccién de Proceso Administrativo

Interno solicitando el traspaso presupuestal Interno / externo.

1

5 Subdirectora de Proceso Administrativo Recibe nota informativa y turna a la Coordinacién de Gestion Interna.

Interno

3 Coordinadora de Gestién Interna Recaba la informacién para realizar el traspaso presupuestal
interno/externo y efectda los movimientos en el Sistema SIMA. Turna a la
Direccién General de Administracidn para su validacién.

4 Directora General de Administracién Firma el Traspaso Presupuestal Interno/Externo y envia oficio dirigido a la
Tesoreria solicitando su autorizacidn (en caso de Traspaso Interno) o a la
Secretaria Técnica (en caso de Traspaso Externo). Remite acuse a la
Coordinacién de Gestidn Interna para su seguimiento.

5 Coordinadora de Gestidn Interna Entrega oficio y da seguimiento a la aprobacién en el Sistema SIMA de la
Tesoreria Municipal (en el caso de Traspaso Interno y alli acaba el
proceso) o a la de Secretaria Técnica (en el caso de Traspaso Externo).
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6 Directora General de Administracion Emite oficio a la Tesoreria Municipal, la Solicitud de Aprobacién del
Traspaso Externo adjuntando: respuesta favorable de Secretaria Técnica,
Hoja de Afectacion, dictamen, en su caso.
7 | Coordinadora de Gestion Interna En caso de ser autorizada la reconduccién emite el Reporte llamado

Dictamen de Reconduccidn y Actualizacion Programatica Presupuestal
para Resultados en el Sistema SIMA. Recaba firmas del Titular de la UIPPE,
de la Directora General de Administracion y Tesorero Municipal vy
posteriormente es remitido a la Tesoreria Municipal. Dan seguimiento
una vez que se tiene el recurso en la estructura programatica solicitada,
se lleva a cabo la requisicidn para atender la peticion del area solicitante.
8 | Subdirectora de Proceso Administrativo | Firma la requisicién para atender la peticion del area solicitante.

Interno
]
9 Fin del procedimiento.
7N ! _
Revisd \: “ L ""\:"A!tmﬁé’f i)
| e g
B | 2 /?‘r}l«'~‘: ‘)
ot
) AN
, .’J - |
C.P. SALES ALCANTARA ( AAROCIO ROIAS PERE
co ADORA DE GESTION ‘\REQ’QRAGENEWQAU*MS ’ ACION
INTERNA ‘SUBDIRECTORA DE PROCESO N\ ) Y
ADMINISTRATIVO INTERNO "
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AVAN:

Aniversario del

ZANDO

Reconocimiento

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

del Der

México”

cho al Voto de

@

las Mujeres en

CLAVE DGA/SPAI/CGI/11 “ELABORACION DE TRASPASO PRESUPUESTAL INTERNO O EXTERNO DE LAS DIRECCIONES Y
SUBDIRECCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION”.

POCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE GESTION
INTERNA

SUBDIRECCION DE PROCESO
ADMINISTRATIVO INTERNO

DIRECCIONES Y

SUBDIRECCIONES DE LA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

(1) g

Valida el Traspaso Presupuestal
Interno / Externo y envia oficio
dirigido a la Tesoreria
solicitando su autorizacidén (en

Ol

Ingresa mediante oficio la
solicitud de adquisiciones a
la DRMAYSG.

caso de Traspaso Interno) o ala
Secretaria Técnica (en caso de

Traspaso Externo). Remite acuse
ala Coordinacion de Gestion
Interna para su seguimiento.

] ©

Entrega oficio y da seguimiento
ala aprobacion en el Sistema
SIMA de la Tesoreria(en el caso

@ \4

Emite oficio a la Tesoreria, la
Solicitud de Aprobacidn del
Traspaso Externo adjuntando:

de Traspaso Interno y alli acaba

el proceso) o a la de Secretaria

Técnica (en el caso de Traspaso
Externo).

respuesta favorable de Secretaria
Técnica, Hoja de Afectacion,
dictamen, en su caso.

RO

En caso de ser autorizada la
reconduccién emite el Reporte
llamado Dictamen de Reconduccién y
Actualizacion Programatica
Presupuestal para Resultados en el
Sistema SIMA.

Recaba firmas del Titular de la UIPPE,
de la Directora General de
Administracién y Tesorero Municipal
y posteriormente es remitido a la
Tesoreria Municipal.

Dan seguimiento una vez que se tiene
el recurso en la estructura
programdtica solicitada, se lleva a
cabo la requisicion para atender la
peticién del drea solicitante.

Recibe nota informativa y

turna a la Coordinacién de
Gestidn Interna.

Firma la requisicién para
atender la peticion del
area solicitante.

FIN

INICIO

Y
Envian nota informativa de la
SPAI solicitando el traspaso
presupuestal Interno /
externo.
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jel Septuagésimo Aniversario del Rec cimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en
Mavico”
NOMBRE DEL PROCESO RECABAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA CLAVE
INFORMACION NECESARIA PARA EL DGA/SPAI/CGI/12

CUMPLIMIENTO A LAS METAS, LIGADAS A LA
PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
CON SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO Recabar trimestralmente el avance y las evidencias de las metas programadas, para
contar con informacion actualizada, estar en posibilidades de llevar a cabo el seguimiento
de la programacion del presupuesto y elaborar los PbRM

ALCANCE Unidades Administrativas que integran la Direccidn General de Administracion, Tesoreria
y Secretaria Técnica.

BASE LEGAL Articulo 32 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Articulo 23 y 62 del Reglamento Orgédnico Municipal de Huixquilucan, México.
Lineamiento 3.4.1. Formatos que integran el Presupuesto de Egresos aprobado del
Manual para la Planeacidn, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2023.

DEFINICIONES PbRM: (Presupuesto basado en Resultados Municipales).

INSUMOS Sistema SIMA para la captura trimestral de los avances y evidencias por parte de las
Unidades Administrativas que integran la Direccion General de Administracion

RESULTADOS Dar seguimiento para el correcto cumplimiento de metas programadas y entregar en

tiempo y forma los avances trimestrales del presupuesto basado en resultados de la
Direccion General de Administracion

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

Supervisar que cada Direccidon y Subdireccion que integra la Direccion General de
Administracion  dé correcto cumplimiento a sus metas programadas y ejerza
correctamente su presupuesto, contando con un plazo de 5 dias habiles del mes inmediato
posterior, al mes concluido para reportar sus respectivos avances mediante oficio.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

1 Coordinacion de Gestion Interna Tesoreria y Secretaria Técnica notifica a la Coordinacién el cierre contable

trimestral y con ello la autorizacién para capturar en Sistema SIMA avances
de la programacion y presupuestacion de la DGA, esto en los primeros dias
de abril, julio, octubre y enero.

(*Como tramite interno, el Departamento de Seguimiento Administrativo, solicita
mensualmente los avances a las Unidades Administrativas de la D.G.A. y lleva a cabo
el mismo procedimiento)

Administrativo

2 Departamento de Seguimiento Por medio de oficio solicita a las Direcciones y Subdirecciones que integran

la DGA remitan evidencias de su avance trimestral.
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3

Direcciones y Subdirecciones de la

Direccién General de Administracion.

Revisan y validan sus PbRM y anexan evidencias

Departamento de Seguimiento
Administrativo

Remite documentacién a la Coordinacidon de Gestidon Interna con la

informacidn necesaria para captura de avances en el SIMA.

Coordinacion de Gestion Interna

Captura en el SIMA cifras de los avances de las Direcciones y Subdirecciones
y emite formatos de los presupuestos basados en resultados del Programa
Anual.

Departamento de Seguimiento
Administrativo

Imprime, revisa y turna a las Direcciones y Subdirecciones de la Direccién
General de Administracién los formatos de los PbRM los formatos para
revisién y firma de las metas por parte de los Directores y Subdirectores.

Directora General de Administracién

Firma el oficio al Secretario Técnico asi como los formatos.

Departamento de Seguimiento
Administrativo

Recibe nuevamente formatos debidamente firmados y sellados, asi como las
evidencias en CD correspondientes al trimestre ejercido. Elabora oficio
dirigido a la Secretaria Técnica para dar cumplimiento a la solicitud, firmado
por la Directora General de Administracion.

Coordinacion de Gestion Interna

Posteriormente, solo en el caso de que existan observaciones, la Contraloria
emite un informe de resultados del andlisis del ejercicio del gasto respecto
al cumplimiento de metas fisicas, de cada trimestre, para solventar las
observaciones.

10

Departamento de Seguimiento
Administrativo

Por medio de oficio signado por la Directora de Administracidn, remite a las
Direcciones y Subdirecciones las observaciones que tendrdn que ser
justificadas.

11

Direcciones y Subdirecciones de la
Direccién General de Administracion

Remiten al Departamento de Seguimiento Administrativo por medio de
oficio, sus justificaciones para solventar sus observaciones realizadas por la
Contraloria Interna.

12

Departamento de Seguimiento
Administrativo

Por medio de oficio signado por la Directora General de Administracién, da
respuesta a Contraloria Interna, respecto a las observaciones realizadas del
analisis del ejercicio del gasto respecto al cumplimiento de metas fisicas.

13

Directora General de Administracion

Firma el oficio dirigido al Contralor Interno Municipal.

14

Fin del procedimiento.
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“2023, Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en

México” )
CLAVE DGA/SPAI/CGI/12 RECABAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA INFORMACION NECESARIA PARA EL CUMPLIMIENTO A LAS METAS, LIGADAS A LA PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CON SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

COORDINACION DE GESTION DEPTO. DE SEGUIMIENTO DIRECCIONES Y DIRECCION GENERAL DE
INTERNA ADMINISTRATIVO INTERNO SUBDIRECCIONES DE LA DGA ADMINISTRACION

@ INICIO

Tesoreria y Secretaria Técnica
notifica a la Coordinacién el cierre
contable trimestral y con ello la
autorizaciéon para capturar en L
Sistema SIMA avances de laf]
programacion y presupuestacion
de la DGA, esto en los primeros
dias de abril, julio, octubre y enero. 4

Remite documentacién a la
Coordinacion  de  Gestion

©)

Por medio de oficio solicita a @

las Direcciones y

Subdirecciones que integran Ty Revisan y validan sus
la DGA remitan evidencias de PbRM y anexan evidencias
su avance trimestral.

Interna con la informacion <
necesaria para captura de

@ v avances en el SIMA.

Captura en el SIMA cifras de los

avances de las Direcciones y = G @
Imprime, revisa y turna a las

Subdirecciones y emite formatos

de los presupuestos basados en Direcciones y Subdirecciones Firma el oficio al
resultados del Programa Anual. de la Direccién General de \ |Secretario  Técnico
I > Administracién los formatos de| | [ P asi como los

los PbRM los formatos para formatos.

revisién y firma de las metas
por parte de los Directores y
Subdirectores.

(2

Recibe nuevamente formatos
debidamente firmados y sellados,
asi como las evidencias en CD
correspondientes al trimestre

Posteriormente, solo en el caso sieréido, Elabora ofiéio difigido
de que existan observaciones, la Jerciao. ora oficlg cirigldo d

Contraloria emite un informe de 153 Selc_’e_taf'ta Tecnllcaa p;zr”adtifjr
resultados  del andlisis  del umplimiento  a "

ejercicio del gasto respecto al firmado por la Directora General

cumplimiento de metas fisicas, de Administracién.
de cada trimestre, para solventar

las observaciones.

Remiten al Departamento de

@ por (nedlo de oficio s:_gr_\ado BOF Seguimiento  Administrativo
la Directora de Administracion, 5 5
por medio de oficio, sus

remite a las Direcciones yHP. . A
= : justificaciones para solventar
Subdirecciones las observaciones . X
sus observaciones realizadas

] justific: 3 3
que tendrén que ser justificadas por la Contraloria Interna.

v_

@ Por medio de oficio signado por @
la Directora  General de

Administracién, da respuesta a Firma el oficio dirigido al
Contraloria Interna, respecto a — Contralor Interno
las observaciones realizadas del Municipal.

andlisis del ejercicio del gasto
= respecto al cumplimiento de
metas fisicas.

FIN

PROCEDIMIENTO
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“2023, Ano del Septuagésimo Aniversario del del Derecho al Voto de las Mujeres en
Maxico”
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE PAGOS A PROVEEDORES BAJO CLAVE
LA MODALIDAD DE CONTRATO ABIERTO DGA/SPAI/13
OBJETIVO Tramitar el pago oportuno a proveedores de bienes y servicios bajo la modalidad de contrato
abierto.
ALCANCE Direccion General de Administracion, Subdireccion de Proceso Administrativo Interno,

Enlaces y Coordinadores Administrativos y Directores Generales de las demds Dependencias
del municipio de Huixquilucan.

BASE LEGAL Articulo 23 y 133 Fracciones IX y Xl del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Municipal de Huixquilucan Estado de México vigente. Guia de Llenado de los comprobantes
fiscales digitales por internet. Version 4.0.

DEFINICIONES CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Entregable: Evidencia fisica y/o digital que entrega el area usuaria por la prestacion de
servicios o la adquisicion de bienes.

Revisidn fiscal: Procedimiento de verificacion de los requisitos que deben contener los CFDI,
enrelacién con lo establecido en el articulo 29, segundo parrafo, fraccién VI del Cédigo Fiscal
de la Federacidn (CFF), ante el area correspondiente de la Tesoreria Municipal

Soporte documental: Toda documentacion generada durante el procedimiento de
adquisicidn de un servicio o bien.

Nota de remisién: documento que ampara, por medio de la firma del receptor, la recepcién
de un producto entregado.

Bitacora de servicio: formato que permite llevar un registro cronoldgico, completo y
ordenado de todas las actividades concernientes a la prestacion de un servicio especifico.
Contrato abierto: Documento legal que tiene como propdsito facilitar el suministro de
bienes o servicios durante la vigencia del contrato cuando debido a las necesidades del area,
no se tiene conocimiento cierto de la cantidad que habra de necesitar.

Oficio de cumplimiento: Documento administrativo que informa la ejecucion de un servicio
o la entrega de un bien, a entera satisfaccion del drea usuaria.

INSUMOS Contrato abierto de bienes y/o servicios entre el proveedor y el municipio de Huixquilucan.,
oficio cumplimiento emitido por el drea usuaria, facturas emitidas por el proveedor de
bienes y servicios, entregable fisico y/o digital conforme al contrato. CFDI validado por el
drea usuaria y el almacén. Bitdcora de servicio. Nota de remision. Oficio de cumplimiento

y Archivo fotogréfico.

RESULTADOS El pago oportuno de los proveedores de bienes y/o servicios que se encuentren en la
modalidad de contrato abierto.

INTERACCION CON OTROS DGA/SPAI/02 - INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y GESTION DE PAGOS.

PROCEDIMIENTOS DGA/-DRMAySG-SRMyA/-03 - LICITACION PUBLICA

DGA/-DRMAySG-SRMyA/-04 - INVITACION RESTRINGIDA
DGA/-DRMAyYSG-SRMyA/-05 - ADJUDICACIONES DIRECTAS POR COMITE
DGA/-DRMAySG-SRMyA/-06 - ADJUDICACION DIRECTA POR MONTO

POLITICAS Los Enlaces y/o Coordinadores administrativos solicitantes dardn seguimiento al
cumplimiento en tiempo y forma de la contratacidn bajo la modalidad abierta de prestacién
de servicios y/o adquisicion de bienes.

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirectora De Proceso Recibe soporte documental sobre la adquisicion de bienes y/o servicios por
Administrativo Interno. parte de la Direccidon de Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales, bajo la modalidad de contrato abierto.
2 Enlaces y/o Coordinadores Remiten mediante oficio de cumplimiento dirigido a la Direccién General de
Administrativos Administracion, la siguiente documentacién: CFDI (XML, PDF y verificacién del

SAT) con el visto bueno del drea fiscal, entregable fisico y/o digital y anexo
fotografico (debidamente validado por el Director del area usuaria), asi como
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copia del contrato abierto en cuestidn; con el propésito de programar el pago
correspondiente a la Tesoreria Municipal.

SI ES SERVICIO: Bitdcora de servicio

SI SON BIENES: Nota de remision

3 Subdirectora De Proceso
Administrativo Interno.

Recibe oficio de las unidades administrativas, revisando que contenga la
documentacién requerida para continuar con el procedimiento.

Coteja la documentacidn recibida con el soporte documental que avala la
adquisicidn de bienes y servicios bajo la modalidad de contrato abierto.
Tramita la solicitud de pago (VUG).

4 Directora General de Administracién

Firma solicitud de pago (VUG) que sera enviada a la Tesoreria Municipal.

5 Enlaces y/o Coordinadores
Administrativos

Revisan vigencia de su contrato (asi como calendario de entregas del
proveedor) y envian la documentacidn sefialada en el paso 2. P
Unavez que eso sucede, se r’ten del paso 2 al 5‘; /

Fin del procedimiento

_ Elaboré

SUBDiREngRA DE-PROCESO
ADMINIS,TRATIVO INTERNO

A\ \\

SUBDIRECT()RA DE!PRG&ESO
ADMIle’rRA“nvo INTERNO”

Revisé

RuIxagquiiucan.gon.mx
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SUBDIRECCION DE PROCESQO ADMINISTARTIVO INTERNO

ENLACES Y COORDINADORES ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERALDE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

INICIO

Recibe soporte documental sobre la adquisicion de
bienes y/o servicios por parte de la Direccién de
Recursos Materiales, Adquisiciones y Servicios
Generales, bajo la modalidad de contrato abierto.

©)

Remiten oficio de ¢ dirigido a la
Direccion General de Administracién, la  siguiente:
documentacion: CFDI (XML, PDF y verificacion del SAT) con
el visto bueno del drea fiscal, entregable fisico y/o digital y,
anexo fotografico (debidamente validado por el Director del

h 4

drea usuaria), asi como copia del contrato abierto en
cuestion; con el propdsito de programar el pago!
correspondiente a la Tesoreria Municipal.

S| ES SERVICIO: Bitacora de servicio

SI SON BIENES: Nota de remision

© '

O)

Firma solicitud de pago (VUG) que serd
enviada a la Tesoreria Municipal.

ey w7

Recibe oficio de las ativas, r que
contenga la documentacién requerida para continuar con el
procedimiento.

Coteja la documentacion recibida con el soporte
documental que avala |a adquisicion de bienes y servicios
bajo la modalidad de contrato abierto.

Tramita la solicitud de pago (VUG).

OF

Revisan la vigencia de su contrato (asi como calendario de
entregas del proveedor) y envian la documentacion
sefialada en el paso 2.

Una vez que eso sucede, se repiten del paso 2al 5
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SIMBOLOGIA

La diagramacidn se efectia mediante el uso de los siguientes simbolos:

@ INICIO O FiN DEL —> l T LINEAS DE FLUJO
PROCEDIMIENTO

PASO, PROCESO O @ NUMERO DE

ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO

CONECTOR DE PAGINA
lj <> DECISION
/j/ FUERA DE FLUJO //jé INTERRUPCION
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