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LLINTRODUCCION

Direccion de Administracion es el drea encargada de dar soporte material, técnico, humano,
administrativo, organizacional e informatico, a los servidores Pubicos de la Administracién
Municipal. Por lo tanto, los Manuales de Procedimientos de las distintas subdirecciones que
integran la Direccion de administracion, detallan las operaciones y tareas que se realizan de
manera secuencial y cronolégica para dar cumplimiento a las funciones, normas y reglamentos
que regulan los procedimientos administrativos para brindar servicios 6ptimos, eficientes,
mejorados y simplificados.

El Manual de Procedimientos cumple la funcién de ser una guia que tiene el propésito de
establecer la secuencia de pasos para que un area administrativa consiga realizar de forma
optima y sin desperdicio de recursos sus funciones, asi como definir el orden, el tiempo
establecido, reglas o politicas publicas, y responsables de las actividades que seran
desempeiadas.

Un manual de Procedimientos es una Herramienta muy util, con la que se introducira
rapidamente a los Servidores Publicos a entender y realizar sus actividades de forma eficiente y
expedita.

La revision permanente y su actualizacién derivado de su uso, permite eficientar y actualizar los
procedimientos para que la administracion publica se modernice con el conocimiento humano y
el desarrollo de las nuevas tecnologias.

Es de vital importancia mantener constantemente actualizado el presente Manual de
Procedimientos.

Pdgina 9 de 445




gnu_!u_ls'rn_ncmu

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERND DE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Il . OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Presentar en general y particular todos y cada uno de los procedimientos que integran las
diferentes subdirecciones, jefaturas y unidades de esta area de la Administracion Publica
Municipal, para cumplir con las Leyes, y reglamentos que nos norman.

Pagina 10 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 4

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

lILPROCEDIMIENTOS POR AREA

Pagina 11 de 445




ADMINISTRAC

GOBIEAND DE NEZAHUALL

RACION

GvoTL - 2022 - 20:

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

DIRECCION DE ADMINISTRACION
1.PRESTAMO DE LOS AUDITORIOS

Pagina 12 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRACION

GOBIERND DE NEZANUALCOYOTL 2 - 2024 2022-2024
= e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el servicio de los auditorios y el teatro al aire libre del Zoologico del Parque del
Pueblo.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e LaDireccién de Administracion atiende las solicitudes de uso de los siguientes auditorios:
o Auditorio “Jorge Saenz”.
o Auditorio “Alfredo del Mazo”
o Auditorio “Emiliano Zapata”
o Elteatro al aire libre del “Zoologico Parque del Pueblo”

e EI Oficio de peticion debera ser dirigido a la persona titular de la Direcciéon de
Administracién, con copia para la persona titular de la Subdireccién de recursos
materiales y al titular de la Subdireccion del Parque del Pueblo en caso de que solicite el
teatro al aire libre

e La Ciudadania y las dependencias del H. Ayuntamiento, que requieran el uso de un
auditorio, deben colocar en su oficio de peticién la siguiente informacién:

o Nombre del evento.

o Fechay horario

o Responsable

o Numero de teléfono.

o Auditorio que solicita.

o Logistica (En caso de requeriria.)
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1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE LOS AUDITORIOS

NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RS R ONSABLE  AtT ACTIVIDADES ANEXO
Ingresa oficio de peticion a la
Direccion de  Administracién
con copia a la Subdireccion de
CIUDADANIA Y Recursos Materiales mencionando
DEPENDENCIAS 1 fecha,hora,responsable del evento OFICIO DE
DEL H. y el auditorio que solicita, en caso PETICION.
AYUNTAMIENTO de solicitar el teatro al aire libre
debera girar copia a la
Subdireccién del Zoologico Parque
del Pueblo
DIRECCION DE 5 Rache ofick; oaked la petioion | i
ADMINISTRACION para checar la disponibilidad de la PETICION.

solicitud

¢(EXISTE DISPONIBILIDAD DEL AUDITORIO SOLICITADO?

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

NO: Genera oficio motivando la
respuesta negativa dirigido al
solicitante con copia a |Ia
Subdireccién de Recursos
Materiales o en su caso a la
Subdireccién del Zoologico Parque
del Pueblo el cual debera recoger
dentro de los primeros 5 dias
habiles después de la peticion.

OFICIO

FIN DE PROCEDIMIENTO

_DIRECCION DE.
/ADMINISTRACION

Sl: Genera oficio de respuesta
dirigido al solicitante con copia a la
Subdireccion de Recursos
Materiales o en su caso a la
Subdireccion del Zoologico parque
del pueblo el cual debera recoger
dentro de los primeros 5 dias
habiles después de la peticion.

}Heio:----«

'SUBDIRECCION DEL/
\_ZopLoaGico /
PARQUE DEL

Recibe oficio y agenda para su
atencién y turna a la Jefatura de
Servicios Generales

OFICIO

/
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PUEBLO/RECURSOS
MATERIALES
JEFATURA DE Agenda la fecha y hora del evento
SERVICIOS 6 para acudir a realizar la limpieza
GENERALES del auditorio solicitado

¢NECESITAN MATERIAL DE LOGISTICA?

NO: Turna a la Jefatura de

SUBDIRECCION DE ;s
Servicios Generales para que

RECURSOS 7 d rel | iiblaza
MATERIALES acuda a realizar la impie
correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE
RECURSOS 9 Sl: Turna a la Jefatura de Logistica
MATERIALES para su atencion
Recibe indicaciones de la
Subdireccion de Recursos
Materiales,agenda fecha y hora
JE';AC;:.’:;EE 10 del evento para poder acudir a OFICIO
proporcionar el material
correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
r/‘ : ; _
/
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PRESTAMO DE LOS AUDITORIOS

CIUDADANIA Y SUBDIRECCION DE
DEPENDENCIAS RECURSOS
DEL H. DIRECCION DE ADMINISTRACION MATERIALES
AYUNTAMIENTO
INICIO . ] . =
_ Recibe oficio, analiza la peticion para Recibe oficio,
| checar la disponibilidad de la »| analizala
| : solicitud peticion para
ngresa oficio Sie y checarla
ﬂﬁhffn’liﬂéfrfgzﬁm ;’“;“';J fﬁsﬁﬁﬁ “:jad e
con copia a la v s
Subdireccién de
Recursos Materiales NO p
mencionando

LEXISTE
DISPONIBILIDAD
DEL AUDITORIO
SOLICITADO?

fecha,hora,responsable
del evento y el auditorio
que solicita, en caso de
solicitar el teatro al aire
libre debera girar copia
a la Subdireccion del

Zoologico Parque del

| FIN DE PROCEDIMIENTO ]

)

Pueblo R — SI: Genera oficio de
" respuesta dirigido al
Liﬁ";_ motw:‘;ndo‘la respuesta solicitante con copia a la
negativa dirigido al Subdireccién de
solicitante con copia a la Recursos Materiales o
Subdireccién de Recursos ensucasoala
Materiales o ensucaso ala g;‘gg:_—f:iggrgi dal
3 sz s I
S o0 || s cebr
: recoger dentro de los
debera recoger dentro de primeros 5 dias habiles
los primeros 5 dias habiles después de la peticion.
después de la peticién
% L ; Oficio =
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PRESTAMO DE LOS AUDITORIOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS JEFATURA DE JEFATURA DE
MATERIALES/ZOOLOGICO SERVICIOS LOGISTICA
PARQUE DEL PUEBLO GENERALES
A
Recibe oficio y agenda para Agenda la fecha y hora del

su atencion y tuma ala

evento para acudir a realizar

Jefatura de Servicios

Generales
o ]

v

la limpieza del auditorio

solicitado.
[

(NECESITAN
MATERIAL DE
LOGISTICA?

NO: Turna a la
Jefatura de

Servicios Sl: Tuma a la Jefatura

\J

Generales para
que acuda a
realizar la
limpieza
correspondiente.

de Logistica para que
se atienda

FIN DE ‘PROCEDIMIENTO ]

AL — ll
- el |
bEL f

Recibe indicaciones de
la Subdireccion de
Recursos
Materiales,agenda
fecha y hora del evento
para poder acudir a
proporcionar el material
comrespondiente.

S/

'
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UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL

2.SOLICITUD PARA LA IMPLEMENTACION DE LA FIRMA ELECTRONICA EN LOS
TRAMITES Y SERVICIOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.
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2.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Implementar el uso de la firma electrénica y del sello electrénico, para poder ser utilizados
en la realizacién de tramites y servicios de cualquier area administrativa perteneciente a
alguna de las dependencias del H. Ayuntamiento procurando una buena gestion ante la
Direccién General del Sistema Estatal de Informética.

2.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La persona titular de la Unidad de Gobierno Digital asesorara sobre los requisitos y el
procedimiento a la persona de el area administrativa que desea solicitar la firma
electronica o sello electrénico.

e La Direccion Administracion a través de la Unidad de Gobierno Digital sera la encargada
de realizar la solicitud ante la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

¢ El funcionario publico que solicita la firma o sello electrénico, debera ser el responsable
de la autorizacién de dicho tramite, el cual debera estar en el Registro Estatal de Tramites
y Servicios (RETyS).

o El funcionario publico tendra que cumplir con los siguientes requisitos:

o Verificar que el tramite o servicio esté incluido en el Registro Estatal de Tramites
y Servicios (RETyS).

o Tener definido el objetivo que se quiere lograr con la implementacion de la firma
electrénica en el tramite o servicio.

o Dependencia y unidad administrativa especifica responsable de prestar el

servicio.
_——a__Objetivo del area ejecutora.
P Bal O Q}e\el tramite o servicio en la parte normativa (Ley, Reglamento, Lineamiento,
/ ", Estandar, procedimiento y/o instructivo) este mencionado firma o selle;y no firma.

/ —\ autografa
(= o Que tehgan bien definido el proceso del tramite o servicio.
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ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COBTERND DF 2022-2024
= . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MNEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

2.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD PARA LA IMPLEMENTACION DE
LA FIRMA ELECTRONICA EN LOS TRAMITES Y SERVICIOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL
NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RS RONCADLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Se presenta para recibir
FUNCIONARIO 1 informacién y entregar
PUBLICO documentacion para la solicitud | DOCUMENTACION
de firma o sello electrénico.
UNIDAD DE . g
Recibe documentacién, elabora
GOBIERNO 2 solicitud y oficio para la Direccién SOLICITUD Y OFICIO.
DIGITAL de Administracion.
DIRECCION DE Realiza la solicitud y turna a la OFICIO DE
ADMINISTRACION 3 Direccion General del Sistema SOLICITUD
Estatal de Informatica.
Analiza la viabilidad de Ia
DIRECCION implementacién de la firma
GENERAL DEL electrénica o sello electrénico y
SISTEMA ESTATAL 4 entrega el archivo con el CERTIFICADO
1 certificado a la Direccion de
DERFORMATICA Administracion del H.
Ayuntamiento.
DIRECCION DE Recibe certificado digital vy
ADMINISTRACION S entrega a la Unidad de Gobierno
Digital
Envia al funcionario publico el
UNIDAD DE 6 certificado digital para poderlo CERTIFICADO
GOBIERNO utilizar en los tramites o servicios DIGITAL
_DIGITAL correspondientes.
[ rincronaro | e et B0 1 0| cerircago
| -pUBLICO. | p— . / DIGITAL
5 LTIl s brindado a la ciudadania. i
Py FIN DE PROCEDIMIENTO [ a6
b Wik N o= . P ——
YT £ RRET ‘I/ L] = — =
e AR \ .'/
W :
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RACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBIERND DE NEZAHUALLOYOTL - 2022 - 2024 — 2022-2024
A TR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

2.4DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

SOLICITUD PARA LA IMPLEMENTACION DE LA FIRMA ELECTRONICA EN LOS TRAMITES Y

DIRECCION
FUNCIONARIO UNIDAD DE DIRECCION DE GENERAL DEL
PUBLICO GOBIERNO DIGITAL ADMINISTRACION SISTEMA ESTATAL
DE INFORMATICA
INICIO
Analiza la viabilidad
de la implementacién
Se presenta para Recibe Realiza la solicitud y d: ;?ﬂ?ei?nm'f
recibir informacion y documenta_ci_én. turna a la Direccion entrega el archivo con
entregar elﬁapora s"':c“”d y » | General del Sistema P el certificado a la
documentacién para > Eigzc?.?? d: Estatal de Informatica. Direccién de
la solicitud de firma Administracion. Administraci(_in del H.
electronica o sello — Ayuntamiento.
electrénico. Solicitud y t";“"i_‘
Oficio Certifcado
ibe ificad i i j
F\‘_ei_:t certificado EI"'I\FI.a al func:(.)nano Recibe certificado
digital para su publico el cerificado digital y entrega a Ia <
utilizacién en el < digital para poderio * Ufg' g dy de Goblemo
tramite o servicio utilizar en los tramites ."'“:, " »
brindado a la 0 servicios Dig
ciudadania comespondientes Lmi
Digital
Ceriicado
Digital Cerfificado
Digital
v
-
FIN DE
PROCEDIMIENTO
\
P
i}
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIEANG DE

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL

3. ATENCION VIA WHATSAPP (SUMINISTRO DE AGUA POTABLE A TRAVES
DE CARRO CISTERNA,RECOLECCION DE RESIDUOS, REHABILITACION E
INSTALACION DE LUMINARIAS)

o -
~

/ = ) \ —
¥4 A i . \ /

f'l _ e '. './ r

\ o
\ — W N i 8 J/ Tl
N . reifiM OE i -—_
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plantear, marcar y evaluar proyectos aplicados en tramites y servicios gubernamentales,
hibridamente ejecutadas y pensadas en las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion (TIC’s) posicionandose como herramientas de transformacion en la vida
cotidiana. Como habito, comportamiento y dinamica de sociedad. En tal vertiente se
busca evolucionar los tramites donde la ciudadania del municipio tenga acceso inmediato
a tramites y servicios de manera empatadas a las tecnologias con las que contamos
acorde a los tiempos actuales.

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* La persona Titular de la Unidad de Gobierno Digital sera la encargada de darle atencion
y seguimiento a las solicitudes que la ciudadania emita por medio de WhatsApp.

*A traves de la unidad de Gobierno digital la Ciudadania podréa acceder a la peticion de
servicios tales como:

-Suministro de Agua potable a través de carro cisterna.
-Rehabilitacion e Instalacién de Luminarias.
-Recoleccion de Residuos

+El solicitante debera cumplir con los requisitos correspondientes para poder brindarle el
servicio solicitado.

*La unidad de Gobierno Digital serd la encargada de canalizar las peticiones de la
ciudadania a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal correspondiente
con un numero de reporte para su atencién.

" 3 B
- \ \\\ o
! i \\. .,/
B 0 /J!
i 2B 'l /
= ariGn !
oy T L it - f
ll‘\l A o e ‘] ==
N pUmEAn i /5 R (f"
o g mETO00S / N
\\"--.___-___,_.--"I N,
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

OBIERND DE NEZAHUALLD

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION VIA WHATSAPP (SUMINISTRO DE AGUA
POTABLE A TRAVES DE CARRO CISTERNA,RECOLECCION DE RESIDUOS,
REHABILITACION E INSTALACION DE LUMINARIAS)

RESPONSABLE | NO: | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DPOCUMENTO O

ACT. ANEXO

Envia un mensaje de texto via
CIUDADANIA. 1 WhatsApp al numero 5582362885
para solicitar el Servicio.

Despliega un apartado de opciones:
1. Suministro de agua potable a
CHAT BOT DE través de carro cisterna.
WHATSAPP. 2. Rehabilitacion e Istalacion de
luminarias

3. Recoleccién de residuos.

SOLICITANTE. 3 Solicita el servicio que requiere,
segun sea el caso (1,2 y 3).

-NOMBRE
COMPLETO DEL
SOLICITATE.

-DIRECCION DONDE
Despliega un nuevo mensaje donde | SE REQUIERE LA

CHAT BOT DE se especifican los requisitos ATENCION
WHATSAPP. - gggi?é'r‘;’: T la~ opeion | perERENCIAS DEL
' DOMICILIO
( CADA TRAMITE
CONTIENE SUS
REQUISITOS EN
ESPECIFICO)
s CIUDAD Am\ 5 Envia los requisitos al Bot para su /~
& seguimiento
/| CHAT.BOTDE \ El programa dividira las solicitudes | :
[ |~ WHATSAPP. ) 6 en los 3 tramites que se van a szl
\‘ AOCH realizar, de esta menera genera un . st
\ Jimmermmn S/ nimero de reporte el cual, el | |\
\'\ . " g 3
' e ar
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GOBTERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 202 4

NEZAHUAL COYOTI

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

ciudadano puede saber el progreso
de la solicitud del Servicio
Entregara a las dependencias de la
aTRaTOE | | e e reqietes
WHATSAPP. pe ’ oA
necesarios para darle seguimiento
a la solicitud del Ciudadano.
DEPENDENCIAS . ; : ;
DE LA Reciben la informacién necesaria y
ADMINISTRACION | 8 |G e reasiver
PUBLICA Solicﬁu ;. IR
MUNICIPAL '
FIN DE PROCEDIMIENTO
- ; \
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ADMINISTRACION
——— 2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAHUALLOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

ATENCION VIA WHATSAPP (SUMINISTRO DE AGUA POTABLE A TRAVES DE CARRO
CISTERNA,RECOLECCION DE RESIDUOS, REHABILITACION E INSTALACION DE

LUMINARIAS)
DEPENDENCIAS DE LA
CIUDADANIA CHAT BOT WHATSAPP ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL

WhatsApp al numero
5582362885 para solicitar el
Servicio.

Envia un mensaje de texto via

Despliega un apartado de
opciones:
1. Suministro de agua

| potable a través de camro
cisterna.

2. Rehabilitacion e
Istalacién de luminarias

3. Recoleccion de residuos.

Despliega un nuevo

para su seguimiento

Solicita el servicio que < mensaje donde se
uiere, segin sea el caso  |— especifican los requisitos
ﬁqz 3)' g necesarios para la opcion
el seleccionada.
Envia los requisitos al Bot ]

» El programa dividira las

solicitudes en los 3 tramites
que se van a realizar, de
esta menera genera un
numero de reporte el cual,
el ciudadano puede saber
el progreso de la solicitud
del Servicio

v

Entregara a Dependencias
de la Administracion

Reciben la informacién
necesaria y atienden el servicio
segun su tiempo y alcance
para resolver la solicitud.

darle seguimiento a la
solicitud del Ciudadano.

gl e Publica Municipal v
/ A \ correspondiente, los [ — L]
/ = \ requisitos necesarios para FIN DE PROgEDIMIENTO %
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINIS'I_’I!ACIOII

GOBIEAND DE NEZAMUALTOYOTL - 2022 - 2

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

4.RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

,-”'_#_‘H‘“\H‘
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2 - = S,
MNEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Administrar de manera adecuada la correspondencia y hacerla llegar a las diferentes
Jefaturas de la Subdirecciéon de Recursos Humanos para su debido tratamiento y resolucion.

4.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ El horario de recepcion de la Subdireccién de Recursos Humanos es de 9:00 am a
16:00 horas, para la recepcion de documentos fuera de horario se debera contar con la
autorizacion del o la Titular de la Subdireccion.

*+ Todo documento debera ser analizado si tiene término debera ser canalizado
inmediatamente a la jefatura correspondiente previa autorizacion del o la Titular de la
Subdireccion.

Documentacion para las diferentes jefaturas que conforman la subdireccién de recursos
humanos.

+ Oficio dirigido a la Direccion de Administracién con copia para la Subdireccion de
Recursos Humanos firmados por el Titular del Area o el interesado.

* Anexos conforme a la solicitud.

+ La recepcién de documentacion no implica su aplicacién, cada caso deberé ser analizado
si es procedente por el area competente.

Documentacién para aplicaciéon en némina.

+ Oficio dirigido a la Direccién de Administracion con copia para la Subdireccién de
Recursos Humanos firmados por el Titular del Area o el signatario.

* Anexos conforme a lo requerido por la jefatura de néminas para su aplicacion.

* La recepcion de documentacién no implica su aplicacion, cada caso debera ser analizado
si es procedente.

Peticion de descuento y/o cancelacién por pensién alimenticia a peticion de un juzgado

/.//30;010 gu%do por el juzgado dirigido a la Subdireccion de Recursos Humanos del H.
/ Ayuniamlento de Nezahualcéyotl.
{ Nombre del Servidor Publico a quien se va a descontar y/o cancelar.
| ’_ . Nombredel beneficiario. 4
\  ADMGE tecepcion di documentacién no implica su aplicacién, cada caso/debera ser |
\ ¢ anallzada sn es procedente [

P4gina 28 de 445



Anmulsrnnc_n!m

HERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NF'H HL m ~OYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Peticion de descuento y/o cancelacion por pensién alimenticia a peticién de alguna
direccion del H. Ayuntamiento:

» Oficio dirigido a la Direccién de Administracién con copia para la Subdireccion de
Recursos humanos firmado por el titular del Area.
» Oficio original del juzgado solicitando dicho descuento y/o cancelacion.

* La recepcioén de documentacion no implica su aplicacién, cada caso debera ser
analizado si es procedente por el drea competente.

Solicitud de informacién o cuantificacién de algun juzgado, tribunal o autoridad judicial,
administrativa local o federal.

» Oficio girado dirigido a la Subdireccién de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl.

* Datos y Anexos conforme a lo emplazado.
* La recepcién de documentacién no implica su aplicacién, cada caso debera ser analizado
si es procedente.

Listas de asistencia.

+ Oficio dirigido a la Direccién de Administracién con copia para la Subdireccion de
Recursos Humanos.

* Que el oficio sefiale las inasistencias y retardos.
* Que cumplan con el horario de labores establecido acorde al personal de confianza y
sindicalizado.

Certificados de incapacidad.
Personal de confianza

» Sello y firma del area donde labora.
Personal de sindicato

. Seﬂuﬁrma del area donde labora.
P SeHo y T‘rma del sindicato. —
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ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 202 2022-2024
; AP MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Tratandose de personal operativo de la direccién general de seguridad ciudadana, debera
entregarla conforme a los procesos y lineamientos de la direccién previamente citada.

Peticién de dias econémicos.

» Oficio de peticién firmado por direccién a la que se esté adscrito el Servidor Publico con
4 dias habiles de anticipacion de acuerdo al convenio vigente con el Sindicato.

* La recepcion de documentacién no implica su autorizacién, cada caso debera ser
analizado si es procedente.

Peticién de periodo vacacional de personal

+ Oficio de peticién firmado por direccién a la que se esta adscrito el Servidor Publico
*+ La recepcion de documentacion no implica su autorizaciéon, cada caso debera ser
analizado si es procedente.

Pagina 30 de 445




RNO DE NEZAMUALC

NISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.
AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
SOLICITANTE 1 Entrega documentacion DOCUMENTACION
Observar la correspondencia para ver si DOCUMENTOY
KARDEX 2 cumple con los requisitos de recepcion. ANEXOS.
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE RECEPCION?
NO: Se le indica el solicitante y se le DOCUMENTO Y
KARDEX 4 devuelve la documentacion. ANEXOS
FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl: Registro en el libro florete, se captura DOCUMENTO Y
escanea y clasifican los oficios para las ANEXOS
distintas jefaturas para que el Titular de la
KARDEX 3 Subdireccioén de el visto bueno a quien le
corresponde dar tramite a cada
documento.
Revisa, da el visto bueno y en su caso DOCUMENTO Y
designa el remitente de cada documento ANEXOS
SUBDIRECCION 2 y autoriza a el encargado de Kardex a
entregarlos
6 Elaboracién de formatos de acuse para la ACUSE DE
KARDEX entrega de la documentaciéon para las RECIBIDO
Jefaturas de la Subdireccién y entrega.
ENCARGADOS DE Recibe documentacién, anexos y acusan | DOCUMENTOS Y
DEPARTAMENTOS 7 de recibido. ANEXOS, ACUSE DE
RECIBIDO
KARDEX 8 Recibe los acuses de entrega de ACUSES DE
documentacion y los archiva. ENTREGA
P FIN DE PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
oo O WEDRGRE G505 e S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
SUBDIRECCION
SOLICITANTE KARDEX DERECURSOS | SRCARCI0S BF
HUMANOS
Ny
Entrega documentacién
Se le indica el solicitante y se le
devuelve la documentacion
A
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
A
Registro en el libro florete, se captura Revisa, da &l visto bueno
escanea y clasifican los oficios para las y @n su caso designa el
distintas jefaturas para que el Titular de la i de cada
Subdireccion de el visto bueno a quien le documento y autoriza a el
m:n dar tramite a cada m“ﬂ Kardex a
Elaboracién de formatos de acuse para
la entrega de la dc i6n para las
Jefaturas de la Subdireccién, y entrega.
acuse de recibido
Recibe los acuses de entrega de =
documentacién y los archiva .
/ :: ; P % \_\\\ 3 // -
| S - .
rll.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

OBIERND DE NEZAHL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

5. ENTREGA DE REPORTE DE INASISTENCIAS Y REPORTE DE DIAS
ECONOMICOS A LA JEFATURA DE NOMINAS.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRACIO

GOBIERMD DE NEZAHUALCOTOTL - 2022 - 2024 2022-2024
= v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Entregar a la Jefatura de Néminas las inasistencias para su aplicacion en la némina
correspondiente y el reporte de dias econémicos para pago de bono a personal
sindicalizado en la primera quincena de diciembre conforme al Convenio de
Prestaciones de Ley y Colaterales vigente.

5.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
Para la entrega de reportes de inasistencias se necesita

+ Oficio de entrega de listas de asistencia puntualizando tanto los retardos como las
inasistencias para su correcta aplicacién firmado por el Titular del Area.

+ Verificar nombre y niimero de némina sea correcto

+ Validar la fecha de inasistencia del oficio sea correcta con la de la lista de asistencia.

Para la transferencia de reporte de bono de dias econémicos para pagar en la 12
quincena de diciembre, conforme al convenio sindical de prestaciones de ley y
colaterales, se necesita

* Haber cerrado la recepcién de dias econdémicos conforme a circular girada por la
Direccion de Administracion.

* Tener completamente capturados todos los oficios de autorizacion de dias econémicos.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE REPORTE DE INASISTENCIAS Y
REPORTE DE DIAS ECONOMICOS A LA JEFATURA DE NOMINAS.

AREA NO. DOCUMENTO O

RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Remite oficio de entrega de listas de asistencia

SOLICITANTE 1 puntualizando inasistencias. OFICIO
Recepcion de oficios de entrega listas de

KARDEX 2 asistencia, y de peticion de dias econémicos OFICIO
Se captura los datos en la base correcta
verificado nombre y nimero de ndémina sea

KARDEX 3 correcto OFICIO

Elaboracion de reporte de faltas, bono de dias
econémicos posterior de haber cerrado la

KARDEX 4 recepcion de dias econdémicos conforme a REPORTE
circular girada por la Direccion de
Administracién, y manda reporte a Nominas
JEFATURA DE Recibe reporte de inasistencias y dias REPORTE
NOMINAS 9 | econémicos, para su aplicacion correspondientel
KARDEX 6 Acuses de recibido y Archiva
FIN DE PROCEDIMIENTO.
,-/._" -
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE REPORTE DE INASISTENCIAS
Y REPORTE DE DIAS ECONOMICOS A LA JEFATURA DE NOMINAS.
SOLICITANTE KARDEX JEFATURA DE NOMINAS
l INICIO ’
A 4
Renite oficio de entrega de listas de Rwepuén de oficios de entrega listas de
asistencia puntualizando inasistencias. > econamim: de de dias
oficio oficio
Se captura los datos en la base cormecta
verificado nombre y nimero de némina sea
correcto
oficio
A 4
Elaborat_:iénderepqmdahﬂas.bunodedias Recibe reporte de inasistendias y dias
econdmicos posterior de haber cerrado la R
G il o e =y
Administracién, y manda reporte a Nominas
| T ==
Acuses de recibido y archiva.
Y
L FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRACION

GOBIEANG DE NEZAHLL 2022-2024
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

6.AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS DE PERSONAL SINDICALIZADO Y
PERIODO VACACIONAL DE PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO

DEL H. AYUNTAMIENTO.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Que el personal que tenga derecho a ello realice el tramite conducente y pueda gozar de
sus dias econémicos y/o vacaciones en tiempo y forma.

6.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Autorizacion de dias econdmicos de personal sindicalizado se necesita.

+ Oficio de peticion de dias econémicos girado por la Direccién a la cual se encuentra
adscrito el Servidor Publico con una anticipacién de 4 dias conforme al Convenio de
Prestaciones de Ley y Colaterales vigente.

» En caso de personal a disposicion seré el Sindicato quien emita dicha peticion.

Autorizacion de periodo vacacional de personal de confianza y sindicalizado se necesita.

* La Secretaria de Finanzas publicara en la "Gaceta del Gobierno", en el mes de diciembre
de cada afio, el calendario oficial en el que se sefialaran los dias no laborables, asi como
los periodos ordinarios de vacaciones del siguiente afio.

» Oficio de peticion de periodo vacacional girado por la Direccién a la cual se encuentra
adscrito el Servidor Publico.

+ Para tener derecho a gozar periodo de vacaciones después del ingreso, los servidores
publicos

deberan haber prestado sus servicios de manera ininterrumpida durante seis meses.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

MNE ": HL JALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS DE
PERSONAL SINDICALIZADO Y PERIODO VACACIONAL DE PERSONAL DE
CONFIANZA Y SINDICALIZADO DEL H. AYUNTAMIENTO.
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
Entrega oficio de peticién de dias econémicos
SOLICITANTE 1 | y/o periodo vacacional OFICIO
Recepcién de oficios de Oficio de peticion de
dias econdémicos y/o periodo vacacional girado
KARDEX 2 por la Direccién a la cual se encuentra adscrito QFICIO
el servidor Publico.
Se verifica conforme la base de datos si es
KARDEX 3 |correcto el ndmero de némina, nombre, OFICIO
periodo, asi como los dias solicitados.
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE AUTORIZACION?
KARDEX 4 eNIc:n c?tﬁ: Lealiza oficio de negativa y se especifica REPORTE
KARDEX 5 | Sl: Se elabora el oficio de autorizacion. OFICIO
SUBDIRECCION Da visto bueno y rubrica el oficio
DE RECURSOS 6 OFICIO
HUMANOS
DIRECCION DE Firma el oficio de autorizacién o negacion OFICIO
ADMINISTRACION | 7 |acorde sea el caso
KARDEX 8 Recibe contestacion y la entrega a la direcciono OFICIO
a quien solicito
KARDEX 9 Se entrega a la Direccion que solicité el tramite,
se captura y se archiva el acuse.
FIN DE PROCEDIMIENTO
/" . Sy
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ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
GOBIERNG DE NEZAHUALCAYOTL - 2022 - 2024 2022-2024
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087
6.4 DIAGRAMA DE FLUJO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE DIAS ECONOMICOS DE
PERSONAL SINDICALIZADO Y PERIODO VACACIONAL DE PERSONAL DE
CONFIANZA Y SINDICALIZADO DEL H. AYUNTAMIENTO
SUBDIRECCION
SOLICITANTE KARDEX DE RECURSOS Agmfgg:cﬂ’g"
HUMANO
Recepcion de oficios de oficio de
peticién de dias econtmicos yio
1 periodo vacacional girado por la
direccion a la cual se encuentra
adscrito el servidor publico
Shoame | | I
periodo vacacional
Se verifica conforme a la base de datos
Oficio si es cormrecto el numero de némina,
nombre, pericdo, asi como los dias
solicitados.
Da visto wu"io y rubrica &l
o v
Firma el oficio de autorizacién o
oficio negativa acorde sea el caso
:m a quien ;aéaham i < _i oficio
1
A
e Se entrega a la direccién que solicito el
~.| trémite, se captura y se archiva el acuse
/ ; .\“ \
7 SIETEY \ 4 e e
p———— ',,;_* f{ |_77'|N DE PROCEDIMIENTO ] //
— ‘ S ,// .4
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

7.ENTREGA DE CREDENCIALES
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Proporcionar al Servidor Publico una Credencial oficial que lo identifique como servidor publico
de este H. Ayuntamiento.

7.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

El Servidor Publico debera realizar de manera personal su tramite para solicitar su credencial.
No se hara entrega de la credencial hasta presentar completa la siguiente documentacién.
Sindicato.

» Comprobante de domicilio

* Recibo de némina
* [FE o INE

Confianza.
» Comprobante de archivo de expediente completo.

Direccién General de Seguridad Ciudadana.
* Recibo de nomina

*IFE 0 INE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CREDENCIALES
AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
SERVIDOR Acude a tomarse la foto a Recursos
PUBLICO 1 Humanos
Se verifica que el Servidor Publico
este activo en el sistema para poder
SUBDIRECCION DE t;ma:‘ie la't foto, sulse efn;?uentra actr;:o
RECURSOS 2 S omE e Iow., 6 oA
posteriormente para la entrega de la
HUMANOS . = .
misma, pidiéndole se presente el dia
de la cita con documentacion
solicitada.
Regresa el dia citado con| DOCUMENTACION
documentacion completa DE SINDICATO,
SERVIDOR 3 CONFIANZA O
PUBLICO SEGURIDAD
CIUDADANA
¢DOCUMENTACION COMPLETA?
SUBDIRECCION DE NO: No se entrega la credencial
RECURSOS 4 hasta entregar documentacion
HUMANOS completa y regresa a la actividad 3.
SI: Firmara resguardo y aviso de CREDENCIAL
SERVIDOR 5 | privacidad.
PUBLICO AVISO DE
PRIVACIDAD
SUBDIRECCION DE de credencial
RECURSGS 6 Entrega de credencia GHEBERETAL
| ——HUMANOS
Y \'-\ FIN DE PROCEDIMIENTO
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GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4DIAGRAMA DE FLUJO.
NOMBRE DEL PROCEDMIENTO: ENTREGA DE CREDENCIALES
SERVIDOR PUBLICO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Se verifica que el Senvidor Publico este activo en el sistema para
Acude a tomarse la foto a Recursos poder tomarie la foto, si se encuentra activo se le toma la foto, se cita
- | e o s e e

©)
Regresa el dia citado con documentacidn
completa

F 3

entacid I

¢DOCUMENTACION
COMPLETA?

Firmara resguardo y aviso de privacidad.

i Gm Clﬂl
credencial y aviso de J_ L_/_
privacidad

AN
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACIO

OBIERND DE NEZAHLUA L- 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

8.REPOSICION DE CREDENCIAL POR ROBO, EXTRAVIO, DETERIORO O
CAMBIO DE DATOS.

o
’) i
SN \
aernArION
N - ., ; .‘ —— .JJ'I |‘ )
R QECCIGN DF of
. GAHIZACONY ./ ‘ :
METOD /" \
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ADMINISTRACION
y v 2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERND OF NEZAHLALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

8.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Proporcionar la reposicién al personal su credencial de identificacion como trabajador de
este H. Ayuntamiento.

8.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» El interesado debera realizar de manera personal su tramite para solicitar su credencial

» Unicamente los dias lunes se haré tramite para toma de foto y entrega de credencial en
un horario de 10 ama 1 pm.

No se dara inicio a su tramite hasta la entrega completa de la siguiente documentacién.

= Comprobante de pago (en caso de correccién o cambio de categoria debera venir en el
recibo de pago).

» Original y copia de credencial anterior (en caso de cambio de datos).
* Copia del IFE o INE (en caso de robo o extravié).

+ Copia de constancia de recepcién de denuncia.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE CREDENCIAL POR ROBO,
EXTRAVIO, DETERIORO O CAMBIO DE DATOS
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
SERVIDOR Soiicita' la reposicion Qe su
. 1 credencial en la ventanilla de
PUBLICO
Recursos Humanos.
SUBDIRECCION DE Informa al solicitante de Ila
RECURSOS 2 documentaciéon requerida, dia y DOCUMENTOS
HUMANOS horario en el que deba presentarse.
SEBVIDOR 3 Se Presenta con la documentacion
PUBLICO completa. DOCUMENTOS
¢ DOCUMENTOS COMPLETOS?
SERVIDOR NO: Regresa  hasta traer
PUBLICO 4 documentacién completa, regresa
a la actividad No. 3.
Sl: Se firmar resguardo y aviso CREDENCIAL
SUBDIRECCION DE de privacidad y en caso de ANTERIOR,
RECURSOS 5 deterioro 0 cambio de datos se RESGUARDO Y
HUMANOS anexa la credencial anterior al AVISO DE
resguardo. PRIVACIDAD
SERVIDOR 6 Entregar credencial CREDENCIAL
PUBLICO
FIN DE PROCEDIMIENTO
o
//' . ““\_ e
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o |
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE CREDENCIAL POR ROBO,
EXTRAVIO, DETERIORO O CAMBIO DE DATOS

SOLICITANTE SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

Solicita la reposicién de su p] Informa al solici de la doc i6n requerida,
credencial en la ventanilla de dia y horario en el que deba presentarse.
Recursos Humanos.
documentos
©,
Sep con la doct
<
documentos
NO Sl
¢DOCUMENTOS Flrrnarewdoyamdepmaﬂdadyanmsom
COMPLETOS? : o cambio de datos se anexa la credendial

anterior al resguardo.

cfedencial anterior,
resguardo y aviso
A 4 de privacidsd.

Regresa hasta traer documentacion
, regresa a la activi No.

3
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

9.CONSTANCIAS LABORALES
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Hacer constatar que el servidor publico ha trabajado o se encuentra trabajando para este H.
Ayuntamiento, para tramitar ante el ISSEMyM su pensi6n y/o jubilacién y ante el OSFEM los
afos de servicio o para tramites personales.

9.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* La informacién solicitada sera tinicamente recibida a través de oficio.

| s
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ME Z'\_H UALC t_;)';";'.':JT L

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS LABORALES
AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Solicitar mediante oficio dirigido al OFICIO
SOLICITANTE 1 director de Administracién con copia a la
subdirectora de Recursos Humanos.
SUBDIRECCION Recibir oficio y se turna a la Jefatura de ORICIO
DE RECURSOS 2 | Néminas para solicitar Condiciones
HUMANOS Socioeconémicas.
JEF@TURA DE 3 Entregar Condiciones Socioeconémicas CONDICIONES
NOMINAS con la informacién solicitada. SOCIOECONOMICAS
Recibir Condiciones Socioecondmicas y
SUBDIRECCION elaborar constancia laboral conforme la CONSTANCIA
DE RECURSOS 4 | informacién recibida, pasar a revision y LABORAL
HUMANOS firma de la subdirectora de Recursos
Humanos.
Recibir constancia y firmar de recibido. CONSTANCIA
SOLICITANTE 5 LABORAL
FIN DE PROCEDIMIENTO
P e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

T T 2022-2024
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087
9.4DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS LABORALES
SUBDIRECCION DE
SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS JEFATURA DE NOMINAS
Spllciiarmwiarlltaloﬂdq d'irbgidaai_ e i da = i
B —" Y B ¢ SR —

oficio oficio L—“,‘"‘“‘"/' sir

Recibir Condici Sodi dmicas y

mwmmmmmmmm
pasar a firna y revision a la Subdireccion de n
Recursos Humanos.

constancia
laboral

Recibir constancia y firmar de

recibido
constancia
laboral
A4
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ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
GOBIEAND DE NEZANUALCOYOTL - 2022 - 2024 2022-2024
= SN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MNEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

10.REALIZAR EL TRAMITE PARA PAGOS EXTRAORDINARIOS POR PARTE DE
LA TESORERIA MUNICIPAL, EN BENEFICIO DEL PERSONAL SINDICALIZADO.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRACION

GOBIERN L_l- nz._'.-l.u L- 2022 -:)_-.: 2 0 2 2 » 2 0 2 4
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Gestionar el pago extraordinario por parte de la Tesoreria municipal, para beneficio de todo el
personal sindicalizado.

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* Supervisar oficio de peticion y ejecuta conforme a la solicitud de cada oficio.

Para poder llevar a cabo el tramite debera anexar en los oficios la siguiente
documentacion.

Gastos funerarios.
* Factura de pago por gastos funerarios.
* IFE o INE del servidor publico y del familiar fallecido.
* Acta de nacimiento del servidor publico y del familiar fallecido (para acreditar parentesco).
* Acta de matrimonio (en caso de esposa o esposo del servidor publico).
» Acta de defuncion.

Becas.
+ Oficio de peticién por el S.U.T.E.Y.M. en el cual anexa recibo original y expediente del

personal sindicalizado beneficiado el cual debe contener.
« Acta de nacimiento.
* INE del Servidor Publico vigente.

« Boleta de calificaciones del beneficiario.

g } [ .
- = "III L

eecriOm CE
RCION Y

Pagina 54 de 445



ADMINISTRACION
GOBIERND DE NEZAMUALLOYOTL - 2022 - 2024
NEZAHUAL COYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA PAGOS EXTRAORDINARIOS
POR PARTE DE LA TESORERIA MUNICIPAL, DEL PERSONAL SINDICALIZADO
AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | AcT | PESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Requiere a través de oficio dirigido a la
Direccion de Administracion con copia
S.UT.EEY.M 1 a la Subdireccion de Recursos QeiCio DE
. PETICION
Humanos el pago requerido para
beneficio por Convenio sindical.
Recibe oficio de peticion para elaborar
SUBDIRECCION DE un oficio dirigido a Tesoreria Municipal, OFICIO
RECURSOS 2 | se revisa y rubrica por la subdirectora
HUMANOS de Recursos Humanos y se pasa a la
Direccién de Administracion para firma.
Recibe oficio para firma y lo regresa
DIRECCION DE o
ADMINISTRACION 3 Elnnado a la Subdireccién de Recursos OFICIO
umanos.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio firmado y sellado por la
RECURSOS 4 | Direccién de Administracién y lo turna a OFICIO
HUMANOS la Tesoreria Municipal.
Recibe el oficio y prueba el pago
TESORERIA 5 | extraordinario para el personal QOFICIO
MUNICIPAL e : i
sindicalizado que realiza el tramite.
FIN DE PROCEDIMIENTO
e
\ F i

—

Pagina 55 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACIO

GOBIERND DE NEZAMU Vi 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL TRAMITE PARA PAGOS
EXTRAORDINARIOS POR PARTE DE LA TESORERIA MUNICIPAL, EN BENEFICIO DEL
PERSONAL SINDICALIZADO.
S.U.T.EY.M SUBDIRECCION DE DIRECCION DE TESORERIA
RECURSOS HUMANOS | ADMINISTRACION MUNICIPAL
Subdireccion de Recursos ';&“ﬁ’g:ﬁ:;m‘: e de Subdireccion de Recursos
e Sren o s e i
sindical. S oficio
oficio de peticion e L_/_’
Recibe oficio firmado y sellado por la
Direccién de Administracién ylotumaa [
la Tesoreria Municipal.
Lﬁ— Recibe el oficio y prueba el
| pago e:drapr&ario para el
personal sindicalizado que
realiza el trdmite.
=X
Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

JBIEAMD DE MEZAHUALCD 2022- 2 0 24
N RN GO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

11.0FICIOS PARA PAGOS DE SEGURO DE VIDA.
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GOBIERMO DE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2024

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

11.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Obtener el pago de la aseguradora para beneficio a los deudos del servidor publico que en vida
asigno.

11.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

En el oficio enviado por el S.U.T.E.Y.M. deberan anexar los documentos solicitados por la

aseguradora contratada, de lo contrario el tramite se atrasara por no contar con todos los
documentos requeridos.

DOCUMENTOS SOLICITADOS.
* Consentimiento de seguro de vida (original).
+ Acta de defuncién certificada (original).
» Acta de nacimiento del asegurado y beneficiarios (certificadas).
+ Credencial para votar del asegurado y beneficiarios (copias).
* CURP del asegurado y beneficiarios (copias).
* Comprobante de domicilio (copia).

* Recibo de pago de némina (copia).
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11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFICIOS PARA PAGOS DE SEGURO DE
VIDA
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
Requiere a través de oficio a la
S.UT.EY.M 1 Subdireccion de Recursos OFICIO DE
; PETICION
Humanos el pago requerido.
SUBDIRECCION DE Revisa que oficio contenga en sus OFICIO
RECURSOS 2 anexos toda la documentacion
HUMANOS solicitada.
¢CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
SUBDIRECCION DE NO: Se solicita documentacién
RECURSOS 3 faltante y regresa al paso No. 2 DOCFLATE::{-?I(E: ION
HUMANOS
Sl: Se realiza oficio dirigido a la
SUBDIRECCION DE Aseguradora, se revisa y rubrica
RECURSOS “ por la subdirecciébn de Recursos OFICIO
HUMANOS Humanos y se pasa a la Direccion
de Administracion para firma.
Recibe oficio para firma y lo regresa
DIRECCION DE il
ADMINISTRACION 5 fiirmado a la Subdireccion de OFICIO
Recursos Humanos.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio firmado y sellado por
RECURSOS 6 la Direccién de Administracion y lo OFICIO
HUMANOS turna a la Aseguradora.
ASEGURADORA - Reci!::e oficio y documentos para el OFICIO
tramite del pago.
B FIN DE PROCEDIMIENTO
/ N\ et
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11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFICIO PARA PAGO DE SEGURO DE VIDA

S.UT.E.Y.M SUBDIRECCION DE DIRECCION DE ASEGURADORA
RECURSOS HUMANOS | ADMINISTRACION

Y ©,

Requiere a través de oficio a
la Subdireccién de Recursos
Humanos el pago requerido.

Revisa que oficio contenga en sus anexos
toda la documentacion solicitada.

=

Se solicita -t
documentacion
faltante y regresa al
paso No. 2

"= |

Se realiza oficio dinigido a la Recibe oficio para firma y lo
Aseguradora, se revisa y rubrica regresa fimado a la

por la subdireccion de Recursos [T i6n de Recursos
Humanos y se pasa a la Direccion Humanos.
de Administracion para firma.

oficio

oficio

Recibe oficio firmado y
sellado por la Direccion de
Administracién y lo tuma a la
Aseguradora,

oficio

| Recibe oficio y documentos
para el tramite del pago.

| # ]
v

[FNDEP‘RO(:EDIITEN‘I‘O]
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
12.TRAMITE DE LICENCIAS O COMISIONES
,'/"-\\
/7 Bk O\

y ( £1,4 05,

VRECCION DE
RGAKIZACION Y
METCOOS
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121 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer una metodologia para la generacién de licencias o comisiones a los Servidores
Publicos, para asi lograr procesos eficientes.

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Licencia por comisién.

» Oficio de Peticién dirigido al Director de Administracién con copia para la Subdirectora de
Recursos Humanos.

* Cumplir con la edad establecida de acuerdo a la Ley de ISSEMyM.

* Mujeres 65 afios y hombres 70 afios 6 cumplido 30 afios de servicio.

* Terminado el tiempo de la licencia (2 meses) debera el servidor publico presentar a la
Subdireccion de Recursos Humanos la Solicitud de pensién de ISSEMyM.

Licencia por defuncién (licencia para todo el personal de este H. Ayuntamiento).

» Oficio de Peticion dirigido a la Directora de Administracién con copia para la Subdirectora
de Recursos Humanos.

* Acta de nacimiento del Servidor Publico y del familiar fallecido para acreditar el
parentesco.

* Acta de Matrimonio (en caso de el conyuge del Servidor Publico)

* Acta de defuncion.

Licencia por nacimiento de hijos (licencia para todo el personal de este H.
Ayuntamiento).

» Oficio de Peticién dirigido a la Direccién de Administracion con copia para la Subdirectora
de Recursos Humanos.

» Certificado de nacimiento y/o acta de nacimiento (copia).
* Recibo-de pago del empleado (a).

d
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12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:TRAMITE DE LICENCIAS O COMISIONES
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES O ANEXO
Requiere a través de oficio a la
o " OFICIO DE
S.U.T.E.Y.M. 1 Subdlreccuon de Recursos la comision o PETICION
licencia.
) Recibir oficio y se realiza oficio dirigido a
SUBDIRECCION DE la Direccién de Administracion, se revisa OFICIO
RECURSOS 2 | yrubrica por la Subdireccién de Recursos
HUMANOS Humanosy se pasa a la Direccion de para
firma.
DIRECCION DE 3 Recibe oficio para firma y lo regresa a la OFICIO
ADMINISTRACION Subdireccion de Recursos Humanos.
SUBDIRECCION DE Recibe oficio firmado y sellado por la
RECURSOS 4 Direccion de Administracién y lo entrega OFICIO
HUMANOS al S.U.T.EYM.
FIN DE PROCEDIMIENTO
v - E \\\‘
!/ b
N —— L
O as e
\ == ) ( Br b
\ 2 .! // i\ 2':—--\
\,“_:'r el X
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12.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:TRAMITE DE COMISIONES O LICENCIAS
S.U.T.E.Y.M SUBDIRECCION DE DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION
gmmndﬁaor:‘:l: - My Emoﬁ::mlzmﬁdgaﬁ::m Recibe oficio para firma y lo regresa a la
comisitn o licencia, por la Subdireccion de Recursos Humanos y se Subdireccién de Recursos Humanos.
pasa a la Direccién de para firma.
oficio de peticion [ . oficio
Recibe oficio firmado y sellado por la
Direccién de Administracién y lo entrega [
al SUTEY.M.
oficio
Y
um DE PROCEDIMIENTO ]
‘f' - - ,r";
[ AL AN ' s
l'l.. FRNAIRISTRAL b ( 3 & .h-
\ G YT " 1\ ad
N\ oncamzaciony / \
e '
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS

13.ELABORACION DE NOMINA (RECIBOS, ANALITICA Y FACTURAS).
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13.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Procesar la némina en tiempo y forma para pagar puntualmente a los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento su sueldo y prestaciones correspondientes.

13.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

El departamento de néminas indica que toda incidencia que no proceda en la quincena corriente
se archivara en espera de que se cumpla con las condiciones de cada caso.

El departamento de nominadas manejara las siguientes nominas:
* Direccién General de Seguridad Ciudadana.
* Personal Sindicalizado del H. ayuntamiento (S.U.T. E.Y.M.).

+ Personal de Confianza del H. Ayuntamiento.

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.
NOMINA DE LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

Alta
Para realizar un alta de un Servidor Publico en la némina de la direccién General de Seguridad
Ciudadana se necesita.

+ Oficio de peticién de la Direccién General de Seguridad Ciudadana.
* Formato RH firmado por la Direccién General de Seguridad Ciudadana, Direccién de
Administracién y el Titular de la Presidencia Municipal.
» Expediente completo.
* Aprobar los procesos de evaluacién de control de confianza.
» Constancia de no inhabilitado.

~+ Cedula BackOffice declara net.
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Baja
Para realizar una baja de un Servidor Publico en la némina de la Direccién General de
Seguridad Ciudadana dependera de los siguientes escenarios.

Baja por renuncia voluntaria
Para realizar una baja voluntaria en némina de la Direccién General de Seguridad Ciudadana se
necesita.

» Oficio de peticién de la Direccion General de Seguridad Ciudadana.

* Renuncia voluntaria.

+ Copia de credencial del INE o IFE.

* Formato RH firmado por la Direccién General de Seguridad Ciudadana.

Baja por remocién
Para realizar una baja por remocién en la némina de la Direccién General de Seguridad
Ciudadana se necesita.

» Oficio de peticion de la Direccion General de Seguridad Ciudadana.

+ Formato RH firmado por la Direccién General de Seguridad Ciudadana y el Titular de la
Presidencia Municipal.

» Oficio de peticién de la baja y/o resolucion de remocion.

Baja por defuncion
Para realizar una baja por defuncién en la némina de la Direccion General de Seguridad
Ciudadana se necesita.

+ Oficio de peticién de la Direccion General de Seguridad Ciudadana.
* Formato RH firmado por la Direccién General de Seguridad Ciudadana.
* Copia del Acta de Defuncion.

Baja porfaltas-

Para reahzar una\ba{a por faltas en la némina de la Direccién de Seguridad Ciudadana se
_neoesrta )

! Sw Acta Admlmstrauva /-"'

"\_ ‘_- + Oficio (fe peticion. /

orlicen }5{ goce de sueldo ( _AvsMisTRS
Par:\:]?ahzarﬁa baja por licencia sin goce de sueldo en la némina de Seguridad &iudadana se
necesita. \
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» Oficio de peticién de la Direccion General de Seguridad Ciudadana.

* Oficio de peticion del Servidor Publico.
Correccion de datos personales
Para realizar un cambio de datos personales en la némina de la Direccién General de Seguridad
Ciudadana se necesita.

+ Oficio de peticion y documentacién que sustente la modificacion del dato o datos, el
solicitante sera responsable por los cambios solicitados.

Quincena no cobrada

Para realizar un reembolso por quincena no cobrada en su oportunidad en la némina de la
Direccién General de Seguridad Ciudadana se necesita:

» Oficio de peticion de la Direccion de Seguridad Ciudadana.
+ Oficio de peticion del Servidor Publico.

Cambio De Categoria

Para realizar un cambio de categoria en la némina de la Direccién General de Seguridad
Ciudadana se necesita.

+ Oficio de peticién de la Direccién General de Seguridad Ciudadana.
« Formato RH con autorizacién de la Direccion General de Seguridad Ciudadana,
solicitando el cambio, asi como la firma del titular de la Presidencia Municipal.

Noémina especial
Para realizar una némina especial en la némina de la Direccién General de Seguridad Ciudadana
se necesita.

» Oficio de peticién en el cual contenga el concepto por el cual se hara el pago.
* Autorizacién e instruccién del superior jerarquico.

APLICACION ViA NOMINA DE DESCUENTOS POR PRESTAMOS DIVERSOS Y
PENSION ALIMENTICIAS.
/’IJ - A \

/

Ata cmliZem, p Y
Para realizar alta de descuento de un préstamo en la némina de Seguridad xCiudadana_'_‘s@
nf.!ceglia_ i ‘_:':'_.' - 5 —— ' - _~ L
\‘ GOR " ‘....-H;\_b ,;_.' \
L ¥ Oﬁcioyde_ peticién emitido por la Institucion Financiera. \
N METODODS /

A Y

g TEELCL
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Cancelacion
Para realizar la cancelacion del descuento de un préstamo en la némina de Seguridad Ciudadana
se necesita.

* Oficio de cancelacién emitido por la Instituciéon Financiera.

Término de crédito

Para realizar una baja del descuento de un crédito en la némina de Seguridad Ciudadana se
necesita.

* Cumplir con el plazo pactado de descuentos.

Descuentos indebidos.

Para realizar un reembolso por un descuento indebido en la némina de la Direccién General de
Seguridad Ciudadana se necesita:

» Oficio de peticién de reembolso dirigido a la Direccién General de Seguridad Ciudadana.
* Copia de fatigas y/o certificado de incapacidad expedido por el ISSEMYM.

Reembolsos

Para realizar un reembolso en la némina de la Direccién General de Seguridad Ciudadana se
necesita

+Oficio de Tesoreria indicando que el Servidor plblico no cobré.
» Oficio del Servidor Publico solicitando su reembolso.

Pensiones alimenticias
Para realizar el descuento via némina por pensién alimenticia en la némina de la Direccion
General de Seguridad Ciudadana se necesita.

* Memorandum de la Subdireccién de Recursos Humanos.

+ Oficio del juzgado solicitando el descuento.
Tod/a/éoliéitq'd d%ién, modificacién o cancelacién de una pensién alimepﬂ‘é; por
qute del dal_.idor alimentario o el beneficiario no seréa atendida en cuanto no sea'solicitado.
por autoridad correspondiente. S -—
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SEGURO DE VIDA.

Alta

Para realizar un alta de un descuento via némina por seguro de vida en la némina de la Direccién
General de Seguridad Ciudadana se necesita.

* Solicitud de la Institucién fisica, via correo electrénico y/o documento que sustente la
peticion, las peticiones personales de los servidores seran valoradas para su atencién, pero
no se aplicaran si el operador de la némina considera insuficiente el sustento de la solicitud.

Modificacion
Para realizar una modificacién de un descuento via némina por seguro de vida en la némina de
Seguridad Ciudadana se necesita.

+ Solicitud de la Instituciéon via fisica, correo electrénico, las solicitudes orales o formales
por parte de los servidores publicos para modificar el monto de un descuento por este
concepto, no se llevaran a cabo en tanto la instituciéon correspondiente no lo solicite por via
formal.

Baja
Para realizar una baja de un descuento via némina por seguro de vida en la némina de Seguridad
Ciudadana se necesita.

+ Solicitud de la Institucién via correo electrénico, las solicitudes orales o formales por parte
de los servidores publicos para eliminar el descuento por este concepto, no se llevaran a
cabo en tanto la institucién correspondiente no lo solicite por via formal.

PERSONAL SINDICALIZADO DEL H. AYUNTAMIENTO (S.U.T. E.Y.M.).

NOMINA SINDICATO.

/’_._.____“"‘h

Alta”

- \\
Para reahzar un alta de'un servidor publico en la némina de personal sindicalizado §e’nece3|ta

\ . Formato Rh-001 ;Lutonzado por el Titular de la Presidencia Municipal. / LT

'\ ~+ Oficio de Peticion.
» Oficio- dei Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, MI.InlC[pIO e Instituciones
escentrayz as del Estado de México (S.U.T.E.Y.M).
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*Las altas de servidores publicos con estatus de sindicalizado podran ser de los siguientes
tipos: por nuevo ingreso, por sustitucién, por interinato, por término de licencia y por
reinstalacién, en cada uno de los escenarios como minimo se requeriran los documentos
mencionados.

Bajas por jubilacion
Para realizar una baja por jubilacién en la némina del personal sindicalizado se necesita.

* Dictamen de ISSEMYM.
* Oficio de baja por jubilacion.
» Oficio de peticion.

Licencias sin goce de sueldo

Para realizar una baja por licencia sin goce de sueldo en la némina del personal sindicalizado se
necesita.

+ Oficio de peticion.

Baja por faltas
Para realizar una baja por faltas en la némina del personal sindicalizado se necesita.

* Acta Administrativa.
+ Oficio de peticion.

Baja por defuncion

Para realizar una baja por defuncién en la némina del personal sindicalizado se necesita.

» Copia del acta de defuncion.
* gﬂcioﬁejaelic\i(\m.

F 4 f S

qurecclén de datos personales

PZ: reallzar una correod,lén de datos personales en némina del personal s[ ndlcallzado se

Slta e f; e
\ JRECCION D/ S SNSTR
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+ Oficio de peticion por el area de ISSEMYM o area solicitante.

* Revisar que ya esté realizada la correccién en la plataforma de Prisma.
* Correcciones en RENAPO (CURP) y SAT (RFC).

* El solicitante sera responsable del cambio solicitado.

Cambio de categoria.

Para realizar un cambio de categoria en la némina del personal sindicalizado se necesita.

+ Formato RH autorizado, y/o;
» Oficio de peticién autorizada.

Cambio de adscripcion.

Para realizar un cambio de adscripcién en la némina del personal sindicalizado se necesita.

» Oficio de peticién autorizada.

Noémina Especial.
Para realizar una némina especial en la némina del personal sindicalizado se necesita.

+Oficio de peticiéon en el cual contenga el concepto por el cual se hara el pago.

APLICACION VIA NOMINA DE DESCUENTOS POR PRESTAMOS DIVERSOS Y
PENSION ALIMENTICIAS.

Alta.

Para dar de alta un descuento via némina por préstamo en la némina del personal sindicalizado

se necesita: _———_
/,"- 1 H\'\\‘.
/Oficio 'de'peticion \
."r h

Canqelaclén de préstamos ) f _' AL

Para realizar una cangljelén del descuento de un préstamo en la anwma del personal

smdlcat’Zado se necesit
‘-_______.A-’/
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« Oficio de cancelacién emitido por la Institucion Financiera u otorgante del crédito, las
solicitudes orales o formales por parte de los servidores publicos para cancelar el
descuento por este concepto no se llevaran a cabo, en tanto la institucion correspondiente
no lo solicite por via formal.

Término de crédito.

Para dar de baja un crédito por término en la némina del personal sindicalizado se necesita:

+ Cumplir con el plazo pactado de descuentos, las solicitudes orales o formales por parte
de los servidores publicos para eliminar el descuento por este concepto, no se llevaran a
cabo en tanto la institucion correspondiente no lo solicite por via formal.

Reembolsos.

Para realizar un reembolso en la némina del personal sindicalizado se necesita:

» Oficio del Servidor Publico solicitando su reembolso.
+ Oficio de Tesoreria indicando que el Servidor publico no cobré.

Descuentos indebidos.

Para realizar un reembolso por un descuento indebido en la némina del personal sindicalizado
se necesita:

+ Oficio de peticion.
* Documento que justifique el reembolso.

P o
Penslones Alimenticias. /_,-/-- .

Para realizar el descuento por pension alimenticia en la ndémina del personal sindicalizado se
necesita. g f

“ . Oficio de- ;;etj,eﬂSn, ylo; '\\
“Oficio deljuzgado solicitando el descuento y el monto a descontar. "\

S~ "~
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Toda solicitud de activacion, modificacion o cancelacién de una pensién alimenticia por
parte del deudor alimentario o el beneficiario no sera atendida en cuanto no sea solicitado
por autoridad correspondiente.

SEGURO DE VIDA.

Alta.

Para realizar un alta de descuento via némina por seguro de vida en la némina del personal
sindicalizado se necesita.

+ Solicitud de la Institucién fisica, via correo electrénico, las solicitudes orales o formales
por parte de los servidores publicos para la activacién del descuento por este concepto, no
se llevaran a cabo en tanto la institucién correspondiente no lo solicite por via formal.

Modificacion.

Para realizar una modificacién por seguro de vida en la némina del personal sindicalizado se
necesita.

+ Solicitud de la Institucion via correo electrénico, las solicitudes orales o formales por parte
de los servidores publicos para la modificacién del descuento por este concepto, no se
llevaran a cabo en tanto la instituciéon correspondiente no lo solicite por via formal.

Baja.

Para realizar una baja de un descuento via némina por seguro de vida en la némina del personal
sindicalizado se necesita.

+ Solicitud de la Institucion fisica, via correo electrénico, las solicitudes orales o formales

por parte de los servidores publicos para la eliminacién del descuento por este concepto,

no se llevaran a cabo en tanto la institucién correspondiente no lo solicite por via formal.
//_" N
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PERSONAL DE CONFIANZA DEL H. AYUNTAMIENTO.

Alta

Para realizar un alta de un servidor publico en la némina de Confianza se necesita.

» Oficio de peticién, y/o;
* Formato RH autorizado.
* Expediente completo.

Las altas de servidores publicos podran corresponder a los casos siguientes.

* Nuevo ingreso
* Reingreso
* Reinstalacion

Baja

Baja por Renuncia.
Para realizar una baja por renuncia en la némina de Confianza se necesita.

* Copia de renuncia del servidor publico.
+ Oficio de peticion.

Baja por acta administrativa
Para realizar una baja por acta administrativa en la némina de Confianza se necesita:

» Copia del Acta Administrativa.
» Oficio de peticion.

-

¥ S i
Las bajas por acta administrativa son responsabilidad del 4rea solici?né y se__rén ellas las

" encargadas de sustentar su procedimiento y solicitud. / 3 \
G o _‘!‘v‘
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Baja por procedimiento administrativo

Para realizar una baja por procedimiento administrativo en la némina de Confianza se necesita
lo siguiente.

+ Copia del oficio por procedimiento administrativo.
+ Oficio de peticion.

Las bajas por procedimiento administrativo son responsabilidad del area solicitante y
seran ellas las encargadas de sustentar su procedimiento y solicitud.

Baja por defuncién

Para realizar una baja por defuncién en la némina de Confianza se necesita lo siguiente.

* Copia del Acta de Defuncién.
+ Oficio de solicitud.

Reembolso

Para realizar un reembolso por descuentos indebidos o quincenas no cobradas en la némina de
Confianza se necesita:

+ Solicitud de reembolso especificando el periodo.

» Oficio de Tesoreria con el listado de Servidores Publicos que no hayan cobrado.
+ Solicitud del reembolso del servidor publico.

* Solo se aplicara previo andlisis para determinar si es procedente.

Correccion de datos personales

Para reafizar una correccién de datos personales en némina de Confianza se necesita:

2 £
¥ i \ /
f:

_,  + Oficio de peticion por el drea de ISSEMYM. J;;
f 'ﬂ'"’ —
I. ( ____eyjsarque ya esté realizada la correccion en la plataforma de Prisma. ,_, r“:‘f‘ 2
\ o cé?Feoc:on en/ RENAPO (CURP) y SAT (RFC). | _ADMIMSTRAC
\ ‘- I N ///- \
N
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* Toda solicitud personal del interesado para modificar sus datos personales sera
canalizada al area de ISSEMYM, para que primero se realicen los cambios en la plataforma
PRISMA, todo cambio realizado es responsabilidad del solicitante.

APLICACION VIA NOMINA DE DESCUENTOS POR PRESTAMOS DIVERSOS Y PENSION
ALIMENTICIAS

Alta

Para realizar un alta de descuento via némina por préstamos en la némina de Confianza se
necesita.

* Solicitud de la Institucion via correo electrénico, las solicitudes orales o formales por parte
de los servidores publicos para la activacion del descuento por este concepto, no se
llevaran a cabo en tanto la instituciéon correspondiente no lo solicite por via formal.

Modificacion

Para realizar una modificacion en el descuento via némina por préstamos en la némina de
Confianza se necesita.

« Solicitud de la Institucion fisica, via correo electrénico, las solicitudes orales o formales
por parte de los servidores publicos para la modificacién del descuento por este concepto,
no se llevaran a cabo en tanto la institucion correspondiente no lo solicite por via formal.

Baja.
Para realizar la baja de un descuento via némina por créditos en la némina de Confianza se
necesita.

’g' ud de]é Lnstltucaén via correo electrénico, las solicitudes orates%olmales por parte
.,f’/ de’ Ios serwdores publicos para la eliminacion del descuento por €ste concepto, no se
; Ilevarén a cabo en tpnto la institucion correspondiente no lo solicite por via formal

| e —— '4/‘7’
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Pensiones alimenticias.

Para realizar el descuento por pensién alimenticia en la némina de Confianza se necesita.

+ Oficio de solicitud, y/o;
» Oficio del juzgado solicitando el descuento y el monto a descontar.

Toda solicitud de activacion, modificacién o cancelacion de una pensién alimenticia por parte del
deudor alimentario o el beneficiario no sera atendida en cuanto no sea solicitado por autoridad
correspondiente.

Cambio de categoria
Para realizar un cambio de categoria en la némina de Confianza se necesita

» Oficio o Formato RH autorizado.

Cambio de adscripcion
Para realizar un cambio de adscripcioén en la némina de Confianza se necesita

« Oficio o Formato RH autorizado.

Noémina especial
Para realizar una némina especial en la némina de Confianza se necesita

» Oficio de peticién en el cual contenga el concepto por el cual se hara el pago.
* Instruccion directa.

Noémina Extraordinaria.
Para realizar una némina extraordinaria en la némina de confianza se necesita

s Of icio de petlmon en el cual contenga el concepto por el cual se hara el pago
/ lnslrucmén dlrecta

iy,
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Nota: en cada cambio de administracién para la realizacién de un movimiento (baja, alta o
cambio) sera suficiente la instruccion de la titular de la secretaria Particular de Presidencia
Municipal y la Direccion de Administracién.
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13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA (RECIBOS, ANALITICA Y

los CFDI y se entrega a pagaduria.

FACTURAS)
AREA NO. DESCRIPCION DE
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES DOCUMENTO O ANEXO
] Se recibe toda la documentacién | OFICIOS, FORMATOS RH,
KARDEX, TESORERIA 1 que contiene las incidencias para LISTAS DE FALTAS,
aplicar en la quincena corriente. LISTADO DE PRESTAMOS
Andlisis de la informacién OFICIOS, FORMATOS RH-
JEFATURAS DE 3 dete'm'm - dae | n viml'enioy 001, LISTAS DE FALTAS,
NOMINA — d;:;gs 0S Movimientos | | ,STADO DE PRESTAMOS
P ' APROBADOS
Copr s e 52| e oe Nowas,
JEFATURAS DE 4 abiy ia :a als‘s e :'n Hor | SABANA Y PLATAFORMA
NOMINA che "Cf ; P rr° g pd \a|  PRISMA EN ARCHIVO
YR GVl & 918 COMBERONCIeNn'® |  piGITAL PARA REVISION
para revision y visto bueno
PAGADURIA, SPIFE 4 Revisar y autorizar NOMINA ARCHIVO DIGITAL
.SE APRUEBA?
NO: S lizan | Rt SISTEMA DE NOMINAS,
JEFATURAS DE 5 R ’£° | °Nes SABANA Y PLATAFORMA
NOMINA 29"359"%” sevuelvealpasoNO. | pRiSMA EN ARCHIVO
SIS, DIGITAL PARA REVISION
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl: Se imprime la némina
JEFATURASBE‘—HM 6 consistente en recibos ndémina RECIBOS, NOMINA
NOMINA . N analitica y se timbra para obtener ANALITICA Y CFDI
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JEFATURAS DE
NOMINA

- Elaboracién de documentacion
soporte y entrega a Tesoreria.

OFICIOS REFERENTES A:
POLIZAS, FONDO DE
AHORRO, DESCUENTOS DE
METLIFE, DESCUENTOS DE
FONACOT, DESCUENTOS
POR PENSIONES
ALIMENTICIAS, ETC.

JEFATURAS DE
NOMINA

Elaboracion de oficio para notificar
a la Direccién de Administracion
sobre la entrega de la némina
impresa a Tesoreria.

OFICIO DE NOTIFICACION DE
ENTREGA.

TESORERIA

9 Recibos de acuse de oficios y
entrega a nébminas.

ACUSE DE OFICIOS
REFERENTES A: POLIZAS,
FONDO DE AHORRO,
DESCUENTOS DE METLIFE,
DESCUENTOS DE FONACOT,
DESCUENTOS POR
PENSIONES ALIMENTICIAS,
ETC.

JEFATURAS DE
NOMINA

Archivar documentacién soporte

10 de la némina.

ACUSE DE OFICIOS
REFERENTES A: POLIZAS,
FONDO DE AHORRO,
DESCUENTOS DE METLIFE,
DESCUENTOS DE FONACOT,
DESCUENTOS POR
PENSIONES ALIMENTICIAS,
ETC.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA (RECIBOS, ANALITICA Y
FACTURAS

KARDEX PAGADURIA
TESORERIA JEFATURA DE NOMINAS SRer TESORERIA
I] Analisis de la informacién y determinacion de los

!

Se recibe toda la documentacién que
contiene las incidencias para aplicar en la 1
quincena comente,

Captura de movimientos de inci ias al si de
néminas, sabana Excel y plataforma prisma y se Revisar y autorizar
envia al area correspondiente para revision y visto
bueno. Nomina
archivo
|| digital.

© No

Se realizan las modificaciones necesarias y se
vuelve al paso No. 4 a revisién,

Se imprime la némi i
némina analitica y se timbra para obtener los CFDI
y se entrega a pagaduria.

é

Elaboracion de oficio para notificar a la Direccién

e Recibos de acuse de oficios
de Administracién sobre la entrega de la némina 1 v entrega a nominas.
impresa a Tesoreria.

Oificio de

notificacidn de

entrega.

A
\

Archivar documentacién soporte de la nomina. _—

A

u

4
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS

14.INFORMACION NECESARIA A LAS DIFERENTES AREAS QUE SOLICITEN PARA
CONOCER LA SITUACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DE LOS EX
SERVIDORES PUBLICOS.

// \
B, TINS_

" 5 e denibnd
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14.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Proporcionar la informacion necesaria a las diferentes dreas que soliciten para conocer la
situacion de los servidores publicos y de los ex servidores publicos.

14.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ Sino se encuentra la informacién para el llenado del formato esta se solicitara
(domicilios) al Departamento de Archivo de la Subdireccién de Recursos Humanos.

* Se analiza la informacion y se entrega con previa autorizacién de la Subdirectora de
Recursos Humanos.

Pagina 84 de 445



H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRACION

2022-2024
e e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

14.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:INFORMACION NECESARIA A LAS
DIFERENTES AR:EAS QUE SOLICITEN PARA CONOCER _LA SITUACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y DE LOS EX SERVIDORES PUBLICOS.
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
AREA 1 .S‘f’""“a s B%S.qt“eda 4 a8 .n'a SISTEMA DE
SOLICITANTE informacién (Sistema de némina, NOMINAS
base de datos)
Hace la busqueda y llenado de
JEFATURA DE formatc  de  condiciones | , « O'S1EMA DE
. 9 : ) NOMINAS, BASE DE
NOMINAS socioecondmicas con la
: : = DATOS
informacion solicitada
JEFATURA DE 3 Entrega de formato con la FORMATO DE
NOMINAS informacién solicitada para firma INFORMACION
FIN DE PROCEDIMIENTO
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14.4DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:INFORMACION NECESARIA A LAS
DIFERENTES AREAS QUE SOLICITEN PARA CONOCER LA SITUACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y DE LOS EX SERVIDORES PUBLICOS.
AREA SOLICITANTE JEFATURA DE NOMINAS
Solicita busqueda de la informacién (Sistema Lienado de formato de condici SOCIOeCcor
de némina, base de datos) » conlai P
v LL—
| FIN DE PROCEDIMIENTO I
P iy 4 e
% 4 ¥
/ Y (
)| R
X
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS
15.CREDITOS FONACOT (DESCARGA, REVISION Y ENTREGA)

— — —
\_\ //
r 4 \\ 4
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15.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Proporcionar a los trabajadores beneficios como son el otorgamiento de créditos para sus
diferentes necesidades, de igual manera crear una concientizacion del endeudamiento en los
servidores publicos y asi obtener una mejor liquidez financiera.

15.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» Si alguno de los créditos de servidores publicos no corresponde a la némina del H.
Ayuntamiento de Nezahualcéyotl se notificara a la Subdireccién de Recursos Humanos y
a el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores FONACOT.

* Ley Federal del Trabajo.

* Ley de Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
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15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREDITOS FONACOT (DESCARGA, REVISION Y
ENTREGA).

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE 1 Ingresar a la pagina del instituto PAGINA WEB

NOMINAS con usuario y contrasefia FONACOT
JEFATURA DE Descargar cédula correspondiente
NOMINAS 2 al mes CEDULA
Revisar cada uno de los créditos
JEFATURA DE para corroborar que exista el CEDULA Y
3 ; . SISTEMA DE
NOMINAS trabajador en la némina del H.
; NOMINAS (SIFl)
Ayuntamiento
Se entrega a el personal
JEFATURA DE 4 responsable de cada una de las CEDULA
NOMINAS ; :
noéminas para su retencién
Se revisa la retencion e incidencias
JEFATURA DE 5 y se plasma en el archivo de SOPORTE DE
NOMINAS Fonacot para subiflo a la INCIDENCIAS
plataforma.
JEFATURA DE 6 Cerrar cédula correspondiente al PAGINA WEB
NOMINAS mes FONACOT
TESORERIA . Se notifica a la Subdireccion de OFICIO
MUNICIPAL egresos el monto a pagar
JEFATURA DE 8 Se archiva la documentacion CEDULA, BAJAS,
NOMINAS soporte OFICIO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

ENTREGA).

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREDITO FONACOT (DESCARGA, REVISION Y

JEFATURA DE NOMINAS

TESORERIA MUNICIPAL

[ w= )
!

Ingresar a la pagina del instituto con usuario y

contrasefia.
Pagina Web Fonacot
'—u—_.—-—'—'-'_'_._
D gar cédula ¢ i al mes.

jE=E

Revisar cada uno de los créditos para comoborar que
exista el trabajador en la ndmina del H. Ayuntamiento

A

A

Se entrega a el personal responsable de cada una
de las néminas para su retencion

A 4

Se revisa la retencion e incidencias y se plasma en
el archivo de Fonacot para subirio a la plataforma.

Soporte de
Incidencias
b A

Se notifica a la Subdireccion de egresos &l monto

Cerrar cédula comespondients al mes

| Betsieomar

a pagar

b, |

Se archiva la documentacién soporte
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NOMINAS

16.ALTAS Y BAJAS PARA ENVIO A CONTRALORIA
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16.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Proporcionar informacién a la contraloria municipal para tener un mejor control del personal de
este H. Ayuntamiento respecto a los movimientos generados por altas y bajas en némina.

16.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

+ Se entregara informacién se manera quincenal.

* Se hara el cruce de informacién Gnicamente con informacién proporcionada por la Jefatura de
Nominas.

» La informacién sera entregada tinicamente en el formato proporcionado por la contraloria
municipal.
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16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALTAS Y BAJAS PARA ENVIO A CONTRALORIA.
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
De manera quincenal se envia
JEFATURA DE informacién respecto a nominas a
NOMINAS L la Subdirectora de Recursos BASE DE DATOS
Humanos.

SUBDIRECCION DE Se hace el cotejo de informacién de
RECURSOS 2 la quincena actual con la quincena BASE DE DATOS
HUMANOS anterior.

SUBDIRECCION DE Con la informaciéon recabada se | BASE DE DATOS Y
RECURSOS 3 hace el llenado del formato para su FORMATO DE
HUMANOS envio. CONTRALORIA

SUBDIRECCION DE Se envia el formato con la
RECURSOS 4 informacién solicitada en cd y pasa CDY OFICIO
HUMANOS a firma oficio de entrega.

DIRECCION DE La direccion firma el oficio de
ADMINISTRACION | ° | entrega. OFCIO

SUBDIRECCION DE Se entrega oficio y CD con la
RECURSOS 6 informacién a la Contraloria Interna OFICIO Y CD
HUMANOS Municipal.

CONTRALORIA ; Recibe Oficio y Cd con informacién OFICIOY CD
MUNICIPAL solicitada.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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16.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALTAS Y BAJAS PARA ENVIO A CONTRALORIA

JEFATURA DE | SUBDIRECCION DE DIRECCION DE CONTRALORIA
NOMINAS RECURSOS ADMINISTRACION MUNICIPAL
HUMANOS

[ wicio ]

A Se hace el cotejo de
De manera quincenal se informacion de la quincena
envia informacién respecto o | @actual con la quincena
anominas a la anterior
Subdirectora de Recursos
Humanos, Base De Datos

Base De A 4
Datos Con la informacién recabada se
hace el lienado del formato para

sU envio
=]

A

Se envia el formato con la
informacién solictada en cd . < <
La firm: oficio de
y pasa a fima oficio de entrega Lo
entrega. g
Oficio
Cdy lI

oficio

Se entrega oficio y CD con la <
informacién a la Contraloria
Interna Municipal.

Cdy |
obdia
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYM

17.FINIQUITO POR RENUNCIA VOLUNTARIA
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

17.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cuantificar la cantidad a pagar por concepto de la separacién laboral de forma voluntaria del
servicio publico, considerando todas y cada una de las prestaciones que por ley les corresponde
a los servidores publicos que deciden dejar de laborar para el H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl.

17.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Proporcionar informacién para el Finiquito por Renuncia Voluntaria. Los requisitos son los
siguientes:

e Escrito de solicitud dirigida a la Direccién de Administracién, con copia para la Subdireccién de
Recursos Humanos.

e R.F.C.yCURP.

e Copia de los ultimos tres recibos de pago.

e Renuncia original, con la firma y huella digital. La fecha de dicho documento debe de coincidir con
la fecha de baja.

e Altay baja del ISSEMYM.

e Copia de identificacién oficial.

e Original credencial de empleado.

e Originales de las Cartas de No adeudo de Tesoreria y Secretaria del Ayuntamiento.

» Original de la Carta de No adeudo de la Direccién de Seguridad Ciudadana. En el caso de haber
pertenecido a la misma.

e Original de la Constancia Certificada por afios de servicio, Expedida por el OSFEM. En el caso de
haber laborado més de 15 afios.

* Revisar la documentacién que ingresa el solicitante, en caso de no estar completa, se
notifica al solicitante, via telefénica o a través de un oficio.

*En -de que el ex servidor solicite en su finiquito el pago de alguna quincena que no
ya,\sldp cu biErtg, se solicita al Departamento de Kardex la lista de asistencia que
corresponda a la quincena solicitada, ademas del oficio de autorizacion de vacaciones.

*En'el caso de ‘que el solicitante haya pertenecido a la némina de Segu/ndﬁiddadané
se STGI' icita ak aepariaj-nento de Recursos Humanos, de la Direccién General de Seguridad
\ ,Crudadana ‘el Kardex. Asimismo, al area de némina de Seguridad Ci dadana se;le
solicjta) &1.F 'I-Lde baja y el original de la renuncia.

S

calculo del finiquito.
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* Se remite el Expediente y el célculo a la Subdireccién de Recursos Humanos para firma
de esta y de la Direccién de Administracion.

* Remitir el Expediente y el célculo a la Tesoreria Municipal, solicitando el pago.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

17.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FINIQUITO POR RENUNCIA VOLUNTARIA

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE Proporcionar informacion al
DEPARTAMENTO 1 solicitante para el Finiquito por REQUISITOS
DE FINIQUITOS Renuncia Voluntaria.
Elabora escrito dirigido a la
Direccién de Administracién con
. . ) ESCRITO Y
SOLICITANTE 2 copia a la Subdireccion de DOCUMENTOS
Recursos Humanos, anexa
documentos.
Recibe documentos y escrito de
susgégi%glgg DE 5 | peticion y tuma a la Jefatura de|  ESCRITOY
HUMANOS Departamento de Finiquitos, para DOCUMENTOS
su ejecucion.
JEFATURA DE Recibe y revisa documentos ESCRITO Y
DEPARTAMENTO 4
DE FINIQUITOS presentados. DOCUMENTQOS
¢CUMPLE CON LA DOCUMENTACION COMPLETA?
JEFATURA DE NO; En caso de no estar com
’ pleta,
DEPARTAMENTO S se notifica al solicitante, via OFICIO
DE FINIQUITOS telefénica o a través de un oficio
FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl; Recibe y empieza Ia
JEFATURA DE elaboracién de la hoja de calculo
DEPARTAMENTO 6 para el pago de Finiquito que | HOJA DE CALCULO
DE FINIQUITOS conforme a derecho le corresponde
al solicitante y se integra al
expediente.
PR En caso de solicitar reembolso de e,
i . quincenas no cobradas se solicita .
/SUBDIRECCION DE al Departamento de Kardex la lista LISTADE
RECURSOS | 7 de asistencia que corresponda a la ASISTENCIAY 2
“HUMANOS . | quincena solicitada corriente en la OFICIO DE & ||
\OFAINISTRACOT ./ cual se procede la baja voluntaria. VACiAC'OﬂES. staf
\\ .‘.g-.--.r-'-;/.._/ \\\Hﬂ_
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SOLICITANTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
Se solicita al Departamento de
RECURSOS Recursos Humanos, de |Ia
HUMANOS DE Direccién General de Seguridad
SEGURIDAD 8 Ciudadana, el Kardex. Asimismo, al OFICIO
CIUDADANA Y area de nominas de Seguridad
NOMINAS Ciudadana se le solicita el RH de
baja y el original de la renuncia.
Se remite oficio y Hoja de calculo a
Déﬁ;‘éﬁ:‘:&zgo 9 la Subdireccion de Recursos | OFICIO Y HOJA DE
DE FINIQUITOS Humanos para su revisién, firma y CALCULO
sello correspondiente.
Recibe, revisa, firma oficio y Hoja
SUB:;%%%CSEC?;‘ DE 10 de Calculo y lo envia a la Direccién | OFICIO Y HOJA DE
HUMANOS de Administracién, para firma y CALCULO
sello correspondiente.
Recibe oficio y hoja de célculo para
DIRECCION DE . firma y sello. Lo regresa a la| OFICIO Y HOJA DE
ADMINISTRACION Jefatura de Departamento de CALCULO
Finiquitos.
Recibe Oficio y Hoja de Calculo
firmados y sellados.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 12 | Envia oficio, hoja de calculo y | OFICIOY HOJA DE
DE FINIQUITOS expediente a la Tesoreria Municipal CALCULO
para solicitar suficiencia
presupuestal y posible pago.
Recibe oficio, expediente y hoja de | OFICIO, HOJA DE
ﬁﬁggﬁ,’fﬁ 13 |célculo debidamente integrado |  CALCULO Y
para su revision. EXPEDIENTE.
e e (EXISTE OBSERVACION?
~ e
TESORERIA N Sl : S
) | 14 ; Se remite a la Direccion de EXPEDIENTE
,MUNK{"_P“:',- \ | Administracién para solventaria.
. Vi gL | Recibe expediente y oficio con
D‘RECQ“)N-_'?E.:-"-’?_’-j N .15’ observaciones y lo envia a la EXPEDIENTE
ADM'NE,"TRACbN " Subdireccion de  Recursos ¥
\  SuBBWECCRC Humanos / et
g el | e
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Recibe expediente y oficio con
SUBDIRECCION DE observaciones y lo envia a la
RECURSOS 16 Jefatura de Departamento de EXPEDIENTE
HUMANOS Finiquitos para subsanar
observaciones
JEFATURA DE Recibe expediente y procede a
DEPARTAMENTO 17 subsanar las observaciones y EXPEDIENTE
DE FINIQUITOS regresa al paso No. 9
NO; Continia con el tramite y
TESORERIA transfiere el expediente, hoja de QFICIA, HOJA DE
19 : : CALCULO Y
MUNICIPAL célculo y oficio a las areas de
o EXPEDIENTE
Contabilidad y Egresos
TESORERIA La tesoreria Municipal informa al
MUNICIPAL 20 solicitante la posible fecha de pago. CONTRARECIBO
FIN DE PROCEDIMIENTO
S i
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HUALEOYOTL - 2022
o - —
MEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

17.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FINIQUITO POR RENUNCIA VOLUNTARIA
RECURSOS
P SUBDIRECCION DIREDCEC:léN HUH&NOS T
O o | soLlenaNTE O Ao S | ADMINISTRA | SEGURIDAD | MUNICIPAL
CION CIUDADANA
Y NOMINAS
l PCI0 ' Elabora escrito
dirigido a la Recibe documentos y
Di ion de escrito de peticion y
Proporcionar informaci Administracion, con tuma a la Jefatura de
i Scodrece T Fodatos.para
G:ﬂ;:l :or Renuncia —1P RUbdiW$ n(::nos s
Requisitos e Escritoy
Esciito y I documentos -
documentos
Recibe y revisa <
documentos presentados. sqica“ta‘r_ln‘de
En caso de solicitar
’““":';" de q‘““","":{ Se solicita al
las se solicita
Ee::rumnm de Kardex geomam:{n:fmdems
lista de asistencia que RELTION FH .
comesponda a la 9 mmm
quh_ema solicitada Seguridad
commiente en la cual se Ciudadana, el
proceda i beja vokuntaris. Kardex Asimismo, al
4rea de ndminas de
=3 i
Ciudadana se le
solicita el RH de baja
yel ongnai dela
[ ]
-
4 e
FIN DE 3 A e
mocammggu 5 \\ ! (V-
Jf" .‘. . / .
\ : ’ e /
\\ it . ; f“_‘ : / S
N o*htron0s S
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R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FINIQUITO POR RENUNCIA VOLUNTARIA
RECURSOS
HUMANOS
JEFATURA DE SUBDIRECCION | p0ecei6N DE DE TESORERIA
OOt FNIUENTO | SOLICITANTE | DE RECURSOS |,y NisTRACION| SEGURIDAD |  MUNICIPAL
DE FINIQUITOS HUMANOS CIUDADANA
Y NOMINAS
@ Recibe, revisa, firma Recibe oficio y hoja
1 oficio y Hoja de de calculo para firma
Céleulo y lo envia a y sello. Lo regresa a
Se remite oficio y Hoja de ia Direccion de la Jefatura de
calculo a la Subdi i Administracion, para > D de
de Recursos Humanos firma y sefio Finiquitos.
para su revision, firma y correspondiente
sello correspondiente. T
=] =T 3
célculo ~
Recibe oficio, )
g;m Oficoy H:ja de b 5ottt
Envia oficio, hoja de calculo iniogradd pacar s
y expediente a la Tesoreria revision.
Municipal para solicitar
suficiencia presupuestal y
posible pago.
célculo Recibe expedients
@ y oficio con Recibe expediente y
Snia ol Jeire ey
Recibe expediente y - x!)ae;ar_mmamn > ylo envia a )
e ] e N e
al paso No. 9 observaciones
Expediente Expedient ]_/—‘
Contra
recbo
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
\ . - T
\ V
J{r
N\
Ny
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYM

18.FINIQUITO POR DEFUNCION
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Anun_nsrnm:léu

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 2023

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

18.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cuantificar la cantidad a pagar por concepto de la separacién laboral por defuncién,
considerando todas y cada una de las prestaciones que por ley les corresponde a los
beneficiarios de cualquier trabajador perteneciente a la plantilla laboral del H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl.

18.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Proporcionar informacién para el Finiquito por Defuncién. Los requisitos son los siguientes:

e [Escrito de solicitud dirigida a la Direccion de Administracion, con copia para la
Subdireccién de Recursos Humanos.

DOCUMENTOS DEL DE CUJUS.
e R.F.C.yCURP.
» Copia de los ultimos tres recibos de pago.
e Altay baja del ISSEMYM.
e Copia de identificacién oficial.
e Original credencial de empleado.
e Copia Certificada Original del Acta de Defuncién.
e Copia Certificada Original del Acta de Nacimiento.
e Originales de las Cartas de No adeudo de Tesoreria y Secretaria del Ayuntamiento.

e Original de la Carta de No adeudo de la Direccién de Seguridad Ciudadana. En el caso

de haber pertenecido a la misma.
" QOriginal de Ia\C\onstancia Certificada por afios de servicio, Expedida por el OSFEM._ _
A \ &
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DOCUMENTOS DEL O LOS BENEFICIARIOS
e RF.C.yCURP.
* Copia de identificacién oficial.
» Copia Certificada Original del Acta de Nacimiento.

 Copia Certificada Original del Acta de Matrimonio. En caso de ser el (la) coényuge quien
solicita el finiquito.

o Copia del Formato Designacion de Beneficiarios para el Pago de Seguro por
Fallecimiento, que emite el ISSEMYM. En caso de ser una persona diferente quien solicita
el pago.

* Revisar la documentacién que ingresa el solicitante, en caso de no estar completa, se
notifica al solicitante, via telefénica o a través de un oficio.

* En el caso de que el solicitante haya pertenecido a la némina de seguridad ciudadana,
se solicita al Departamento de Recursos Humanos, de la Direccién General de Seguridad
Ciudadana, el Kardex. Asimismo, al 4rea de némina de Seguridad Ciudadana se le
solicita el RH de baja.

* Realizar el célculo del finiquito.

* Se remite el Expediente y el calculo a la Subdireccién de Recursos Humanos para firma
de esta y de la Direccion de Administracion.

w * Remitir el Expediente y el calculo a la Tesoreria Municipal, solicitando el pago.
//"" . e
.r/. y { I-"j
|'r. s e \
| =g, | | =
\ I e \ _
) B URDIRECCION DS/ \
\ }F _.// \R
W -
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18.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FINIQUITO POR DEFUNCION
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
JEFATURA DE Proporcionar informacién al solicitante
DEPARTAMENTO 1 (beneficiario del de cujus) para el Finiquito | REQUISITOS
DE FINIQUITOS por Defuncion.
Elabora escrito dirigido a la Direccién de
Administracién con copia a la Subdireccién | ESCRITOY
SOLICITANTE z de Recursos Humanos, anexa | DOCUMENTOS
documentos.

SUBDIRECCION DE Recibe documentos y escrito de peticién y ESCRITO Y
RECURSOS 3 turna a la Jefatura de Departamento de DOCUMENTOS
HUMANOS Finiquitos, para su ejecucion.

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 4 Recibe y revisa documentos presentados. Dg SSRRAIET r(\I)T\(()S
DE FINIQUITOS
¢CUMPLE CON LA DOCUMENTACION COMPLETA?
JEFATURA DE NO; En caso de no estar completa, se
DEPARTAMENTO 5 notifica al solicitante, via telefénica o a OFICIO
DE FINIQUITOS través de un oficio
FIN DE PROCEDIMIENTO
SI; Recibe y empieza la elaboracién de la
JEPATLRA DE hoja de calculo para el pago de Finiquito HOJA DE
DEPARTAMENTO 6
que conforme a derecho le corresponde al CALCULO
DE FINIQUITOS . . .
solicitante y se integra al expediente.
SOLICITANTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
Se solicita al Departamento de Recursos
REGURSOS Humanos, de la Direccion General de
PlmaNUD o5 Seguridad  Ciudadana, el  Kardex
SEGURIDAD 7 Sgunaa ' ' . : OFICIO
Asimismo, al area de ndminas de
CIUDADANAY _ : : S
B Seguridad Ciudadana se le solicita el RH ot
NOMINAS g 3 . ¥
/B, % de baja.
JEFATURA DE X Se remite oficio y Hoja de calculo a la /OFICIO Y. :
DEPARTAMENTO:.| 8 | Subdireccién de Recursos Humanos para | /HOJADE .
DE FINIQUITOS |1 ,‘ su revision, firma y sello correspondiente. ‘ CALCULO =+
] | | = “ \ ST

SU\BDIBEOQIGN DE j Recibe, revisa, firma oficio y hoja de }OFICJO Y -
RECURSOS 11| /9 | cgn i T08% s o Direccion de | HOJADE
HUMANOS. .. culo. nvia a o ApCULO
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Ll ——
NEZAHUALCOYO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

Administracién, para firma vy sello
correspondiente.
Recibe oficio y hoja de célculo para firma y OFICIO Y
Agﬁﬁ?gg:c?gu 10 sello. Lo regresa a la Jefatura de HOJA DE
Departamento de Finiquitos. CALCULO
Recibe Oficio y Hoja de Calculo firmados y
JEFATURA DE sellados. OFICIO Y
DEPARTAMENTO 11 Envia oficio, hoja de célculo y expediente a HOJA DE
DE FINIQUITOS la Tesoreria Municipal para solicitar CALCULO
suficiencia presupuestal y posible pago.
OFICIO, HOJA
TESORERIA 12 Recibe oficio, expediente y hoja de célculo | DE CALCULO
MUNICIPAL debidamente integrado para su revision Y
EXPEDIENTE
EXISTE OBSERVACION
TESORERIA Sl; Se remite a la Direccién de
MUNICIPAL = Administracion para solventaria. EXPEDIENTE
Recibe expediente y oficio con
DIRECCION DE 16 observaciones y lo envia a la Subdireccion | EXPEDIENTE
ADMINISTRACION
de Recursos Humanos
SUBDIRECCION DE Rl?::r)\?a ‘oixpedllent;nv'aya Iaojgfl’gturacgg
RECURSOS 17 ‘5 X - fsg [‘3_ il e sibearar | EXPEDIENTE
HUMANOS epartamento de Finiq pa n
observaciones
JEFATURA DE ; ;
DEPARTAMENTO | 18 | fhoce expedente Y Pooede 2| EXPEDIENTE
DE FINIQUITOS sansres yeai=saalp :
TESORERIA 19 | NO; Continta con el tramite y pasa a las VARIOS
MUNICIPAL areas de Contabilidad y Egresos.

TESORERIA 20 La tesoreria Municipal informa al solicitante CONTRA
MUNICIPAL la posible fecha de pago. RECIBO
FIN DE PROCEDIMIENTO

’/. -~ ‘x.\.\ "
’ F "= & \\. /" -
_,.f'f N /
! - II_ _' ; I\ f;.
\ = g e _‘ /
\\ i ‘r_/'__.’
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GOBIERND DE NEZAHUALLGYOTL - 2022 24

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

18.4DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FINIQUITO POR DEFUNCION
o 5 RECURSOS
SUBDIRECCI DIRECCI HUMANOS
DEPARTAMENTODE | SOLIGITANTE DE ok 5 TESORERIA
FINIQUITOS RECURSOS ADMINISTRACI | SEGURIDAD | MUNICIPAL
HUMANOS ON CIUDADANA
Y NOMINAS
! mcio I Elabora escrito
dirigido a la
Direccién de
L : Administracion con
Propt?@mar mformaf:é_n copiaala
eide campursl [P Subdrecidnce
Finiquito por Defuncién. Humanos, anexa
I;;_ documentos.
Recibe documentos y
I escrito de peticion y
documantes. tuma a la Jefatura de
Depar de
Recibe y revisa tos < :m‘:’: para s
presentados.
En caso de mh De
Conice || e -t
nol]ﬁcq al eﬂu.i:, para ef L.:—
v leforica || ko e v
& a;:::‘ de derechale. Se solicita al
un mpond; : Departamento de
integra al Recursos
expediente. Hg‘nal_'ﬂ, C?:r:al
FIN DE LP:E_ de Seguridad
PROCEDIMIENTO Ciudadana, el
Kardex Asi
mismo, al rea de
nominas de
_B ‘ C-il:d.aaana se le
e ~ solicita el RH de e
¥, 4 . “ 9 baja. : g ~—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIERND DE MEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FINIQUITO POR RENUNCIA VOLUNTARIA
RECURSOS
JEFATURA DE UMANOS DE
SUBDIRECCION DE DIRECCiONDE | HUMANOSD TESORERIA
DEPARTAMENTODE | SOLICITANTE| i iceos uumaNoS | ADMINISTRACIGN | SEGURIDAD MUNIGIPAL
FINIQUITOS CIUDADANAY
NOMINAS
O | Recibe, revisa, firma i : ;
oficio y hoja de Caicuo. :a eﬂai.:mma
Se remite oficio y Hoja de Lo envia a la Direccion sello. Lo a
B ; de Administracién, para gt
de Recursos Humanos firma y sello Departamento de
para su revision, firma y correspondiente. A
sello correspondiente. - :
Oficio y hoja de Oficia y hoja
Oficio y hofa de célcudo de célculo
ciculo
Recibe Oficio y Hoja de
Calculo firnados y sellad Recibe oficio, expediente
Envia oficio, hoja de célculo y hoja de caiculo
y expediente a la Tesoreri debid integrad
Municipal para solicitar para su revision.
suficiencia presupuestal y
posible pago. ¢
Oficio y hoja de I Si
céculo casiriarary
: 5
- r NO
B hons y fm con Recibe expediente 1 4
procede a subsanar las 2 - ¥
2 observaciones y lo ofici observaciones remite
observaciones y regresa acvia s in Sefaiurk ylogrma!a e g;m;ah
al paso No. 9 de Depar 1 - Subdireccion de Administracion para
de Finiquitos para Recursos Humanos [rosim-
Expediente subsanar
L_/—- observaciones Expediente
Expediente v
Expedients IContinia con el trémite y
kransfiere el expedients, hoja
ide calcuio y oficio a las dreas
ide Contabilidad y Egresos
A
il e
N
/

Pagina 109 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYM

19.INDEMNIZACION POR RIESGO DE TRABAJO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIERAND DE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 202

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

19.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cuantificar la cantidad a pagar por concepto de Indemnizacién por Riesgo de Trabajo, de
conformidad con la calificacion emitida por el ISSEMYM.

19.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Proporcionar informacién para la Indemnizacién por Riesgo de Trabajo. Los requisitos son los
siguientes:

o Escrito de solicitud dirigido a la Direccion de Administracion, con copia para la
Subdireccion de Recursos Humanos.

e RF.C.yCURP

e Copia del ultimo recibo de pago.
e Alta del ISSEMYM.

» Copia de identificacién oficial.

» Original del Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo del ISSEMYM (lo entrega el
area de trabajo)

* Original del Dictamen de incapacidad del ISSEMYM (lo entrega el 4rea de trabajo)
» Original del Oficio del ISSEMYM (lo entrega el 4rea de trabajo)

* En caso de que la calificacion sea del 100%, el solicitante debera de cumplir con los
requisitos para solicitar el Finiquito por renuncia voluntaria.

* Revisar la documentacién que ingresa el solicitante, en caso de no estar completa, se
notifica al solicitante, via telefénica o a través de un oficio.

* Realizar el célculo de la indemnizacion. En caso de que la calificacion sea del 100%, se
realizara también el calculo del Finiquito por renuncia voluntaria.

* Se remite el Expediente y el célculo a la Subdireccién de Recursos Humanos para firma
de esta y de la Direccién de Administracién.

. RginjgiL el Expediente y el calculo a la Tesoreria Municipal, solicitando el pago.

~—
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

19.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDEMNIZACION POR RIESGO DE TRABAJO

AREA NO. DOCUMENTO

RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO

JEFATURA DE Informar al solicitante de los requisitos

DEPARTAMENTO 1 | sefialados en las normas para la correcta | REQUISITOS

DE FINIQUITOS integracién del expediente.

Presenta escrito de peticion y anexa los
requisitos correspondientes y lo ingresa por
ventanilla de Recursos Humanos.

SOLICITANTE 2 - SSbRiro Y
En caso de que la calificacién sea del 100%, | DOCUMENTOS
el solicitante debera de cumplir con los
requisitos para solicitar la indemnizacion por
riesgo de trabajo.

SUBDIRECCION DE Recibe y turna los documentos a la Jefatura ESCRITOY
RECLRS0S 3 | de Departamento de Finiquit DOCUMENTOS
HUMANOS e Departamento de Finiquitos

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO 4 Recibe y revisa los documentos presentados D gggﬁgﬁ{és

DE FINIQUITOS

¢CUMPLE CON DOCUMENTACION COMPLETA?

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO 5 NO: Se le notifica al solicitante via llamada OFICIO

DE FINIQUITOS telefénica o a través de un oficio.

FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl: Se elabora el célculo de Indemnizacién
por Riesgo de Trabajo que conforme a

JEFATURA DE 6 derecho le corresponde al solicitante y se HOJA DE

DEPARTAMENTO integra al expediente. En caso de que sea al CALCULO

bE ﬂN'QU”-QE 100% se realizara también el calculo por

" ol 7 finiquito.

/JEFATURA DE _ Se remite oficio (s) y Hoja (s) de célculo ala| OFICIO (S)Y
/DEPARTAMENTO |\ 7 Subdireccién de Recursos Humanos para su | HOJA (S) DE
' DEFINIQUITOS" | | revision, firma y sello correspondiente. CALCULO
.‘\ ARt 3w (ou DF ;
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

BIERND DE MEZAHL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE gggﬁ% ’i‘gs‘a(;s)ﬁ”“ﬁv;ﬁcg’ i o Sreel oFicio(s) ¥
RECIRELS 8 | administracien,  para  fima y. - sellg | HOJA(S) DE
HUMANOS skl e ¥ CALCULO

correspondiente.
Recibe oficio y hoja de célculo para firma y | OFICIO (S) Y

Ag;:ifgg:ggN 9 sello. Lo regresa a la Jefatura de| HOJA (S)DE

Departamento de Finiquitos. CALCULO
Recibe Oficio (s) y Hoja (s) de Caélculo
firmados y sellados.

JEFATURA DE ) . OFICIO (S) Y
DEPARTAENTO | 10| S8, o1c0 (9 1o (0 de cfolo | 101 9D
DE FINIQUITOS pemonia @ r pal pi CALCULO

solicitar suficiencia presupuestal y posible
pago.
TESORERIA Recibe oficio, expediente y hoja de calculo | O 1<10: HOJA
MUNICIPAL M| debidamente integrado para su revision DE CALCULO Y
EXPEDIENTE.
¢EXISTE OBSERVACION?
TESORERIA SI: Se remite a la Direccién de Administracion
MUNICIPAL 12 | nara solventaria. EXFEDIENTE
Recibe expediente y oficio con observaciones
DIRECCION DE . R
ADMINISTRACION 13 |y lo envia a la Subdireccion de Recursos | EXPEDIENTE
Humanos.

SUBDIRECCION DE Recibe expediente y oficio con observaciones
RECURSOS 14 |y lo envia a la Jefatura de Departamento de | EXPEDIENTE
HUMANOS Finiquitos para subsanar observaciones.

JEFATURA DE ; .
DEPARTAMENTO | 15 Etf;beaif":d'e":‘: ) Praose g s ies | EXPEDIENTE
DE FINIQUITOS ebarieny g e G
TESORERIA NO: Continua con el trdmite y pasa a la VARIOS
MUNICIPAL 16 | Tesoreria Municipal.

TESORERIA 47 | La tesoreria Municipal informa al solicitante la CONTRA
MUNICIPAL posible fecha de pago. RECIBO
FIN DE PROCEDIMIENTO

.'/. _h-"‘n\
J-'Jr: p _I -.'. v -
| == a0 s
\ PRI B
LT Lol ottt
\\‘\‘. TGA! ; ; ‘.\\
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

19.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDEMNIZACION POR RIESGO DE TRABAJO
JEFATURA DE SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO DE | SOLICITANTE DERECURSOS Ag:llﬁ?gl!g:c[:gﬂ E:ﬁgfpil:
FINIQUITOS HUMANOS
INICIO Presenta escrito de
| peticion y anexa los
requisitos )
Informar al solicitante de |ngres; por vsnm;:a}
los requisitos sefialados en |—— de Recursos Humanos
las normas para la
correcta integracién del En caso de que la Ik
expedients. calificacién sea del
e
los requisitos para
solicitar la
indemnizacion por
riesgo de trabajo.
Recibe y revisa documentos 2
presentados. <
En caso de de Indemnizacién
no estar Riesgo de Trabajo
mpm. se que u:nﬁl:mn a
notifica al comesponde ol
via telefénica al mm::a E.:!ﬂ
Juimssde || oiieepemont
también el calculo por
finiquito
A ecibe, revisa,
FIN DE m :ﬁuc (s}r;“h:am
FROCEDSRENTS Céleulo. Lo (s) envia a
Y la Direccién de A
ripeieviell - o By D
Recursos Humafios para su revision, § 7| correspondiente. /
firma y sello comespondients. . \\ ({(
| B ( S
[ =2 el | \ ?
Il\ <, it ‘ prie® 3 ;.I "|\ .
\ & guROHRECCK - //' \\\__..
"WETCo B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDEMNIZACION POR RIESGO DE TRABAJO

JEFATURA SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO | SOLICITANTE | DE RECURSOS Agﬁf‘fggfggn TESORERIA
DE FINIQUITOS HUMANOS
Recibe Oficio (s) y Hoja (s) ?
de Calculo ﬂmaﬂog y .
e i ©)
1a Tesorerfa Municipal para Recibe, revisa, firma oficio
i oo, [ fitn s,
de Administracidn, para
fima y sello
comespondients.
Recibe oficio, expediente y
hoja de céicuio
debidamente integrado
P para su revision
si NO
s
O :ﬁm expediente y
Recibe e:p;dmrlas rl::mnladefam:e
T e
Exvedionis Expadienis

Pagina 115 de 445



ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
[t I.--Illi AN -‘[‘Tni-.'_iu!'m- -'-\:--T -_l_ - 2024 2 o 2 2 - 2 o 2 4
e = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MEZAHUALCOYOTIL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYM

20.INDEMNIZACION POR DEFUNCION POR RIESGO DE TRABAJO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

20.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cuantificar la cantidad que conforme a derecho se tenga que erogar a favor de los beneficiarios
por el fallecimiento como resultado de un riesgo de trabajo de cualquier trabajador perteneciente
a la plantilla laboral del H. Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

20.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Proporcionar informacién para la Indemnizacién por Defuncién por Riesgo de Trabajo. Los
requisitos son los siguientes:

e Escrito de solicitud dirigida a la Direccion de Administracién, con copia para la
Subdirecciéon de Recursos Humanos.

* Original del Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo del ISSEMYM (lo entrega el
area de trabajo)

e Original del Dictamen de incapacidad del ISSEMYM (lo entrega el 4rea de trabajo)

» Original del Oficio del ISSEMYM (lo entrega el 4rea de trabajo)

* Asimismo, el solicitante debera de cumplir con los requisitos para solicitar el Finiquito por
Defuncion.

* Revisar la documentacion que ingresa el solicitante, en caso de no estar completa, se
notifica al solicitante, via telefénica o a través de un oficio.

* Reallizar el célculo de la indemnizacién, asi como el calculo del Finiquito por Defuncion.

- Se remite el Expediente y los calculos a la Subdireccién de Recursos Humanos para
firma de esta y de la Direccién de Administracion.

* Remitir el Expediente y los calculos a la Tesoreria Municipal, solicitando los pag/s—de . <Y
ambofgonceptos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

20.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDEMNIZACION POR DEFUNCION POR RIESGO DE

TRABAJO
NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
JEFATURA DE Informar al solicitante de los requisitos sefialados
DEPARTAMENTO 1 en las normas para la correcta integracion del | ReQUISITOS
DE FINIQUITOS expediente.
Presenta escrito de peticién y anexa los requisitos
correspondientes y lo ingresa por ventanilla de ESCRITO'Y
Recursos Humanos
SOLICITANTE 3 DOCUMENTOS
Asi mismo el solicitante debera de tramitar el
finiquito por defuncion.
SURDIRECCION Recibe y turna los documentos a la Jefatura de ESCRITOY
DERECURSOS | 4 | pepartamento de Finiquitos DOCUMENTOS
HUMANOS pefiameto co-Fag0
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 5 Recibe y revisa los documentos presentados D gggﬁg&és
DE FINIQUITOS
¢CUMPLE CON DOCUMENTACION COMPLETA?
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 6 NO: Se le notifica al solicitante via llamada OFICIO
DE FINIQUITOS telefénica o a través de un oficio.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SI: Se elabora el célculo de Indemnizacién por
JEFATURA DE Defuncién por Riesgo de Trabajo, asi como el de HOJAS DE
DEPARTAMENTO 7 | Finiquito por Defuncién, que conforme a derecho |  CALCULO
DE FINIQUITOS |- le corresponde al solicitante y se integra al
VR N . | expediente.
JEFATURA DE |\Se remite oficios y Hojas de célculo a la |~ OFICIOSY
DEPARTAMENTO | .8 | Subdireccion de Recursos Humanos para HOJAS DE
DE FINIQUITOS:{~ci0" | revision, firma y sello correspondiente. / CALCULO
‘\\ SUBDIREC D |: bt
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION Recibe, revisa, firma oficios y hojas de Calculo. OFICIOS Y
DE RECURSOS 9 Los envia a la Direccion de Administracién, para HOJAS DE
HUMANOS firma y sello correspondiente. CALCULO
Recibe oficios y hojas de calculo para firma y sello. OFICIOS Y
Ag:\:ﬁfggrcl?gN 10 Los regresa a la Jefatura de Departamento de HOJAS DE
Finiquitos. CALCULO

Recibe Oficios y Hojas de Calculo firmados y
JEFATURA DE sellados. OFICIOS Y
DEPARTAMENTO 1 Envia oficios, hojas de célculo y expediente a la HOJAS DE
DE FINIQUITOS Tesoreria Municipal para solicitar suficiencia CALCULO

presupuestal y posible pago.

, OFICIOS,
TESORERIA 12 Recibe oficios, hojas de calculo y expediente HOJAS DE
MUNICIPAL debidamente integrado para su revision CALCULOY

EXPEDIENTE.
¢EXISTE OBSERVACION
TESORERIA SI: Se remite a la Direccién de Administracion para
MUNICIPAL 13| solventarta. EXPEDIENTE
DIRECCION DE Recibe expediente y oficio con observaciones y lo
ADMINISTRACION | ' | envia a la Subdireccion de Recursos Humanos | =X EDIENTE
SUBDIRECCION Recibe expediente y oficio con observaciones y lo
DE RECURSOS 15 | envia a la Jefatura de Departamento de Finiquitos | EXPEDIENTE
HUMANOS para subsanar observaciones
JEFATURA DE . .
DEPARTAMENTO | 16 Egc‘b: ‘?"ﬁzd‘e”g’ X p’gfegso B unsanar s | expEDIENTE
DE FINIQUITOS servaciones y regresa al p . 9.
TESORERIA NO: Continua con el tramite y pasa a la Tesoreria VARIOS
MUNICIPAL——{ 17 | Municipal
TESORERIA - | . [La tesoreria Municipal informa al solicitante la | CONTRA
MUNICIPAL . - { posible fecha de pago. “"RECIBO
| FIN DE PROCEDIMIENTO P

Pag

ina 119 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADIiIII_IST_I!ACIOII

GOBIERNO DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

20.4DIAGRAMA DE FLUJO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDEMNIZACION POR DEFUNCION POR RIESGO DE
TRABAJO
JEFATURA DE SUBDIRECCION
DEPARTAMENTODE | SOLICITANTE | DERECURSOS Ag{ﬁf:;g:c[:gu Lﬁf’,ﬁgﬁ'ﬁ:
FINIQUITOS HUMANOS
INICIO Presenta escrito de
peticion y anexa los
requisitos
comespondientes y lo
Informar al solicitante de ingresa por ventanilla de
los requisitos sefialados en Recursos Humanos Asi L Iy
las normas para la mismo el solicitante
correcta integracion del debera de tramitar el
expediente. finiquito por defuncién.
Recibe y revisa documentos
presentados. <
NO Sl
En caso de Se elabora el
Conpn e || e
notrﬁ_ca al Riesgo de Trabajo,
solicitante, asi como el de
via telefénica Finiquito por
oatravésde || contume s derecho
un oficio le corresponde al
integra al i
A4
fue Ml m Recibe, revisa, firma
oficio (s) y hoja (s) de
v Calg.lo. .Lo (s)enviaa
Se remite oficio (s) y Hoja (s) de l:anmm
ala Subdireccion de ' )
e = T .
_»"/ 9 ' : \\\\ / 'r/
Jrf o ; - II
" = ——— \, {
\ PO 2 ."’ \ =
L i | \
\‘_ ; »«'T 10D0O5 /./ \\\‘
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ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COBIERND OE NEZAWGACOYOT - 2022+ 2024 2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDEMNIZACION POR DEFUNCION POR RIESGO DE
TRABAJO

JEFATURA SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO | SOLICITANTE | DE RECURSOS Ag’ﬁs?g:c?gu TESORERIA
DE FINIQUITOS HUMANOS
Recibe Oficios y Hojas de ?
s ©)
de célculo y e ente a la 2 ¥ 5
oot | e s
presupuestal y posible pago. | t:scmwa m‘lﬁm
Finiouitos.

Recibe oficio, expediente y
hoja de cdlculo

para su revision

Sl NG
JENSTE
( ) OBSERVACION?
2
Recibe expediente y
Recibe expedienta y oficio con observacione Recibe expedi v
procede a subsanar las ’bemash“hm; Recoe o
Ll
::mw;nmy i ] i Doy ik e < :viaala ve
o, 9. par :
Finiquitos para subsanar "
Exped m Subdireccion de 2
= - Recursos Humanos.
JE--2
o
T ——
4 & . \\. ’“—'_-_H_“‘“x\
' 2 "
4 :
S \
f'l .. \
{ y N 3
|‘I i - .- -I’: - ;.‘:‘.'_'
\ M1 155 3 / ‘.
\ oo oo caoes o f
\ ECCIOM CE i
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024

ADMINISTRACIO

IERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

Y sona | e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYM

21.INDEMNIZACION POR DESPIDO INJUSTIFICADO
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ADMINISTRAC Io K] H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
GOBIEAND DE NEZAMUALCOYVOTL - 2022 - 2024 2022-2024
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

211 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Cuantificar la cantidad que conforme a derecho se tenga que erogar en atencion a las
resoluciones y sentencias dictadas por la autoridad competente, en favor de cualquier trabajador
perteneciente a la plantilla laboral del H. Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

21.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» Revisar la documentacién que ingresa por parte del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México, ya sea que el Tribunal lo solicite directamente a la Direccién de
Administracion o que sea por medio de la Tesoreria Municipal.

* Recabar toda la documentacion necesaria, como movimientos de ISSEMYM, recibos de
pago, etc.

» Realizar el célculo de haberes y demas prestaciones. En caso de que el Tribunal remita
el Incidente Innominado de Cuantificacion, solamente se copian los montos que ordena
el Tribunal.

» Se remite el Expediente y el calculo a la Subdireccién de Recursos Humanos para firma
de esta y de la Direccién de Administracion.

» Remitir el expediente a la Tesoreria Municipal, solicitando el pago correspondiente.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

21.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDEMNIZACION POR DESPIDO
INJUSTIFICADO
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
Informa a la  Direccion de | ..o \<1ODE
5 ; RESOLUCION DEL
) Administracién del H. JUICIO
TESORERIA Ayuntamiento sobre la Resolucion
MUNICIPAL 1 emitida por el Tribunal de Justicia ADMINISTRATIVO,
Administrativa del Estado de RECURSO DE
México REVISION Y/O
’ AMPARO.
DIRECCION DE . £ VSRzZ‘.:'r'“Ci‘?gny e OFICIO Y
ADMINISTRACION it ubdireccion  de | RESOLUCION.
Recursos Humanos.
5 Recibe de la Direccion de
SUB:éEﬁ%%'gg DE , |Administracien  Oficio OFICIO Y
HUMANOS Resolucion y los turna al RESOLUCION.
Departamento de Finiquitos.
Recibe y revisa los documentos
presentados y en caso de estar
completos se integra el expediente OFICIO
correspondiente, y en caso contrario ;
Déii%?ﬁféﬁo 4 se solicita a los Departamentos de RESOLUCION,
DE FINIQUITOS Archivo de Personal copias de los | DOCUMENTACION
Q recibos de pago que complemente la DEL ACTOR
informacién, y al departamento de
ISSEMYM los movimientos de alta y
baja de los ex servidores publicos.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 5 |Se elabora el cdleulo de |\ be cALcuLO
DE FINIQUITOS indemnizacion y Prestaciones.
: Se remite oficio y hoja de calculo P e
oéﬁiﬁiﬁ%a : 6 para su revision, firmay sello de la | OFICIO Y HOJA DE
DE FINIQUITOS | Subdireccion  de  Recursos CALCULO. :
y L. Humanos ' e
SUBDIRECCION DE e
| RECURSOS 7 Recibe, revisa, firma y sella oficio | OFIGIO Y HOJADE
LY HU'MIANC_)S & y hoja de calculo, lo envia a la| * GQLCULO
LR WRECCIOM U
R GRRIZCT R
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Direccion de Administracién firma
y sellos correspondientes.
Recibe, sella y firma el oficio y
DIRECCION DE 8 hoja de calculo, y lo remite a la | OFICIO Y HOJA DE
ADMINISTRACION Jefatura de Departamento de CALCULO
finiquitos.
Recibe Oficio y Hoja de Calculo
firmados y sellados.
JEFATURA DE g Envia oficio, hoja de calculo y | OFICIO Y HOJA DE
DEPARTAMENTO expediente a la Tesoreria CALCULO
DE FINIQUITOS Municipal para solicitar suficiencia
presupuestal y posible pago.
Recibe oficio y expediente para su
revision y, en caso de haber
TESORERIA alguna observacién o acuerdo o OHUQ bE
10 . . OBSERVACIONES
MUNICIPAL convenio con el actor, se remite a Y EXPEDIENTE
la Direcciébn de Administracién
para su correccion
En caso de que haya
observaciones o acuerdos por OFICIO DE
negociacion, la Direccion de | OBSERVACIONES
Ag:tl:lfllcsc':llgzctl)gN 11 Administracion recibe expediente Y/O ACUERDOS
y oficio y lo envia a la| PORNEGOCIACION
Subdireccion de  Recursos Y EXPEDIENTE
Humanos.
. ; . OFICIO DE
SUBDIRECCION DE Eg;brfaggﬁg‘:'e“‘e J f:\'fi’a °r | OBSERVACIONES
RECURSOS 2 | enartemert dy e Y/O ACUERDOS
HUMANOS epartamento de Finiquitos para | pop NEGOCIACION
Su correccion. Y EXPEDIENTE
OFICIO DE
JEFATURA DE > i : OBSERVACIONES
DEPARTAMENTO | 13 | Recibe expediente y oficio con | "o scuerpos
DE FINIQUITOS . guscivaconios ¥ e gofTige: POR NEGOCIACION.
V> Y EXPEDIENTE
FIN DE PROCEDIMIENTO .
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21.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CUANTIFICACION DE LA INDEMNIZACION POR DESPIDO
INJUSTIFICADO

DIRECCION
GENERAL DE
SEGURIDAD, DIRECCION DE | SUBDIRECCION | JEFATURA DE
PRESIDENCIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS | DEPARTAMENTO | TESORERIA
HENORTIUCTICIA HUMANOS DE FINIQUITOS
Y/O CONSEJERIA
JURIDICA
l I Recibe isa los document
i presenm:aan caso demeest::
pletos se integra el
Recibe Oficio y Recibe de la Direccién de expediente correspondiente, y en
Informa a la Direccion de Resolucién y los tuma a la Administracién Oficio y caso contrario se solicita a los
Administracién del H. Subdireccién de Recursos Resolucién y los tumna al Depar os de Archivo de
Ayuntamiento sobre la Humanos. Departamento de Personal copias de los recibos de
Resolucion emitida por el > Finiquitos. pago que complemente la
Tribunal de Justicia informacién, y al departamento
Administrativa del Estado de de ISSEMYM los movimientos de
México. Oficio y Oficoy ::‘I:glﬂ;.:.}a de los ex servidores
Varios
A
Se elabora el célculo de
indemnizacion y
(=]
Calcudo
Recibe, sella y firma el Recibe, revisa, fima y y
Y it ot it il Se remite oficio y hoja de
Departamento de !inkquma % Direccion de céiculo para su revisién,
Administracién fima y < firna y sello de la
sellos comespondientes. Subdireccidn de Recursos
Humanos
*w’“’ O::LT . Oficio y hoja
de calcuio
Recibe oficio y
Recibe Oficio y Hoja de Clculo Wﬂﬁm
p - Y soiadca. de haber alguna
Envia oficio, de calculo y
np:i_ienlp ah::mrm_ a aEN obw\rac:n a -
. ikt con el actor se
sulic_:nnua presupuestal y romis &l
En caso de que haya posible pego. E)recmnde .
observaciones o acuerdos N
por negoum: fa Oficio y hoja Su comeccion
Direccién de Administracion B -_—__=1
recbe expedento y ooy |eg m
lo envia a la Subdireccion
de Recursos Humanos. Recibe expediente y oficio 3 .
- Recibe expediente y oficio
observaciones y lo -
B I maﬂ ep . de ${ conobservaciones y las
E e o Finig pare su cormie. L
// ¥ " \ | i Se_n Varios” ] / ™~
i L ;
=1 \
{ A e T \ [ musmcsnupiemo ] - \
| ~ \ | \

\ WAl

\\ " .I;.”I_.“_ ) A \
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22.RECEPCION DE ARCHIVO DE PRISMA DE AVISOS DE MOVIMIENTOS
(ALTA Y/O BAJA) DE ISSEMYM.

METDDOS ~
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221 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir, organizar y cargar en el sistema digital de Recursos Humanos los movimientos de altas
y bajas para la facil consulta y localizacion de dichos documentos.

22.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Con forme a la norma de los tiempos establecidos (los dias 5 y 20 de cada mes) para obtener el
archivo correspondiente se aplicara este procedimiento.

Es politica del Gobierno Municipal no hacer discriminacién alguna para el ingreso o reingreso al
servicio publico, por motivo de sexo, credo religioso, edad, raza o filiacién politica.

La fecha de alta de un servidor publico debera ser siempre coincidente con los dias 1 6 16 del
mes de su incorporacién, varian por limitantes del Sistema PRISMA. Con respecto a la baja seran
los dias 15 6 30/31 del mes, si son por defuncién tendran que elaborarse con la fecha
mencionada en el acta la defuncién.

Con el movimiento de alta del servidor publico en la base de datos de PRISMA, se genera el
aviso de alta del Issemym con base en el procedimiento establecido por el propio Instituto. Es
responsabilidad del usuario prisma, subir la informacién al Sistema PRISMA, asi como solicitar
los avisos correspondientes.

Pagina 128 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACIO

COYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

22.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE ARCHIVO DE PRISMA DE
AVISOS DE MOVIMIENTOS (ALTA Y/O BAJA) DE ISSEMYM.
AREA fo)
RESPONSABLE :CT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Dgglr}:éhl?l'o
Los dias 5 y 20 de cada mes el departamento
DEPARTAMENTO de néminas entrega el archivo electronico con ARCHIVO
DE NOMINAS 1 los avisos de movimientos de la quincena | £ ECTRONICO
correspondiente.
Recibe el archivo electrénico de los avisos de
DE;; le;AE:'EYI:ﬂTO 2 movimientos de alta y baja de la quincena ARCHIVO
correspondiente. ELECTRONICO
DEPARTAMENTO 3 Realiza la division y organizacion del archivo ARCHIVO
DE ISSEMYM en alta y baja. ELECTRONICO
Solicitar al area de sistemas de Recursos
DE;: :;2;:?::0 4 Humanos la carga de dicho archivo a la ARCHIVO
plataforma digital. ELECTRONICO
SISTEMAS DE Realiza la carga del archivo de avisos de
RECURSOS 5 movimientos a la plataforma digital de ARCHIVO
HUMANOS Recursos Humanos. ELECTRONICO
DEPARTAMENTO 6 Consulta en la plataforma digital de Recursos ARCHIVO
DE ISSEMYM Humanos. ELECTRONICO
FIN DE PROCEDIMIENTO
I'H -
Aol | \
\\ 0 3 4

Pagina 129 de 445




ADMINISTRACION

GOBIERND DE NEZAHLM

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

22.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE ARCHIVO DE PRISMA DE
AVISOS DE MOVIMIENTOS (ALTAS Y/O BAJAS) DE ISSEMYM
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE
NOMINAS DEPARTAMENTO DE ISSEMYM | or - urRsOS HUMANOS
INICIO
A 4
Los dias 5 y 20 de cada mes el
departamento de néminas entrega el
archivo electronico con los avisos de Recibe el archivo electrénico de los avisos de
movimientos de la quincena de alta y baja de la quincena
correspondiente. correspondiente.
L/‘ A iﬂg_
Realiza la divisién y organizacién del archivo en
alta y baja.
-
A
Solicitar al drea de sistemas de Recursos
Humanos la carga de dicho archivo a la
plataforma digital.
Lﬂ.ﬁ_ Realiza la carga del archivo de avisos de
> a la plataforma digital de
recursos humanos.
Consulta en la plataforma digital de Recursos b
Humanos. <%
v L/J
[ FIN DE PROOEDIHENTOT
Ay ey
- “ > il S
b ) :

—
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYM

23. ENTREGA DE AVISOS DE MOVIMIENTOS DE ALTA Y/O BAJA
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23.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Procesar y entregar el movimiento de alta de los servidores publicos que ingresen o reingresen
a laborar al H. Ayuntamiento, con el propésito de que posteriormente asista a darse le alta ante
Issemym y poder hacer uso de su derecho a la seguridad social.

El departamento de Issemym procedera a entregar al servidor publico en tiempo el movimiento
de baja, con el cual se entiende que se deja de tener una relacién laboral con el H. Ayuntamiento
para los tramites que al servidor publico convengan.

23.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Sera requisito indispensable para proceder a un movimiento de alta y/o baja por ingreso o
reingreso, que el servidor publico presente copia de identificacion oficial y/o talén de pago
correspondiente. De ser de forma electrénica tendra que enviar escaneada dicha documentacién.

Procesar el movimiento de baja de los servidores publicos que dejan de prestar sus servicios en
cualquiera de los departamentos y dar por concluida la relacion laboral entre el servidor publico
y Gobierno Municipal.

Si no presentan los servidores publicos dicha documentacién no se realizaré la blsqueda.

El tramite es personal y tnicamente se otorgaran dichos documentos cuando se acredite el
interés juridico de los beneficiarios y/o familiares.
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23.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AVISOS DE MOVIMIENTOS DE ALTA
Y/O BAJA
AREA NO.
FORMA O
RESPONSABLE | ACT | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
. Se presenta en la ventanilla de atencion y/o
SERVIDOR PUBLICO 1 |envia un correo electrénico para solicitar ELECgI'TRF\E)EI\ﬁCO
movimiento (alta y/o baja).
Peticion presencial. Solicitar al servidor
publico se identifique (credencial de elector
o la del trabajo) y su ultimo talén de pago
para proceder con la bisqueda de su
movimiento solicitado.
aitenidleo L DOCUMENTOS
Peticion electrénica. El servidor publico,
enviara los siguientes datos: INE
escaneada, tipo de movimiento alta y/o
baja, nombre completo, clave de Issemymy
CURP.
SERVIDOR PUBLICO 3 Entrega.Ios documentos en fisico y/o via DOCUMENTOS
electrénica.
DEPARTAMENTO Rastrea el movimiento solicitado por medio ARCHIVO
DE ISSEMYM_ | 4 ?e filtros como nombre completo, clave de ELECTRONICO
7 -~ | lssemym.
.*': el e ¢ I, // 4
| ¢SE LOCALIZA Ef_ AVISO DE MOVIMIENTO ALTA Y/O B?JA? 5y

\ —WINISTR A )
-\ - . ———

\
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NO; Se le informa al solicitante por qué aun
no le entregara el movimiento de Alta y/o
Baja solicitado. Ya sea porque todavia no
se cuenta con el documento y sera una
quincena posterior, o que en este

departamento no se cuenta con dicho
DE;;;E?:;‘E{T“TO 5 |documento y se le informan las opciones Eng‘lc';:(%?CO
para obtener dicho documento:

1. Solicitar en la secretaria del
Ayuntamiento una blisqueda en el Archivo
Municipal de Nezahualcéyotl.

2. Acudir al Archivo Histérico Laboral de
Issemym en Toluca.

FIN DE PROCEDIMIENTO
SI; Se entrega dicho documento y/o se ARCHIVO
DE;: gg%nEY':dTo 6 | envia. ELECTRONICO
Recibe un correo electrénico de ventanilla
s&?gﬂﬁ%‘ 7 | de Issemym con su aviso de movimiento de DOCUMENTO
alta y/o baja.
FIN DE PROCEDIMIENTO
{ s T ’ ( . _.(_*——,-
\ Rilat o | \ LN v
.\\ i DE /" \\.
» " ,.-1_ : - _// \\.\_
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23.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AVISOS DE MOVIMIENTOS DE ALTA Y/O
BAJA

SERVIDOR PUBLICO DEPARTAMENTO DE ISSEMyM

| Inicio I

Peticidn presencial. Solicitar al servidor publico se identifique

3 (credendial de elector o la del trabajo) y su Gitimo talén de
roceder col isqueda de su movimiento
Se p enla de atencién y/o envia o PAa0 v dloboc
un comeo electrdnico para solicitar i (alta
ylo baja).

Peticién electronica. £l servidor pablico, enviard los siguientes
% datos: INE escaneada, tipo de movimiento alta ylo baja,
Correo electronico nombre completo, clave de Issemym y CURP.

Documentos
Entrega los documentos en fisico yio via electrénica. "
<
Documentos
»| R el i lic por medio de filtros como
"1 nombre completo, clave de Issemym
4SE LOCALIZO EL
AVISO DE MOVIMIENTO
DE ALTA Y/O BAJA?
Se entrega dicho documento 3
yio se envia. Se le informa al solicitante por qué ain no le
entregara el movimiento de aita y/o baja
solicitado. Ya sea porque todavia no sa
cuenta con el documento y serd una quincena
Archivo posterior, o que en este departamento no se
electronico cuenta con cid'nodoa.rnemnyseium
las opc para dicho o e
e e 1. Solicitaren la S ia del Ayur
Archivo Municipal de
Recibe un electronico de la ventanilla de mmmd
"”"”"‘9;::2“’“’”""“'""&”"9“”” <t 2. Acudir al Archivo Histérico Laboral de
N Issemym en Toluca. -

y T Y T

\.
\ e // {\ e
SUBCI Ao ¥ —

Y

.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYM

24.ENTREGA DE AVISO DE MOVIMIENTO DE BAJA (POR DEFUNCION)

’/".-_‘_
3 bt
P -~ L
.I. . \
/ \
| £ |
\ — :
\ ' -
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24.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Procesar el movimiento de baja de los servidores publicos que fallecen.
Entregar el aviso de movimiento de baja (por defuncién) para los fines que a los beneficiarios
convengan.

24.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El departamento de Issemym sélo podra procesar un movimiento de baja de servidores publicos,
cuando cuenten con la documentacion probatoria del hecho que la originé.

La fecha en que debera surtir efecto la baja de los servidores publicos, sera la que mencione el
acta de defuncién.

El departamento de Issemym debera procesar el movimiento de baja de un servidor publico, en
un plazo méaximo de quince dias naturales después de ocurrido el hecho que la origing, de otra
manera incurrira en responsabilidad administrativa el servidor publico que lo omita, siempre y
cuando los beneficiarios hayan presentado la documentacion correspondiente para dicho tramite.

Con el movimiento de baja del servidor publico en la base de datos PRISMA, se genera el aviso
de baja del Issemym con base en el procedimiento establecido por el propio Instituto.

El tramite es personal y tnicamente se otorgaran dichos documentos cuando se acredite el
interés juridico de los beneficiarios y/o familiares.
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24.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AVISO DE MOVIMIENTO DE
BAJA (POR DEFUNCION)
AREA NO
RESPONSABLE |zc7| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | PQCUMENTO
Se presentan los familiares del servidor publico
BENEFICIARIO Y/O en la ventanilla de atencién y/o envia un correo
FAMILIARES 1 |electrénico para solicitar movimiento (Baja por
defuncién).
Se le entrega la lista de requisitos para la
entrega del movimiento.
Solo se entregara la baja al beneficiario (s) de
la Carta Testamentaria o Designacion de
Beneficiarios por el pago de seguro por
fallecimiento.
DEPARTAMENTO Documentos que se requieren en copias: DOCUMENTO O
DE ISSEMYM 2 o Acta de Defuncién del Servidor Publico CORREO
o INE del Servidor Publico ELECTRONICO
o Carta Testamentaria
o INE del Beneficiario que realice el
tramite
o Acta de Nacimiento del Beneficiario
certificada y actualizada
o La documentacion la puede entregar ya
sea en fisico o via correo a:
recursoshumanostramites@hotmail.com
SERVIDOR Entrega los documentos en fisico y/o via
PUBLICO 3 | electrénica. RO
DEPARTAMENTO | % Rastrear el movimiento solicitado por medio de ARCHIVO
DEIS@EMYM \_ “{los filtros. ELECTRONICO |
pay Se revisa que el aviso de movimiento coincida / | _
DEPARTAMENTO g cogr la fecha de defuncién del servidor publico, | /oe 116N
DE ISSEMYM 70 este es el Gnico documento que tiene que salir TR
\ : C:on la fecha que fallecio. ey
\ gSE LOQJ-’(LIZA EL AVISO DE MOVIMIENTO DE BAJA? \
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DA AENTO | | e S e s | ARCHVO
DE ISSEMYM que © entreg Q 13| ELECTRONICO
solicitado.
FIN DE PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO Sl: Se entrega dicho d ento y/o se envia ARCHIVO
DE ISSEMYM + ©¢€ enirega dicho documento y " | ELECTRONICO
Recibe un correo electrénico de la ventanilla de
BENEFICIARIO Y/O Issemym de Nezahualcdyotl con su aviso de
FAMILIARES movimiento de baja, o la respuesta DRRSENIERTD
correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO
.r/_'-_-‘ x-\\‘\ i
e B b 3 ? //'/
.":’ ‘I'.l Ili."llr
.I'. = " ; } ‘ Dyt >
k. : ,_ / 1‘.\
\\ AETOL - 4 3
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24.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

DEFUNCION)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE AVISO DE MOVIMIENTO (BAJA POR

BENEFICIARIO Y/O FAMILIARES

DEPARTAMENTO DE ISSEMyM

Inicio

Se presentan los familiares del servidor pablico
en la ventanilla de atencién ylo envia un commeo

Se le entregan la lista de requisitos para la entrega del movimiento.

SﬂoumthqaﬂBanaﬁumo(s}mlaCsuTesmmmo
n ios por el pago de seguro por fallecimiento,

Documentos que se requieren en copias:
Acta de Defunciédn del Servidor Publico

electronico para solicitar movimiento (Baja por
defuncién).

Entrega los documentos en fisico ylo via electrénica. <

\4

INE del Servidor Publico

Carta Testamentaria

INE del Beneficiario que realice el tramite

Acta de Nacimiento del Beneficiario certificada y actualizada

La documentacién la puede anlmgarya sea en fisico o via comeo a:
recur .com

cococoooQ

Documento
0 cormeo
electroni

=

Rastrear el movimiento solicitado por medio de los filtros.

El solicitante. Recibe un cormeo elecironico de la

}pmﬂﬁ-dei'" de Nezahualcsyotl con

.suA\nsodeummto Baja, o la st

v

Archivo electronico

4

Se revisa que el aviso de movimiento coincida con la fecha de defuncién del
servidor pablico, este es el Unico documento que tiene que salir con la facha que
fallecid.

Sl NO

v

/ mspormms
4 N\

/ M Documento
/ R e P A

Si procede. Se entrega dicho No procede. Se le infoma al

documento y/o se envia. solicitante por qué alin no e
entregard el movimienio de baja
icitado, .~ :

Archivo electronico “ ol
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FINIQUITOS E ISSEMYM

25.CORRECCION DE NOMBRE, CORRECCION DE CURP, CORRECCION DE
R.F.C. Y UNIFICACION DE CLAVE
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

JBIEAMO DE NEZAHUALL 4vOTL - 2022 - 20 2022-2 024
= S el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

25.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Mantener actualizados los datos personales de los servidores publicos adscritos a las
dependencias del Gobierno Municipal.

Realizar la actualizacion de datos personales del servidor publico como son el nombre(s),

apellido(s), R.F.C., CURP y unificaciéon de claves del mismo, en las plataformas de Issemym
(SAVID y PRISMA).

25.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Es responsabilidad de los servidores publicos adscritos a cualquier direcciéon del gobierno
municipal, notificar al departamento de Issemym, cualquier cambio en los datos personales que
proporciond a su ingreso, tales como: nombre, CURP, R.F.C. y unificacién de clave de Issemym,
asi como también solicitar el cambio de los datos que detecte con algun error.

Es responsabilidad del departamento de Issemym que le sean notificados por el servidor ptblico,
en un lapso no mayor de cinco dias habiles a partir del dia en que tomé conocimiento del hecho.

Es responsabilidad del departamento de Issemym realizar el tramite correspondiente para el
cambio de datos que le sean notificados por el servidor publico.

Elaborar oficio solicitando correccién (Nombre, RFC, CURP vy/o unificacion).
Dirigido al titular de la Direccién de Administracion

C.c.p. al titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Anexando los siguientes documentos en copia:

o Movimiento (s) alta y/o baja.

En caso de no tener ninglin movimiento, levantar constancia de extravio de documentos en el
Estado de México por internet, que incluya nombre, clave Issemym y fecha del movimiento.
o INE actualizada

o CURP actualizado

o RFC actuahiado\en el que aparezca el cédigo QR (asistir a médulo del SAT y solicitar
;constanc;a de sﬂuacuﬁn fiscal)

o,-"' Acta de Nacimiento cemﬁcada y actualizada (tamafio carta) g

o Ulhmo taion d’e.pago r _
o\ Poner nombre completo teléfonos de localizacion y correo electro:r./o ‘

o Ea documentacmnél puede entregar ya sea en fisico o via correo a

\

recursoshu manostramltes@hotmall com ‘~\

pY
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

25.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CORRECCION DE NOMBRE, CORRECCION DE CURP,
CORRECCION DE R.F.C. Y UNIFICACION DE CLAVE

AREA

No.
RESPONSABLE | acr DESCRIPCION DE ACTIVIDADES o0
SERVIDOR S:llClt;.l mfg;:néesc [:Ja};?: Iafcorrt‘aft.:cmr?éde datos.
PUBL'CO 1 ( omopre, . Yy/0 unificacion de DOCUMENTAC'ON
clave).
DEPARTAMENTO .
DE ISSEMYM 2 | Se entregan los documentos para correcciones. DOCUMENTACION
SERVIDOR Entrega los documentos en fisico y/o via
PUBLICO 3 electronica. DOCUMENTACION
¢DOCUMENTACION COMPLETA?
NO: Se localiza a servidor publico (via telefénica
0 correo electronico) para informarle que no se
DEPARTAMENTO 4 podra continuar con su tramite ya que le falta ARCHIVO
DE ISSEMYM alguna documentacién; el tramite queda| ELECTRONICO
pendiente por 3 dias para que entregue la
documentacion faltante.
FIN DE PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO 5 Sl: Se verifican que toda la documentacion
DE ISSEMYM este completa y actualizada.
Solicita a departamento de néminas, estatus
DEPARTAMENTO ; oy .
DE ISSEMYM 6 del ser\nd?r publico para cotejai_' datos y DOCUMENTO
verificar errores a corregir.
DEPARTAMENTO | _ .
DE NC’»‘_M/IN AS 7 \ Consulta datos y entrega estatus. DOCI{MENT.O
DEPART AM_Eﬂf o =9 Se elabora oficio de peticién a vigencia de r
DE ISSEMYM. - i | derechos en Issemym Toluca para su OFICIO
\ et correccion en plataforma SAVID. r'f P
\ s i | L st
DEPARTAMENTO | - 9 Se envia el oficio por correo electronico al || OFicio-
DE ISSE s | oo departamento de néminas - RN
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DEPARTAMENTO 10 Envia dicho correo al departamento de OFICIO
DE NOMINAS vigencia de derechos Toluca
VIGENCIA DE Revisa la d tacién v hace | =z
DERECHOS 11 evisa la ocurnlert1 ?m n ySAaVcI% a correccion OFICIO
TOLUCA en plataforma .
¢PROCEDE PETICION DE CORRECCION?
NO: Especifican el error que tiene. Se informa
DEPARTAMENTO 12 al servidor publico las inconsistencias que
DE ISSEMYM encontré Issemym Toluca por las cuales no
procede.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl; Se elabora oficio de peticion para el
DEPARTAMENTO 13 departamento de némina$S, ventanilla inica OFICIO
DE ISSEMYM en Issemym Toluca para correccion en la
plataforma PRISMA
DEPARTAMENTO 14 Envia dicho oficio correo al departamento de OFICIO
DE NOMINAS ventanilla Gnica Toluca
VENTANILLA 15 Revisa la documentacion y hace la correcciéon ARCHIVO
UNICA TOLUCA en plataforma PRISMA. ELECTRONICO
¢SE REALIZARON LOS CAMBIOS A LA PETICION?
NO: Especifican el error que tiene. Se informa
DEPARTAMENTO 16 al Servidor Publico las inconsistencias que
DE ISSEMYM encontr6 Issemym Toluca por las cuales no
procede.
FIN DE PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO = " .
DE ISSEMYM 17 | Sl: Verificar que los cambios estén aplicados.
ey Entrega estatus del servidor publico y aviso de el Pﬂ o
DEPARTAM:ENT_O 18. | movimiento actualizados, para corroborar que DéCUMENTO
DE NOMINAS" 1 : . ; , :
/ Pt \| 1a correccion este aplicada en el sistema. /
e
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

oePARTANENTO [ - 05 FoF58 B o o remeron s oo
DE ISSEMYM . «©
recibo de pago.
DEPARTAMENTO 20 Verifica y realiza la correccién en el recibo de
DE NOMINAS pago
Se le entrega, un estatus donde esta marcada
SERVIDOR la cpr(eccién que'se realizé y f:l avns'o _de
; 21 |movimiento actualizado, el servidor publico
PUBLICO ; %
tendra que firmar que recibi6 respuesta a su
peticién y la documentacion que se le entreg6.
FIN DE PROCEDIMIENTO
o
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25.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CORRECCION DE NOMBRE, CORRECCION DE CURP,
CORRECCION DE R.F.C. Y UNIFICACION DE CLAVE

SERVIDOR | DEPARTAMENTO DE DEPTO DE DEPTO DE DEPTO DE
PUBLICO ISSEMyM NOMINAS VIGENCIA DE | VENTANILLA
DERECHOS UNICA

Inicio Se entregan los requisitos
—» para comrecciones

A documentacién
Solicita informes para
la comeccion de datos
(Nombre, RFC, CURP ||
ylo Unificacion).

| oo |

Entrega los
documentos en B
fisico y/o via
Electrénica.

LDOCUMETACION
COMPLETA?

Se localiza a servidor ::fm que
PODECS (Vi M ta documentacion
0 comreo electronico) este completa y

para informarie que sctualizada.
no se podrd continuar
con su tramite ya que
ie falta alguna

trdmite queda
pendiente por 3 dias
para que entregue la L

fahante Solicita a Consultar datos y
entregar estatus

=1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CORRECCION DE NOMBRE, CORRECCION DE CURP,
CORRECCION DE R.F.C. Y UNIFICACION DE CLAVE

SERVIDOR | DEPARTAMENTO DE DEPTO DE DEPTO DE DEPTO DE
PUBLICO ISSEMyM NOMINAS VIGENCIA DE | VENTANILLA

DERECHOS UNICA

Se elabora oficio de peticion a vigencia
de derechos en Issemym Toluca para
su cormeccion en plataforma SAVID.

==

Envia dicho comeo
Se envia el oficio por comeo al departamento de
electrénico al departamento de —  vigencia de
néminas derechos Toluca
v
| Oficio Revisa la documentacion
y hace |a comreccion en
Plataforma SAVID.

Especifican el Se elabora
emor que fiene. Se oficio de
informa al servidor peticion para el
publico las departamento
inconsistencias de nominas, : A Revisa la documentacion
que encontrd ventanilla unica Envia dicha db: y hace la comeccion en
Issemym Toluca en ssemy » de & platat PRISMA, en
por las cuales no Toluca para ventanilla  (nica caso de proceder.
procede. Toluca

(==

—
FIN DE
Vol ~ o =
\ y
/

‘ \ /
: o
i ME ’

Bem =
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CORRECCION DE NOMBRE, CORRECCION DE CURP,
CORRECCION DE R.F.C. Y UNIFICACION DE CLAVE
SERVIDOR | DEPARTAMENTO DE DEPTO DE DEPTO DE DEPTO DE
PUBLICO ISSEMyM NOMINAS VIGENCIA DE | VENTANILLA
DERECHOS UNICA
Especifican el error Se Verificar
que tiene. Se informa que los
e | =
ICONsshsncias aplicados. Entrega estatus del
Mg || ||| coversiseny oes
las cuales no 2
procede. I : q:::
comeccion este aplicada
en el sistema.
v e ]
FIN DE q
PROCEDIMIENTO
Se solicita por oficio al
Departamento de Néminas la
correccidn de dichos datos en el e
Se le entrega, un estatus recko de paon-
donde estd marcada la | Ofiio
yeiAvils?:emmz:i:i::ﬁ Verifica y realiza la
actualizado, el servidor i en el
publico tendra que firmar recibo de pago
que recibid respuesta a
su peticén y la
documentacion que se le
entread.
J comeccibn =
FIN DE / o p—
PRDCEDIMENTP’
; P4
\.
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

26. SERVICIO SOCIAL
..‘/. 3 .- a——
I y |I ./" /
:I‘I : / /
N il \
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26.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Lograr asesorar, requisitar y concretar el tramite de inscripcién de manera oportuna para poder
cubrir las vacantes en las distintas areas del H. Ayuntamiento procurando que el area de la
vacante corresponda con el perfil y carrera del prestador.

26.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* El servidor publico de la Jefatura de Servicio Social asesorara sobre el tramite al
prestador.

» La Direccion Administracion a través de la Jefatura de Servicio Social sera la encargada
de realizar las inscripciones a los prestadores de servicio social de las diferentes carreras
e instituciones educativas.

* El prestador de Servicio Social para poder ser inscrito en servicio social debera
pertenecer a una institucion que tenga convenio firmado y vigente con el H.
Ayuntamiento.

* El prestador de servicio social tendra que cumplir con los siguientes requisitos:

» Carta de presentacion emitida por la institucion educativa, dirigida a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

e Acta de nacimiento (copia).

e Comprobante de domicilio (copia).

» 2 fotografias tamafio infantil.

» Seguro facultativo (constancia de vigencia de derechos).

» Folder tamafio carta color rosa claro.

« El prestador debera de presentar un oficio de peticién del area en la cual desea
presentar su servicio social; el cual debera de ser emitido por el area correspondiente
dirigido a la Direccién de Administracion con copia para la Subdireccién de Recursos
Humanos y para el Departamento de Servicio Social.

"+ Una vez inscrito el prestador de servicio social le sera otorgada una credencial que lo
acredite como tal, asi como una carta de aceptacion y una bitacora de registro de

a5|sten0tas y //--
. «El horario dée sedncto de la Jefatura de Servicio Social es de lunes a viernes de 9:00 a
: . 19 00 horas- / O
\ / AL
My 10c P4 L NISTR -
\___‘_,,/ \ Fr
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26.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION DEL PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL, PRACTICAS O ESTADIAS DENTRO DE LAS AREAS QUE COMPRENDE EL H.
AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL
LMDAD SCT- | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTO O ANEXO
RESPONSABLE | NUM.
-ACTA DE NACIMIENTO.
-2 FOTOGRAFIAS
T/INFANTIL.
sgans . -CARTA DE
PRESTADOR DE . Set presrenta':j para re.;cm_lg informacion Iy PRESENTACION.
SERVICIO SOCIAL. oifegar coocumentacion. ‘paR R crauRO FACULTATIVO.
inscripcion al servicio social. -COMPROBANTE DE
DOMICILIO.
-FOLDER T/CARTA COLOR
ROSA CLARO.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Recibe documentacion, elabora
DE SERVICIO 2 | inscripcion y ficha de registro. FIGHA BEREGISTRC.
SOCIAL.
Se determina la asignacion del area en
SUBDIRECCION base al oficio de peticiéon presentado por
DE RECURSOS 3 el prestador, el cual debera de ser emitido OFICIO.
HUMANOS. por el area correspondiente que solicita al
prestador.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 4 Se elabora credencial y carta de | CREDENCIAL.CARTA DE
DE SERVICIO aceptacion. ACEPTACION.
SOCIAL.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Envia al prestador de servicio social con
DE SERVICIO S carta de aceptacion al area donde
SOCIAL. realizara sus practicas o servicio social.
-—1—_ | Recibe asignacion de area, credencial y | CARTA DE ACEPTACION.
SZ%EISC;QDSO(?&EQEL 6\ bitécora de asistencia para poder iniciar gﬁ_ﬁgg’;ﬁg—e
e E su servicio social o practicas _—ASISTENCIA.
DY ‘\ FIN DE PROCEDIMIENTO / F
\\ I.I;_('--'l-'-' N/ \
-\\‘—\________./—'"
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26.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO SOCIAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO | SUBDIRECCION DE
PRESTADOR DE RECURSOS HUMANOS

SERVICIO SOCIAL.

Se presenta para recibir informacion y entregar ey Reubsladounerﬁaum homten e
documentacién para la inscripcion al servicio social. = :n@pudnyﬁd\adnrpgsﬁoyssbe
asigna nimero de registro.
= l | iy
Se realiza la asignacion y la carta de aceptacion de
La carta es firmada la
acuerdo con el oficio de peticion presentado por el & e ”‘ deRet::ms
prestador y se pasa a la Subdireccién de Recursos Humanos.
Humanos para fima.
Carta
Carta
Elabora credencial y la entrega al < L2 Stibciracrie de Rectirsos
p con bité de asi : - Humanos devueive la carta al
como la carta de aceptacién. departamento de Servicio Social.
L_/_
Recibe asignacién de drea, carta de aceptacién, |
credencial, bitdcora para realizar sus précticas o
servicio social
Envia al prestador de servicio social con

l I carta de aceptacion al érea donde

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
e TN
& [ o " s ,
v [ ; \
\\
o Rt _';,. "\l \

| SRS EF _-; _--’g“.\-"_'__'-" | )
‘.\. La /N 'I_' 'b_‘ > R ',-'. et
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

27.PROCESO DE CUMPLIMIENTO Y LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS Y ESTADIAS.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

27.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Realizar un minucioso seguimiento al avance del servicio o practicas de cada uno de los
prestadores, garantizando de esta manera el correcto desarrollo en cada una de las areas de los
prestadores, como también evitar cualquier irregularidad, de tal manera que tanto el prestador
como las areas en que se desarrollen resulten favorecidos, y asi poder emitir el documento de
término que la institucién requiere al prestador.

27.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
* El prestador debera asistir al area donde fue asignado en los horarios acordados.

» El prestador debera entregar en tiempo y forma sus reportes diarios, semanales o
mensuales segun sea el caso, teniendo como maximo una prérroga de 3 habiles en su
fecha de entrega, siendo sancionable de las siguientes maneras:

Amonestacién verbal.
Amonestacién por escrito.

o Anulacién parcial del servicio social o practicas profesionales, con reconocimiento del
namero de horas computadas.

o Anulacién total del servicio social o practicas profesionales, sin reconocimiento de horas
computadas.

o El prestador debera portar la credencial que lo acredite como prestador durante todo el
tiempo que se encuentra en servicio, asi como al presentarse al departamento de Servicio
Social para realizar cualquier tramite referente al mismo.

+ El prestador debera cumplir con las horas indicadas segln sea el caso.

Haber cubierto 480 horas en el caso de servicio social.

Haber cubierto 800 horas en el caso de servicio social.

Haber cubierto 240 horas en el caso de practicas profesionales.
Haber cubierto 200 horas en el caso de practicas comunitarias.
Haber cubierto 100 horas en el caso de practicas de ejecucion.
Haber cublerto 60/horas en. eI caso de practicas de residencia.

|nmed|ato asi como bltécora global que acredite las horas cubiertas para gue la jefatuga
emita la carta de térmmo y se: dé por concluido su servicio social.

término. '\ S
b \
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27.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE CUMPLIMIENTO Y LIBERACION DEL
SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS Y ESTADIAS.

UNIDAD NO. FORMA O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
PRESSEL‘:IIIJEIE bE 1 Asiste al area donde fue asignado en los horarios

SOCIAL acordados.

DIFERENTES 2 Asigna, y supervisa actividades del prestador de BITACORA

AREAS. Servicios. :
PRESTADOR DE

SERVICIO 3 Realiza actividades y entrega bitacora mensual. BITACORA.

SOCIAL.

DIFERENTES 4 Firma y entrega al prestador de servicios bitacora BITACORA.

AREAS. mensual.

BITACORA
GLOBAL.
R ERvIco = | 5 | Al termino entrega informe global, su credencial, | CREDENCIAL.
SOCIAL copia de la credencial del titular del area. CREDENCIAL
’ DEL TITULAR.
DIFERENTES 6 Firma al prestador de Servicio Social la bitacora BITACORA
AREAS. global. GLOBAL.
Entrega en la Jefatura de Departamento de
PRERVIGD = | | Senvicio Social, bitacora global y solicita liberacion |  BITACORA
SOCIAL del Servicio Social, Practicas o Estadias, segin GLOBAL.
) sea el caso.
JEFATURA DE
DEDPEA gggmg:go 8 Revisa y firma Bitacora Global, Recibe credencial BITACORA
SOCIAL y copia de credencial de jefe de area. GLOBAL.
-'/__- 1= & -
D.éIE‘-’?;TI"ﬂ:ﬂAEE#O B , Elaboré“carta de término y envia a la Subdireccion | / ‘
DE SERVICIO 9. .| de. Recursos Humanos para firma y sellgi :’C;':ARTAO
.- g oorrespon iente. [ TERMINO.

SOCIAL. .: £ ar :P | AT

%%Bgégigggg e O | Firma y/ selia carta de término y reenvia a hg ‘CARTA
HUMANOS. M. "% Jefatura de Servicio Social. \| TERMINO.
L] [ ~ =
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CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 11 Recibe carta de termino con firma y sello para su CARTA
DE SERVICIO respectiva entrega. TERMINO
SOCIAL.
CARTA
JEFATURA DE Hace entrega de carta de término, recibe y archiva ;ﬁiﬁ'g&
SERVICIO 12 | con su expediente carta de término, bitacora
SOCIAL lobal y credencial GLOBAL
' globaly : CREDENCIAL.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

27.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE CUMPLIMIENTO Y LIBERACION DEL
SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS Y ESTADIAS.

SUBDIRECCION
DIFERENTES JEFATURA DE
PRESTADOR A DE DEPARTAMENTO
REAS DE SERVICIO SOCIAL. RECIRS0S
HUMANOS
Asiste al area donde fue asignad al Solicita y supervisa actividades
en los horarios acordados del prestador de servicio social.
[
Realiza actividades y entrega
bitacora mensual
- Revisa y fima Bitacora Global,
Liﬂhf__ P! Recibe credencial y copia de
o | Fima y entrega al prestador de credencial de jefe de drea.
"] servicios bitdcoras mensual
Informe
Al termino entrega bitdcora Global, .
su credendial, y copia de la
credencial del jefe de drea en la que Elabora carta de tarmino y envia a la Firma y seila carta de término
realizo su servicio. Subdireccidn de Recursos H » ¥ ia a la Jefatura de
para firma v sello cormespondients. Servicio Social.
= (= (=]
el L termino
»| Firma al Prestador Bitacora
Global.
Entrega en la Jefatura de Recibe carta de Inrl_nino con fima y |
Dep ento de S io Social, U'E__ sello para su respectiva entrega.
Bitacora Global y solicita liberacion
del Servicio Social, Practicas o
Estadias, segun sea el caso.
Informe
global
[ FIN DE PROCEDIMIENTO J
— 5
\\_.
r \' - —
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

28.PROTOCOLO PARA QUE EL PRESTADOR
ADELANTE HORAS EN SU SERVICIO SOCIAL.

o Y .‘\\\ /
"’ g S \
J by . \
T ey \
b . “H / \\_\
\\\ e M_i"'.\;-.. _//
\\‘-._______,_,—‘/
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

28.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.
Dar la regulacion necesaria y poner las bases para que el prestador tenga la posibilidad de
concluir su servicio en un periodo menor.

28.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* El prestador manifestara a su jefe la intencién de adelantar horas en su servicio social.

* El responsable del area solicitard por medio de un oficio dirigido a la Direccién de
Administracién con copia a la Subdireccion de Recursos Humanos y a la Jefatura de
Departamento de Servicio Social autorizacién para adelantar horas, misma que tendra de
3 a 5 dias habiles para dar respuesta.

* El prestador debera acudir a la Jefatura Servicio Social para conocer la resolucion; en
caso de ser positivo debera llenar el formato que la jefatura le proporciona, el cual lo
entregara firmado por su responsable de area asignada.

* El formato de adelanto de horas debe estar firmado tanto por la Subdireccién de Recursos
Humanos, por el responsable de area, y por la Jefatura de Servicio Social.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

28.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO PARA QUE EL PRESTADOR ADELANTE
HORAS EN SU SERVICIO SOCIAL.

AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 0 ANEXO
PRESTADOR DE 1 Solicita en el area asignada adelantar horas en el servicio

SERVICIO SOCIAL social.
Elabora oficio dirigido a la Direccién de Administracion
DIFERENTES con copia a la Subdireccién de Recursos Humanos y a la
: 2 Jefatura de Departamento de servicio Social, solicitando OFICIO
AREAS e
la autorizacién para que el prestador a su cargo adelante
horas.
Entrega oficio a la Direccion de Administracién para
DIFAERRE:I; = 3 conocimiento; y a la Subdireccién de Recursos Humanos OFICIO
i para respectivo procedimiento.
DIRECCION DE 4 Recibe oficio y reenvia a la Subdirecciéon de Recursos OFICIO
ADMINISTRACION. Humanos.
SUBDIRECCION
DE RECURSOS 5 Recibe oficio y valora peticion OFICIO
HUMANOS
,ES POSITIVA?
SUBDIRECCION
DE RECURSOS 6 NO: Hace de conocimiento al prestador de servicio.
HUMANOS
FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION Sl: Da resolucion por medio de oficio dirigido al Area
DE RECURSOS 7 solicitante con copia a la Jefatura de Departamento de
HUMANOS Servicio Social a fin de que proceda con peticion.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 8 Proporciona formato de adelanto de horas al prestador FORMATO
DE SERVICIO para su llenado y firma de jefe inmediato.
SOCIAL
SZI;%?EQJDSOC?C?EL 9 Llena formato y entrega en el area asignada. FORMATO
DIFERENTES | Firma formato de adelanto de horas, y entrega a la
AREAS 10"“--- .Jefatura de Servicio Social. i A FORMATO
JEFATURA DE- ;
DEPARTAMENTO | 1 Flrrna y entrega formato de adelanto de horas FORMATO
DE SERVICIO .| debidamente llenado y autorizado. ;’ =
SOCIAL Al | l
' '/ FIN DE PROCEDIMIENTO \
. « / \
\\\ P \
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

28.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO PARA QUE EL PRESTADOR ADELANTE
HORAS EN SU SERVICIO SOCIAL.
SUBDIRECCION DE
PRESTADOR | DIFERENTES Ag::ﬁfgg: DE | Recursos SEATURADE
DE SERVICIO AREAS HUMANOS SERVICIO SOCIAL.
Elabora oficio dirigido a
la Direccién de
Administracién con Recibe oficio y reenvia a
5y copia a la Subdireccion ¥ la Subdireccion de [ . =
Solicita en el drea de Recursos Humanos y Recursos Humanos Recibe oficio y valora peticion
::im ;:::::IMs L p| alaJefatura t:ede I
solicitando autorizacion
para que el prestador a
su cargo adelante
| o
Y
Entrega oficio a la
Direccion de
Administracion para
conocimiento y a la -
Subdireccitn de
Recursos Humanos para
respectivo procedimiento.
| Oficio Hace b Da resckscién Proporciona formato de
conociniento | | Fer o presiador paa henado y
S r— mﬂa . firma de jefe inmediato
m‘:. Formato
mrnl ﬁm de
\ oon petcin
Liena formato y
entrega en el drea <
asignada
Firma formato de. e acolantads de hores
> ,md;fh:;::::“" > aulx:n'zaﬁu.m i
Ser‘vknio Sodial. N P r =
' '1| / [ FINDEP_I?EIC‘EMMEHTO‘]
\ “*" guso® 3 \ L
\\. e 4 )
\“‘-‘___‘_ —
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

29.PROCESO PARA DAR DE BAJA A UN PRESTADOR DE SERVICIO SOCIAL.
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GOBIEAND DE MEZAHUALCOYOTL 2022-2024
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

29.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Actualizar el estatus del prestador que por alguna razén dejara de presentar con el H.
Ayuntamiento de Nezahualcoyotl su servicio social antes de concluirlo y de esta manera
revocarle su calidad de prestador.

29.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e El tramite de baja dara comienzo con una de las siguientes causales:

e Cuando se comienza el tramite de inscripcién, pero el aspirante a prestador no lo
concluye.

 Cuando es el mismo prestador quien decide no continuar y concluir con el proceso.

» Cuando el prestador incurre en algin incumplimiento, ya sea por inasistencia o por las
actividades que le fueron asignadas por su jefe.

e En caso de ser el prestador quien solicita su baja debera hacerlo a través de un oficio
dirigido a la Direccién de Administracién con copia a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

¢ En caso de ser el encargado de area quien solicite la baja, debera dirigir un oficio a la
Jefatura de Servicio Social.

e En caso de los tramites de inscripcién inconclusos, mes con mes se evaluaran los casos
que seran causal de baja.

 El prestador de Servicio Social debera entregar copia simple del oficio a la Jefatura de
Servicio Social para su conocimiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

29.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO PARA DAR DE BAJA A UN PRESTADOR DE

ERVICIO SOCIAL.

AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 0 ANEXO
Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Administracion con copia a la Subdireccion de
S?EF;E/?g%DSOSC?AEL 1 Recursos Humanos y copia para la Jefatura de OFICIO
Servicio Social.
Se configura la baja a partir de las causales:
Cuando se comienza el tramite de inscripcién, pero
DEPARTAMENTO el aspirante prestador no lo concluye.
DE SERVICIO 2 Cuat_udo es el mismo prestador quien decide no OFICIO
SOCIAL continuar y concluir con el proceso.
Cuando el prestador incurre en algin incumplimiento,
ya sea por inasistencia o por las actividades que le
fueron asignadas por su jefe.
DEPARTAMENTO Se autoriza y se archiva la baja para dar por FORMATO
DE SERVICIO 3 concluido el procedimiento. Y OFICIO
SOCIAL
FIN DE PROCEDIMIENTO
,/.p ~
 / l, -
S5 D \\
g \
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

29.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DE SERVICIO SOCIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO PARA DAR DE BAJA A UN PRESTADOR

PRESTADOR DE SERVICIO

JEFATURA DE SERVICIO SOCIAL

Y
Elabora oficio dirigido a la Direccién de Administracién

Se configura |a baja a partir de las causales:

Cuando se comienza el trémite de inscripcion, pero el aspirante prestador no

con copia a la Subdireccion de Recursos Humanos y

lo entrega en la Jefatura de Senvicio Sodial.

'ﬂ 4
Cuando es e mismo prestador quien decide no continuar y concluir con el

proceso.
Cuando el prestador incurre en aigin incumplimiento, ya sea por inasistendia

o por las actividades que le fueron asignadas por su jefe
L=
A

| Se autoriza y se archiva la baja para dar por concluido el procedimiento
A
% ==

v
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

30.PROTOCOLO PARA QUE EL PRESTADOR CAMBIE
DE AREA DONDE PRESENTA SU SERVICIO SOCIAL.
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NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

30.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Dar la posibilidad de que el prestador pueda estar en el 4rea en que mejor logre desarrollar su
potencial, asi como ser util al departamento asignado.

30.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* La solicitud de cambio de area puede provenir tanto del responsable de 4rea, el
prestador e incluso de la Jefatura de Servicio Social y tener una amplia variedad de
causales, desde incumplimientos o irregularidades de alguna de las partes hasta
situaciones de indole personal.

+ Para realizar el cambio el interesado debera acudir a la Jefatura de Servicio Social, y de
acuerdo al caso llenar el formato de cambio o presentar oficio expresando los motivos de
dicho cambio.

* Tanto el formato como el oficio es indispensable que lleve el nombre y firma del jefe
inmediato, asi como firma y sello de la Jefatura de Servicio Social.

» La Jefatura de Servicio Social determinara el nimero de cambios de 4rea, tomando en
consideracién todos y cada uno de los motivos que haya generado dicho cambio, esto
antes de que resulte una causal de baja.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

30.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO PARA QUE EL PRESTADOR CAMBIE
DE AREA DONDE PRESENTA SU SERVICIO.

AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
PRESTADOR DE

SERVICIO 1 Realiza y envia escrito explicando los motivos de OFICIO
SOCIAL su cambio de area.
JEFATURA DE Recibe escrito, ya sea formato u oficio con la FORMATO U
SERVICIO : licitud de cambio de 4 OFICIO
SOCIAL solicitud de cambio de area.
¢(AUTORIZA CAMBIO?
JE;Q;SI%TODE 5 NO: No;iﬁca verbalmente que no fue aceptado
SOCIAL su cambio.
FIN DE PROCEDIMIENTO
JE;:;;’:::ODE 3 SI: Firma el documento y archiva en el FORMATO U
ediente del prestador de servicio. OFICIO
SOCIAL o
CARTA DE
JEFATURA DE Informa al prestador de servicio y asigna nueva CAMBIO DE
SERVICIO 4 A
SOCIAL area. REAY DE
ASIGNACION
FIN DE PROCEDIMIENTO
/,__
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

30.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO PARA QUE EL PRESTADOR CAMBIE DE
AREA DONDE PRESENTA SU SERVICIO

PRESTADOR JEFATURA
DE DE
SERVICIO SERVICIO SOCIAL
@ ;]I Recibe escrito, ya sea formato u oficio con la solicitud de cambio de drea.
Formato u oficio II
Realiza y envia escrito explicando los motivos NO S|

de su cambio de drea

L2

Y
Notifica verbaimente que Firma el documento y
no fue aceptado su archiva en el expediente
cambio del prestador de servicio.
A
Formato
u oficio
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ] v
Informa al prestador de
servicio de su cambio y
asigna nueva drea

DMNISTRAGON ! /
A - e 3
b .:.h"lm t N GE
\ :;-- -'._. '.'u- /
e \
A\
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ADMINISTRACION
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

31.PROTOCOLO PARA LA VINCULACION Y FIRMA DE
CONVENIO CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

Pagina 170 de 445




ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GODIEAND DE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2024 2022-2024
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

31.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Vincular de una manera efectiva con las instituciones educativas para que su matricula
encuentre un lugar propicio para su desarrollo en el H. Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

31.1POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

* La Institucién Educativa debera entregar el Convenio en 2 juegos originales en la
Jefatura de Servicio Social, los cuales tiene que estar autorizados, firmados, sellados y
rubricados por:

» Presidencia Municipal.

e Secretaria del Ayuntamiento.

e Direccién de Administracion.

e Subdirecciéon de Recursos Humanos.

» Jefatura de Departamento de Servicio Social.
» Direccién Escolar, (Institucion Educativa)

» La Institucién Educativa podré recibir una invitacién por parte del H. Ayuntamiento de
Nezahualcdyotl para ser parte de este Convenio o acudir alguien en su representacién a
la oficina de la Jefatura de Departamento de Servicio Social para recibir informacién.

* Ambas Instituciones deberan aceptar en su totalidad las clausulas del convenio y
apegarse a ellas para su estricto cumplimiento.
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

31.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO PARA LA VINCULACION Y FIRMA DE
CONVENIO CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.
UNIDAD NO. FORMA O
RESPONSABLE | AGT DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 1 Envia a las Instituciones Educativas invitacion por !g\gg&%%tl
DE SERVICIO escrito o por via electrénica con copia del convenio. CONVENIO
SOCIAL
INSTITUCIONES oy ; INVITACION
EDUCATIVAS 2 Recibe invitacion y Convenio. CONVENIO
¢(ACEPTA CONVENIO?
INSTITUCION NO; Se reserva su respuesta o envia por escrito por su
EDUCATIVA 3 declinacion. ESGRITO
FIN DE PROCEDIMIENTO
INSTITUCION 4 SI; Entrega Convenio en 5 juegos originales a la CONVENIO
EDUCATIVA Jefatura de Departamento de Servicio Social.
JEFATURA DE Recibe de la Institucién Educativa interesada Convenio
DEPARTAMENTO 5 en 5 juegos originales, firma, sella y envia a la CONVENIO
DE SERVICIO Subdireccion de Recursos Humanos para
SOCIAL procedimiento.
Recibe Convenio, firma, sella y recaba firmas de la
%%ngéi%ggg 6 Direccién de Administracién, Presidencia, secretaria del CONVENIO
HUMANOS Ayuntamiento y devuelve a la Jefatura de Departamento
de Servicio Social.
Déﬁiﬁ?‘i’:&gi) Envia las copias correspondientes a la Institucion
DE SERVICIO 7 Educativa interesada, asi como a las diferentes CONVENIO
SOCIAL dependencias, para que se archiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO
{/
\ 1\

Pagina 172 de 445




BIERND DE

MINISTRACION

MEZAHLIAL

MNEZA H' JALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

31.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

CONVENIO CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROTOCOLO PARA LA VINCULACION Y FIRMA DE

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL.

INSTITUCION EDUCATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

| )

INIC1O
Recibe Invitacion y Convenio

=)

A 4

Envia a las Instituciones Educativas NO

invitacién por escrito o por via Sl

electronica con copia del convenio. ACEPTA

CONVENIO
Se reserva su respuesta o Emc".“‘”“"‘f
envia por escrito por su juegos originales a
dedclinacién Jefatura de Departamento
) de Servicio Social.

Escrito

Recibe de la Institucion Educativa
interesada Convenio en 5 juegos
originales, firma, sella y envia a la
Subdireccién de Recursos Humanos
para procedimiento,

(eermocemons )

Convenio

Recibe Convenio, firna, sella y
recaba firmas de la Direccion de
Administracion, Presidendia,

Envia las copias correspondientes a
1a Institugién Educativa int da,

L
asl como a las diferentes

secretaria del Ayuntamiento y
devuelve a la Jefatura de
Deoartamento de Servicio Social.

dependencias, para que se archiva.

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE PERSONAL

32.RECEPCION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS DE H. AYUNTAMIENTO
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OE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2024 2022-2024
AR A CE T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

32.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Recepcionar, integrar, resguardar y actualizar por expediente la documentacién de los
servidores publicos de nuevo ingreso, asi mismo ingresar al expediente todo documento
relacionado con el trabajador que posteriormente se genere tales como: descensos, cambios
de adscripcion, deducciones, justificaciones, amonestaciones, peticiones, terminacién laboral
del empleado, constancias de cursos, certificaciones, etc.

32.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Los trabajadores que acudan al departamento de Archivo de Personal, deberan presentarse
con la siguiente documentacioén para generar y/o completar su expediente:

* Solicitud de empleo elaborada
* Nombramiento (en caso de tenerlo)

* Curriculum

* Acta de nacimiento

* Comprobante de domicilio

* INE

* Cartilla militar (Hombres)

* Fotografia tamafio postal

» Certificado de estudios y/o Cédula profesional
» Certificado médico

* Constancia de no inhabilitacién

* Alta o0 aviso de movimiento del ISSEMYM

« RFC

* CURP

* Carta o informe de antecedentes no penales
» Correo electrénico

+ Cedula RH-003 (firmada y con huella digital)

+ Certificado expedido por la unidad de registro de deudores alimentarios morosos en el
que conste-si se encuentra inscrito o no en el mismo.

o
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ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

32.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE|
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE H. AYUNTAMIENTO

AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE|ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
PERSONAL DEL Se presenta para entregar la documentacién | COMPROBANTE DE

H. 1 | solicitada para poder generar, actualizar EXPEDIENTE
AYUNTAMIENTO y/o completar su expediente COMPLETO
ARCHIVO DE Recepcionary verifica que traiga la documentacion
PERSONAL | 2 lompleta DOCUMENTOS
¢ENTREGA COMPLETO LOS DOCUMENTOS?
NO: Se le pide que regrese con Ia LISTA DE
ARCHIVO DE
PERSONAL 2 documentacién faltante para completar su DOCUMENTOS
expediente FALTANTES
FIN DE PROCEDIMIENTO
SI: Una vez completado el expediente se le
ARCHIVO DE 3 dara al trabajador un recibo sellado por el COE;ES;ETJ?E BE
PERSONAL departamento de Archivo de Personal, el cual COMPLETO
avala que el expediente esta completo.
Se genera su expediente integra la
ARCHIVO DE documentacién al expediente o se hace un ENTE
PERSONAL 4 nuevo expediente en el caso de los servidores EAEEDH
publicos de nuevo ingreso
Acomodar la documentacion por orden vy
ARCHIVO DE archivar en su respectivo lugar, asi como la
PERSONAL 3 digitalizacion del mismo en una base de datos ERRERIENTE
P | Sl | digital.

[ .. : FIN DE PROCEDIMIENTO

Pégina 176 de 445




ADMINISTRACION

WOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

32.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE H. AYUNTAMIENTO.

PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE
PERSONAL

=)

» Rec ionar y verifica que traiga la documentacién

Sep para entregar la doc i6n solici
para poder g 5 izar ylo b su
expediente

Varios

Se le pide que reg con la o

completa
L/

A

faltante para completar su expediente

Lista de documentos
faltantes
v
| FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Una vez completado el expedients se le dard al
trabajador un recibo sellado por el departamento
de Archivo de Personal, el cual avala que el
expediente estad completo.

A

Se genera su expediente integra la documentacion al
expediente o se hace un nuevo axpedients en el caso de los

; fiblicos de 2
===y
Y

Acomodar la documentacion por orden y archivar
en su respectivo lugar, asi como la digitalizacién
del mismo en una base de datos digital.

v | Expediente
[ ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE PERSONAL

33.INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRABAJADORES DEL H.
AYUNTAMIENTO, SINDICALIZADOS ENTRANTE EN SUSTITUCION Y DADOS DE
BAJA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMI'_I_I_S_‘I‘I!ACIOH

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL 22 - 202a

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

33.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Realizar la integracion por separado de los expedientes de los trabajadores que han finalizado
su relacion laboral con el H. Ayuntamiento Municipal, para asi determinar que gente est4 dada
de baja y cual sigue activa. Al igual se realiza la integracién al archivo de los expedientes que
entran en sustitucion.

33.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

— Se hace llegar un listado por parte del departamento de néminas indicando los nombres de

las personas sindicalizadas que se han dado de baja y un listado de las personas que entran
en sustitucion
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P 2022-2024
o A, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTIL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

33.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS
TRABAJADORES DEL H. AYUNTAMIENTO, SINDICALIZADOS ENTRANTE EN
SUSTITUCION Y DADOS DE BAJA.

AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | AcT| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
DEPARTAMENTO 1 Proporciona lista del personal dada de baja y LISTA

DE NOMINAS que entra por sustitucion.
ARCHIVO DE 2 Recibe la lista con el personal dado de baja LISTA
PERSONAL y entrante en sustitucion
Se descarga la lista en una base de datos
ARCHIVO DE donde se tiene al personal dado de baja y
PERSONAL 3 otra base del personal que entra en EASE DEDAIES
sustitucion
Se pasan los expedientes del listado a las
Api.%'ggg A[:_E 4 | carpetas del personal dado de bajay a las
carpetas de sustituciones
FIN DE PROCEDIMIENTO
.. ] j ;
N : /‘/ ./ "
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NO DF NEZAHUALCE

ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

33.4DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS

TRABAJADORES DEL H. AYUNTAMIENTO, SINDICALIZADOS ENTRANTE EN
SUSTITUCION Y DADOS DE BAJA.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE
DEPARTAMENTO DE NOMINAS PERSONAL
( NICIO j Reck i fata con o parsonsl dedo de befe Y

=

A 4

L Se descarga la lista en una base de datos donde se
tiene al personal dado de baja y ofra base del

Proporciona lista del personal dada de personal que entra en sustitucion

baja y que entra por sustitucion.

Lista
A
Se pasan los expedientes del listado a las carpetas
del personal dado de baja y a las carpetas de
AR
\/
Y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
’
\ 4
f / el
v ~ { :
/ -
\ BOIR -‘! / \
._i‘f' /
——
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE PERSONAL

34.REGISTRO POR PRESTAMO DE RECIBOS DE NOMINA A LAS AREAS

AUTORIZADAS
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CemarerieD B FeZr AT TOTC - E05e 5058 2022-2024
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

34.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Proporciona al servidor publico y/o a las areas autorizadas, los recibos de salarios
quincenales pagados a los servidores publicos de los afios que se encuentran resguardados
por el departamento de archivo de personal, para consulta relacionada con su actividad
administrativa.

34.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

La solicitud de consulta debe ser rigurosamente por oficio y con ribrica de la titular de la
subdireccién de Recursos Humanos.
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ADMINISTRACION

2022-2024
- e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

34.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO POR PRESTAMO DE RECIBOS DE
NOMINA A LAS AREAS AUTORIZADAS

DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
AREA RESPONSABLE | NO. ACT AGTIVIDADES ANEXO
AREA AUTORIZADA 1 Solicita mediante oficio Los OFICIO

recibos de nédmina.

Se recibe el oficio y se verifica
ARCHIVO DE PERSONAL 2 que cumpla con las normas con OFICIO
los datos para la bisqueda del
recibo.

¢CUMPLE CON LAS NORMAS?

NO: Se entrega el oficio para
ARCHIVO DE PERSONAL 3 que se |le hagan |las OFICIOS
modificaciones pertinentes.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SI: Se hace la busqueda del
recibo solicitado, una vez que [OFICIOS, RECIBOS
ARCHIVO DE PERSONAL 2 encontr6 se le entrega al area | Y FORMATO DE
solicitada y se registra su salida ACUSE

mediante un formato de acuse.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACIO

OBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

34.3 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO POR PRESTAMO DE RECIBOS DE
NOMINA A LAS AREAS AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE

AREA AUTORIZADA PERSONAL
Se recibe el oficio y se verifica que cumpla con las
[ INICIO ] P> con los datos para la bisqueda del recibo.

=

A

Solicita mediante oficio Los recibos de NO
nomina.
Oficio ¢Cumple con las normas de
V‘sﬂ?
Sl
‘Se entrega el oficio para que se le hagan las
modificaciones pertinentes.
A

Se hace la ba da del recibo solicitado, una vez que encontrd se
le entrega al drea solicitada y se registra su salida mediante un
formato de acuse.

y
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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= e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE PERSONAL

35.PRESTAMO DE EXPEDIENTE A LAS AREAS AUTORIZADAS
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ADMINISTRACION

SDREAND OF FEEAMOALENOT, ~F0%z - 7034 2022-2024
s wen MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

35.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Proporcionar a la autoridad solicitante, la informacién contenida en los expedientes
personales, para consulta, en las labores oficiales relacionadas con sus actividades
administrativas.

35.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

La solicitud de consulta debe ser rigurosamente por oficio y con rabrica de la titular de la
Subdireccién de Recursos Humanos.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

35.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO POR PRESTAMO DE EXPEDIENTE A LAS

y se registra su salida mediante
un formato de acuse y es
descargada en una base de
datos para su entrega.

AREAS AUTORIZADAS
AREA CT N DESCRIPCION DE DOCUMENTOS O
RESPONSABLE ACTIVIDADES ANEXO
Se recibe el oficio o circular
AREA AUTORIZADA 1 con los datos para la busqueda OFICIO
del expediente o recepcion de
documentacion particular.
ARCHIVO DE 2 Se verifica que el oficio cumpla OFICIO
PERSONAL con las normas de operacion.
¢CUMPLE CON LAS NORMAS?
NO: Se entrega el oficio para
APZ%?S?G ADLE 3 que se le hagan |las OFICIOS
modificaciones pertinentes.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl: Se hace la blsqueda del
expediente solicitado o Ia
recepcion, una vez que
encontr6 o se recepciono |OFICIOS, EXPEDIENTE
Apiilggg ADLE 4 se le entrega al area solicitada Y FORMATO DE

ACUSE

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pégina 188 de 445




ADMINISTRACION

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYO

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

35.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE EXPEDIENTE A LAS AREAS

Se recibe el oficio o circular con los datos para la

busqueda del expediente o recepcién de

documentacion particular.
L—I/'

Se entrega el oficio para que sa le hagan las
modificaciones pertinentes.

AUTORIZADAS
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE
AREA AUTORIZADA PERSONAL
[ oy ] - Sevm.ﬁcslma!oﬁdomwamlasmasde

¢CUMPLE CON LAS NORMAS DE

A

-~
] \
- \\
/ \
."r \
‘. - —
\ iy
A -
\‘ -. 0 '
\ /
\ yiey | J
\ GA N //
Y METODO e
-\""--._\_ _/'f

SOLICITUD?

Se hace la busqueda del exp i olar

una vez que encontrd o se recepciono se le entrega al drea
solicitada y se registra su salida mediante un formato de acuse
y es descargada en una base de datos para su entrega.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
36.PROVEEDORES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O PRESTADORES DE

SERVICIOS
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Anmmsmnclan

AND DE NEZAMUALLOYC - 2024

‘wl—'T\HII LCOY "‘TI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

36.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades que se llevan a cabo para garantizar la atencion y tramitacién de las
solicitudes para las adquisiciones de bienes muebles y para las solicitudes de prestacion de
servicios que solicitan las distintas Dependencias Adminstrativas del Ayuntamiento para dar
cumplimiento a sus programas establecidos.

36.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Todos los requerimientos de adquisiciones y servicios que demanden las Dependencias
Administrativas del Ayuntamiento, para el cumplimiento de sus actividades, deberan
tramitarse a través de las solicitudes de adquisicion de bienes o de las solicitudes de
servicios segun correspondan en los formatos establecidos para tal efecto.

e La Direccién de Administracion recibira todas las solicitudes de adquisicones de bienes
muebles y las de servicio para su atencion e informara sobre el avance de las mismas de
acuerdo a los procedimientos de adjudicacion que se ejecuten.

» Todas las solicitudes de adquisiciones o de contratacién de servicios deberan contar con
la suficiencia presupuestal por el area de la Tesoreria Municipal para ser tramitadas y
cumplir con los requerimientos establecidos. Numero de folio, fecha, nimero de hojas,
las claves de identificacién que correspondan a la Dependencia, finalidad, funcién, sub-
funcidn, proyecto. Fuente de financiamiento, partida presupuestal. Asi como la
descripcion amplia, detallada y suficiente de las caracteristicas y especificaciones de los
bienes y/o servicios a adquirir o contratar y las firmas del titular de la Dependencia
Administrativa solicitante, del Subdirector de Adquisiciones y Servicios, del titular de la
Direccidon de Administracién y la autorizacion del titular de la Tesoreria Municipal.

e Los titulares de las Dependencias Administrativas deberan remitir a la Direccién de

Admlmstramén las justificaciones técnicas programaticas y Operatwas cuande aS| se

requiera;, que permitan acreditar la necesidad de la adqu:sncuﬁn del bien o para la
|"' contralaclim del servicio segln corresponda. ! ‘ =
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

» Las Dependencias Administrativas seran las responsables y encargadas de definir las
caracteristicas técnicas, volimenes, muestras en su caso procedimientos y métodos de
pruebas y sus minimos a cumplir, tiempos de entrega, justificacién en caso de una marca,
patente o empresa o cualquier otro apartado si fuese necesario, asi como los demas
requisitos especificaciones, con sus respectivos soportes documentales, que seran
remitidos con la anticipacion suficiente para programarse y ejecutarse en tiempo y forma
bajo el procedimiento correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOT!

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

36.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PROVEEDORES PARA LA ADQUISICION DE
BIENES Y/O PRESTADORES DE SERVICIO
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Elabora, requisita, firma y envia
mediante oficio solicitud de
adquisicibn o de servicio a la
DEPENDENCIA Direccion de Administracion para
OFICIO SOLICITUD
ADMINISTRATIVA 1 su tramite de adquisicion o DE ADQUISICION O
SOLICITANTE contratacion del servicio de DE SERVICIO
acuerdo a su presupuesto [SAOS]
aprobado y programa de
actividades.
DIRECCION DE Recibe oficio y solicitud de o de
ADMINISTRACION 2 servicio para su prestacién del OF Y SAOS
servicio.
Clasifica por tipo de adquisicién
DIRECCION DE 3 segun el monto y canaliza solicitud
ADMINISTRACION Subdireccién de Adquisiciones y
Servicios.
SUBDIRECCION DE Recibe solicitud e instruccion
ADQUISICIONES Y 4 verifica montos y tipo de OF Y SAOS
SERVICIOS adquisicion.
¢ES COMPRA MENOR?
SUBDIRECCION DE Sl: Canaliza al Departamento de
ADQUISICIONES Y S | Cotizaciones y Facturacién para su
SERVICIOS atencion procedente.
Recibe oficio y solicitud, revisa que
DE,«ARIAMENTO cumpla con los requerimientos
/ BE COT'ZAC\'QNES 6 establecidos en Politicas, Bases y OF Y 3303-----
Y FACTURAC'GN Lineamientos Administrativos e
aprobados.
DEPARTAMENTO Continua en procedimiento de:
'DE COTIZACIONE 7 | Adjudicacién Directa por Montos | | e
YFACTUBACI?@ Menores \ =
_\_ﬂ_rn./ P
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GOBIERMO DE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2004 2022-2024
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MNEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE Ng;egar;a"za apa“; s”ma“:”g?gg
ADGUBIGIONES'Y. | B | R 1o wibmoen
SERVICIOS pRRoo NRe RAR
del comité.
Recibir oficio y solicitud, revisar que
SUBDIRECCION DE cumplan con los requerimientos
ADQUISICIONES Y 9 establecidos en politica, bases y OF Y SAOS
SERVICIOS lineamientos administrativos
aprobados.
Continua en procedimiento de:
SUBDIRECCION DE % Adgichioes ¥ Smiioe yu
ADQUISICIONES Y | 10 aq o OF Y SAOS
Comité de Adquisiciones,
SERVICIOS : o
Arrendamientos y Servicios
(Recursos Federales).
FIN DE PROCEDIMIENTO
IIl /".
. \“.. ) J F | P -
\\\.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

36.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PROVEEDORES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/O
PRESTADORES DE SERVICIO
DEPEPENDENCA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION ADQUISICIONES Y DE COTIZACIONES
SOLICITANTE SERVICIOS Y FACTURACION
Elabora, requisita, firma y envia
oficio sdiu‘lmdéeadqqislidm_ode servicio Recibe oficio y solicitud de o de senvicio
o o et [P oo s s o s
i e e s Lo Jf e
R verifica montos y tipo de
Oficio solicitud y SA0S , r adquisicién.
Clasifica por tipo de adquisicion segin | | Of y SAcS
;LM£Msy L/_
NO o Sl
Recibe oficio y solicitud, revisa
que cumpia con los
Coﬁzacbi:lu ¥ memde —> m&“ﬁm
L para su atencion procadente o R
A
- Of y SAcS
Srcatarks 7 o s l L—/—
para ser sometida a la aprobacion
== et
e ==
qu:S_ [ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
i f"'ﬂ ~— = o
o/ e " bacion De Casos Por El p
F \\‘ w\r Ethm'm De ¥
\ ,_- — -, i 4
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

37.INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
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37.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los mecanismos del proceso de la integracién del Comité de Adquisiciones y Servicios
y el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (Federal), garantizando el
cumplimiento a la ley y su reglamento para su conformacién y funcionamiento respectivamente,
a efecto de atender las necesidades de adquisiciones y servicios que se requieren en la ejecucion
de programas, proyectos y acciones institucionales para las dependencias del Ayuntamiento.

37.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e Eltitular de la Direccién de Administracion sera responsable de convocar a los titulares o
encargados responsables de las areas de la Tesoreria Municipal, de la Consejeria
Juridica y de la Contraloria Interna Municipal para integrar los Comités del Ayuntamiento
de Nezahualcoyotl, Estado de México.

e El Presidente del comité de adquisiciones y servicios , nombrara y removera al secretario
técnico del comité y presidira las sesiones del que se celebren en este.

e El comité de Adquisiciones y Servicios se instalara el primer dia habil del ejercicio fiscal
corriente.

* Los Comités seran el 6rgano garante de asegurar las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y ademas condiciones permanentes a favor
del Ayuntamiento en Adquisiciones y Servicios que prueben en los dictamenes de
procedencia y de adjudicacion.

e Los miembros integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios tomaran sus
decisiones por mayoria de votos en las sesiones que se lleven a cabo de conformidad
con el manual operativo, a las politicas bases y lineamentos, asi como reglamento a la
ley de contratacion publica del Estado de México y municipios, o a la ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e En la primera sesion del comité de adquisiciones y servicios se aprobaran cuando menos
los siguientes documentos, después de su integracion formal:

- El manual de operacion del comité.

- El programa anual de adquisiciones.

b

\ELcaIendario de sesiones. / .
.~ Los montos méaximos y minimos de las operaciones a/realizar por i

—‘=8de icacion directa, invitacion restringida y licitacion publlca ;‘—__‘__“_*
RACIONS \ i

.‘, _”" Alls s WALV, J \
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37.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:INTEGRACION DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
Convoca mediante oficio a los
titulareas de las Dependencias del
Ayuntamllento; Tesoreria Mummpa'll, OFICIO
Contraloria Interna, Consultoria INTEGRACION
DIRECCION DE 4 Juridica y Subdireccién de COMITE
ADMINISTRACION Adquisiciones y Servicios, el primer
: i . ADQUISICIONES
dia habil del afio fiscal, para instalar
S Y SERVICIOS.
formalmente el Comité de
Adquisiciones y Servicios del
Ayuntamiento de Nezahualcoyotl.
DEPENDENCIAS Reciben oficio para formalizar el
k g OFICIO DE
QUE SON Comité de Adquisiciones vy INTEGRACION
INTEGRANTES DEL Servicios y acuden a la reunion.
: 2 COMITE
el ADQUISICIONES
ADQUISICIONES Y Y SERVICIOS
SERVICIOS
Acude al lugar, dia y hora
sefialados a los intregrantes del
Comité de Adquisiciones vy LISTA DE
DIRECCION DE Servicios, se toma lista de| ASISTENCIA
3 presentes y propone el Orden del| ORDEN DEL DIA
ADMINISTRACION . ; : :
Dia, para la instalaciéon del Comite
y dar inicio de su sesion de
instalacion por el titular de la
Direccién de Administracion.
i i Analiza los puntos, se hacen los
By N\ comentarios en su caso, y se
COMITE DE aprueba el Orden del Dia, paradar| /
AQQU'SMONES 4 inicio a la sesion de Instalacién del| /
- SERVICIGS Comitt de Adquisiciones vy| | Ve
; 3 ".':_’_ oM Servicios. \ IST n
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COMITE DE
ADQUISCIONES Y
SERVICIOS

Se constituye el Comité de
Adquisiciones y Servicios del H.
Ayuntamiento de Nezahualcoyotl,
queda compuesto por cinco
miembros de la siguiente forma:
Un presidente: que sera el Director
de Administracion.

Un Secretario Ejecutivo: que sera
el Subdirector de Adquisiciones y
Servicios.

Un Representante del Area de la
Tesoreria Municipal: que sera el
Tesorero, con funciones de Vocal.
Un Representante del Area de la
Consultoria Juridica: que sera el
Titular de la Consultoria Juridica,
con funciones de Vocal y Areas
Usuarias.

Y para el Comité Federal fungira
como Asesor sin Voto.

El Titular del Organo de Control
Interno: que sera el Contralor
Interno con funciones de Vocal.

Y para el Comité Federal fungira
como Asesor sin Voto.

COMITE DE
ADQUISCIONES Y
SERVICIOS

Se indican las funciones del Comité
de acuerdo con el Manual de
operacién y politicas, bases y
lineamientos que se someten para
su revisién y aprobacion.

—

¢SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS?

_COMITEDE

NO: Se hacen las adecuaciones

ADQUISCIONES Y \| 7 | pertinentes.
~ SERVICIOS (Regresa a la actividad 6) _
s B riAnil Si: Se procede a su aprobacion y MANUAL DE
_'COMITEDE"" firma del Manual de Operacion y OE?ERACION_Y
‘\ADQUISCIONES Y /| 8 | de las Poliicas Bases y OLITICAS; _
“\SER){ICIO’S' Lineamientos del Comité de BASES!__._
~——— Adquisicones y Servicios. LINEAMIENTEOS
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Solicita el Presidente del Comité
COMITE DE en funciones, acrediten cada uno
ADQUISCIONES Y 9 de los titulares de las
SERVICIOS dependencias sus respectivos OFICIO
suplentes a la brevedad por oficio.
Se solicita a la Tesoreria Municipal
informe sobre el presupuesto para
COMITE DE adquisiones, arrendamientos vy
ADQUISCIONES Y 10 servicios para establecer los
SERVICIOS montos maximos y minimos para
realizar las adquisiciones por
licitacion publica.
TESORERIA | | resupuestaes | PRESUPUESTO
MUNICIPAL . AUTORIZADO
autorizados
Revisa los montos de acuerdo con
COMITE DE laLey, F\’_eglamento y nomatividad TABLA DE
ADQUISCIONES Y 12 establecuda' y se detemlana los MONTOS
SERVICIOS montog maximos y _mlplmgs de MAXIMOS Y
actuacion para las adjudicaciones, MINIMOS
directas y por licitacion.
COMITE DE Se da a conocer el Programa| PROGRAMA
ADQUISCIONES Y 13 Anual de Adquisiciones. ANUAL DE
SERVICIOS ADQUISICIONES
Se pone a consideracion el
COMITE DE calep:dario de sesiones del Comité | CALENDARIO
ADQUISCIONES Y 14 - -
SERVICIOS de Adqyugrc:onegy Servicios para DE SESIONES
su analisis y revision.
COMITE DE Se procede a su aprobacién por
ADQUISCIONES Y 15 votacién de los integrantes.
SERVICIOS
_— ¢SE APRUEBA POR MAYORIA?
COMITEDE SI: Se procede a su firma por los
ADQUISCIONES Y |\ 16 | integrantes del Comité de —
SERVICIOS Adquisiciones y Servicios. e ]
NOTLY '1 FIN DE PROCEDIMIENTO ,
| COMITE:DE.Ci0x | | NO: Se hacen las observaciones| /
ADQUFS'GK)TNEWS_”Y '/ 17 correspondientes. [ Lo
\SERVICIOS * 1 (Regresa a la actividad 14) \ n

—_—
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COMITE DE Se pone a consideracién si hay
ADQUISCIONES Y 18 | asuntos generales
SERVICIOS
¢HAY ASUNTOS GENERALES?
COMITE DE Si: Se presentan por el interesado
ADQUISCIONES Y y se analizan por el pleno del
SERVICIOS 19 | Comité, estableciendo los
acuerdos correspondientes.
COMITE DE Se analizan y toman acuerdos
ADQUISCIONES Y 20 sobre cada uno de los puntos a
SERVICIOS L
COMITE DE No: Se cierra la sesion y se firma
ADQUISCIONES Y acta circunstanciada de los Actos y ACT.
SERVICIOS 21 hechos consignados firmando los |NSTALA010£J
participantes. DEL COMIT
FIN DE PROCEDIMIENTO
[ /
\ u— __:'_"--
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37.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y

SERVICIOS
DEPENDENCIAS
COMITE DE ADMINISTRACION COMITE DE ADQUISICIONES
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
[ Inicio J Se constituye el Comité de Adquisiciones y
Servicios del H. Ayuntamiento de
v Posein, amissrnsso i
nco miem| e a:
Convoca mediante oficio a los Un presidente: que sera el Director de
fiares de las Dependencias del Analiza los puntos, se hacen Administracién.
wo; T Munici i::::muﬂa;bs: ok wd:‘l?‘.lloév Unné':aelaﬂo Ejecutivo: que serd el
. . . Comraiona Interna, Ccnwlu‘ia oy . ¥ Subdirector de Adquisiciones y Servicios.
md:ﬁ::q ::Iamfmnalu;w a:nl_m Juridica y Subdireccién de I’:"‘ dar ""g;a’hm de Un Representante del Area de la Tesoreria
4 M'On gt § Adgquisiciones y Servicios,el primer mslala_ S y Servicios Municipal: que sera el Tesorero, con
yaciden:a s reury dia del afto fiscal, para instalar E";‘;?“’ g8 Voce
presentante del Area de la
el Comité de E Consultoria Juridica: que serd el Titular de
oficio Adquisiciones y Servicios del la Consultoria Juridica, con funciones de
Ay iento de N tl Vocal. y Areas Usuarias. Y para el Comité
Federal fungird como Asesor sin Voto.
Of. Integracion El Titular del Organo de Control Intemo:
aamid A, & que serd el Contralor Intemno con
funciones de Viocal. Y para el Comité
I Federal fungird como Asesor sin Voto.
Acuden al lugar, dia y hora O
sefialados los intregrantes del
Comité de Adquisiciones y Selndmn las funciones del Comité
Servicios, se toma lista de Mdo%neduma -
presentes y propone el Orden del ticas,
Dia, para la instalacién del Comité rmim;mummm
y dar inicio de su sesion de
instalacion por el titular de la
Direccion de Administracion. s
I
Lista de ND
asistencia commseros
M:M
Se hacen las adecuaciones
pertinentes.
Se procede a su aprobacion y
firma del Manual de
Operacién y de las Politicas
1 Bases y Lineamientos del
- A Curnnt de Adquisicones y
Solicita el presidente del
Comité en funciones,
acrediten cada u no de los
—— titulares de las dependencias
_,// = sus respectivos suplentes a la
<i brevedad por oficio
. 8 s
/ ._\
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COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

TESORERIA
MUNICIPAL

Se solicita a la Tesoreria Municipal
|rrfomw sobre el presupuesto parn

188, ar

La Tesoreria Municipal,
informa sobre los techos

senvicios para establecer los monlna
méximos y minimos para realizar las
adquisiciones por licitacién pablica.

v

presupuestales autorizados .

©)

Se hacen las observaciones
comespondientes.

Presupueso
autorizado
ngaxn&mmaem
Se pone a consideracién el con eglamento y
calendario de sesiones del Se da a conocer el Progr oo ida y se
Comité de ¥ < Anual de A debr;ln‘:m:amom::
méxi ¥ minimos
Se@";-!?sparanuanﬂlmy actuacion para las
adjudicaciones, directas y por
=T fclocen
Calendario de
sesiones Tabin de mortos
rEimes y oS
@ v
Se procede a su aprobacion
porﬁmaddndeloshmram
Se procede a su fima por los
pi integ del Comité de FIN DE PROCEDIMIENTO
Adquisiciones y Senvicios
sl
LSE APRUEBA
POR MAYORIA?
NO

A
Se pone a consideracion si hay
asuntos generales.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

38.APROBACION DE CASOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS,
Y EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
(RECURSOS FEDERALES)
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38.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer los elementos del proceso de la aprobacion de casos que son sometidos para la
adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios al Comité de Adquisiciones y Servicios
consejo regulatorio estatal y municipal asi como al comité de adquisiciones, arrendamiento y
servicios del sector publico( para el manejo de sus recursos federales) para su aprobacién, de
conformidad con las disposiciones normativas establecida , bajo el imperativo de, atender las
necesidades de adquisiciones y servicios que se requieren en la ejecucion de programas,
proyectos y acciones Institucionales por la Dependencia del Ayuntamiento.

38.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» El Titular de la Direccion de Administracion seré el responsable de canalizar solicitudes de
adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios al Comité de Adquisiciones y Servicios
para la aprobacién de casos de excepcion a la Licitacion Publica de acuerdo con la Ley de
Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios, la ley de adquisicién,
arrendamiento y servicios del sector publico y sus reglamentos respectivos.
» Los comités sancionaran para aprobar o no, los casos de excepcion a celebrar licitaciones
publicas y adquirir o contratar los servicios por los procedimientos de adjudicacion directa
o por invitacion restringida de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.
e El Secretario Técnico o ejecutivo sesién establecida tendra la obligacion de integrar y
proporcionar la informacién de los casos que se presenten a Comité para su aprobacion
y elaborar las actas correspondientes a cada sesion.

* Los miembros integrantes del Comité de adquisiciones y Servicios firmaran las actas de
las sesiones y los casos que son aprobados con la documentacion complementaria que
integren cada caso

Péagina 205 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

38.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:APROBACION DE CASOS POR EL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS, Y EL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (RECURSOS FEDERALES)
NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESEONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Canaliza oficio [of y solicitud de
adquisicion o servicio [SAOS),
para su atencién procedente Y
prepara documentacién
DIRECCION DE , | (Autorizacion Financiera [AF] o OFY%ﬁgS*AFY
ADMINISTRACION suficiencia  presupuestal vy
Justificacién de la Dependencia
[Jus] Solicitante) para ser
sometidas a la aprobacién del
Comite.
Revisa oficio y solicitud, que
cumpla con los requerimientos
establecidos politicas, bases y
lineamientos en cuanto a
SUBDIRECCION DE requerimientos administrativct;s OF Y SAOS, AF Y
ADQUISICIONES Y 2 aprobados, en cu.!anto a monto JUS
SERVICIOS de _I_a_ operacion, c.!e la
adquisicién o contratacién de
servicio, requisicion
especificaciones, autorizacién
presupuestal justificacién en su
caso.
CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS?
s e NO: Se pone en contacto con
'SUBPIRECCION-DE Dependencia  Administrativa
/ ADQUISICIONES X 3 solicitante, para que realice los
/SERVICIOS ajustes  ylo  adecuaciones |
HEA) --—r correspondientes. /
'-'F"DEPEND.EHCIA / Se entera de los requerimientos
\ADM!N{SIBHTW 4 a modificar y complementa
\@@ informacién y envia a la
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Direccion de Administracion
para su tramite.
Recibe oficio con
modificaciones y adecuaciones
DIRECCION DE 5 a los documentos y turna para SOLICITUD
ADMINISTRACION la atencion procedente a la
Subdireccién de Adquisiciones y
Servicios.
Solicita al Secretario Técnico del
Comité y al Subdirector de
ECC
Ag:\:NIS;g:C[l)gN 6 Adquisiciones y Servicios que SOLICITUD
integre documentacién para su
presentacién al Comité.
Integra el caso a la convocatoria
DIRECCION DE para la sesién del comité de
ADMINISTRACION 7 Adquisiciones y  Servicios,
incluyendo el caso en el Orden
del Dia.
¢ES SESION EXTRAORDINARIA?
Sl: En caso de ser extraordinaria
SUBDIRECCION DE la
ADQUISICIONES Y 8 sesion convoca a los
SERVICIOS integrantes por oficio indicando
dia, hora y lugar de la sesién.
(Pasa a la actividad 14)
NO: Es sesion ordinaria;
convoca a los integrantes del
SUBDIRECCION DE Comité de Adquisiciones y
ADQUISICIONES Y 9 s CONVOCATORIA CV
SERVICIOS Servicios de acuerdo con
calendario establecido (Pasa a
la actividad 14)
Fi (Viene actividad 02)
/ B P b
‘_,-" SUBDIRECCION DE SI: Turnaré al Depiangmento de OF Y-SAOS.AF Y
ADQUISICIONES Y 10 | Licitaciones Publicas Y| /7 «us N
; S SERWEI;OS ] Restringidas para su integracion | / i \
\ | ROMINSI . de la documentacion que se |/ = '
\ [ suaoinecaonce  / presentara al Comité en sesion. JRCOY
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Recibe documentos correctos

JEFATURA DE oy d |
DEPARTAMENTO DE pDara su atencioén proog 'enl.e de OF Y SAOS. AF Y
LICITACIONES 11 SperaAmenty oo (Liskaones JUS
PUBLICAS Y Publlcas' y Restnnglqals para
RESTRINGIDAS calendarlz'ar procesos licitatorios
y generacion de bases.
UERATURA DE Integra y remite documentos a
DEPARTAMENTO BE los integrantes del Comité sobre
LIC}TAClONES b los asuntos a desahogar en la
PUBLICAS Y ;
RESTRINGIDAS sesion que corresponda.
Complementa la documentacion
en su caso para presentarse al
Comité de acuerdo a la
JEFATURA DE calendarizacién de sesiones y
DEPARTAMENTO DE calendariza los procesos
LICITACIONES 13 licitatorios para generar bases y
PUBLICAS Y documentacién para la
RESTRINGIDAS publicacién en su caso, Actos de
aclaracién a bases, apertura de
proposiciones, dictamen de
comité y fallo.
SROMRCCHtH e b il el el
ADGUISICIONES Y T4 sobre los asuntos del orden del dia. CONTRATO
SERVICIOS 2 .
junto con convocatoria.
COMITE DE Integrantes del Comité reciben
ADQUISICIONES Y 15 documentos para celebrar la sesion
SERVICIOS de Comité.
COMITE DE Sesiona y emite el Dictamen de
ADQUISICIONES Y 16 Procedencia de los casos
,//S'Efﬁ_\?l'ClOS\ presentados al Orden del Dia.
/ L 3 Una vez aprobados y dictaminados A
AD:&;‘;E:ES ‘;\ 17 Ios‘casos se firma el Acta de la
SERVI'cI' OS ‘ ‘ ses!én y documentos ge‘nerados por
== MACON los integrantes del Comité.
Tfvetiats — et ] |
\ ot / FIN DE PROCEDIMIENTO ‘ nh
R 0005
\"\-__H_'____/"/ \\_\
S
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38.4 DIAGRAMA DE FLUJO

APROBACION DE CASOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS, Y EL COMITE
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (RECURSOS FEDERALES)

DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION ADQUISICIONES Y SERVICIOS
SOLICITANTE
m Revisa oficio y solicitud, que cumpla con
los requerimientos establecidos politicas,
bases y lineamientos en cuanto a
Canaliza oficio [of y solicitud de adquisicién o servicio requerimientos administrativos aprobados.
[SAOS), para su atencién procedente Y prep j»| en cuanto a monto de la operacion, de la
i6n (Autorizacion Financiera [AF] o adquisicion o confratacién de servicio,
suficiencia presupuestal y Justificacién de la requisicién especificaciones, autorizacit
Dependencia [Jus] Solicitante) para ser sometidas a la presupuestal justificacion en su caso.
aprobacion del Comité. ¢
Of y SAsS I
AF.Y b
Se entera de los
requermientos a
maodificar y compiementa
informacién y envia a la
Direccién de < Se pone en contacto con
Administracién para su  Blependencia .
i Administrativa solicitante,
trémite. par";.;.le realice los
ajustes ylo adecuaciones
correspondientes.
Recibe oficio con
. | modificaciones y
adecuaciones a los
documentos y tuma para la
atencién procedente a la
Subdireccién de
Adquisiciones y Servicios.
k-2

Y

Solicita al Secretario Técnico
del Comité (y subdirector de
adquisiciones y Serviclos)
que documentaciin para su
presentacion al Comité.

— Continua en Procedimiento de
P g Licitaciones Publicas— :
A k9 Invitaciones Respringidas o v
/ Sy S \ Adjudicacién difecta
,f vy A \ / i A
/ Al \ / 2 | I
e — \ ] ——
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:APROBACION DE CASOS POR EL COMITE DE ADQUISICIONES Y
SERVICIOS, Y EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (RECURSOS
FEDERALES)
SUBDIRECCION DE el Sl s
ADQUISICIONES Y PUBLICAS Y COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
SERVIC RESTRINGIDAS
! Integrantes del Comité reciben
documentos para celebrar la
Integra el caso a la convocatoria > sesion de Comité.
para la sesitn del comité de
Adquisiciones y Servicios,
incluyendo el caso en el Orden
del Dia.. l
¢ Sesiona y emite el Dictamen de
Procedencia de los casos
si No presentados al Orden del Dia.
¥ +
O Integra y remite documentos a
los integrantes del Comité sobre
los asuntos a desahogar en la
En caso de ser sesion que comesponda..
extraordinaria, se convoca v
;::-uo dia, hap:;ulu::; Una vez aprobados
del vasion dictaminados los m:os se firma el
Acta de la sesidn y documentos
v v generados por los integrantes del
Es sesién ordinaria; Comité.
ddc«m.et ;mmmpl;]:;;umgl
O o cndi m:::&:?: :eL:iones y
calendariza los procesos
licitatorios para generar bases y X
| e I e (oo e )
v adaranén a bas_es. apertura de
proposiciones, dictamen de
Recibe documentacién, integra y comité y falio.
remite a los integrantes del Comité
sobre los asuntos del Orden del Dia.
Junto con convocatoria..
61 ——
Turnara al Dupui"t;meﬂm de
Licitaciones Publicady, * . :
Restringigas para su— e
integracién de la R P
documgntacion que se| | Ve
presentard al Comitéen .~
sesitn. = //
:'\ ]! |
\'“'\\_\‘_ : = * \
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

39.LICITACIONES PUBLICAS, INVITACIONES RESTRINGIDAS O
ADJUDICACIONES DIRECTAS
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39.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer en forma gréfica y detalladamente el proceso de las adquisiciones y/o de la
contratacion de servicios que se llevan a cabo en las adquisiciones de bienes y/o contrataciones
de servicios por el Ayuntamiento de Nezahualcdyotl, Estado de México, continuando después de
la aprobacién de casos que son sometidos al Comité de Adquisiciones y Servicios, de
conformidad con las disposiciones normativas establecidas.

39.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Direccion de Administracion, a través de la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios
y sus departamentos deberan integrar la documentacién necesaria para iniciar los
procedimientos de licitacion publica, invitacién restringida o adjudicacién directa y
conducir dichos actos, conforme a las disposiciones que para cada uno de los
procedimientos, se establezca en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento, asi como la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

* Las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento verificaran, previamente a la
remision de sus solicitudes para la adquisicion de bienes o prestacién de servicios, que
cuenten con los recursos financieros disponibles dentro de la suficiencia presupuestal
que estd asignada en el presupuesto autorizado en la partida presupuestal
correspondiente.

e Todas las solicitudes de adquisicion de bienes o de contratacién de servicios se
tramitaran por la Dependencia Administrativa solicitante invariablemente con la firma del
titular y los documentos justificatorios incluyendo las especificaciones, caracteristicas,
normas aplicables en su caso, condiciones técnicas, volimenes, muestras, patentes, etc.,
que se requieran.

e Los bienes y servicios necesarios para la operacién de los programas, proyectos y
acciones qua se ejecuten por las Dependencias Administrativas, seran materia de
consolidacion en lo conducente del proceso de adquisicion y/o contratacion, y
preferentemente seran adjudicados mediante licitacion publica de conformidad con la Ley
de Gontratactén Publica del Estado de México y Municipios y sus reglamentos asi como

ala Ley de Adquismlones Arrendamientos y Servicios del Sector Publuco para recursos
: presupuestales dél comité federal.
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LICITACIONES PUBLICAS, INVITACIONES ESTRINGIDAS Y ADJUDICACIONES
DIRECTAS

Como norma general se adjudicaran los pedidos y contratos a través de Licitaciones
Publicas y si se justifica previo dictamen y aprobacién del Comité de Adquisiciones y
Servicio podran ser invitaciones restringidas o adjudicaciones directas, mediante
convocatoria publica o respectivos oficios de invitacién, a fin de asegurar las mejores
condiciones en cuanto aprecio, calidad, financiamiento, oportunidad, imparcialidad y
honradez, y ademas circunstancias permanentes.

La informacién de los procesos licitarios deberan ponerse a diposicion de los interesados
tanto en oficina de la subdireccién de Adquisiones y Servicios, asi como en la pagina del
Sistema Electronico “Compramex” o “Compranet” (seglin sea el caso), asi como en mas
medios que sefiale la normatividad, seglin sea lo conducente en la aplicacion de los
recursos, por todas aquellas personas fisicas o juridico colectivas que cumplan con los
requisitos de la convocatoria y de sus bases de la licitacién, que tendra derecho a
presentar sus proporciones.

Los contratos de compra-venta y de prestaciones de servicios que celebre el municipio,
seran suscritos por el Presidente Municipal Constitucional, de manera conjunta con el
titular de la Direccién de Administracién, el titular de la Dependencia Administrativa
requirente y como fedatario el Secretario del Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

Las modificaciones que se efectlien a los contratos deberan formalizarse mediante
convenios modificatorios y estos seran suscritos por los servidores publicos que
originalmente los suscribieron en su caso, porque los hubieren sustituido en el cargo en
forma temporal o definitiva.

Los pedidos-contratos que se suscriban con los proveedores y/o prestadores de servicio
se formalizaran por la Direccién de Administracion, el titular de la Tesoreria Municipal y
el area correspondiente.

DEL COMITE DE ADQUISIONES Y SERVICIOS

El presidente del Comité de Adquisciones y Servicios nombrara para cada proceso de
licitaciones publicas al servidor publico designado para atender los actos de la licitacion
publica: aclaracién de bases, presentacion y apertura de proposiciones conforme a la
_riormatividad aplicable. -
Independlente ente que el Secretario Ejecutivo del Comité de Adqwsmtones y Servicms
funja'en el pleno, del comité en los diferentes actos del proceso I)Cltatono podré ser el
semdor pubhco | signado para ejecutar los procesos licitatorios./
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DE LAS EXCEPCIONES DE LA LICITACION PUBLICA

» Conforme a lo previsto en el articulo 43 y 48 de la Ley de Contratacion y al articulo 90 de
su Reglamento, se podran realizar adquisiciones y servicios sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica para recursos presupuestales, estatales y
municipales.

PEDIDOS U ORDENES DE SERVICIO

* Los Pedidos u Ordenes de Servicio se elaboraran conforme a los formatos establecidos
y deben contener: Fecha, nimero de pedido u orden de servicio; nombre de la accién,
razon socia! del proveedor o prestador de servicios, tipo de procedimiento de
adjudicacion, numero de contrato, especificaciones técnicas descritas en la propuesta
técnica del licitante que resulto adjudicado, forma de entrega, forma de pago, cantidad
unidad de medida, precio unitario e importe, IVA desglosado, importe total, llevar las
firmas de los titulares de la Direccién de Administracién, de la Dependencia requirente y
de la Tesoreria Municipal.

CONTRATOS

e Los contratos se adjudicaran al licitante cuya propuesta haya cumplido con los criterios
de adjudicacién establecidos en la convocatoria y bases de la licitacién Publica o de
Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa, deberan suscribirse dentro de los diez dias
siguientes a la notificacién del fallo.

¢ En el contrato se estableceran las penas convencionales por incumplimiento, las causas
y consecuencias de la cancelaciéon o rescision o terminacién anticipada, asi como la
obligacién de los proveedores de responder por vicios ocultos de los articulos entregados.

e Se podran realizar contratos preparatorios, al inicio de la administracién, sélo cuando
sean de caracter "excepcionales”, en los cuales se establecera que en un término no
mayor a 20 dias habiles, se debera regularizar el procedimiento adquisitivo o la
contratacién de servicios.

* El Comité dictaminara sobre las adjudicaciones en los procesos licitatorios, asi como en
los casos de excepcién al proceso de licitacion publica que se presenten. Cuyo dictamen
debera ser firmado por todos los miembros que actuaron en pleno durante la sesion.

o El Comité analizara y evaluara las propuestas técnicas y econémicas presentadas en los
pro,ces’éé'é‘dﬁuis'@vos en las modalidades de licitacion publica e invitacién restringida.

\ >
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DE JUNTA DE ACLARACION DE BASES

e ElActode Junta de Aclaraciones se llevara a cabo de acuerdo con las Bases y se indicara
en las convocatorias respectivas.

e Los licitantes podran optar por asistir a la junta de aclaraciones con las Bases y deberan
presentar por escrito las preguntas sobre sus dudas o cuestiones que tuvieren, las cuales
se recibiran a mas tardar con veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se vaya
a realizar dicho acto. Al concluir cada junta de aclaraciones podra sefialarse la fecha y
hora para la celebracién de ulteriores juntas de ser el caso; los servidores publicos
designados y los asistentes representantes de las demés &reas involucradas por parte
de las areas administrativas involucradas en el procedimiento en cuestion, estaran
obligados a resolver las dudas y planteamientos en forma clara y precisa, la respuesta de
los servidores publicos, derivados de esta junta, se asentaran en el acta respectiva y
formaran parte de las bases de la licitacion.

» Las preguntas recibidas con posterioridad a la Gltima junta de aclaraciones por resultar
extemporaneas no seran contestadas y se integraran al expediente respectivo.

ACTO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
e ElActo de Presentacion y Apertura de Propuestas, ser4 presidido por el Servidor Publico
Designado por el presidente del Comité, de acuerdo con sus facultades.
FALLO

e Un vez efectuada la evaluacién de las propuestas y previo dictamen, por el comité se
emitira el fallo respectivo por el titular de la presidencia del comité.
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39.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LICITACIONES PﬁBLICAS, INVITACIONES
RESTRINGIDAS O ADJUDICACIONES DIRECTAS
NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPON
ONSABLE = [T ACTIVIDADES ANEXO
De acuerdo con el Dictamen de
SUBDIRECOONDE | | PSSt y s araetn e | o
ADQUISICIONES Y 01 s . E [DICO
de Adquisiciones y Servicios se COMITE [ ]
SERVICIOS
procede a realizar los
procedimientos de adquisicion.
¢ES LICITACION PUBLICA?
NO: Revisa Dictamen del
Comité, sobre el motivo de
Excepcion de la Licitaciéon
Pdblica en alguno de los
i%%%;fggggsnf 02 articulos la Ley de Contratacion
SERVICIOS Pablica del Estado de México y
Municipios e identifica si es
adquisicion o contratacion de
servicio) por  Adjudicacion
Directa.
¢ES ADJUDICACION DIRECTA?
Sl: Verifica que el Proveedor o
Prestador de Servicios sea de la
SUBDIRECCION DE Administracién Publica
ADQUISICIONES Y 03 | (Municipal), y este inscrito en el
SERVICIOS Padrébn  de Proveedores o :
AP Prestadores de Servicios del i
Ve 3 : 7
= ‘-.\\ Ayuntamiento. /
e,ES_PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS DEL AYUNTA;(MIENTO?
3 o & I' \\ .
\\_.\ witooos
\““‘—H_‘__ e
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NO: Establece contacto con el
Proveedor o Prestador de
Servicios y solicita la
SUBDIRECCION DE 04 documentacién requerida para
ADQUISICIONES Y inscribirlo en el: Padréon de
SERVICIOS Proveedores del Municipio de
acuerdo con la normatividad y
disposiciones correspondientes.
Recibe Invitaciéon e integra CARTA
documentacién para inscribirse INVITACION
como Proveedor o Prestador de PARA SER
PROVEEDOR O 05 | Servicios del Ayuntamiento de | PROVEEDOR O
PRESTADOR DE Nezahualcoyotl y obtener su| PRESTADOR DE
SERVICIOS registro en la Subdireccion de | SERVICIOS DEL
Adaquisiciones y Servicios. AYUNTAMIENTO
Entrega documentacion
PROVEEDOR O necesaria para ser proveedor o
PRESTADOR DE 06 | prestador de servicios del CARTAY
SERVICIOS Ayuntamiento y obtener su DOCUMENTACION
registro.
Recibe documentacién del PADRON DE
Proveedor o Prestador de PROVEEDORES
Servicios, registra en el Padrén Y/O
SUBDIRECCION DE y genera Cédula que se entrega | PRESTADORES
ADQUISICIONES Y o7 | alinteresado e integra DE SERVICIOS
SERVICIOS expediente manteniendo (ACTUALIZADO)
documentos en archivo, informa CEDULA DE
a la Direccién de Administracion PROVEEDOR O
para su firma conocimiento y PRESTADOR DE
registro. SERVICIOS DEL
— AYUNTAMJENTO
” g Recibe cédula que lo acredita
/ \ como Proveedor o Prestador de CEDULA DE
_ PROVEEDOR o \ Servicios del Ayuntamiento de PROVEEDOR )
PRESTADOR DE seawao 08 | Nezahualcoyotl participar en las {PRESTADOR DE
\ RS TR, adquisiciones o servicios que | \SERVICIOS DEL
T demande la Administracion A\YUNTAM!ENTO '
S RGAZACION ¥ / Municipal. \
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SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

09

Recibe informacion y actualiza
en registros el nuevo Proveedor
o Prestador de Servicios del
Ayuntamiento en el Padrén.

10
DIRECCION DE

ADMINISTRACION

Sl: Es Proveedor o Prestador de
Servicios del Municipio y es
Adjudicacion Directa:

Genera Carta Invitacién él o los
interesados inscritos en el
Directorio de Proveedores y/o
Prestadores de Servicios del
Ayuntamiento, para que coticen
los bienes y/o servicios de
conformidad con los
requerimientos, caracteristicas y
especificaciones contenidas en
la solicitud de adquisicién de
servicios.

CARTA
INVITACION

PROVEEDOR O
PRESTADOR DE SERVICIO

11

Recibe carta invitacién presenta
cotizacion de acuerdo con el
requerimiento de la solicitud de
adquisicién o servicio. indicando
condiciones comerciales, la
forma de pago, garantia y
demas condiciones pertinentes
de acuerdo al bien o tipo de
servicio.

CARTA
INVITACION Y
COTIZACION

DIRECCION-D
ADMINISTRACION

Recibe cotizacién del Proveedor
o Prestador de Servicios y
canaliza para su aniélisis,
revision. de montos,
caracteristicas, especificaciones
y demas condiciones de la
solicitud de la Dependencia
Administrativa solicitante, y en
su caso la elaboracién del
contrato. respectivo a la
Subdireccion de Adquisiciones y
Servicios.

COTIZACION
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SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

13

Recibe cotizacién y
documentacién y turna para su
analisis y revision de bienes y/o
servicios requeridos.

Cotizacion

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

14

Registra nuevo Proveedor o
Prestador de Servicios y espera
documentaciébn y cotizacion
para su andlisis y revision
conforme a los requerimientos,
caracteristicas y
especificaciones de la solicitud
de La Dependencia
Administrativa  solicitante y
normatividad aplicable
establecida.

COTIZACION
DOCUMENTOS

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

15

Recibe cotizaciones y
documentos  turna  segun
corresponda para su analisis y
revision al coordinador(y/o
licitador) que es responsable del
procedimiento de acuerdo con la
solicitud de la Dependencia
Administrativa solicitante y a la
normatividad y aplicable.

COTIZACION
DOCUMENTOS

¢ES CORRECTA LA COTIZACION?

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

16

NO: Se pone en contacto con el
proveedor o prestador de
servicios, se hacen las
aclaraciones pertinentes y se
solicitan las adecuaciones a la
cotizacién para ser entregadas
nuevamente Subdireccién de
Adquisiciones y Servicios y a la
vez informar a la Direccion de
Administracion

17

Realiza las adecuaciones con
las caracteristicas,
especificaciones solicitadas en
la solicitud original de la
Dependencia Administrativa
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PROVEEDOR O solicitante y entrega a |Ia
PRESTADOR DE Direcciébn de Administracion.
SERVICIO (Regresa a la Actividad 12).
SI: Elabora proyecto de Contrato
a través del coordinador (y/o
licitador) responsable que llevo
SUBDIRECCION DE 18 | el proceso y Io turna a para su p%%\ﬁ%;?rg E
ADQUISICIONES Y revision y formalizacién con el
SERVICIOS Proveedor o Prestador de
Servicios.
Recibe proyecto de contrato y
revisa que este correcto en su
PROVEEDOR O 19 | contenido y fundamentacién PROYECTO DE
PRESTADOR DE juridica, de acuerdo con Ilo CONTRATO
SERVICIO solicitado y a la normatividad
establecida.
¢(ESTA CORRECTO EL CONTRATO?
NO: Solicita adecuaciones
PROVEEDOR O correspondientes al proyecto de
PRESTADOR DE 20 | contrato en su contenido y/o
SERVICIO fundamentacion juridica.
(Regresa a la actividad 18)
SI: Envia para su autorizacion y
PROVEEDOR O frma a la Direcciéon de
PRESTADOR DE 21 | Administracion, y gestiona
SERVICIO firmas correspondientes con
titulares de la Dependencia y
Presidencia Municipal.
Recibe contrato, firma en (tres
tantos: Proveedor, Tesoreria
= Municipal y Expediente) vy s
Agﬁi@gﬂggn 22 | gestiona con signatarios de ?NTRATO (3)
/ R, , acuerdo con las facultades y
> normatividad para tal efecto en r
| 4£L=2 ) el Ayuntamiento. f '
T'-\ ADIALISTRAQON 23 | Firmado el contrato se entrega \ IS
e e un tanto al Proveedor, para la| \ CONTRATO
) ooy / entrega de los bienes o la ;
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prestacion de servicios y otro PROVEEDOR O
tanto (2do.) a la Tesoreria| PRESTADOR DE
Municipal para que realice el | SERVICIOS (1);
pago correspondiente una vez TESORERIA (1);
DIRECCION DE entregados los bienes o] S EPIENTE(D)
ADMINISTRACION proporcionados los servicios
contratados acreditados de
conformidad por la Dependencia
Administrativa solicitante y otro
tanto (3ro.) se turna para su
expediente a la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios, se
verifica si hay anticipo o pago
por anticipo.
¢HAY ANTICIPO O PAGO POR ANTICIPADO?
SUBDIRECCION DE Sl: Se solicita la garantia
ADQUISICIONES Y 24 | correspondiente al Proveedor o
SERVICIOS Prestador de Servicios.
PROVEEDOR O Recibe Contrato, tramita fianza
PRESTADOR DE o5 | 0 garantia por el monto del CONTRATO(1)
SERVICIOS anticipo y de cumplimiento del REMISION
contrato.
Subdbecctn de Adpisidonesy | . FIANZA
.. CUMPLIMIENTO,
o | Servicios, y se presenta a'la CONTRATO Y/O
Tesoreria en fecha establecida
para el otorgamiento del anticipo FIANZBE
2 ANTICIPO
0 pago anticipado.
SUBDIRECCION DE Verifica fianzas por el monto del
ADQUISICIONES Y 27 | anticipo (en su caso) y
SERVICIOS cumplimiento para el pago.
¢(SON CORRECTAS LAS FIANZAS?
SUBDIREGCION DE NO:‘ Sqlicita su adecuacién y
: ADQU!SICIONES Y 2g | sustitucion al Il:’r.oveedor o >
SERVI clos \ Prestador de Se_rv_lcms. P 3
/ (regresa a la actividad 25) i
{ SI: Informa a la Tesoreriay a la .
I'ui SL}BBiRECGi@N DE 29 | Direccion de Administracion i FIANZA:-
\ ADQUISICIONE&’Y para el pago del anticipo | CUMPLIMIENTO,
\_ SERVIGIOS/ correspondiente y turna para su \
g T g
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expediente y
correspondiente.

resguardo

CONTRATO Y
FIANZA DE
ANTICIPO

30
TESORERIA MUNICIPAL

Recibe fianza o garantia que
corresponda al contrato para
preparar dispersién de pago.

FIANZA
CUMPLIMIENTO,
CONTRATO Y
FIANZA DE
ANTICIPO

. 31
TESORERIA MUNICIPAL

Genera pago del proveedor de
acuerdo con las normas y
politicas establecidas para ese
efecto.

PROVEEDOR O
PRESTADOR DE
SERVICIOS

32

Recibe pago (en su caso
anticipo) de acuerdo con el
contrato y fianzas garantias, de
cumplimiento.

PROVEEDOR O 33

PRESTADOR DE
SERVICIOS

NO: Entrega los bienes
especificados en los tiempos y
condiciones establecidas en el
contrato, solicita conformidad en
remisién por la Dependencia
Administrativa solicitante, a
quien le entrega o proporciona el
servicio, para ser presentada
para su tramite el pago
correspondiente.

REMISION

PROVEEDOR O
PRESTADOR DE
SERVICIOS

= oy

" ~

S \

Elabora factura y presenta a la
Subdireccién de Adquisiciones y
Servicios para la revision de
remisiones con los sellos y
acreditaciones de conformidad
por la Dependencia
Administrativa solicitante para
su pago

FACTURA

-

P

| A 35

| LI_—-._ - _. i ’_’_:.(_... IIi
| SUBDIRECCION DE .|

\ADQUISICIONES Y /
\_SERVICIOS'" /
b pETUR /

Recibe factura, remisiones vy
turna para su revision que estén
de acuerdo con el contrato
formalizado y cumplan con las
disposiciones normativas a

FACTURAS Y
REMISIONES

._\\.
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través del coordinador
encargado del procedimiento.

Se revisan documentos: factura

SUBDIRECCION DE y remisiones de acuerdo con el
ADQUISICIONES Y 3g | contrato formalizado y al ;E;T;%%SE;
SERVICIOS cumplimiento de las
disposiciones normativas
establecidas.
.SON CORRECTAS LAS FACTURAS Y REMISIONES?
SUBDIRECCION DE NO: Solicita sustituciéon y/o
ADQUISICIONES Y 37 |adecuacion, en su caso al
SERVICIOS proo'wf.-dor o prestador de
servicios.
SUBDIRECCION DE Si: Valida y remite facturas y
ADQUISICIONES Y 38 | remisiones para su tramite de
SERVICIOS pago a la Subdirecciéon de
Adquisiciones y Servicios.
5 Recibir factura y remisiones a
SUBDIRECCION DE Vo. Bo. de conformidad al
ADQUISICIONES Y 39 | Contrato y turna mediante oficio EEETI;%}EE;
SERVICIOS firmado por el Director de
Administracion a la Tesoreria
Municipal para su pago.
Recibir factura y remisiones
genera pago a proveedor de FACTURAS Y
TESORERIA MUNICIPAL | 40 |3cuerdoconelcontratoyalas | ey qiongg
normas y politicas establecidas
para ese efecto.
(Pasa a la actividad 31)
41 | Recibe informe de cumplimiento
v de Proveedor o Prestador de
DIRECCION DE. Servicios y  del  pago
ADMINISTRACION \,\ correspondiente, solicitar a la
e "-\\ Tesoreria municipal que libere e
” | fianza a solicitud del Proovedor.
| Lo ]| 42 [Recibe y libera las fianzas o / CARTA '
TESORERIA MUNICIPA garantias de cumplimiento al | L/BERACION DE
N\ SuSE Ao )/ Proveedor o Prestador de | FIANZAS -~
\“‘\-_:_'_../" -\ AL T

N,
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Servicios, de acuerdo con el
contrato y genera archivo del
expediente.
PROVEEDOR O 43 | Recibe carta de liberacion de
PRESTADOR DE fianzas o de garantias de
SERVICIOS acuerdo con los tiempos
establecidos en el Contrato.
(Concluye Procedimiento)
Viene de la Actividad 02 [B]
NO: Es procedimiento de
Invitacion Restringida, elaborar
bases contemplando
SUBDIRECCIONDE | 44 | caracteristicas Y
ADQUISICIONES Y especificciones de | salictud
SERVICIOS de adquisicion o de servicio, en
caso de requerirse, solicita
apoyo de asesoria técnica a la
Dependencia Administrativa
solicitante para precisar
contenidos.
Elabora calendario
contemplando las fechas de:
Entrega de Cartas de invitacion,
Venta en su caso y entrega de
DEPARTAMENTO DE bases, Actos de Aclaracién de CALENDARIO
LICITACIONES PUBLICAS | 45 | Bases, recepcion y apertura de
Y RESTRINGIDAS proposiciones  (técnicas Yy
econdmicas), analisis,
evaluaciébn y Dictamen de
Adjudicacion por el Comité y
fallo.
Revisa Calendario y Bases de
SUBDIRECCION DE los Actos a celebrarse e informa
ADQUIQ!CEONE&Y 46 | ala Direccién de Administracion CALENDARIO Y
SERVICIOS N para convocar al comité de e " BASES
"\ Adquisiciones y Servicios. / ;
£ _¢SON CORRECTOS EL CALENDARIO Y BASES? =
' suaomeccmmlz N NO: Turna para su adecuacion RLC
\ADQUWC'ONESY ;*" 47 | ylo correccién correspondiente. |
SERV*CIOS o (Regresa a la actividad 44) \

S - i N\
——

CARTA
LIBERACION DE
FIANZAS
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SI: Envia la Direccién de
Administracion  calendario y
SUBDIRECCION DE base para convocar al comité
ADQUISICIONES Y 48 | para la sustanciacién de los BASE Y

SERVICIOS procedimientos licitados, CALENDARIO
conforme a las leyes y su
Reglamento.

Recibe informe y convoca al
comité de adquisiciones vy
servicios para que a través del
servidor publico designado se

realice los actos de aclaracion
DIRECCION DE de bases. Aperturas de BASE,

ADMINISTRACION 49 | proposiciones  (técnicas y | CALENDARIOY

econdémicas)indicando; el | CONVOCATORIA
numero de licitacion y el lugar,
fecha y hora para celebrar las
sesiones y el analisis y
dictamen de la propuesta
celebradas por el comité.
Designa Servidor Publico para
DIRECCION DE 50 | celebrar los actos de aclaracion
ADMINISTRACION a bases y del acto de apertura
de protesta.
Integrantes del comité reciben la
COMITE DE convocatoria y calendario para
ADQUISICIONES, 51 |la substanciacion de los | CONVOCATORIAY
ARRENDAMIENTOS Y procedimientos licitatorios CALENDARIO
SERVICIOS conforme a la ley y su
reglamento.
SUBDIRECCION DE Sesiona el dia y la hora
ADQUISICIONES Y 52 establecidos para llevar acabo el
SERVICIOS acto de aclaracion de_ bases, se
procede al registro de
asistencia.
Se resgistran participantes (en
PROVEDORES Y. su caso de haberse vendido LISTA DE
PRESTADORES DE . | 53 | pases, presentan recibo de pago PARTICIPANTES
/ SERVICIOS de bases si asi fue requerido por et~
; oD la convocante).
Se da inicio a la sesién __
| S pnsTR—. s 54 | protocolaria, se verifica loa /
SERVIDOR DESIGNADO asistencia para dar turno para {
\ LuBOIRE o\ ON Y su celebracion, se registran

by 8 Bl con” participantes (y en su caso \
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recibo de pago de bases si asi
se requirid por la convocante).

55
SERVIDOR DESIGNADO

Se da lectura a las dudas
presentadas seglin las bases
(por escrito) por los proveedores
o prestadores de servicio
participantes, se solicita a la
Dependencia Administrativa
solicitante en su caracter de
area responsable, técnica y
requirente de los bienes ylo
servicios solicitados que dé
respuesta a cada una de las
preguntas presentadas.

PREGUNTAS DE
PROVEEDORES O
PRESTADORES
DE SERVICIOS

DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

56

Responde las dudas de todas y
cada una de las dudas
presentadas, haciendo las
aclaraciones sobre las partidas
a que haya lugar.

SERVIDOR DESIGNADO 57

Levanta el acta circunstanciada
de la Junta de Aclaracion de
Bases correspondiente a la
licitacion y se firma por los
participantes.

ACLARACION DE
BASES

SERVIDOR DESIGNADO 58

Sesiona el lugar, dia y hora
establecidos para llevar a cabo
el Acto de Apertura de
Propuestas correspondiente a la
licitacién.

PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES DE
SERVICIOS

59

Se registran participantes que
compraron bases (en su caso)
exhibiendo el recibo de pago
proporcionado por la Tesoreria
Municipal.

SERVIDOR DESIGNADO 60

e

Se da inicio sesion protocolaria;
se verifica que los participantes
que compraron bases por el
servidor publico designado.

5 i\ Ny
SERVIDOR DESIGNADO, | 61

Solicita a oferentes los sobres
que contienen las propuestas
técnicas y econdémicas.

7~

PROVEEDORES Y/0. \,
PRESTADORES DE -
 SERVICIOS ..

62

Entregan sobres cerrados con
las ofertas técnicas econémicas
y documentacion requerida en
las bases.

PROPH_I;P{AS

| TECNIGAS:.
ECONQMQA&U
DOCUMENTACION

\\. e .‘"F_.-__.t-,. -/
\.\_‘_____‘_.’/

\\\ . /
S o
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SERVIDOR DESIGNADO

63

Se verifica que estén cerrados
mostrando a los asistentes y se
procede a su apertura para
revisar  cualitativamente el
cumplimiento de la informacién
solicitada de acuerdo a Ilo
solicitado en las bases.

(ESTA

COMPLETA LA INFORMACION?

SERVIDOR DESIGNADO

NO: Hace del conocimiento del
oferente en presencia de los
participantes el incumplimiento
observado, ya sea por
informacién incompleta,
documentacion  faltante o
circunstancia que se considere
como omision de acuerdo con
las Bases de la Licitacion.

PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES DE
SERVICIOS

65

Toma nota de los documentos
faltantes, registra
incumplimientos y la causa de su
descalificacion y
desechamiento.

(Concluye Procedimiento)

FIN

DE PROCEDIMIENTO

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

66

Si: Esta completa la
informacién, se da lectura en voz
alta el monto total de la
propuesta incluyendo IVA, de
cada participante.

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

67

Levanta Acta de la Apertura de
Propuestas. consignando los
hechos registrados y se firma
por los participantes en el acto.

ACTA APERTURA
DE PROPUESTAS

COMITEDE .
ADQUISICIONES Y
/ SERVICIOS .. |

68

En sesion del Comité
protocolaria (puede ser después
del acto de apertura de ofertas o
en otra fecha preestablecida),
Se realiza el analisis, evaluacion
y Dictamen del Comité con base
a las proposiciones presentadas
por los licitantes, que servira de
base para emitir el Fallo de la
Licitacién, Levantando Acta
correspondiente firmando los
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miembros del Comité y los
participantes.

Se instruye a la Direccién de

COMITE DE Administracion en su caracter de
ADQUISICIONES Y 69 | convocante, informe al
SERVICIOS interesado el Fallo y el
procedimiento para la
suscripcion del contrato.
Emite fallo por escrito, se notifica
al oferente para que se presente
DIRECCION 70 | adquisiciones para suscribir el FALLO
ADMINISTRACION contrato, presentando  las
garantias, identificacion vy
documental requerida.
Recibe instrucciéon y solicita la
SA%BIJI?;;EIC?SS;SDE 71 generacion del contrato.
SERVICIOS (Regrese a la Actividades 18)
(Concluye Procedimiento)
Viene de la actividad 01
Si: Es Licitaciéon Publica.
Se elabora calendario de
licitacién publica contemplando;
SUBDIRECCION DE fecha de ’publicacic':n de la
ADQUISICIONES Y T2 |COMCHONi sefilindo OIS e inaric
SERVICIOS de: Actos d? aclaracion de
bases, recepcién y apertura de
proposiciones (técnicas y
econémicas); analisis,
evaluacién, Dictamen de
Adjudicacién del Comité y Fallo.
Elabora Bases de acuerdo con
los requerimientos,
DEPARTAMENTO DE .
----- caracteristicas Y BASES
LICI'I",AI::E?:'ENZI;I'J::;CA\S = especificaciones, solicitadas por P R &
la dependencia Administrativa .
k o "\ Solicitante.
1 --'- it ] Elabora Convocatoria para la ( NEZ
?AL;JBQDLlI:-\.SERc:;gS:SB‘E /| 74 |Licitacién Publica a celebrarse | _Aom
SERVICIOS indicando los lugares, fechas y \ E
horarios para la venta de Bases.
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Actos de Aclaracion, apertura de
proposiciones, analisis,
evaluaciéon y Dictamen del
Comité y Fallo. Y Turna para su
aprobacioén.

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

75

Recibe Calendario, Bases y
convocatoria, revisa contenido y
tiempos de acuerdo con
necesidades.

¢.SON CORRECTOS?

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

76

No: Regresa para su
adecuacion correspondiente.
(Regresa a la actividad 72)

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

77

Si: Turna a la Direccién de
Administracién para su
aprobacion.

DIRECCION

78
ADMINISTRACION

Recibe Calendario, Bases y
Convocatoria y solicita mediante
oficio la publicaciéon de la
Convocatoria para la Licitacién
Publica a celebrarse a la
Direccién de Comunicacion
Social en un periddico de
cobertura a nivel nacional y otro
con cobertura local.

CALENDARIO,
BASES Y
CONVOCATORIA
(PUB.BL)

DIRECCION DE

79
COMUNICACION SOCIAL

Recibe solicitud con informacion
de la convocatoria para la
Licitacién Publica a celebrarse
indicando los lugares, fechas y
horarios para la Venta de Bases,
Actos de Aclaracién apertura de
Proposiciones y Fallo.

SOLICITUD DE
PUBLICACION
CONVOCATORIA

DIREGCION DE
co UNICACléN SOCIAL /

L%, ‘/ /1

80

\- e net,
=

B S

Publica la convocatoria para la
Licitacién Puablica a celebrarse
indicando los lugares fechas vy
horarios para la Venta de Bases,
Actos de Aclaracion, apertura de
Proposiciones y Fallo, en un
periédico de cobertura a nivel
nacional y otro con cobertura
local.

CONVOCAT@R-I& '

N

S

Pagina 22§ ae 445




Anmmsmnclou

OBIERND DE N ZaHLAL L - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

DLRECCION DE
ADMINISTRACION

81

Instruye a la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios para
que se publique la convocatoria
de la licitacion en COPRAMEX o
COMPRANET segun aplique.

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

82

Se publica en COPRAMEX la
convocatoria de la licitacién a
celebrarse, por el servidor
publico certificado y designado
por la  Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios.

(PIB. COPRAMEX)

DIRECCION
ADMINISTRACION

83

Solicita a la Tesoreria Municipal,
gire instrucciones para que
cobre por la venta de bases y
expida el recibo correspondiente
a la licitacion: indicando el
numero, la descripcion y el costo
de recuperacion, asi como los
horarios, lugar y dias de venta.

(OFSVBAS)

TESORERIA MUNICIPAL

Recibe y gira instrucciones para
que se pueda realizar la venta
de bases de la licitacion en
Cajas de la Tesoreria, con las
especificaciones solicitadas.

(OFSVBAS)

PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES DE
SERVICIOS

85

Los interesados se enteran por
COPRAMEX , COMPRANET,
en periédicos de cobertura
nacional y/o local, o en el Diario
Oficial de la Federacién, y
acuden a la Tesoreria Municipal
para adquirir Bases, cubriendo
el costo de reposicion en su
caso.

TESORERIA MUNICPAL
o /% H\\

/ 4 L A | \
f " \

86

Expide el Recibo (Compra de
Bases) correspondiente con
nimero de folio Unico. por el
importe indicado en
Convocatoria de la Licitacion
como costos de recuperacién
por las Bases entregandolo al
licitante que participa en la
Licitacion.

(Rec. BL)

PROVEEDORES ?f fﬂ

PRESTADORES DE
\ SERVICIOS onY /

\ T T -

87

Obtiene el Recibo de la compra
de Bases de la Licitacion Publica
correspondiente y se presenta
en fechas para los Actos de

e,
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Aclaracion a Bases, Apertura de
Proposiciones.

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

88

Designa al Servidor Publico para
que realice el Acto de Apertura
de Proposiciones (técnicas y
econdmicas) indicando; el
numero de licitacién y el lugar,
fechas y hora para celebrar las
sesiones de los actos de :
Aclaracion de bases, apertura
de propuesta.

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

89

Sesiona en lugar, dia y hora
establecidos para llevar a cabo
los actos de aclaracion de
bases.

PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES DE
SERVICIOS

90

Se registran participantes que
compraron bases, exhibiendo el
recibo de pago proporcionado
por la Tesoreria Municipal en su
caso.

SERVIDOR DESIGNADO

91

Se da inicio a el acto
protocolario, se verifica la
asistencia para su celebracion,
se registran participantes que
compraron bases.

SERVIDOR DESIGNADO

92

Se da lectura a las dudas
presentadas segun las bases
(por escrito) de acuerdo a la ley
y reglamento segun sea por los
proveedores o prestadores de
servicio participantes, se solicita
a la Dependencia Administrativa
solicite como area responsables
y requirente de los bienes y/o
servicios solicitados que dé
respuesta a cada una de las
preguntas presentadas.

DEPENDENCIA _

ADMINISTRATIVA "

SOLICITANTE

93

Responde las dudas de todas y
cada una de las dudas
presentadas, haciendo las
aclaraciones sobre las partidas
a que haya lugar.

SERVIDOR PUBLICO.
DESIGNADO .« "

=

.

A0 4

Levanta el Acta circunstanciada
de la Junta de Aclaraciéon a
Bases correspondiente la
licitacibn y se firma por los
participantes.
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SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

95

Gira instrucciones para que se
publiquen las aclaraciones
realizadas a las Bases de la
Licitacion en COMPRAMEX o
COMPRANET segun sea el
caso.

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

96

Servidor Publico Designado:
Publica las aclaraciones
realizadas a las bases de
licitaciones en péagina de
COMPRAMEX o COMPRANET
segun corresponda.

EL MISMO DIA DEL
ACTO DE
ACLARACION DE
BASES

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

97

Sesiona el dia y hora
establecidos para llevar a cabo
el Acto de Apertura de
Propuestas correspondiente a la
licitacion y verifica asistencia.

PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES DE
SERVICIOS

98

Se registran participantes que
compraron bases exhibiendo el
recibo de pago proporcionado
por la Tesoreria Municipal.

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

99

Se da inicio a la sesion
protocolaria; se verifica
asistencia para su celebracion
de los participantes que
compraron bases por el servidor
publico designado.

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

100

Solicita a oferentes los sobres
que con contienen las
propuestas técnicas y
econémicas y documentacion
requerida en Bases de la
licitacion.

PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES DE
SER}IELOS_._W\

.
I

101

Presentan proposiciones en
sobres cerrados firmados y
separados las propuestas
técnicas, econémica y
documentacién solicitada en
Bases.

SERVIDOR PUBLICO . | |
DESIGNADO 1| |
| 2™ 02

Recibe proposiciones en sobres
cerrados y separados que
contienen las propuestas
técnicas y econémicas y
documentacion requerida en
Bases.

Pagina 232 de 445




Anmuls_'_r_n_nupu

BERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

HUALCOY

NE T"_.-.‘-_

YOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

103

Revisar cuantitativamente el
cumplimiento de la informacién
solicitada de acuerdo con lo
solicitado en las bases.

¢ESTA

COMPLETA LA INFORMACION?

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

104

NO: Hace del conocimiento del
oferente en presencia de los
participantes el incumplimiento
observado, ya sea por
informacion incompleta,
documentaciéon  faltante o
circunstancia que se considere
como omisién de acuerdo con
las bases de la Licitacion o
Convocatoria.

PROVEEDORES Y/O
PRESTADORES DE
SERVICIOS

105

Licitante se informa que Ila
informacién estd incompleta,
aclara y toma nota y registra los
incumplimientos en su caso la
causa de descalificacion vy
desechamiento.

(Concluye Procedimiento)

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

106

Si: Esta completa la
informacién, se da lectura en voz
alta el monto total de Ia
propuesta economica
incluyendo de cada
participante.

IVA,

SERVIDOR PUBLICO
DESIGNADO

107

Levanta Acta de la Apertura de
Propuestas, consignado los
hechos registrados y firman los
participantes en el acto.

ACTA APERTURA
DE PROPUESTAS
[ACTA AP]

/“."“\

/ commé DE
ADQU!glCiO_NE&_\(
SERVICIOS

108

En sesion del Comité
protocolaria (puede ser después
del acto de apertura de ofertas o
en otra fecha preestablecida),
Se realiza el Dictamen de
Adjudicacion del Comité con
base a las ofertas presentadas
por los licitantes, que servira de

base para el Fallo de Ila

[DICTAMEN DE
ADJUDICACION. _
DEL COMITE] SE

PONEN A:
NSIDERAGION

ANTECEDENTES Y
\PROPUEQ'EIWS
PRESENTADAS

Sy

o T
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Licitacion. Levantando el acta
correspondiente firmando los
miembros del Comité.
COMITE DE Se instruye a la Direccién de
ADQUISICIONES Y Administracion en su caracter de
SERVICIOS 109 | convocante, informe al
interesado el Fallo y el
procedimiento para la
suscripcion del contrato.
DIRECCION Emite fallo por escrito. se notifica [FALLO]
ADMINISTRACION al oferente para suscribir el ART 38 LEY
10 | contrato, presentando las | REGLAMENTO
garantias, identificacion y | VICIOS OCULTOS
documental requerida. Y CUMPLIMIENTO
SUBDIRECCION DE Recibe instruccién y solicita la
ADQUISICIONES Y 111 | g9eneracion del contrato.
SERVICIOS (Pasa a la actividad 18)
FIN DE PROCEDIMIENTO
,-"/-d'__ /, : { }
il. !
Il'n hat A I"\
\\\x' “werones S
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39.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:LICITACIONES PUBLICAS, INVITACIONES RESTRINGIDAS O

ADJUDICACIONES DIRECTAS
PROVEEDOR O '
RESTADO DIRECCION DE SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
R STAJORDE ADMINISTRACION SERVICIOS
SERVICIOS
Recibe documentacion del
Proveedor o Prestador de Servicios, [ INICIO ]
registra en Directorio y genera
Cédula que se entrega al interesado
Rnclbe inwlaubn [:] megra Integra expedients manteniendo ‘
sipen Direccid “ma_ o a'i: De acuerdo con el Dictamen
Prweedoroﬁmm de Servicios. pld o
del Ayuntamiento de i‘:ezmuam;roﬂ firma conocimiento y registro. s!m \r Ia mﬂ de los m:s
y obtener su registro en la Suvmsp(m;lulzvhs
Subdireccion de Adquisiciones y de
P Servicios. Padron
(=] Tl o
Verifica que o Proveedor o Si —
Prestador de Servicios sea de la 468
- all;k-awend i
Entrega documentacion necesaria - Y
P'ﬂ‘alulp;:vsmogm:ndu m"’“":m i'ud:| NO
su registro.
FAy Do maamﬁmummd
Pibica en alguno de los articulos la Ley
de Contratacién Piblica del Estado de
Mindco y Municipios & identifica si es
muw de servicio) por
Recibe cidula que lo acredita Servi Ad .
Provesdor o Prestador de Sanvioce o et ic Prastater e &
del Ayuntamiento de Nezahualodyoll Genera Invitacién & o los
participar en las adquisiciones o inscritos en ef Directorio de
secvicid o8 claminda [g < gy vehbimarmanc e
Administracion Municipal. Memhuumyburﬂm
s .
—Lm;_ wmriw‘u:‘;upamﬂ
contenidas en la solicitud de
v adquisicién de servidics,
Recibe informacién y actusliza
en registros el nuevo Proveedor A Cata
o Prestador de Servicios del
Ayuntamiento en Directorio.
Recibe carta invitacién
presenta cotizacion de
do con el !
deiasdmddaadqdm&)nc
servicio, indicando
condiciones comercio les ﬁ-md:u:smd_u?mo
forma de pago, garantia y Presta Servidos
demas condiciones z::;mmmnm
pertinentes de acuerdo al bien condiciones de la solicitud de Recbe cotzacién y
— - laD = i4n y turma para su
— sciicitante, y &n su caso la |  anslsis y revisién de bienes yio
o " e . e ! s servicios requeridos.
’ Servicios.
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Recibe Contrato, tramita

ANTICIPADO

Se solicita la garantia
comespondiente al Proveedor
o Prestador de Servicios.

ﬁanzaogmnﬂaporelmonb
del anticipo y de p
del confrato.

=

Entrega fianzas o garantia
a la Subdireccién de
Adquisiciones y Servicios,
¥ se prasenta a la
Tesoreria en fecha
establecida

otorgamiento del anticipo
o pago anticipado

=X

Verifica fianzas por el monto
del anticipo (en su caso) y

v

iento para el pago.

Recibe pago (en su caso
anticipo) de acuardo con el
contralo y fianzas garantias, de
cumplimiento,

PROVEEDOR O DIRECCION DE SUBDIRECCION DE TESORERIA
PRESTADORDE |  ADMINISTRACION | APQUISICIONESY MUNICIPAL
SERVICIOS SERVICIOS
Genera pago del proveedor de
acuerdo con las normas y
poliicas establecidas para ese
sfacio.

!

Recibe fianza o garantia
que comesponda al
contrato para preparar
dispersion de pago.

hm:-hTm—‘ilynllOrwu&!
de Administracién

r N

v

Entrega los bienes especificados
en los tiempos y condiciones.
establecidas en el contrato,
solicita conformidad en remisién
por la Dependencia
Administrativa solicitante, a
quien le entrega o proporciona el
servicio, para ser presentada
para su tramite el pago
correspondiente.

0
vl X
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PROVEEDOR O SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE TESORERIA
PRESTADOR DE ADMINISTRACION ADQUISICIONES Y MUNICIPAL
SERVICIOS SERVICIOS
Li/l P——
proveedor de acuerdo con
las normas y politicas
establecidas para ese
efecto.
No LAY ANTICIFD Si 4 l
© PAGO POR
ANTICIPADO 7
Y Recibe fianza o garantia
Se solicita la garantia MMWMN rar
te al Proveedor i i
i ;S ity dispersidn de pago.
Recibe Contrato, tramita
fianza o garantia por el monto
del anticipo y de imi
del contrato.
1 Gan Verifica fianzas por el monto
del anticipo (en su caso) y
X nl cumplimi para el pago.
Entrega fianzas o 2
garantia a la
Subdireccién de
Adquisiciones y
Servicios, y se presenta
a la Tesoreria en fecha
establecida para el
otorgamiento del
anticipo o pago
anticipado
l Fanza
Informa a la Tesoreriayala
Direccién de Admrustaoﬂn para
Recibe pago (en su caso md:m?:ﬂmnﬁ para su
commo} ::nnzn garmi:ll a:q:vadimta_jr resguardo
de cumplimiento. ' camesponcienis.
y v
Entrega los blenes especificados
en los tiempos y condiciones
establecidas en el contrato, solicita
conformidad en remisidn por la
Dependencia Administrativa
solicitante, a quien le entrega o
proporciona el servicio, para ser
presentada para su trémite el pago
comespondiente,
f/ \
II
\_\\
AN
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PROVEEDOR O DIRECCION DE SUBDIRECCION DE TESORERIA
PRESTADOR DE ADMINISTRACION ADQUISICIONES Y MUNICIPAL
SERVICIOS SERVICIOS
Recibe factura, remisiones y tuma para
su revisién que estén de acuerdo con el Recibir factura y remisiones
y cumplan con las pago a proveedor de acuerdo con ef
P P a través del contrato y a las nommas y politicas
coordinador encargado del para ese efeclo
Elabora factura y presenta a la Procadimiento. y
Subdireccion de Adquisiciones y
Servicios para la revision de *
remisiones con los sellos y
ey de conformidad por Se revisan documentos: factura y
la Dependencia Administrativa remisiones de acuerdo con el
contrato formalizado y al
4 Fachr C imiento de las di
Solicita sustitucin ylo adecuacidn, en
su caso al proovedor o prestador de
Valida y remite facturas y remisiones
para su trdmite de pago a la
SROVEH 0y Adudeicionie ¥ <
Recibir ¥ a Vo. Bo.
de conformidad al Contrato y tuma
mediante ofido firmado por & Director
de Administracion a la Tescreria
Municipal para su pago.
Ruduw H:ﬂmdn&um —
Mhme El
que fibere fianza a solicitud del
Recibe y fibera las flanzas o
garantias de cumplimiento al
Proveedor o Prestador de
Servicios, de acuerdo con el
- ntrato y genera archivo del
Recibe carta de liberacion de
fianzas o de garantias de I L:_
acuerdo con los tiempos_ 3
establecidos en &l Contrato. e o —
: o = 2 |. TPl "
I'. : .i |
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COMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO
DE LICITACIONES
PUBLICAS Y
RESTRINGIDAS

Recibe informe y convoca al
comité de adquisiciones y
servicios para que a través del
servidor piblico designado se
realice los actos de adlaracion
de bases. Aperturas de
proposiciones (técnicas y
econdmicas)indicando; el
ndmero de licitacién y el lugar,
fecha y hora para celebrar las
sesiones y el anglisis y
dictamen de la propuesta
celebradas por el comité.

Integrantes del comité reciben la
convocatoria y calendario para la

v

| s

sustanciacion de los Designa servicio plblico para
procedimientos licitatorios - los actos de
conforme a la ley y su aclaracion a bases y del acto
reglamento. de apertura de protesta,

Iy

Sesiona el dia y la hora
biecidos para llevar

acabo el acto de aclaracién
de bases, se procede al
registro de asistencia.

'

Elabora calendario contemplando
Es procedimiento de Invitacidn ias fechas de: Entrega de Carlas
Restringida, elaborar bases de invitacién, Venta en su caso y
contemplando caracteristicas y 2| entrega de bases, Aclos de )
> iones de la solicitud de P A de Bases, sny
adquisicién o de servicio, en caso de apertura de proposicionss N
requerirse, solicita apoyo de asesoria (técnicas y econdmicas), andlisis,
técnica a la Dependencia evaluacién y Dictamen de
Administrativa solicitante para precisar Adjudicacibn por el Comité y fallo.
contenidos.
Revisa Calendario y Bases de los
Tumna par su adecuacion yfo
commeccién comespondiente.
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SERVIDOR PUBLICO f:;f;g’:gﬁ:ﬁ: PROVEEDORES Y/O
DESIGNADO g dlol PRESTADORES DE SERVICIOS

Se da inicic a la sesion
protocolaria, se verifica loa
asistencia para dar tumo para
su celebracion, se registran

A

Se resgistran participantes (en su

participantes (y en su caso
recibo de pago de bases si asi
se requirid por la convocante).

v

técnica y requirente de los bienes yio
servicios solicitados que dé
respuesta a cada una de las
preguntas presentadas.

Levanta el acta circunstanciada de
la Junta de Aclaracion de Bases

Se da lectura a las dudas de |

presentadas segun las bases (por Rmam::m d:?;l.ldams ? -
s o l::;;ummM 3 > F this, sobre piasm“
se solicta a la Dependencia i — #
Administrativa solicitante en su que haya lugar.

cardcter de drea responsabie,

caso de haberse vendido bases,
presentan recibo de pago de bases

si asi fue requerido por la
[

convocante).

Se registran participantes
que compraron bases (en su

¥

2 la ficit
EA
Sesiona el lugar, dia y hora

caso) exhibiendo el recibo de
pago proporcionado por la
Tesoreria Municipal.

firma por los participantes.
para Bevar a cabo el Acto de Apertura de
Propuestas comespondiente a la

Se da inicio sesién
protocolaria; se verifica que los

bases por el servidor plblico

Entregan sobres cerrados

Se verifica que estén cerrados
mostrando a los asistentes y se

designado.
l con las ofertas técnicas
Solicita a oferentes los econdmicas y
sobres que las | doc
propuestas técnicas y las bases.
econdmicas.

ibn requerida en

PTEY
Do

procede a su aperura para revisar <}
Itati el dela

[ de ak
solicitado en las bases.
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; DEPEPENDENCA PROVEEDORES Y/O COMITE DE
SERVIDOR PUBLICO ADQUISICIONES Y
DESIGNADO ADMINISTRATIVA PRESTADORES DE
SOLICITANTE SERVICIOS SERVICIOS
Esta compieta la informacién,
se da lectura en voz alta el
monto total de la propuesta
incluyendo IVA, de cada
participante.
A
i Toma nota de los
phsglosdassimria o documentos faltates. PropUsiae: COgAAdD 108
particip el incumplimi | registra incumplimientos y la hechos registrados y se firna
observado, ya sea por causa de su descalificacion y por los participantes en el acto.
informacién incompleta, desechammen.
documentacion faltante o Acts
circunstancia que se considere * L—/—
como omisién de acuerdo con
las Bases de la Licitacion. FIN DE v
gy
.-’/
gy Fd
. \\. .".
."lr \"._ |
"'1 '
|=| . ' A
\ e / :
\ - /x e
N o .:.‘-:E 1 " 3
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PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE

Esta completa la informacion, se da
lnmlraenvozarlnafrnonhmnlde

Gira instrucciones para que se
publiquen las aclaraciones
::'."_“dﬁﬂ*m l"ll*-:h realizadas a las Bases de la
aBases h P Licitacién en COMPRAMEX o
Bcncln % Mo per fon pericicanies: COMPRANET segun sea el caso.
= !
Sesiona el dia y hora establecidos Senvidor Publico Designado: publica las
para llevar a cabo el Acto de Apertura | aclaraciones realizadas a las bases de
de Py dients a la - en pagina de COMPRAMEX
licitacién y veifica asistencia. o COMPRANET segln comesponda.
Se reg! ; que F bases
— &l recibo de pago proporcionado por
la Tesoreria Municipal.
Solicita a oferentes los sobres que Se da inicio a la sesion protocolaria;
con contienen las propuestas se verifica asistencia para su
técnicas y econémicas y = ion de los partici
documentacion requerida en Bases [% que compraron bases por el i
de la licitacion. servidor publico designado.
Presentan proposiciones en sobres
cemados fimados y separados las
propuestas técnicas, economica y
documentacion solicitada en Bases.
Revisar cuantitativamente el Recibe proposiciones en sobres
p ito de la inf N corradosysepa‘aquw
solicitada de acuerdo con lo < « las pmwesm =
solicitado en las bases. =N y acondmicas y d
requerida en Bases.
Hace del corromlanw del oferente
sl NO on p pantes el Licitante & informa que la
LESTA incumplimiento observado, ya sea informacién est4 incompleta, aclara
COMPLETA por informacion incompleta, y toma nota y registra los
il documentacion faltante o = en sucasola
circunstancia que se considere causa de descalificacion y
como omision de acuerdo con las desachamiento
bases de la Licitacion o
Y Convocatoria. *

Levanta Acta de la Apertura de
Propuestas, consignado los hechos

[ oleore ]

NA. de cada participante. registrados y firman los
participantes en el acto.
- v '
™ : I A I P d
I(, - 7 hY /
f \'.
' ] X
[ |
| - \
;\ ~1 ] \ -
..\ ) = A 3
ol ' DE /
\ scoonee
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()

’__F;-

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y DIRECCION DE COMITE DE ADQUISICIONES Y
ADMINISTRACION SERVICIOS
SERVICIOS
En sesion del Comité protocolaria (puede
ser después del acto de apertura de
ofertas o en ofra fecha preestablecida),
Se realiza el andlisis, evaluacion y
Dictamen del Comité con base a las
proposiciones presentadas por los
licitantes, que servird de base para emitir
el Fallo de ia Licitacién, Levantando Acta
cormespondiente firmando los miembros
del Comité y los participantes.
Emite fallo a:rrs escrito, se ¢
notifica al nte = ]
isici Se instruye a la Direccion de
Recibe instruccitn y solicita la . gm:ﬁxim’ Mmhisf.rad?f‘en su cardcler de
generacion del contrato. i3 p las g 1 < co nte, @ al interesado
identificacion y documental el Fallo y el procedimiento para la
; requerida. suscripcion del contrato.

. METE
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6 DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
SUBDIRECCION DE
LICITACIONES DIRECCION DE COMUNICACION
ADQUISICIONES Y .
. PUBLICAS Y ADMINISTRACION SOCIAL
SERVICIOS
RESTRINGIDAS
Es Licitacién Pablica. Recibe solicitud con informacién
Se elabora calendario de lictacién de la convocatoria para la
[t o e
on d in \
P sefialando fechas de: Actos de caracteristicas Y horarios para la Venta de Bries,
i6n de bases, recepcién y p| especificaciones, solicitadas Actos de Aclaracién apertura de
apertura de proposiciones (técnicas por la dependencia Proposiciones y Fallo.
y econdmicas); andlisis, Administrativa Solicitante.
evaluacién, D de L_m/,__‘
Adjudicacion del Comité y Fallo,
Y
Catendaria . Recibe Calendario, Bases
— preil il oo sl e = :
Recibe Calendar, Bases y indicando s ugaros. fechas o pmacn omompmseieven | ||| patete commcmstaprn itk
convocatoria, revisa L horarios para la venta de | Direccién de C Social en lugares fechas y horarios para la Venta
contenido y tiempos de Bases. Actos de Aclaracion, un periddico de cobertura a nivel de Bases, Adtos de Actaracidn, apertura
acuerdo con necesidades. apertura de proposiciones, nacional y otro con cobertura local. Pr iones y Fallo, en un
analisis, evaluacion y de cobertura & nivel nacional y oiro con coberurs
Dictamen del Comité y Fallo. Y
Tuma para su aprobacion. B y Comvocateria I
No Si
LSon
Correctos? Instruye a la Subdireccién de
Adquisiciones y Servidos para que se
publique la convocatoria de la licitacin en
- COPRAMEX o COMPRANET segin
aplique.
A
Reg para su |
correspondiente.
Tuma a la Direccion de
Administracion para su il
Solicita a la Tesoreria Municipal,
3 por la venta de bases y expida el
Se publica en COPRAMEX la recibo correspondients a la
convocatoria de la licitacidn a licitacién: indicando el nimero, la
celebrarse, por el servidor publico descripcion y el costo de
certificado y designado por la recuperacién, asi como los
Subdm de Adquisiciones y <} h 08, lugar y dias de venta.
Servicios. o
.. [ ==
el L+ |
/ .‘.\
: ey
\‘. ¥ 5 -
R = .
b9 S a0 // \
N METODCS \\.
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A PROVEEDORES Y/O . D ENDENCIA
TESORER SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL RRESIADORESDE DESIGNADO SOLICITANTE
SERVICIOS
Los interesados se enteran por
COPRAMEX , COMPRANET,
mpeﬂodmadelmber‘l:'a Designa al Sarvidor Pliblico para que realice o
Recibe Instruce nacional y/o local, o en Acio de Apertura de Proposiciones (lécnicas
npnn;z:mhv:;mga Diario Oficial de la Federacion, m;u;wawufammf
Ia licitacion en Cajas de la Tes P vy acuden a la Tesoreria y ol lugar, fachas y hora para celebrar las
con las salicitadas. Municipal para adquirir Bases, sesiones da los aclos de : Aclaracion de bages,
cubriendo el costo de apertura de propuesta.
L reposicion en su caso. i
Expide el Recibo (Compra de A
Bases) comespondiente con Sesiona en lugar, dia y hora
numero de folio dnico. por el para llevar a cabo los
importe indi enC g actos de acaracitn de
de la Licitacién como costos de .
recuperacién por las Bases
entregandolo al licitante que
participa en la Licitacion.
Obtiene el Recibo de la compra de Bases
g dons de la Licitacién Pablica corespondiente y
uwnmmhduwlhmdl
Aclaracion a Bases, Apertura de
Proposiciones.
Sﬂ registran participantes que
1 bases, el
rwbodepego i por
la Tesoreria Municipal en su caso,
Se da inicio a el acto protocolario,
ae\mﬁc_a laasmanm para su
> parmanmqwmpr&un bases.
Se da lectura a las dudas
presentadas segun las bases (por Responde las dudas de todas
escrito) de acuerdo ala ley y y cada una de las dudas
reglamento segun sea por los presentadas, haciendo las
pam:pems\. se scian;ta ala ¥ : o
servicio partida:
Dependencia Administrativa soficite AN N0 N
como &rea responsables y
requirente de los bienes ylo
servicos solicitados que dé
respuesta a cada una de las
preguntas presentadas.
g . < ._/' §

Pagina 244 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIERND DE NEZAHUALLOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

COMITE DE ADQUISICIONES DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
Y SERVICIOS ADMINISTRACION ADQUISICIONES Y SERVICIOS

En sasién del Comité protocolaria (puede ser
después del acto de af de ofertas 0 en
ofra fecha preestablecida), Se realiza el
Dictamen de Adjudicacion del cemes con base a
las ofertas presentadas por los licitantes, que
servird de base para el Fallo de la Licitacién.
Levantando el acta comespondiente firmando
los miembros del Comité.

$ | b Emite fallo por escrito. se notifica
al oferente para suscribir el

contrato, presentando las Recibe instruccitn y solicita la
tias. identificac ™| generacién del contrato.

Se instruye a la Direccién de ¥
Administracién en su caracter de gal 3
convocante, informe al interesado el o E

Fallo y el procedimiento para la l g #

suscripcion del contrato.
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40.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Establecer y exponer en forma gréfica el proceso de las adquisiciones y/o de la contratacion de
servicios que se llevan a cabo por montos menores en el Ayuntamiento de Nezahualcéyotl,
Estado de México, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

40.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

¢ El Ayuntamiento a través de la Direccion de Administracion podra adquirir y contratar
servicios, mediante el procedimiento de adjudicacién directa, en términos del articulo 48
de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

» Los procedimientos de adjudicacion directa cuyo importe de la operacién no rebase los
montos establecidos en el Presupuesto de Egresos en el ejercicio correspondiente vy,
cuyo importe sea superior al monto determinado para el fondo fijo de caja; se debera
celebrar a través de contrato pedido.

¢ La Direccion de Administracion, a través de la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios
debera integrar la documentacién necesaria para iniciar y llevar a cabo los procedimientos
de adjudicacién directa, conforme a las disposiciones que para cada uno de los casos
aplique en apego a la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y
su Reglamento.

e Las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento verificaran, previamente a la
remision de sus solicitudes para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios, que
cuenten con los recursos financieros disponibles dentro de la suficiencia presupuestal
que esta asignada en el presupuesto autorizado en la partida presupuestal
correspondiente.

o Todas las solicitudes de adquisicion de bienes o de contratacién de servicios se
tramitaran mediante los formatos autorizados segln corresponda, por la Dependencia
Administrativa solicitante invariablemente con la firma del titular y con los documentos
qyequ“tit‘quell la adquisicién o el servicio a contratar, incluyendo las especificaciones,

Caracteristicas, “normas aplicables en su caso, condiciones técnicas, _volumenes,
muestras patentes, etc., que se requieran. /,/

o Los bienes Se.mcuos necesarios para la operacion de los programas, proyectos y acciones

'\, msﬂtucmnales que se ejecuten por las Dependencias Administrativas, seran. materia de
oonsolldacuﬁn en !o’ conducente a proceso de adquisicion y/o contratacion. STR

o \lgos formatos agtérlzados de las solicitudes de adquisicion o de contratacbn de servicios

tutados ale Direccién de Administracion, deberan contener:
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o Nuamero de folio, fecha nimero de hojas, las claves de identificacion que
correspondan a la Dependencia, finalidad, funcién, sub-funcién, proyecto, Fuente
de financiamiento, partida presupuestal.

o Descripcion amplia, detallada y suficiente de las caracteristicas y especificaciones
de los bienes y/o servicios a adquirir o contratar.

o Las firmas; del titular de la Dependencia Administrativa solicitante, del Subdirector
de Adquisiciones y Servicios, del titular de la Direccién de Administracién y la
autorizacion del titular de la Tesoreria Municipal.

Los contratos pedidos son aquellos instrumentos que permiten formalizar las
adquisiciones bienes o contratar servicios por una cantidad que no exceda los montos
establecidos para la adjudicacion directa, de conformidad con lo previsto en la fraccién
Xl del articulo 48 de la presente Ley.

Las Dependencias Administrativas solicitantes se abstendran de fraccionar el importe de
las operaciones, con el propésito de quedar comprendidos en este supuesto de excepciéon
para realizar adquisiciones directas.

Los contratos pedidos que se celebren conforme a las disposiciones normativas se
realizaran por la Direccibn de Administracion, a través de la Subdireccién de
Adquisiciones y Servicios, y seran formalizados con el proveedor que resultd
seleccionado del analisis de al menos dos cotizaciones obtenidas y que garantice las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Los contratos pedidos deberan contener como minimo lo siguiente:
o Descripcién, unidad de medida y cantidad de los bienes y/o servicios;
o Lugary plazo de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios;
o Precio unitario de los bienes y/o servicios e importe total; y

o Garantia de. defectos o vicios ocultos, la cual debera ser hasta por un diez por
ciento del importe total del contrato pedido y debera estar vigente al menos por
/unﬂﬁo contado a partir de la fecha de recepcién de los blene,sf No apllcaré 1o

su. responsabilidad y previa justificacion documental que /debera obrar en el
o expedlente adquisitivo podran exceptuar a los proveedores de otorgar la garantia
de defectqs 0 vicios ocultos. \ 5

\

-""-\ Lo's'"c’:Ontratos de compraventa y de prestacion de servicios que celebre el AQuntamiento,

por montos mayores adjudicados en términos del articulo 48 seran suscritos por el Titular
ala Presicfehma Municipal. S

dlspuesto en esta fraccion a los proveedores sociales. Los contratantes bajo

.v/
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» Constitucionalmente de manera conjunta con el titular de la Direccién de Administracion,
el titular de la Dependencia Administrativa requirente, e! titular de la Tesoreria Municipal
y como Fedatario el Secretario del Ayuntamiento de Nezahualcéyotl.

e Las modificaciones que se efectien a los Contratos deberan formalizarse mediante
convenios modificatorios y estos seran suscritos por los servidores publicos que
originalmente los suscribieron o en su caso, por quienes los hubieren sustituido en el
cargo en forma temporal o definitiva.

e Los Contratos-pedido que se suscriban con los proveedores y /o prestadores de servicio
se formalizaran por la Direccion de Administracion, titular de la Dependencia solicitante y
el proveedor.

e Conforme a lo previsto en el articulo 43 de la Ley de Contratacién y al articulo 90 de su
Reglamento, se podran realizar adquisiciones y servicios sin sujetarse al procedimiento
de licitaciéon puablica.

e Los Pedidos u Ordenes de Servicio se elaboraran conforme a los formatos establecidos
y deben contener: Fecha, nimero de pedido u orden de servicio, nombre de la accion,
razén, social del proveedor o prestador de servicios, tipo de procedimiento de
adjudicacion, numero de contrato, especificaciones técnicas descritas en la propuesta
técnica del licitante que resulto adjudicado, forma de entrega, forma de pago, cantidad
unidad de medida, precio unitario e importe, IVA desglosado, importe total, llevar las
firmas de los titulares de la Direccién de Administracion, de la Dependencia requirente y
de la Tesoreria Municipal.
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40.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ADJUDICACION DIRECTA POR MONTOS
MENORES
NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
A LE
REQ BESEONSES ACT ACTIVIDADES ANEXO
Elabora y enviar, solicitud de
adquisicion o de servicio a la
DEPENDENCIA Direcciébn de Administracion OFICIO [OF
ADMINISTRATIVA 01 para su tramite de adquisicion o SOLICITUD DE
SOLICITANTE contratacién del servicio de | ADQUISICION O DE
acuerdo a su presupuesto | SERVICIO [SAOS]
aprobado y programa de
actividades.
Recibe oficio Yy solicitud de de OF Y SAOS
DIRECCION DE adquisicion o de servicio para su
02 o .
ADMINISTRACION adquisicion o prestacién del
servicio.
Clasifica por tipo de adquisicién
03 canaliza solicitud para su
DIRECCION DE atencion a la Subdireccién de
ADMINISTRACION Adquisiciones y Servicios.
SUBDIRECCION DE Recibe solicitud e instruccion
ADQUISICIONES Y verifica montos y tipo de
SERVICIOS bt adquisicion o contratacién de OFY'SA0S
servicio.
¢ES COMPRA MENOR?
NO: Canaliza para su atencién
R e ) procedente.
DEPARTAMENT.O DE (Continua procedimiento: o e
CONTRATACIONY | || |CITACIONES PUBLICAS, > :
FACTURACION:=.. INVITACIONES /
| S RESTRINGIDAS O /
¥ s ADJUDICACIONES (
\ & emecaonoe | / DIRECTAS)
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SUBDIRECCION DE SI: Canaliza al Departamento de
ADQUISICIONES Y 06 Cotizaciones y Facturacion para
SERVICIOS su atencion procedente.
DEPARTAMENTO DE Recibe oficio y solicitud, revisa
COTIZACIONES Y 07 | tipo de solicitud (adquisicién o OF Y SAOS
FACTURACION servicio) y productos.
DEPARTAMENTO DE ¢Hay proveedores en el
CONTRATACION Y Directorio de proveedores o
FACTURACION prestadores de servicios del
Ayuntamiento?
TERMINA PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE Solicita cotizaciéon de acuerdo
CONTRATACION Y 08 requerimientos y caracteristicas SOLICITUD DE
FACTURACION del area usuaria. COTIZACION (SC)
(Pase a la actividad 10)
NO: Realiza investigacion de
mercado contactando
proveedores o prestadores de
09 servicio que cumplan con las
DEPARTAMENTO DE condiciones de la Ley vy
CONTRATACION Y reglamento solicitando
FACTURACION cotizaciones para la adquisicion
0 servicio que se requiera.
PROVEEDOR O Recibe solicitud de bienes o
PRESTADOR DE servicios a contratar y elabora
SERVICIOS b cotizacion y turna para su COTIZACION
analisis.
DEPARTAMENTO DE Recibe cotizaciones y elabora
COTIZACIONES Y cuadro comparativo de precios g
FACTURACION 11 diciones ofrecid - A
NCI y condiciones ofrecidas, COMPARATIVO
/ sy integrando el estudio de
| gl \ mercado. "
DEP&RTAMENTO: DE* En caso de existir dudas sobre
COTIZACIONES'Y _ 12 |las cacteristicas )
FACTURACION - especificaciones contenidas en \
Mg O cotizaciones respecto a la oy
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solicitud de la Dependencia
solicitante se procede a Ia
aclaracién de dudas.
¢EXISTEN DUDAS?
SI: Aclara dudas y se realizan
DEPENDENCIA las adecuaciones perinententes
ADMINISTRATIVA 13 |y en su caso se solicita la
SOLICITANTE adecuacion (por escrito) y/o de
la cotizacion.
Solicita la adecuacién de la
DEPARTAMENTO DE cotizacién de acuerdo con las
COTIZACIONES Y 14 | aclaraciones de la Dependencia
FACTURACION solicitante. (Regresa a la
actividad 10)
DEPARTAMENTO DE e inforna. 8l Subdiccion
de Adquisiciones y Servicios y ESTUDIO DE
SHTISAGIINES Y L turna estudio de mercado para MERCADO
FACTURACION P .
que indique sobre adjudicacion.
SUBDIRECCION DE Recibe estudio de mercado Yy ESTUDIO DE
ADQUISICIONES Y 16 | soportes para su validacion. MERCADO
SERVICIOS
. SON CORRECTOS?
SUBDIRECCION DE NO:Turna para su adecuacion.
ADQUISICIONES Y 17 | (Regresa a la actividad 9)
SERVICIOS
SI: Turna estudio de mercado y
soportes en su caso, a la
SUBDIRECCION DE Direccion de Administracion
ADQUISICIONES Y 18 | para su Vo.Bo. y decision de la
SERVICIOS adjudicacicion con base a las
[ s mejores condiciones para el e
s, . R Ayuntamiento. =,
| ANASE TN T
\ DIRECCION DE Recibe estudio de mercado,
ADMINISTRACION _ 19 |analiza da indicaciones y gira
e para su adjudicacién vy
o elaboracién de pedido-contrato || s
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0 caso, a la Adquisiciones y
Servicios.
SUBDIRECCION DE Recibe indicaciones, estudio de
ADQUISICIONES Y mercado con soportes y turna ESTUDIO DE
SERVICIOS 20 | para procedente al
. MERCADO
Departamento de cotizaciones y
facturacion.
DEPARTAMENTO DE Recibe indicaciones, estudio de
COTIZACIONES Y mercado con soportes e informa
FACTURACION 21 al proveedor adjudicado el ESTUDIO DE
pedido-contrato o contrato al MERCADO
proveedor o prestador de
servicios.
DEPARTAMENTO DE 22 Elabora proyecto del pedido-
COTIZACIONES Y contrato o contrato de acuerdo
FACTURACION con los requerimientos y| PEDIDO-CONTRATO
caracteristicas de la O CONTRATO
Dependencia solicitante y turna
para su firma.
DEPARTAMENTO DE Turna  pedido-contrato o
COTIZACIONES Y contrato a la Subdireccién de
FACTURACION 23 | Adquisiciones y Servicios para
su revision y formalizacién con
el Proveedor o Prestador de
Servicios.
SUBDIRECCION DE Recibe proyecto del pedido-
ADQUISICIONES Y contrato o contrato y revisa que
SERVICIOS 24 este correcto en su contenido Y | PEDIDO-CONTRATO
fundamentaciéon juridica, de O CONTRATO
PSS acuerdo con lo solicitado y a la
i normatividad establecida.
¢(ESTA CORRECTO EL CONTRATO? /
SUBbIREéEION-DEf" NO: Soli_cita adecuaciones !"
ADdUIS!CfIONI_E_S,_.Y' 125 corrlespondlentes al apoyo del :
S\ERVI RIaS . conce | / pedlo-c;ontrato o contrato en su \
N onomzsciNY |/ contenido y/o fundamentacién \
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juridica. (Regresa a la actividad
22)

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

26

SI: Envia para su autorizacion y
firma a la Direccion de
Administracion.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

27

Recibe contrato, firma en (tres
tantos: Proveedor, Tesoreria
Municipal y Expediente) vy
gestiona con signatarios de
acuerdo con las facultades y
normatividad para tal efecto en
el Ayuntamiento.

PEDIDO-CONTRATO
O CONTRATO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

28

Firmado el pedido-contrato o
contrato se distribuye un tanto al
Proveedor, para la entrega de
los bienes o la prestacion de
servicios y otro tanto (2do.) a la
Tesoreria Municipal para que
realice el pago correspondiente
una vez entregados los -bienes
proporcionados los servicios
contratados acreditados de
conformidad por la Dependencia
Administrativa solicitante y otro
tanto (3ro.) se turna para
integrar el expedien mismo que
queda bajo resguardo de la
Subdireccién de Adquisiciones y
Servicios. Se verifica si hay
anticipo.

-

¢HAY ANTICIPO?

LA
PROVEEDOR O

PRESTADORDE -

SERVICIOS

NO: Proveedor entrega fianza o
garantia por 10% sin IVA del
monto del contrato.

(Pasa a la actividad 36)
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SUBDIRECCION DE SI:Se solicita la garantia
ADQUISICIONES Y 30 | correspondiente al Proveedor o
SERVICIOS Prestador de Servicios.
Recibe contrato, tramita fianza o
PROVEEDOR O 31 garantia por el momento del CONTRATO (1)
PRESTADOR DE anticipo y cumplimiento del REMISION
SERVICIOS contrato.
trega fianz iaal
gzbdigecc:fm :: zd%zrizir:ifnesi FIANZA DE ANTICIPO
PROVEEDOR O o} FIANZA
PRESTADOR DE 32 _Sre”'°'°is' ok r‘]’rese”‘; =, d'a CUMPLIMIENTO,
SERVICIOS p:f;’er:; e"otgfgaamie::o ec'd ; PEDIDO CONTRATO
7t O CONTRATO
anticipo.
Verifica fianzas a través del
SUBDIRECCION DE responsable del procedimiento
ADQUISICIONES Y 33 | por el monto anticipo (en su
SERVICIOS caso) cumplimiento para el
pago.
¢SON CORRECTAS LAS FIANZAS?
NO: Solicita su adecuacién y
SUBDIRECCION DE sustitucion al Proveedor o
ADQUISICIONES Y a4 Prestador de Servicios.
SERVICIOS (Regresa a la actividad 25)
SI: Informa a la Tesoreriay a la
Direccion de Administracion FIANZA
SUBDIRECCION DE para el -pago del anticipo| CUMPLIMIENTO,
ADQUISICIONES Y 35 | correspondiente y turna por CONTRATO Y
SERVICIOS oficio para su tramite y copia en FIANZA DE
el expediente y resguardo ANTICIPO
s correspondiente.
gl Recibe fianza o garantia que FIANZA,
TESORERIA MUNICIPAL corresponda al contrato para| CUMPLIMIENTO,
36 | preparar dispersion de pago. /CONTRATO Y
- FIANZA DE
\ . ANTICIPO
\ " / S R
N sueacony /
M['r'i"' 2
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Generar pago del proveedor de
TESORERIA MUNICIPAL 37 acuerdo con las normas y
politicas ese efecto.
Recibe pago (en su caso
::;sYFEAED?RRD% 38 anticipo) de acuerdo al contrato
y fianzas o garantias de
SERVICIOS cumplimiento.
Entrega los bienes
especificados en los tiempos y
condiciones establecidas en el
PROVEEDOR O contratp, solicita conformidad
PRESTADOR DE 3g |en rgmlsi0n_ por la DlePendencia REMISION
SERVICIOS Administrativa  solicitante, a
quien le entrega o proporciona
el servicio, para ser presentada
para su tramite el pago
correspondiente.
Elabora factura y presenta a la
Subdireccion de Adquisiciones y
PROVEDOR'G Servicios para la revisibn de
remisiones con los sellos y
PRESTADOR DE 0 acreditaciones de conformidad FAGTURA.
SERVICIO por la Dependencia
Administrativa solicitante para
su pago.
Recibe facturas remisiones y
turna para revisiéon al
SUBDIRECCION DE responsable del procedimiento
ADQUISICIONES Y 41 que estén de acuerdo con el FACTURAS Y
SERVICIOS contrato formalizado y cumplan REMISIONES
con las disposiciones i
i normativas. = '“‘“‘x\_\
N Recibir facturas, remisiones y SO \
R tuma a la  coordinacion | s Aowr \
Dil;ﬁrllaz'lr::g:;g IY)E 42 | correspondiente invitacigr}es FAG’FURASY
F AC'i"URAC'I()NT"'--' restringidas) para su Revision REW&]&NES ;
\ DR de acuerdo con el contrato
\ ™" apIRECCIGH DE formalizado y al cumplimiento de
S
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las disposiciones normativas
establecidas

¢SON CORRECTAS LAS FACTURAS Y REMISIONES?
NO: Solicita sustitucién y/o

DEPARTAMENTO DE adecuacion en su caso al
COTIZACIONES Y 43 | Proveedor o Prestador de
FACTURACION Servicios. (Regresa a |la

actividad 39)
SI: Valida y remite facturas y

DEPARTAMENTO DE

remisiones para su tramite de

COTIZACIONES Y 4 lpago a la Subdireccion de
FACTURACION Adquisiciones y Servicios.
Recibe factura y remisiones a
través del oficio de la Direccion
SUBDIRECCION DE 45 |de Administracion y tuma a FACTURAS Y
ADQUSICIONES Y Tesoria municipal para su pago REMISIONES
SERVICIOS

e informa a la Direccién de
Administracion.

Recibir factura, expediente y
remisiones genera pago al

46 proveedor de acuerdo con el FACTURAS Y
TESORERIA MUNICIPAL contrato y a las normas y REMISIONES
politicas establecidas para ese
efecto.

Recibe informe de cumplimiento
de proveedor o prestador de

DIRECCION DE 47 |Servicios y  del  pago
ADMINISTRACCION correspondiente al proveedor
solicitar por escrito la liberacién
de firma.
PROVEEDORO. Solicita liberacién de fianzas. G
PRESTADORDE | 48
/SERVICIOS \ '
\ Recibir solicito y libera las fianza | | EZAHUALCON '
| TESORERIA ..« | 49 |O© garantias de cumplimiento al | | MINISTRAC
\ M proveedor o prestador de M
\ " yanimEcCiONDE ¥ servicio, de acuerdo con el
_ ORGATZITT—
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contrato y genera archivo del
expediente. carta liberacion de
finanza.

PROVEEDOR O
PRESTADOR DE
SERVICIOS

50

Recibe carta de liberacion de | CARTA LIBERACION
finanza o de garantias de con los
tiempos establecido en el

contrato.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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40.4 DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA e SUBDIRECCION DE DE‘;ART“;S:Q 35
ADMINISTRATIVA - ADQUISICIONES Y TIZA
SOLICITANTE ADMINISTRACION SERVICIOS FACTURACION

L INICIO j

Recibe oficio y solicitud de de 2 .
adquisicién o de servicio para — > Canaliza para su atencién
su adquisicién o prestacién del procadente.

senicio.

Y

Clasifica por tipo de adquisici
mnalzasoﬁumdpmwmmm.a
la Subdireccién de A y
Servicios.

Canaliza al Departamento de
Cotizaciones y Facturacién para su
atencién procedente.
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PROVEEDORES Y/O | DEPARTAMENTODE |  DEPENDENCIA SUBIIRECCION DE
PRESTADORESDE | COTIZACIONES Y ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES Y
SERVICIOS FACTURACION SOLICITANTE SERVICIOS

Recibe cotizaciones y elabora
Recibe solicitud de bienes o bbb oyl
Eervicics & y P! integrando el estudio de
:::f.‘::?" ¥ tuma para su mercado.
A 4
“m““j;“mm;mr z
sacammeymmtmen | | e et
o | en sucaso se solicita la soportes para su validacion.
¥| adecuacién (por escrito) y/o de
la cotizacion.
No £SON Si
Solicita la adecuadin de la CORRECTOS?
las adnracado;::‘d‘::: . —
Dependencia solicitante
Informa a la Subdireccion de Tumna para su adecuaciin.
Adquisiciones y Servicios y tuma
estudio de mercado para que
indique sobre adjudicacion. R
mercado y soportes en
su caso, a la Direccion
de Administracion para
su Vo.Bo. y dedisidn
de la adjudicacicion
con base a las mejores
condiciones para el
Ayuntamiento
v
B
i f':- : \\'\ p P ' ~
ﬁ 1 \ // |
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PROVEEDORES Y/O
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE | DEPARTAMENTO DE
DQ COTIZACIONESY | PRESTADORES DE
ADMINISTRACION | APQUISICIONES Y SERVICIOS
SERVICIOS FACTURACION
A
Roc&)e indicaciones, esludo de
B Recibe indicaciones, estudio con
::m m:;c::;nn:ﬁdgm de mercado con soportes y al proveedor achdicedo el
para su adjudicacién y »| tuma para procedente al = pedido-contrato o conftrato al
elaboracion de pedido-contrato Departamento de cotizaciones ¥ | proveedor o prestador de
0 caso, a la Adquisiciones y y facturacion. senvicios.
Servicios.
Recibe contrato, frma en (res tanios:
Pfcmedur Tesoreria Municipal y Elabora proyecto del pedido-contrato
¥ ygedmam : ios de » omnlrmaeaq.larduaonlqs A Recibe proyecto del pedido-
e ; os y ca %
mldbhdomd o Dependendasoldlameynmm mmmm
su firma. fundamentacién juridica, de
pdec | acuerdo con lo solicitado y a la
normatividad establecida.
T to trato a la
Filrnndn el m&ﬁc&mo o contrato &m;bdammmmo o S Y 2
panl la enlmge de los bbor::o a m?smmmn :mnwy o
estacién de servicios tanto s
Edu .) a la Tesoreria m:ﬂclpul para Prestador de Servicios.
que realice el pago comespondiente
una vez entregados los -bienes
proporcionados los servicios
contratados acreditados de
porlaD
Administrativa solicitants y otro tarto
(3ro.) se tuma para su expediente a la
Subdireccién de Adquisiciones y
Se verifica si hay anticipo
©_>
LHAY ANTICIPOY
Se solicita la garantia
[ iente al
"] Proveedor o Prestador de
Servicios, L g
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CLAVE MUNICIPIO: 087

|

Recibe pago (en su caso
anticipo) de acuerdo al contrato

PROVEEDORES Y/O SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
PRESTADORES DE | ADQUISICIONES Y ?usuol c]' EP' A‘I“L COTIZACK‘-'N%S Y
SERVICIOS SERVICIOS FACTURACION

Entrega fianzas o garantia a la Verifica fianzas a través del

Subdireccion de Adquisiciones y P del procedimi

Servicios, y se presenta a la »] Ppor el monto anticipo (en su

T ia en fecha establecida caso) cumplimiento para el

para el otorgamiento del pago.

anticipo,

Recbr facturas, remisiones y tuma a la
coordinacidn comespondiente invitaciones
restringidas) para su Revisiin de acuerdo

y fianzas o garantias de
cumplimiento. nl
Informa a la Tesoreriay a la
Direccién de Administracion
para el pago del anticipo
comrespondiente y tuma por
oficio para su tramite y copia en
el expediente y resguardo Generar pago del proveedor de
comespondients. acuerdo con las normas y politicas
ese efecto. Solicita susfiucion ylo adecuacin
Entrega los bienes especificados &n su caso al Proveador o Prestador
en los tiempos y condiciones de Sarvcios.
establecidas en el contrato, solicita
conformidad en remisién por la
Dependencia Administrativa > -
solictante, a quien le entrega o Valida y remite facturas y
proporciona el servicio, para ser remisiones para su tramite
presentada para su trdmite el pago Recibe facturas remisiones de pago a la Subdireccién
” y e
¥ - tuma para revisidn al d’s Adquisiciones y
i responsable del :
L_/_ procedimiento que estén de
acuerdo con el contrato
Y formalizado y cumplan con v
Elabora factura y presenta a la las disy s b
Subdireccion de Adquisiciones y 4
Servicios para la revision de [}
remisiones con los sellos y Fack, Remn I l
acreditaciones de conformidad por la
Dependencia 3 //—-- e T
s o\ Fact, Fld
t 3 /
/ Y /
|
\ T
\ ISTI
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIREC PROVEEDORES Y/O
A%QUISICI?‘.}I:;SDYE TESORERIA DIRECCION DE PRESTADORES DE
SERVICIOS MUNICIPAL ADMINISTRACION SERVICIOS

- m,,w;mw:’ Recibe informe de cumplimiento de
zﬁd?%ydﬂm mlgo; :Tas nnma::n e ::: pago c;mdd?;:t: :ms y | Sclicita liberacion de fianzas.
de Administracién y tuma a politicas establecidas para ese provesdor solicitar por escrito la
Tesoria municipal para su pago efecto. liberacién de firma.

@ informa a la Direccion de =

ﬁﬂ
Recibir solicito y libera las fianza
o garantias de cumplimiento al
proveedor o prestador de <
senvicio, de acuerdo con el
contrato y genera archivo del
:xnzzﬁ:nm. carta liberacion de

Recibe carta de liberacion de

finanza o de garantias de con los
i ido en el .

(o)

=1
~f If
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41. PROCEDIMIENTO DE ENTRADAS AL ALMACEN
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ADMINISTRACION

NEZAHL JALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

411 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Presentar en el detalle el procedimiento para el control de los bienes y articulos que se reciben
y se entregan en el Aimaceén, a las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, con el fin
de dar cumplimiento a sus programas establecidos, y permita contar con un registro adecuado y
funciona de los movimientos de los bienes.

41.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Entrada de Bienes y/o Articulos de Almacen

¢ Enlos procesos de licitacién publica, invitacién restringidas y adjudicaciones directas por
excepcion a las lictaciones, las facturas se presentaran en la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios.

o Todas las remisiones unicamente se sellaran por el almacén cuando se hayan
rcepcionado los bienes y/o articulos que sean presentados por proveedores en el monto
de la entrega.

» Una vez recibidos los bienes y/o articulos por el almacén se acomodaran exclusivamente
por el personal asignado por el jefe del Departamento de Almacén.

e Todos los bienes y/o articulos que ingresen al almacén se registraran en el sistema de
almaceén y se archivaran los documentos soporte.

e Solo se recibiran los bienes y/o articulos conforme e las caracteristicas indicadas en e!
pedido y/o contrato o bajo las indicaciones de la Subdireccion de Adquisiciones y

Servicios.
,/__ SeS—.
. //"'_' ~
/ot p
'S '
?. £on ' ; .'
\ rT f -;-.-
A\ i s
A i E
\ e :
™ IRGATEL : 3
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e

Péagina 266 de 445




ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCGOYOTL
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41.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ENTRADAS AL ALMACEN
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
Informa al almacén de los contratos o
SUBDIRECION DE pedidos fincados, para que reciba Los
ADQUISICIONES Y 1 | bienes articulos en el almacén precisando el
SERVICIOS proveedor, dias y horarios de entrega;
bienes y/o articulos caracteristicos.
PROVEDOR Entrega bienes y/o articulos de acuerdo con
2 | el pedido o contrato convenido con el
Recibe documentacién los articulos y/o
bienes que entrega el proveedor e acuerdos
a las especificaciones y caracteristicas
ALMACEN 3 | solicitadas en los procesos de compras
menores y/o adquisiciones directas,
invitaciones restringidas o licitaciones
publicas
Revisar los bienes y/o articulos que se
ALMACEN 4 entreguen de acuerdo con el pedido o
pedidos contrato o contrato convenio con el
ayuntamiento.
¢SON CORRECTOS?
: 5 | No: No se permite el ingreso de los articulos
ALMACEN al proveedor, se regresan.
No ingresa articulos y revisa condiciones
PROVEDOR 6 |con la Subdireccion de Adquisiciones y
Servicios.
Informa a la Subdireccion de Adquisiciones |
_ALEMACEN 7 | y Servicios de las inconsistencias sobre el |~
2 B material que se presento. /
i \ Recibe informe, revisa condiciones/ y
/| SUBDIRECCION DE tiempos de entrega pactados en el.contlrato
5 ADQUISICIONES Y 8 |0 pedido y en su caso aplicar las
\ ATA SERVICIOS - | penalidades correspondientes. \
\ o / (Regresa a la actividad 1)
\\‘H '-_;"M_._jl",'. _l'
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ALMACEN

Si: Se firma el documento que presenta el
proveedor como respaldo (Remision)

ALMACEN

10

Se sellan remisién(es) o documentacién que
es presentada con la descripcién de los
articulos o bienes a ingresar al Almacén,
mismos que presenta proveedor como
comprobantes de la entrega, se le
proporciona un tanto.

PROVEEDOR

11

Recibe documentaciéon y continua con sus
concluir con condiciones pactadas en
contrato.

ALMACEN

12

Se recibe y se acomoda en el orden
correspondiente los bienes y/o articulos
entregados por los proveedores para su
almacenamiento.

ALMACEN

13

Se Codifican los bienes y/o articulos de
acuerdo con el Catalogo de Productos del
Ayuntamiento de Nezahualcéyotl para su
captura en sistema de Almacén.

ALMACEN

14

Se Captura e ingresan les entradas al
almacén del dia, con la finalidad de
mantener  en forma permanente
actualizados Ice registros en el Sistema de
Control de Inventarios.

ALMACEN

15

Se archiva toda Ila documentacién

entregada.

e Remisiones de bienes 0 articulos
ingresados al Almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

42.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PROCEDIMIENTO DE ENTRADAS AL ALMACEN
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y PROVEEDOR ALMACEN
SERVICIOS
Recibe documentacion los
[ l articulos ylo bienes que
MNIGIO entrega el proveedor e
acuerdos a las Revisar los bienes ylo
especificaciones y articulos que se entreguen de
3 caracteristicas solicitadas en acuerdo con el pedido o
Informa al almacén de los " los s de P i tfrato o contrato
ntrega bie fo arti P con
contratos o pedidos fincados, Ee mxifm:o? me;oras yfo adquisiciones convenio con el ayuntamiento.
para que reciba Los bienes contrato convenido con el directas, invitaciones
articulos en el almacén ' restringidas o licitaciones
precisando el proveedor, dias y publicas
horarios de entrega; bienes yio
articulos caracteristicos. NO
No ingresa articulos y revisa No se permite el ingreso de
condiciones con la =2 los articulos al p dor, se wnf;%"m
Subdireccién de Adquisiciones | regresan.
Recibe informe, revisa ¥ Servicios.
condiciones y tiempos de o
entrega pactados en el contrato Informa a la Subdireccién de si
o pedido y en su caso aplicar las | Adquisiciones y Servicios de las
P o pondi inct ias sobre al materi
que se 6
Se fima el documento que
Sellan remisidn{es) o presenta el proveedor como
50 que &2 p paido (Remisid
Recibe documentacion y con la descripcion de los articulos o
continua con sus concluir con m:;‘:’;mum'
:n‘:::wsbmsm como comprobanies de la entrega,
) se le proporciona un tanto.
Se Codifican los bienes ylo
articulos de acuerdo con el
Se recbe y se acomoda en el Catalogo de Productos del
orden los bienes Ayuntamiento de
ylo articulos entregados por los Nezahuaicoyotl para su
proveedores para su
almacenamiento.
r
Se archiva toda la Se Captura e ingresan les
documentacién entregada. entradas a| almacén del dia,
con la finalidad de mantener
en forma permanente
E actualizados |ce registros en
el Sistema de Control de
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ] Inventarios.
——
/ i i
/ e t' ‘. /
. i~ [
:I 7 L == : | ]\ .
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN
42. PROCEDIMIENTO DE SALIDAS DEL ALMACEN
..//../'/
W i
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T = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

42.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Presentar en el detalle el procedimiento para el control de los bienes y articulos que se reciben
y se entregan en el Almacén, a las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, con el fin
de dar cumplimiento a sus programas establecidos, y permita contar con un registro adecuado y
funciona de los movimientos de los bienes.

42.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

Salida de Bienes y/o Articulos de Almacen

e Todos los requerimientos que demanden las Dependencias Administrativas del

Ayuntamiento, para las actividades, se deberan tramitarse a través de las
requisiciones de bienes y articulos segun corresponda en los formatos establecidos para
tal efecto.

o El almacén recibira todas las requisiciones de bienes o articulos que presenten las
Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, para su atenciéon e informar a la
Subdireccion de Adquisiciones sobre el avance surtimiento de estas de acuerdo a la
satisfaccion de los bienes que son suministrados.

e« Todas las requisiciones de bienes y/o articulos que soliciten las Dependencias
Administrativas del Ayuntamiento se deberan surtir de acuerdo con las existencias del
Almacén

e Los titulares de la Dependencias Administrativas deberan remitir a la Direccion de
Administracion  (Subdireccion de Adquisiciones) las justificaciones técnicas
programaticas y operativas cuando asi se requiera, que permitan acreditar la necesidad
de surtir los bienes o articulos que requieran para el cumplimiento de los programas

e Las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, seran las responsables y
encargadas de establecer la satisfaccion de los bienes que fueron suministrados por el
almaceén.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087
42.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SALIDAS DE ALMACEN
NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
AR
RS ACT ACTIVIDADES ANEXO
DEPENDENCIAS grtle_sintan IT re&ui;iciéndpam!
ADMINISTRATIVAS DEL 1 D;;(zc?(;n :e Ad?ﬁin?élrac?én 3
ATENIAMIENTO de la Subdireccion de
Adquisiciones Servicios.
SUBDIRECCION DE Recibe requisir.?ién rgvisa que
ADQUISICIONES , cumplat con IIlneaBmlenlos ):
SERVICIOS para otorga el vo.Bo, para e

suministro de bienes ylo
articulos por arte del almacén.

¢CUMPLE CON LINEAMIENTOS?

SUBDIRECCION DE NO: Regresa a Ila
Dependencia Administrativa
ADQUISICIONES 3 del Ayuntamiento para
SERVICIOS adecuacion correspondiente.
(Regresa a la actividad 1)
SUBDIRECCION DE Sl: Da el Vo.Bo. a Requisicion
ADQUISICIONES y entrega al usuario para
SERVICIOS 4 realice la  gestion  de
surtimiento de bienes
directamente al almacén.
DEPENDENCIAS Recibe requisicion y presenta
ADMINISTRATIVAS DEL 5 para su Vo. Bo. De la direccion
AYUNTAMIENTO de Administracion.
e Recibe requisicién revisa que i —
e D[RECCION DE cumpla con lineamientos y que /-’" i
/" ADMINISTRACION tenga el Vo.Bo, de |Ila /
/ R 6 Subdireccion de Adquisiciones

x

=t y Servicios y turna para el [
annsTRAE suministro de bienes y/o
Nt articulos por arte del almacén. \
\_ DEPENDENCIAS Presenta la requisicién con \

.
==

ADMINISTRATIVAS DEL 7 Vo.Bo. al Almacén para el \"\
AYUNTAMIENTO surtimiento. de los bienes y/o

Pagina 272 de 445



n_nmmstnnclqu

GOBIERND DE NEZAHUALCTYOTL - 2022 - 2024
il

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

articulos necesarios para
desarrollar sus programas Y
actividades establecidas.

ALMACEN 8

Recibe requision con los Vo.
Bo. Y determina de acuerdo
disponibilidades cantidades a
surtir

ALMACEN 9

Prepara material para para
su entrega y se llena el Vale
de Salida de Almacén.

ALMACEN 10

Se comunica via telefénica a
las Dependencias
Administrativas del
Ayuntamiento, para que pasen
por sus bienes y/o articulos re
queridos.

ALMACEN 11

Se registra en el Sistema de
Control de Inventarios los
articulos y bienes que fuero
surtidos a cada una de las
dependencias Administrativas
del ayuntamiento su
requisicion correspondiente y
se archivan documentos.

DEPENDENCIAS

ADMINISTRATIVAS DEL 12
AYUNTAMIENTO

Reciben bienes y/ o articulos
firman de conformidad y se
llevan el material surtido

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

42.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE SALIDAS DEL ALMACEN
DEPENDENCIAS | \;BpIRECCION DE
ADMINISTRATIVAS ADQUISICI DIRECCION DE E
DEL DQ ONES Y 16 ALMACEN
SERVICIOS ADMINISTRACION
AYUNTAMIENTO
m Recibe requisicion revisa que
cumpla con lineamientos y para
otorga el vo.Bo, para el
ini: de bienes ylo articulos
Presentan la requisicion para p.| Pporare del almacén.
Solicitar el Vo, Bo. de la Direccién
de Administracién y de Ia *
SubdnwOn de Adquisiciones
Servicios. Recibe requision con los Vo. Bo. Y
—| determina de acuerdo
& disponibilidades cantidades a surtir
Regresa a la Dependencia
Admini iva del
Ayuntamiento para Prepara material para para su
adecuacién commespondiente. entrega y se llena el Vale de
Salida de Almacén.
Da el Vo.Bo. a Requisicion y
entrega al usuario para realice la —
¥ =2 gestion de surtimiento de bienes E
Recibe requisicion y presenta 4
para su Vo. Bo. De la direccién [ eSS 8 achn Recibe requisicién revisa que B
de Administracion, cumpla con ineamientos y que m : E
tenga el Vo.Bo, de la Subdireccion Se comunica via telefnica a las
de Adquisiciones y Servicios y tuma Dependencias Administrativas
para el suministro de bienes y/o del Ayuntamiento, para que
P | articulos por arte del almacén. pasen por sus bienes yfo
articulos re queridos.
Presenta la requisicion con
Vo.Bo. al Almacén para el
surtimiento. de los bienes ylo P
articulos necesarios para A
desarroliar sus programas Se registra en el Sistema de
Control de Inventarios los
Se registra en el Sistema de m:mﬁw
Control de Inventarios los = dencias Administrativas del
articulos y bienes que fuero 5 s cid
Burtidos 4 cada una de las wmn:ymamr:an
" dencias Admin: : del documentos.
ayuntamiento su requisicion )
comespondiente y se archivan
documentos. _—
.,./' k b -
y /S EF Vi
[ FINDEPROCEDMIENTO | ] ;
I| o I
{2 By STi
\ 5 " i
\ 1AM
N METODI r
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

43.SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, INTENDENCIA, SOPORTE TECNICO, TELEFONIA Y
REDES A LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, ASi COMO EL PRESTAMO DE LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE
EVENTOS QUE LLEVAN A CABO LAS DIRECCIONES Y CIUDADANIA.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

43.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Atender de manera oportuna a las areas del H. Ayuntamiento y a la ciudadania en general los
servicios que solicitan.

43.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e La Subdireccion de Recursos Materiales atendera los servicios de Mantenimiento,
intendencia, Soporte Técnico, Telefonia, Redes y logistica a través de sus jefaturas.

* Todos los servicios deberan ser solicitados mediante oficio dirigido a la direccién de
Administracién con copia para la Subdireccion de Recursos Materiales

e Laejecucion se llevara a cabo a través de las jefaturas a las que se les delegue la
actividad

e La Subdireccién de Recursos Materiales supervisara de principio a fin la atencién de
todas las peticiones de las areas y de la ciudadania.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

43.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE MANTENIMIENTO, INTENDENCIA,
SOPORTE TECNICO, TELEFONIA Y REDES A LOS BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ASi COMO EL
PRESTAMO DE LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE EVENTOS QUE LLEVAN A
CABO LAS DIRECCIONES Y CIUDADANIA.
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
Por medio de oficio realiza su
peticibn a la Direccion de
SOLICITANTE Administracion con copia a la
1 Subdireccion de Recursos OFICIO
Materiales.
DIRECCION DE Recibe oficio y gira instrucciones
para que se atienda OFICIO
ADMINISTRACION 2
SUBDIRECCION DE Recibe copia del oficio de peticion y
RECURSOS gira indicaciones a la Jefatura
MATERIALES 3 correspondiente para su atencion. COPIA DEL OFICIO
Envia a la Jefatura correspondiente
BDIRECCION DE copia simple del oficio de peticién
S a0 (Albafileria, Plomeria, Electricidad, |  COPIA SIMPLE DEL
TERIALE 4 Carpinteria, Pintura, Intendencia, OFICIO
MA S Soporte Técnico, Telefonia, Redes
y logistica) para su atencion.
SUBDIRECCION DE Supervisa la atencion de las tareas
MR f‘I?EURT:SESS 5 que fueron delegadas.
— FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

43.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE MANTENIMIENTO,
INTENDENCIA, SOPORTE TECNICO, TELEFONIA Y REDES A LOS BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ASi
COMO EL PRESTAMO DE LOGISTICA PARA LA REALIZACION DE EVENTOS
QUE LLEVAN A CABO LAS DIRECCIONES Y CIUDADANIA.

SUBDIRECCION DE
AREA SOLICITANTE Ag::ﬁfgg:ggn RECURSOS
MATERIALES
[ INICIO ]
v
e I m e
Subdireccién de Recursos Materiales. "| comespondiente para su atencitn.

=] = =

v

Envia a la Jefatura commespondiente
copia simple del oficio de peticién
(Albafiileria, Plomeria, Electricidad,
Carpinteria, Pintura, Intendencia,
Soporte Técnico, Telefonia, Redes y
logistica) para su atencién.

Copia de Oficio

Y

Supervisa la atencién de las tareas
que fueron delegadas.

e [ FIN DE PROCEDIMIENTO ] :

i 4
W Eara .,/
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

44 PRESTAMO DE APOYO LOGISTICO (CARPAS, SILLAS
TABLONES, TEMPLETES, CICLORAMA Y AUDIO)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

44.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el préstamo de apoyo logistico a las diferentes areas de la administracién publica
municipal y a la ciudadania que los solicitan para la realizacién de sus eventos

44.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Jefatura del Departamento de Logistica sera la encargada de brindar el préstamo de
apoyo logistico.

o La Jefatura del Departamento de Logistica atendera las peticiones de acuerdo a la
disponibilidad de material previamente agendado

o La Jefatura del Departamento de Logistica cubrira con el personal adscrito al Area los
eventos que sean autorizados y agendados
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44.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE APOYO LOGISTICO
(CARPAS, SILLAS TABLONES, TEMPLETES, CICLORAMA Y AUDIO)
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDADES ANEXO
Por medio de oficio realiza su peticion
AREA a la Direccion de Administracion con
1 OFICIO
SOLICITANTE copia a la Subdireccién de Recursos
Materiales.
DIRECCION DE Recibe oficio y turna a la Subdireccién
ADMINISTRACION 2 |de Recursos Materiales para su OFICIO
atencioén
SUBDIRECCION DE Da instrucciones a la Jefatura de
RECURSOS 3 | Logistica para su atencién OFICIO
MATERIALES
JEFATURA 4 Revisa disponibilidad si la hay, ELECTRONICO
Agenda evento
JEFATURA 5 Realiza ordenes de servicio de los FORMATO
requerimientos de cada evento
JEFATURA 6 Manda al personal junto con los
requerimientos a cubrir el evento
Al término del evento se retira el SRDEN DE
material y se firma la orden de servicio
JEEATURS ! de conformidad por el responsable del SERVICIO
evento
Archiva oficio de peticion copia simple
JEFATURA 8 | del oficio de autorizacién y orden de OFICIOS
2l servicio
o FIN DE PROCEDIMIENTO
viale
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44.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMOS DE APOYO LOGISTICO
(CARPAS, SILLAS TABLONES, TEMPLETES, CICLORAMA Y AUDIO)

AREA DIRECCION DE leéB:égﬁcizgg:
SOLICITANTE | ADMINISTRACION e JEFATURA
L INICIO ] . . = .
¢ Recibe oficio y tuma a la j.:f;mmgmms:: > :::’:0:;?:’::1':5 e
Por medio de oficio realiza > Subdireccion de Recursos para su atencién

su atencién .

su peticion a la Direccién P Elecironico

de Administracién con Copia de

copia a la Subdireccion de Ofici Oficio

Recursos Materiales.

de los requerimientos de cada

evento
| =
L5
A 4

Manda al personal junto con
los requerimientos a cubrir el
evento.

Realiza ordenes de servicio

3

Al término del evento se retira
el matenal y se fima la orden
de senvicio de conformidad por
el responsable del evento

[

Archiva oficio de peticion
copia simple del oficio de
autorizacién y orden de

B [ FIN DE PROCEDIMIIENTO ]
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO, TELEFONIA Y REDES

45.SERVICIOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO, PREVENTIVO, DE SOPORTE
TECNICO Y ADMINISTRACION A LA RED DE VOZ Y DATOS A LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

45.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar y Proporcionar el servicio de Soporte Técnico, Telefonia y Redes a la infraestructura de

la red de voz y datos del H. Ayuntamiento a fin de garantizar un ambiente de trabajo adecuado y
seguro para todo el personal.

45.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e La Jefatura del Departamento de Soporte Técnico Telefonia y Redes deberan de cubrir
las peticiones solicitadas, por las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

* La Jefatura del Departamento de Soporte Técnico Telefonia y Redes cubrira con el
personal adscrito al Area los trabajos que sean solicitados

e La Jefatura del Departamento de Soporte Técnico Telefonia y Redes deber4 supervisar
que los servicios sean realizados por el personal en tiempo y forma.

» La Jefaturas del Departamento de Soporte Técnico Telefonia y Redes atendera las
peticiones en un horario de lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm.
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45.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIOS DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO, PREVENTIVO, DE SOPORTE TECNICO Y ADMINISTRACION A
LA RED DE VOZ Y DATOS A LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDADES ANEXO
Por medio de oficio o de llamada
) telefonica se atiende la peticion, en el
AREA caso del oficio va dirigido a la Direccién OFICIO
SOLICITANTE 1 |de Administracion con copia a la
Subdireccion de Recursos Materiales.
DIRECCION DE o | Recibe oficioy gira instrucciones para OFICIO
ADMINISTRACION que se atienda
SUBDIRECCION DE Recibe copia del oficio de peticién y
RECURSOS 3 |gira indicaciones a la Jefatura | COPIA DEL OFICIO
MATERIALES correspondiente para su atencion.

Reciben de Ila Subdireccion de
Recursos Materiales copia simple del

COPIA SIMPLE DEL

SEEATORA 4 oficio de peticion Soporte Técnico, OFICIO
Telefonia y Redes
Envia al personal adscrito al area a
realizar el trabajo o revisién ORDEN DE
IEEATURA 2 correspondiente de acuerdo a la SERVICIO
solicitud recibida
¢ SE PUEDE REALIZAR EL SERVICIO?
- Sl :Es posible, se realiza el Servicio ORDEN DE
_~JEFATURA 6 SERVICIO
/ i o :
FIN DE PROCEDIMIENTO
g _ :
:i. B : ade NO: Es posible, en la orden de servicio 51
\ fE TR . J lists ol il . ~ ORDEN
— FATURA ..,r 7 | se enlista e mglena que‘s‘e requiere DESERVICIO
\ eaaony para poder realizar el servicio.
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Recibe copia de la orden de servicio,
AREA g |para realizar la gestion | COPIA DE ORDEN
SOLICITANTE correspondiente y les proporcionen DE SERVICIO
dicho material.
AREA 9 Comunica a la Jefatura que ya cuenta
SOLICITANTE con el material
Acude personal a realizar el servicio ORDEN DE
JEFATURA 10 SERVICIO
AREA 14 |Revisa el servicio y firma de ORDEN DE
SOLICITANTE Conformidad SERVICIO
Recibe la Orden de Servicio y archiva ORDEN DE
JEFATURA 12 SERVICIO Y
ARCHIVA
FIN DE PROCEDIMIENTO
P @I ST
{ § "'\‘
"-._.' _."._"--_
g e
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

45.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SERVICIOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO,
PREVENTIVO, DE SOPORTE TECN'ICO Y ADMINISTRACION A LA RED DE VOZ Y
DATOS A LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. 5
SUBDIRECCION
JEFATURA AREA SOLICITANTE Agﬁﬁfgg:c?gu DE RECURSOS
MATERIALES
l INICIO |
Por medio de oficio o de llamada z —— Recibe copia dal oficio de
telefonica se atiende la peticién, en el Reche oficoy gira peticién y gira indicaciones a
caso del oficio va dirigido a la Direccién instrucciones para que se la Jefatura comespondiente
de Administracién con copia a la atienda para su atencion,
Subdireccién de Recursos Materiales.
Reciben de la Subdireccion de Recursos e i Copla def ofico
et [~
Redes
I Copia del oficlo
Envia a! personal adscrito al drea a realizar
:mu:?;o:mms:lmd Wmﬂgndkentn » Si es posible, se realiza el Senicio
N0 s
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
et i [ g oo
poder realizar el servicio. y les proporcionen dicho material.
Orden Copia
Lo ] [ ==
Acude personal a realizar el servicio [ g Comunica a la Jefatura que ya
cuenta con el material
B3
’ T Revisa el senicio y fima de e —
i g Conformidad > o
Recibe la-Orden df‘sar@i&o y archiva . | Ltj::b;—
[ ', FIN nemanm ]
. WMETODOS o

: \'“““--..____....-/"..
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

46.SERVICIO DE INTENDENCIA A LAS AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO

. .
] Suoy .
3
g
areele
-
{ F ehal
\ SN |
RO /
\ A ko \
\ i / \
\ SUBDIN 7, \
N ORGA / \
. ME B A
\..____ _— P
\H.,_‘_
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NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

46.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Brindar y proporsionar el servicio de intendencia en las areas del H. Ayuntamiento de manera
cotidiana a fin de garantizar un ambiente de trabajo adecuado para todo el personal y publico
en general.

46.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e La direccion de Administracién a traves de la Subdireccion de Recursos Materiales son
los encargados de coordinar los servicios de intendencia en las areas de este H.
Ayuntamiento.

e Lajefatura del departamento de servicios generales debera de cubrir las diferentes areas
del H. Ayuntamiento con el personal adscrito a el area.

e La jefatura del departamento de servicios generales debera supervisar cotidianamente
que el servicio de intendencia sea realizado por el personal en tiempo y forma.

o La jefatura del departamento de servicios generales cubrira con el personal adscrito los
turnos en los que las areas laboran mediante un rool de actividades ( turno matutino,
vespertino, sabados, domingos y dias festivos).

e Lajefatura del departamento de servicios generales atendera las peticiones en un horario

de 9:00 am a 6:00 pm.
....“\ ' . 1 ‘.\\
b " TRETODO / "

Pégina 289 de 445



gt_mmlsmnclou

ERND DE NEZAHUALCOYOT

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

46.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

DEL H. AYUNTAMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INTENDENCIA A LAS AREAS

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
AREA SOLICITANTE Por medio de oficio realiza su peticién
1 a la Direccion de Administracion con OFICIO
copia a la Subdireccién de Recursos
Materiales.
DIRECCION DE Recibe oficio y gira instrucciones para
ADMINISTRACION 2 que se atienda OFICIO
SUBDIRECCION DE Recibe copia del oficio de peticion y
RECURSOS 3 | gira indicaciones a la Jefatura del COPIA DEL
MATERIALES Departamento de Servicios Generales OFICIO
para su atencion.
JEFATURA DEL Recibe de la Subdireccion de
DEPARTAMENTO DE 4 Recursos Materiales copia simple del | COPIA SIMPLE
SERVICIOS oficio de peticién de ( personal para DEL OFICIO
GENERALES Intendencia o servicio de limpieza).

¢(ESTA EN CONDICIONES PARA REALIZAR EL SERVICIO?

JEFATURA DEL Sl: Asigna personal por medio de
DEPARTAMENTO DE 5 oficio al area solicitante OFICIO
_—SERVICIOS
" . GENERALES

) FIN DE PROCEDIMIENTO
AT
~— JEFATURA DEL NO: se manda una cuadrilla de
\ | DEPARTAMENTODE | 6 | limpieza al Area solicitante. ORDEN DE
N ..o SERVICIOS / SERVICIO
“|._ "“GENERALES
B o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DEL Envia personal de Intendencia a
DEPARTAMENTO DE realizar el Servicio ORDEN DE
SERVICIOS SERVICIO
GENERALES
Revisa el servicio y firma de
AREA SOLICITANTE conformidad ORDEN DE
SERVICIO
JEFATURA DEL Recibe Orden de servicio y lo Archiva
DEPARTAMENTO DE ORDEN
SERVICIOS
GENERALES
FIN DE PROCEDIMIENTO
- i
ol ,.//
\ -,\_-[;:Ir.\ls-:‘ o
\L "METODD
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GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL za 2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

46.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SERVICIO DE INTENDENCIA A LAS AREAS DEL H.
AYUNTAMIENTO

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE JEFATURA
ADMINISTRACION | RECURSOS MATERIALES
| INICIO I

Recibe de la Subdireccién de
Recursos Materiales copia simple
Por medio de oficio realiza su Recibe oficio y gira Recibe copia del oficio de peticion y del oficio de peticion de (personal
peticion a la Direccién de instrucciones para que se P gira indicaci a la Jefatura del para Intendencia o servicio de
Administracién con copia a la atienda Departamento de Servicios fimpieza)
Subdireccion de Recursos Generales para su atendién.
Materiales. Oficio
Oficio

Si, Asigna personal por medio
de oficio al area solicitante

=

| FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Y

No, se manda una cuadrilla de
limpieza al Area solicitante.

\ 4

Envia personal de Intendencia a
i ok Saividi

Revisa el servicio y firma de
conformidad <

= |

b A, _——
Qo p| Rece Orden e servicio yio Archiva
/-

\os

o . /
A - o mream— ! /
- | v

i { FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

47.SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NE Z‘.‘- HUA . COYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

47.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar el servicio de mantenimiento a las oficinas e infraestructura del H. Ayuntamiento a
fin de garantizar un ambiente de trabajo adecuado y seguro para todo el personal y publico en
general.

47.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Jefatura del Departamento de Servicios Generales deber4 de cubrir las peticiones
solicitadas de (Albafiileria, Plomeria, Electricidad, Carpinteria, Pintura) por las diferentes
areas del H. Ayuntamiento.

» La Jefatura del Departamento de Servicios Generales cubrira con el personal adscrito al
Area los trabajos que sean solicitados

e La Jefatura del Departamento de Servicios Generales debera supervisar que los
trabajos de mantenimiento que sean realizados por el personal.

e La Jefatura del Departamento de Servicios Generales atendera las peticiones en el
horario de lunes a viernes de 9:00 am a 06:00 pm.
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

47.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
Por medio de oficio realiza su
c 1 peticibn a la Direccion de OFICIO
BBEA Administracion con copia a la
SOLICITANIE Subdireccién de Recursos
Materiales.
DIRECCION DE Recibe oficio y gira instrucciones
ADMINISTRACION 2 para que se atienda OFICIO
Recibe copia del oficio de peticion y
SUBDIRECCION DE 3 gira indicaciones a la Jefatura del | COPIA DEL OFICIO
RECURSOS Denart ; g Srdlc
MATERIALES partamento e  Servicios
Generales para su atencion.
Recibe de la Subdirecciéon de
JEFATURA DEL 4 Recursos Materiales copia simple | COPIA DEL OFICIO
DEPARTAMENTO del oficio de peticion de
DE SERVICIOS mantenimiento (albaiiileria,
GENERALES electricidad, plomeria, pintura vy
carpinteria).
JEFATURA DEL Envia al personal adscrito al area a
DEPARTAMENTO 5 realizar la revision correspondiente
DE SERVICIOS de acuerdo a la solicitud recibida. .
GENERALES
_ ’F _' : ¢ SE REALIZA EL SERVICIO?
| JEFATURA DEL Sl: se realiza el Servicio 51
| DEPARTAMENTO 6 \ ORDEN DE
_ DESERVICIOS | \SERVICIO

o DTN
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FIN DE PROCEDIMIENTO
JEFATURA DEL NO; se entrega un levantamiento
DEPARTAMENTO 7 del material el cual es necesario FORMATO DE
DE SERVICIOS para realizar el mismo. LEVANTAMIENTO
GENERALES
Recibe el levantamiento de material FORMATO DE
AREA 8 y realiza la gestion correspondiente | LEVANTAMIENTO
SOLICITANTE para que le proporcione dicho
material
Comunica a la Jefatura del
AREA 9 Departamento de  Servicios
SOLICITANTE Generales en el momento en el que
ya cuenta con el material
JEFATURA DEL Acude personal a realizar el
DEPARTAMENTO 10 servicio ORDEN DE
DE SERVICIOS SERVICIO
GENERALES
son.fcﬁfzme 1 (RZE:\lfso?rn:j!adseMCIo ikl I
SERVICIO
JEFATURA DEL Recibe la Orden de Servicio y
DEPARTAMENTO 12 archiva ARCHIVO
DE SERVICIOS
GENERALES
FIN DE PROCEDIMIENTO
/-__‘_ 25 . h
- r: L
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
2022-2024

NEZAH |_.|-‘_‘-.1f::}]"'r';:_'.‘-"l"._ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

47.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO A LOS BIENES
MUEBLES E IMUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

AREA DIRECCION DE SUBDIRECCION DE JEFATURA
SOLICITANTE | ADMINISTRACION | RECURSOS MATERIALES

Recibe de la Subdireccién de
Recursos Materiales copia simple del
oficio de peticion de mantenimiento

(albafileria, electricidad, plomeria,
; ; : Recibe copia del oficio de peticién y gira pintura y carpinteria )
Por medio de oficio realiza su Recibe oficio y gira indicaciones a la Jefatura del
peticion a la Direccién de wl i iones para que se Depar de Servicios G Copia de Ofic
Administracién con copia a la atienda para su atencion.
Subdireccion de Recursos

realizar la revision comespondients
de acuerdo a la solicitud recibida

X
Materiales. Loﬁ_‘ Copia del Oficio Envia al personal adscrito al 4rea a
=i

NO Sl

LSE REALITA
EL SERVICIO?

Si, se realiza el Servicio

=

A
Recibe el levantamiento de [ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
material y realiza la gestién
comespondiente para que le <t \
proporcione dicho material
No, se entrega un levantamiento del
material el cual es necesario para
@__ realizar el mismo.
Fi
Y ‘ormato
Comunica a la Jefatura del
Departamento de Servicios ;
Generales en el momento en el B .ﬂmde personal a realizar el
que ya cuenta con el material senvicio

Revisa ol senidoy frmade | _ | s O driico ¥
Conformid = =4 : P/ archiva
5 o .
|'_Lv/_ Orden \ "
= [ \ FIN DE PROCEDIMIIENTO ]
b il === | \
' ¥ i . \\\
1 - Vi f \\“"‘*m_
"\\ : suanIRECCION DF /
3 ORGAT )
' METODI
. L
=S

Pagina 297 de 445




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACIO

MO DE MEZAMLL L- 2022 - 2024

NEZAHUAL

COYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

48.REVISION Y ACTUALIZACION DEL PADRON VEHICULAR
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

48.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar, actualizar y controlar el padrén vehicular a fin de contar con informacién actualizada
de los vehiculos que pertenecen al H. Ayuntamiento, por medio de la verificacién constante de
Su uso, asignacion, situacién mecéanicay normatividad vehicular.

48.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

¢ La Secretaria del Ayuntamiento a través de la Jefatura de Patrimonio Municipal envia calendario
para la revision de los vehiculos que pertenecen al H. Ayuntamiento, dicho calendario indica area
a revisar, fecha y lugar de la revisién.

¢ La Direccién de Administracién turna oficio con el calendario para la revisiéon de los vehiculos a
la Subdireccién de Estadistica y Control Vehicular.

e Los responsables presentan fisicamente los vehiculos que pertenecen al H. Ayuntamiento de
acuerdo con el calendario de revisién vehicular.

¢ Durante la revision, el personal responsable de la Subdireccién de Estadistica y Control Vehicular
elabora “Resguardo Administrativo de Asignacién del Vehiculo” a fin de que cada responsable
de los vehiculos firme las condiciones mecanicas y situacion normativa que se especificaran en
dicho resguardo.
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2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

48.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y ACTUALIZACION DEL PADRON
VEHICULAR
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICA Y ) Recibe . oficio emitidP por la —
CONTROL Secretaria del Ayuntamiento con el
VEHICULAR calendario de revision vehicular.
Imprime padron  vehicular vy
formatos de resguardo PADRON
SUBDIRECCION DE administrativo de asignacién del VEHICULAR
ESTADISTICA Y vehiculo, prepara  camara
2 FORMATO DE
CONTROL fotografica y se entregan dichos
RESGUARDO
VEHICULAR documentos y camara al personal | ApDMINISTRATIVO
responsable de la revision de los
vehiculos.
Conforme al calendario de revision
vehicular, el personal acude al
SUB["RE,CQON DE lugar en fecha y hora a realizar la FORMATO DE
ESTADISTICAY 3 revision fisica de los vehiculos, en RESGUARDO
CONTROL dicha revision se elabora | ADMINISTRATIVO
VEHICULAR Resguardo Administrativo de cada FOTOS
vehiculo revisado. Se fotografia
cada vehiculo.
SUBDIRECCION DE Se actualiza el padron vehicular y PADRON
ESTADISTICA Y se archiva toda la informacién
4 : VEHICULAR
CONTROL obtenida. ACTUALIZADO
VEHICULAR )
_—— FIN DE PROCEDIMIENTO

E3

P4gina 300 de 445




Anumuﬂmt:ﬂu

OBIEAND DE NEZARUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

48.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

VEHICULAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:REVISION Y ACTUALIZACION DEL PADRON

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

A4

vehicular.

Recibe oficio con el calendario de revisién

X

=R

1 dichos o

de resguardo administrativo

padron y
oemmaondel vehiculo, mmmmmyu
camara al

05 Y
dela mubﬂ de los vehimbs

A

| Padrén Vehicular

dicha

Conforme el calendario de revisién vehicular, el
personal acude al lugar en fecha y hora a
mmhmﬁmﬂbsmlm en

i6n s elabora R
Administrativo de cada \ehlwlomvindo Se
fotografia cada vehiculo.

4

| e

Se actualiza padron vehicular y se archiva toda
la informacién obtenida.

Padron
Vehicular

g | FIN DE PROCEDIMIENTO )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIEAND DE MEZAHUALLD

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

49.SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.
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FEERN b WERAUACOTOT - 2002 -S4 2022-2024
S, o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

49.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conservar y Preservar el Parque Vehicular para garantizar su buen funcionamiento a través de
servicios preventivos, de mantenimiento y manejo correcto, esto realizado por personal
calificado, pertenecientes a la Subdireccion de Estadistica y Control Vehicular.

49.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e El area solicitante debera elaborar oficio dirigido a la Direccién de Administracion con
copia para la Subdireccién de Estadistica y Control Vehicular, especificando apoyo
mecanico y/o eléctrico para el diagnéstico y reparacion del vehiculo perteneciente a este.
H. Ayuntamiento.

Dicho oficio debe contener al menos la siguiente informacién del vehiculo:
e Marca
e Tipo

e Numero de placas y/o nimero econémico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

49.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

CORRECTIVO.
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES o ANEXG
Elabora oficio dirigido a la direccion de
AREAS - . ; T
1 Administracién con copia a la Subdirecciéon de OFICIO
SOLICITANTE e 0
Estadisticas y Control
SUBDIRECCION
DE ESTADISTICA 2 Recibe el oficio de peticion solicitando diagnéstico OFICIO
Y CONTROL y reparacion.
VEHICULAR
SUBDIRECCION . i : .
DE ESTADISTICA ; Reallzzll ri;:;;rz;at”c:j dle l':]('Jjau IDlairtlolslttco de_v?ha:;:slors‘ HOJA
Y CONTROL Ieizn ;?F:ionde rsle eenc\:::er‘\(t:rec.e‘lavezitizlg1 S DIAGNOSTICO
VEHICULAR 9 :
SUBDIRECCION Mecanico revisa vehiculo y emite su diagnostico
DE ESTADISTICA 4 que incluye un listado de refacciones que requiere | DIAGNOSTICO
Y CONTROL y se entrega diagnostico al operador del vehiculo Y/O OFICIO
VEHICULAR y/o se envia por oficio.
Recibe oficio con diagnéstico y requerimientos, el
AREA 5 area por oficio solicita su cotizacién y compra a la OFICIO
SOLICITANTE Direccién de Administracién a través de la
Subdireccién de Adquisiciones y servicios.
SUBDIRECCION Recibe las refacciones por parte de la
DE ESTADISTICA 6 Subdireccién de Adquisiciones y Servicios que le VALE DE
Y CONTROL informa via telefénica y las incorpora al vehiculoen | INVENTARIO
VEHICULAR reparacion.
S o Entrega vehiculo reparado al area
%UBD!R_ECCION correspondiente firmando el operador del vehiculo | INVENTARIO ™
DE ESTADISTICA . :
Y CQNTROL 7 | el Inventario de entrada salida de vehiculos en Y
- AL | reparacion y el formato de entrada de mercancia FORMATO
VEHICULAR . - .
AMLESTE O del proveedor o solicitante de reparacion.
o f FIN DE PROCEDIMIENTO :
\ GRGANIE \

ML=

—
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

49.4 DIAGRAMA DE FLUJO

CORRECTIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y
CONTROL VEHICULAR

AREAS SOLICITANTE

Recibe el oficio de peticién solicitando
diagnostico y reparacion.
e
b

Realiza fi de "Hoja Diagnéstico de vehiculos en
reparacién” del vehiculo en taller municipal o en lugar
donde se encuentre el vehiculo.

A

Hoja diagnostico

A
Mecanico revisa vehiculo y emite su diagnéstico que :nduys un

Elabora oficio dirigido a la direccién de Administracion

con copia a la Subdireccién de Estadisticas y Control

=3

dstico y requerimi s, el

Recibe oficio con diag:
drea por oficio solicita su cotizacién y compra a la
Direccibn de Administracién a ftravés de |la

listado de refacciones que requiere y se entreg 0 al
operador del vehiculo y/o se envia por oficio.

i Diagnéstico ylo oficio

Recibe las refacciones por parte de la Subdireccion

Subdireccién de Adquisiciones y servicios.
| % |

de Adquisiciones y Servicios que le informa via
telefonica y las incorpora al vehiculo en reparacion,

Vale de Inventario
Y

hicul do al drea £ firnando
el npmdur del Mleo el Inventario de entrada — salida de
vehiculos en reparacién y el formato de entrada de
mercancia del proveedor o solicitante de reparacion.

- L=

()
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OMERND DE NEZAHL.

ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

50.PROGRAMA DE VERIFICACION AMBIENTAL.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRACION

Ky e 2022-2024
: e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

50.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, programar y controlar los vehiculos para que cumplan con la normatividad vehicular en
tiempo y forma y con las condiciones ambientales en el verificentro.

50.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Derivado de la Actualizacién del Padrén vehicular realizado por la Subdireccién de
Estadistica y Control Vehicular), se conocera las condiciones mecanicas de los vehiculos
que pertenecen al H. Ayuntamiento.

e La Direccion de Administracion turnara todos los oficios y/o formatos a la Subdireccion
de Estadistica y Control Vehicular para su seguimiento.

Los vehiculos deben cumplir con las siguientes caracteristicas y documentacién para
que sean aptos para verificacion ambiental:

e Tarjeta de Circulacion original
¢ Constancia de verificacién préxima anterior

« Vehiculo en buenas condiciones mecanicas (emision de contaminantes)
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ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

50.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE VERIFICACION AMBIENTAL.
AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO

SUBDIRECCION DE A princinios del aft i lendario d

SSTADTICAY | | s e e | CALENDARI
CONTROL L i g ﬁﬁ‘ : venicllos | pe venicuLos.
VEHICULAR piibles a venticar.
SUBDIRECCION DE Solicit : ficio | ficienci
ESTADISTICA Y olicita por via oficio la su |c|n::-n0|a
CONTROL 2 presupuestal. anual a las d'lferentes areas OFICIO
VEHICULAR resguardatarias de los vehiculos.
Envian oficio con suficiencia presupuestal
autorizada a la  Direcciobn de OFICIO Y
AREAS 3 | Administracién con copia para la| SUFICIENCIA
SOLICITANTES Subdirecciéon de Estadistica y Control | PRESUPUESTAL
Vehicular.
Envia oficio a Tesoreria, solicitando el OFICIO Y
Aglnﬁ?s?g:c?gn 4 | pago, anexando suficiencia | SUFICIENCIA
presupuestales. PRESUPUESTAL
De acuerdo con el calendario de OFICIO Y
SUBDIRECCION DE verificacion ambiental envia oficio
. : FORMATO DE
ESTADISTICA Y mencionando la fecha para llevar a AUTORIZACION
CONTROL S | verificar el vehiculo y se anexa formato de DE
VEHICULAR autorizacion de ver?ﬂcaclén que debe VERIFICACION
presentarse en el verificentro.

SUBDIRECCION DE Se recopilan y se envian al verificentro los TARJETA DE
ESTADISTICA Y documentos originales de los vehiculos a | CIRCULACION Y
“"CONTROL . | 6 | verificar durante el mes. CONSTANCIA DE

VEHICULAR VERIFICACION
3 T ; Recibe documentos, recibe los vehiculos
b para verificar y emite facturas de los | /
VERIFICENTRO /| 7 | vehiculos verificados y los envia por FACTUGAS
U gmacalB8 RS ) correo electronico a la Subdireccion.
*-.M:;_#_’ ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE Recibe factur nvia ofici ra las
ESTADISTICA Y Aran corresas:) 5;_9 t a oficio p:ecabar OFICIO Y
CONTROL 8 [ =2 i fp Ct” = des p.?’a - FACTURAS
VEHICULAR e las facturas de verificacion.
Reciben oficio y firman facturas de
verificacion y las envia a la Direccién de OFICIO Y
AREAS 9 Administracion con copia para la FACTURAS
SOLICITANTES Subdireccion de estadistica y control
vehicular.
DIRECCION DE Recibe via oficio facturas firmadas, las OFICIOS Y
ADMINISTRACION 10 | cuales remite mediante oficio a Tesoreria. FACTURAS
FIN DE PROCEDIMIENTO
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2022- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

ORIERND DE NEZAHUALEAYVOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

50.4 DIAGRAMA DE FLUJO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PROGRAMA DE VERIFICACION AMBIENTAL

SUBDIRECCION DE AREAS DIRECCION DE
ESTABISTICA Y soLiciTATEs | VERIFICENTRO | s pvinisTRACION
CONTROL VEHICULAR
| INICIO |

A Envian oficio con suficiencia Envia oficio a Tesorerfa, solicitando
A principios del afio, realiza calendario raaita e Adalastaciea oon B! e pago. anexando suficiencias
de verificacion considerando vehiculos copia para la Subdireccion de presupuestales.
susceptibles a verificar. Estadistica y Control Vehicular.

= e
S

areas resguardarias de los vehiculos.

=

De acuerdo con el calendario de
verificacién ambiental envia oficio
mencionando la fecha para llevar a

verificar el vehiculo y se anexa f i
de autorizacion de verificacion que
debe p en el verifi L

|

Se recopilan y se envian al
verificentro los documentos

originales de los vehiculos a
verificar durante el mes.

Tarjeta de u_
Circuacion

Recibe facturas y envia oficio para las

areas comespondientes para recabar
firmas de las facturas de verificacion.

Reciben oficio y firnan facturas de
wverificacion y las envia a la Direccion
de Administracién con copia para la
Subdireccion de estadistica y control
wehicular.

A FIN DE
Oficio y Facturas PROCEDIMIENTO

ST
L

\ e REed

¥ suBD i

GROATS /
N " pexed
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

51.PROGRAMAR LA PROVISION DE TENENCIAS DE LAS UNIDADES
VEHICULARES.

kRl
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAMUALCOYOT 2 - 2024

ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

51.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Programar y controlar el tramite oportuno de la tenencia anual correspondiente de las unidades
vehiculares emplacadas del H. Ayuntamiento, con la finalidad de cumplir con la Normatividad
vehicular del Estado de México.

51.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e La Direccién de Administracién a través de la Subdireccién de Estadistica y Control
Vehicular realizara el tramite de Tenencia de los vehiculos que pertenecen al H.
Ayuntamiento de Nezahualcoyotl.

* Vehiculos del H. Ayuntamiento que se encuentre emplacados
e Vehiculos que se encuentren en algunas de las areas del. H. Ayuntamiento

¢ No seran considerados para el pago de tenencia los vehiculos con reporte de robo.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

51.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR LA PROVISION DE TENENCIAS

DE LAS UNIDADES VEHICULARES.

AREA NO. DOCUMENTO
RESBONGABLE | acT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES oiNE G
A principios del afio, via internet en la
SUBDIRI%CCION DE pagina del Gobierno del Estado de México
ESTADISTICA Y 1 se imprime cada uno de los formatos | FORMATOS DE
CONTROL universal de pago de los vehiculos que PAGO
VEHICULAR pertenecen al H. Ayuntamiento y se
encuentran emplacados.
Solicita a la Direccién de Administracion
SUBDIRECCION DE gire toﬁcnos a las dlLe’rerIltes ér:als qt:-{e
ESTADISTICA Y cuenten  con  vehiculos e ;
CONTROL 2 Ayunltam'lenlo a fin de que envien su OFICIO
VEHICULAR Suﬁt:.len_c:la presupuestal 'para el pago de
Tenencia de los vehiculos bajo su
resguardo.
DIRECCION DE 5 Solicita tpc|>r OTICRT {Il?f S:Jﬁciéencia —
ADMINISTRACION presupues al anual a a'ns erentes areas
resguardatarias de vehiculos.
Envian oficio con suficiencia presupuestal
AREAS autop;ada 3 a la Dl.recmén de
SOLICITANTES 4 | Administracibn con copia para la OFICIO
Subdirecciéon de Estadistica y Control
Vehicular.
Recibe oficios y elabora oficio a la OFICIO
DIRECCION DE Tesoreria solicitando el pago, anexa
5 A . FORMATOS DE
ADMINISTRACION suficiencias presupuestales autorizadas y PAGO
e formatos universales de pago.
Tesomema | || Fese sy Se e e Sloe romunTos oe
MUNICIPAL ne : PAGO
i e perteneciente al H. Ayuntamiento..
""TESORERIA Envia a la Direccion de Administracién, |\ ORICE:Y
ST, oS Ay 7 . COMPROBANTE
.. MUNICIPAL oficio y el pago efectuado DE PAGO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

Recibe el pago de tenencia y envia a la
DIRECCION DE o -
ADMINISTRACION 8 Subf.ilreccnén de Estadistica y antrol FACTURAS
Vehicular para la entrega correspondiente.
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICA Y Entrega a todas las areas resgardatarias
CONTROL 9 el pago de tenencia anual. FACTURAS
VEHICULAR
FIN DE PROCEDIMIENTO
il
"\\ I,.‘I».- n‘- oo ’
R

Pagina 314 de 445




ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024 2022-2024
= ; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

51.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR LA PROVISION DE TENENCIAS DE LAS
UNIDADES VEHICULARES
suammsicmbu DE 5 Sk
ESTADISTICA Y DIRECCION DE TESORE
CONTROL ADMINISTRACION | AREAS SOLICITANTE MUNICIPAL
VEHICULAR

%

A principios del afio, via internet
en la pagina del Gobiemo del
Estado de México se imprime
cada uno de los formatos
universal de pago de los vehiculos
que pertenecen al H.

Ayuntamiento y se encuentran
emplacados.
Formato de
pago

v
Solicita a la Direccion de
Administracion gire oficios a las
diferentes dreas que cuenten
con vehiculos del H.

envien su suficiencia
presupuestal para el pago de
Tenencia de los vehiculos bajo
su resguardo.

Oficio

Entrega a todas las dreas

Ayuntamiento a fin de que —

Recibe oficios y elabora oficioala
Tesoreria solicitando el pago,

Envian oficio con suficiencia

copia para la Subdireccion de
Estadistica y Control Viehicular.

£

anexa suficiencias
presupuestales autorizadas y

formatos universales de pago.

=]

tenencia anual.

C de Pago

Y
[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

resgardatarias el pago de <7

Recibe el pago de tenencia y
envia a la Subdireccién de

Recibe formatos y se lleva a
cabo el pago de tenencia de los
vehiculos pertenencientes al H.
Ayuntamiento.

Formatos
de Pago

Y

Envia a la Direccién de

Estadistica y Control Vehicular "

para la entrega comespondiente.

C de Pago

Admini: i6n el pago

efectuado.
=l
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

ADMINISTRACION

OBIEAND DE NEZAHUALED) 2022-2024
= — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MNEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR.

52.GESTION DE TRAMITES DE TARJETAS DE CIRCULACION, EMPLACAMIENTO
VEHICULAR Y BAJAS DE PLACAS.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIERND DE NEZAHUAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

52.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar tramites administrativos relacionados con la normatividad vehicular del estado de
mexico, a efectos de contar con un parque vehicular ordenado.

52.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Las areas solicitantes que tengan vehiculos a su resguardo, enviaran su peticion a la
Direccién de Administracion.

e La Direccion de Administracion canalizara a la Subdireccién de Estadistica y Control
Vehicular las peticiones recibidas.

e Vehiculos que se encuentren en algunas de las 4reas del. H. Ayuntamiento.

» La Direccién de Administracion solicitara via oficio la factura original del vehiculo del que
estan solicitando la gestion.

La Consejeria Juridica designara el abogado que sera la encargada de realizar los
tramites en la oficina de Servicios Administrativos, dicha persona debe tener poder notarial.

eUna vez entregada la documentacién a Consejeria Juridica, la Subdireccién de
Estadistica y Control Vehicular esperara la respuesta a la gestion.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

52.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE TRAMITES DE TARJETAS DE
CIRCULACION, EMPLACAMIENTO VEHICULAR Y BAJAS DE PLACAS.
AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE | act | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION DE Recibe oficio de peticion y Factura
ESTADISTICA Y original turnado por la Direccidon de
CONTROL ! | Administracién. CFIQYFACTURA
VEHICULAR
SUBDIRECCION DE Acude a la Consejeria Juridica a
ESTADISTICA Y concertar cita para que asista el
CONTROL 2 abogado encargado junto con personal FAETVRG
VEHICULAR de la Subdireccién a realizar el tramite.
CONSEJERIA 5 gge:\da fic;ha. y ttm;a para ac:dilli' a:
JURIDICA entro ministrativo a aliza
tramite.
Realizan  trdmite se  entrega| FACTURA PODER
CONSEJERIA 4 documentacién original y formato NOTARIAL Y
JURIDICA universal de pago a la Subdireccion de FORMATO DE
Estadistica y Control Vehicular PAGO
SUBDIRECCIONDE | | o o enenece "o
ESTADISTICAY | 5 2 R e = OFICIO
vehiculo, la suficiencia presupuestal
CONTROL .
que ampara el costo del tramite.
Envia oficio con suficiencia presupuestal
autorizada a la Direcciébn de
¥
DIFERENTES 6 Administracion con copia para la SL(J?:I?(IJCI:I[E?\IC[ A
AREAS Subdireccién de Estadistica y Control SRESUPUESTAL
Vehicular, para su procedimiento
_— correspondiente.
3 | e Recibe oficio y elabora oficio para la "OFICIO,
Ve Tesoreria Municipal solicitando el pago /SUFICIENCIA
Agﬁlﬁ?gg:mngN 7 |y anexa suficiencia presupuestal | PRESUPUESTALY
b= o, autorizada y Formato universal de | = FORMATO DE
o pago. PAGO:

Pagina 318 de 445




ADMINISTRACION

COBIERND DE NEZAMUALCOYOTL - 2022 - 2024

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

TESORERA 8 Recibe peticion y da instrucciones para
MUNICIPAL que se lleve a cabo el pago.
Acude al Centro Administrativo con la FACTURA
documentacién a realizar el tramite | ORIGINAL, PODER
¢ i j laca NOTARIAL
ONSEJERI (emplacamiento, baja de placa, ;
C JURIDIC AA o reposicion de tarjeta de circulacion). FORMATO
UNIVERSAL
PAGADO
Entrega tramite y documentacién a la
cgﬂggﬁ:‘“ 10 | Subdireccion de Estadistica y Control
Vehicular.
La Direccién de Admrmstrgcaén a OFICIO
través de la Subdireccion de COPIA
DIRECCIONDE | 11 E?“?‘d'.m;ca y C°'l‘“°' :eh'cl“'a’ SV | CERTIFICADA DEL
ADMINISTRACION oficio informandole sobre el resultado | 1~ ,uENTO O
de la gestion y entrega copia PLACAS
certificada del documento o las placas.
FIN DE PROCEDIMIENTO
/"/_-_._
N oo
e -
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GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 7022 - 2024 2022-2024
<=y Ml = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

52.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE TRAMITES DE TARJETAS DE CIRCULACION,
EMPLACAMIENTO VEHICULAR Y BAJAS DE PLACAS
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICAY | CONSEJERIA | picecentes | DIRECCIONDE | TESORERIA
CONTROL JURIDICA AREAS ADMINISTRACION | MUNICIPAL
VEHICULAR
i 3 Agenda fecha y hora
Recibe oficio de peticién y factura 4
original tumado por Ia Direccién g [l it g B
de Administracion, el tramite.
F i trémite se
Acude i entrega documentacion
mn:?;nmmpf:q?e";i%ad original y formato unmarsal
abogado encargado junto con || :: E?:d?s:g:wm
f“.f’?.é’"u‘i,."ﬁiif&i” ne Vehicular Envia oficio con
— suficiencia
tactura l presupuestal
L] st 1| v
Direccion de
Administracion con Recibe oficio y elabora
2 R copia para la oficio para la Tesoreria
Recibe documentacién y solicita Subdi 10 de Municipal, solicitando el 2 =
por oficio al drea que pertenace Estadistica y Control puooylan.exa ancia F!acbepetaan y da
el vehiculo, la suficiencia 3 L | suf\cale ¥ instrucciones para que
P que ampara el Vahicuisr: paca s f’mﬁ:" “"’“‘:‘“ 3| selleve acabo el pago.
costo del trdmite. lrm-ﬂ pondients pago.
Oficlo |
Acude al Centro
Administrativo con la
documentacion a realizar el
trémite (emplacamiento,
3 i £ = baja de placa, reposicion de
La Di 6n de Administracit: g %
ravés do la Subdirecion 08 forjat de chcutacion),
Estadistica y Control Vehicular
via oficio informéndole sobre II
:#“miumnt;?a de la gestién y “
entrega copia certificada del
documento o las placas. ¥
Entrega tramite y
|| eficio.copia documentacion a la
Foa o placas Subdireccion de Estadistica
F, b y Control Vehicular
| FIN DE PROCEDIMIENTO ] '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

53.SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

GOBIERND DE MEZAM YOl - 2022 2022-2024
> B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

53.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar el suministro de combustible y el pago de las facturas para garantizar el servicio de
los vehiculos del H. Ayuntamiento de Nezahualcéyot.

53.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Subdireccion de Estadistica y Control Vehicular emite y actualiza formato de Bitacora
la cual ser3 la utilizada por los operadores de suministro de combustible diariamente.

» El operado de la gasolinera debe revisar que el vehiculo a suministrar combustible se
encuentre en la Bitacora de Suministro de Combustible.

Bitacora de combustible debe contener minimo la siguiente informacién para dar tramite:

» Datos de identificacion del vehiculo

* Nombre y firma de la persona autorizada
e Cantidad en Litros

e Firma del supervisor

« Verificar que las facturas cumplan con lo estipulado
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

53.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE.

AREA NO. DOCUMENTO
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
SUBDIRECCION DE Emite y actualiza bitacora de suministro de
ESTADISTICA Y . :
CONTROL 1 | combustible la cual se entrega al supervisor | BITACORA
VEHICULAR de suministro de combustible.
SUBDIRECCION DE
Esgg?q?;gﬁ Y Recibe formato de bitacora de suministro de
VEHICULAR 2 combustible via electrénica y la entrega BITACORA
SUPERVISOR DE impresa a los operadores de suministro de
SUMINISTRO DE combustible.
COMBUSTIBLE
Slég?f[ﬁgﬂg AN$ - Recib_e forrnalato de bitacora y s:uministran
CONTROL gasolina diariamente a los vehiculos que
VEHICULAR 3 | lleguen ala gasolinera y registran la carga en BITACORA
(OPERADORES DE bitdcora y al finalizar realizan su corte del
SUMINISTRO DE dia. Entregan bitdcora diariamente al
COMBUSTIBLE) supervisor.
SUBDIRECCION DE
ESTADISTICA Y Recibe bitacora y revisa que se encuentre
CONTROL requisitada correctamente, proporciona
VEHICULAR 4 |copia a la Subdireccion de Estadistica y| BITACORA
(SUPERVISOR DE Control Vehicular para su revision, control y
SUMINISTRO DE archivo correspondiente.
COMBUSTIBLE)
| SUBDIRECCION DE Elabora bitacora electrénica del suministro BITACORA_S
ESTADISTICA Y 5 de combustible por dreas y vehiculos, | ~FISICASY
CONTROL revisando de esta manera que las facturas,| BITACORA
VEHICULAR cuadren con los litros suministrados. " | ELECTRONICA
PROVEEDOR DE 6 Semanalmente el proveedor del combustible FACTURA
~~ COMBUSTIBLE emite factura electrénica. e
"~

Pégina 323 de 445




ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

Recibe via correo electrénico, factura
SUBDIRECCION DE semanal del suministro de combustible, la OFICIO,
ESTADISTICA Y - cual envia por oficio a la Subdireccion de FACTURA
CONTROL Adquisiciones anexando bitacoras | BITACORA
VEHICULAR originales, para la solicitud del pago| ORIGINALES.
correspondiente.
susomeccionpe || e senaanere M oy | oo
BECDSISIONES Y 8 aue I Iéirp i?énydz Admi:istracién solicite a FALTLRA
SERVICIOS gy maee . BITACORA
la Tesoreria el pago correspondiente.
DIRECCION DE o Elabora'aoﬁ;:ﬂio ’dle [petlcion C:It'lgldo a Iz: OFICIO
ADMINISTRACION esgrgrl unicipa ‘para el pago po
suministro de combustible.
FIN DE PROCEDIMIENTO
’1/..-—"“"‘—'- e
. ~. .MQ-""J'- -/,-
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

53.4 DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

SUBDIRECCION | SUPERVISOR OPERADORES | SUBDIRECCION PROVEDOR DIRECCION DE
DE DE DE DE DE ADMINISTRACION
ESTADISTICA Y SUMINISTRO SUMINISTRO ADQUISICIONES COMBUSTIBLE
CONTROL DE DE Y SERVICIOS
VEHICULAR COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE
! INICIO l I Reciben formato de
¥ suministran
Recibe formato de gasolina diariamente a
v | bitAcora de suministro los vehiculos que
i ) de combustible via lleguen a la gasolinera
Emite y actualiza electronica y la y registran la carga en
umde.mmsm entrega impresa a los bitacora y al finalizar
de cambiiatile ta cusl operadores de realizan su corte del
s2/Antega al supecvisor suministro de dia. Entregan bitacora
£6 sumins de combustible. diariamente al
combustible. supervisor.
R
Recibe bitacora y
revisa que se
encuentre requisitada
corectamente,
proporciona copia a la
Subdireccion de
y Estadistica y Control
Vehicular para su
Elabora bitacora revision, control y
electronica del suministro archivo
de combustible por areas %
y vehiculos, revisando de Bitacora Semanalmente
esta las proveedor del
fach:a"immdrmmcon los —/J L ible emite
litros suministrados factura electronica.
i factura
=] (=
3 Elabora oficio de peticion
:mm Recibe semanalmente dirigido a la Tesoreria
semanal del suministro bitécora original y factura Mivicet p;‘;“?;:::
de combustible, la cual li¢ impresa y por via
envia por oficio a la electrdnica a fin de que la
Subdireccién Direccion Oficio
Aoqwsidonesde Admini d?‘-- solicite a la f—/“
bitacoras originales, para Tesoreria el pago
la solicitud del pago
comespondiente O.F.8 y
( FIN DE ]
L EDIMIENTO

-------
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y CONTROL VEHICULAR

54.SOLICITUD DE EXENCION DE PAGO DE TENENCIA PARA VEHICULOS DE
ATENCION CIUDADANA.
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54.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Solicitar al Gobierno del Estado la exencién del pago de la tenencia anual correspondiente de
las unidades vehiculares del H. Ayuntamiento, que estan designadas a la atencién ciudadana

54.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

» El Presidente Municipal a través de la La Direccién de Administraciéon con apoyo de la
Subdireccién de Estadistica y Control Vehicular realizara tramite de solicitud de exencién
de pago de Tenencia de los vehiculos que pertenecen al H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl que estan designados a la atencién ciudadana.

e Vehiculos del H. Ayuntamiento que tengan como finalidad la atencién a la ciudadania.

» Vehiculos que se encuentren activos.
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54.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXENCION DE PAGO DE TENENCIA
PARA VEHICULOS DE ATENCION CIUDADANA.

AREA NO. : DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION DE A principios del afo, realizara una
ESTADISTICA Y 4 | revision de los vehiculos activos que | LISTADO DE
CONTROL estan designados para la atencion VEHICULOS
VEHICULAR ciudadana.
Elabora oficio de peticion de
exencion de pago de Tenencia para
SUBDIRECCION DE los vehiculos designados a la OFICIO Y

. atencién ciudadana a la Secretaria
Esgg:::Ts;g:: % 2 | de Finanzas del Gobierno del Estado LISTADO DE
VEHICULAR de México, el cual sera firmado por VEHICULOS
el titular de la Presidencia Municipal,
el cual remite a la Direccion de
Administracién

SUBDIRECCION DE Remite oficio de peticion a la
ESTADISTICA Y 3 | Direccién de Administracion OFICIO
CONTROL
VEHICULAR
DIRECCIONDE |, | e O o i e de|  OFICIO
ADMINISTRACION i v e ©
Presidente
SECRETARIA Recibe oficio, recaba firma del
PARTICULAR DEL 5 |presidente y lo devuelve a la OFICIO
PRESIDENTE Direccién de Administraciéon
MUNICIPAL debidamente firmado

/ Sores Recibe oficio debidamente firmado y T
DIRECCION DE \g |lo envia con un mensajero a la OI;IC/IO DE
ADMINISTRACION: oficina de la Secretaria de Finanzas | CONTESTACION
. S~ | | | del Gobierno del Estado

APk W i laoficiod % OFICIO DE
SEC(RETQLBI A DE 5 R(lacvbe y en\;';a :fei?d et;.‘ ;Zntestac:on )
= ASDEL | y lo envia a CONTE§TACION

.
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GOBIERNO DEL
ESTADO
Recibe oficio de contestacién y lo OFICIO DE
PRESIDENCIA 8 i i i
enw§ ‘ a . la Direccion de CONTESTACION
Administracion
2 Recibe oficio de contestacion y lo
DIRECCION DE 9 envia a la Subdireccion de OFICIO DE
ADMINISTRACION Estadistica y Control Vehicular para | CONTESTACION.
su archivo.
- SUBDIRECCION DE Recibe oficio de contestacion para
ESTADISTICA Y 10 | suarchivo correspondiente OFICIO DE
CONTROL CONTESTACION
VEHICULAR
FIN DE PROCEDIMIENTO
//_ H\_\
/e, e
[/ aad \\_ e -~
| i |
M
\‘\ il GBS AON Y //
3 ‘.'..'-"' '.--\|_\‘\'J rd \
\\.\\
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54.4DIAGRAMA DE FLUJO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXENCION DE PAGO DE TENENCIA
PARA VEHICULOS DE ATENCION CIUDADANA.

SUBDIRECCION SECRETARIA SECRETARIA DE
DE ESTADISTICA DIRECCION DE PARTICULAR DEL PRESIDENCIA FINANZAS DEL
Y CONTROL ADMINISTRACION PRESIDENTE GOBIERNO DEL
VEHICULAR MUNICIPAL ESTADO
;’:::;F’:m E:':: del presidente y o
A principios del afo, recabarla firma del r ;Bm;‘“?m""
e || e, socamai e
tan I
= T = [=
=
vehiculos
A
— = Recibe oficio debidaments Roite y ermvin ol
el B e T o cosiny o
;’:’“‘:;::;‘L‘“:;:;fﬂ‘”’ la secretaria de Finanzas | enviaala
o o S del Gobiemno del estado P| Presidencia
Finanzas del Gobiemo del
Estado de México, el cual Oficio de
serd firmado por el titular de @J Contestacion
la Presidencia Municipal, el Recibe oficio de
cual remite a la Direccidn de %
o LI
do o :
Contestacion
Y
Remite oficio de
in a la Direccion z
f:dm:isn'wma i il i :‘::R:-e Oﬁ:: :?o ramiia
, la subdireccion de
O :s:aaisﬁca ¥ control
vehicular para su <
Recibe oficio de — archivo correspondiente
contestacion para su
archivo correspondiente
Oficio de .
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SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS

55.ACTUALIZACION Y REVISION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS
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55.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar la Revision y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las
distintas dependencias de la Administracion Publica Municipal, con base en las leyes,
reglamentos, normas, acuerdos de cabildo u otros documentos que rigen a la Administracion
Publica Municipal.

55.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion de Administracion debera:

» Solicitara a las dependencias de la Adminitracién Publica Municipal un enlace para la
actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

e Autorizar la actualizacion de dichos Manuales.

La Subdireccién de Organizaciéon y métodos debera:

e Coadyuvar con las distintas Dependencias de la Administracién Publica Municial para la
revision y actualizacion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos por etapas.

e Se brindaran asesorias a los enlaces de las distintas Dependencias de la Administracién
Publica Municipal para dichas actualizaciénes.

Las Dependencias de la Administracién Publica Municipal deberan:

2  Nombrar a un enlace que se encargara de las actualizaciones de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.
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55.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ACTUALIZACION Y REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA g CUMENTO O
RESPONSABLE :87 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES o8 ANEXJ 5
SUBDIRECCION Genera oficio a la Direccién de Administracion,

DE donde solicitan un enlace, de las distintas
ORGANIZACION Y 1 Dependencias de la Adminitracién Publica OFICIO
METODOS Municipal para la actualizacién de los Manuales.

DIRECCION DE Gira circular a las distintas dependencias
ADMINISTRACION 2 | solicitando un enlace para realizar las CIRCULAR
actualizaciones correspondientes.

LAS Envia oficio a la Direccién de Administracion con
DEPENDECIAS 3 copia a la Subdireccion de Organizacién y OFICIO
DE LA APM. Métodos, asignando al enlace que se encaraga
de dicha actualizacion.
Genera cronogramas de reuniones de trabajo
SUBDIEECCION donde especifica fecha para entrega de
ORGANIZACION Y 4 | actualizacién de manuales los cuales se envian | CRONOGRAMA
METODOS a la Direccién de Administracion para que
notifique a las distintas Dependencias.
DIRECCION DE 5 Gira circular notificando a las distintas CIRCULAR

ADMINISTRACION

dependencias fecha y hora en la que les
corresponde asistir a sus reuniones.

¢LAS DEPENDENCIAS ACUDEN A LA SUBDIRECCON DE ORGANIZACION Y METODOS A

SUS ASESORIAS?

SUBDIRECCION SI; Se brindan las asesorias para las BITACORA
DE actualizaciones de los Manuales de | ORDEN DEL DIA
ORGANIZACION Y 6 Organizacién y Procedimientos, se llena una Y EVIDENCIA
METODOS bitacora u orden del dia, asi como la toma de FOTOGRAFICA.
evidencias fotograficas.
SUBDIRECC]GN‘— .| NO: Se notifica a la Direccién de Administracion o :
DE~ ) “por medio de oficio
/ OFICIO
ORGANIZACION ‘_(_ r I\)\
METODOS i e \\
SUBDlRECClON | Indica al enlace, que debera enviar sus avances ST
DE | 1 g |de los manuales, de organizacion y| | AVANCES
ORGANIZACIONY « B ocedimientos al correo institucional para sus
METOBOS o ebidas observaciones.
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¢ENVIAN AVANCES?
SUBDIRECCION SI; Realizan las observaciones y las reenvian al
DE g | enlace para su debida correccién.
ORGANIZACION Y
METODOS
SUBDIRECCION NO: Notifica a la Direccion de Administracion por
DE medio de un oficio que no presento avances
ORGANIZACION Y | 1© QEICIO
METODOS
Genera oficio donde solicita a la a Direccion de
= SUBDIRECCION Adminstraciéon notifique a las dependencias la
DE ) 1 fecha limite para entregar los manuales OFICIO
ORGANIZACION Y actualizados, fimados y sellados por la titular del
METODOS area, deberan ser entregados de forma impresa
y digital.
Genera circular donde solicita a las distintas
DIRECCION DE 12 dependencias  entreguen los Manuales CIRCULAR
ADMINISTRACION actualizados firmados y sellados por el titular del
area de forma impresa y digital.
Generan oficio a la Direccion de Administracion
DEPENDENCIAS 13 | con copia a la Subdireccién de Organizacién y
DE LA APM Metodos entregando como anexo los Manuales
de Organizacién y Procedimientos.
(ENTREGAN MANUALES?
SUBDIRECCION SI; Remite manuales por medio de oficio a la
DE Direccién de Administracién para su aprobacion.
_ ORGANIZACIONY | 14 OFICIO
METODOS
FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION NO; Notifica por medio de oficio a la Direccion
DE 15 de Administracion que no entrego manuales OFICIO
ORGANIZACION Y | -
METODO/S,,_- - 1
; 7oAl \ FIN DE PROCEDIMIENTO
acdt |
\ 1 - -'_.__ g )I-
AN i ‘ _\\.-\'ll. /}
N - ) LI;\.E"—”‘{"“ % '/
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55.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ACTUALIZACION Y REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION DIRECCION DE LAS DEPENDECIAS
Y METODOS ADMINISTRACION DE LA APM.
[ INICIO ]
Envia oficio a la Direccién de
¢ Gira circular a las distintas Administracién con copia a
dependencias solicitando un enlace la Subdireccién de
Genera oficio a la Direccién de Administracion, donde solicitan para realizar |as actualizacione | Organizacitn y Métodos,
un enlace, de las distinlas Dependencias de la Adminitracién | comrespondientes. asignando al enlace que se
- Publica Municipal para la actualizacién de los Manuales. ancarggd da dicha
cheudar actualizacion.

Genera cronogramas de reuniones de trabajo donde especifica
entrega de actualizacidn de manuales, los cuales se enviana la
Direccién de Administracidn para que notifique a las distintas

Dependencias.
Gira circular notificando a las
cronograma
I I [ bt
hora en la que les comesponde
asistir a sus reuniones.

=]

A

\d

Se brindan las asesorias para

las actualizaciones de los A 4
Manuales de Organizacion y Se notifica a la Direccion de
Procadimientos, se llena una Administracion por medio de

bitdcora u orden del dia, asi
como la toma de evi i

T fologrificas. fics

bdyef
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ACTUALIZACION Y REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION DIRECCION DE LAS DEPENDECIAS
Y METODOS ADMINISTRACION DE LA APM.
A
Si NO

Realizan las Notifica a la

observaciones y Direccion de

las reenvian al Administracion por

enlace para su medio de un oficio

debida comeccion. que no presento
oficio

v

Genera oficio donde soficita a la
2 Direccion de Adminstracion
notifique a las dependencias la
fecha limite para entregar los

A 4

y sellados por la titular del drea,

de forma impresa y digital.
i Genera circular donde solicita a las
- distintas dependencias entreguen Generan oficio a ta Dirsccion da
Administracién con copia a la
y sellados por el titular del drea, de Subdireccion de Organizacion y
forma impresa y digital., Metodos entregando como anexo
Remite los manuales por IosMamglesdtaOrgmzadMy
—| medio de oficio a la Direccién Proced 3
de Administracién para el circular
proceso de su aprobacion. [ .
oficio 51 NO
ZENTREGAN
MANUALES?
Motifica por medio de oficio a la
Direccion de Administracion que
no entrego manuales
oficio
d a o Y Y =T
rh[ FIE_DEI‘:‘R!_)CEDHIENTOQ P’
g '.‘.’ \
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SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS

56.APROBACION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

56.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar, autorizar, aprobar y firmar los Manuales De Organizacion Y Procedimientos de las
dependencias de la Administracién Publica Mnunicipal con la finalidad de resguardarios en Ia
Subdireccién De Organizacion Y Métodos.

56.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
La Direccion debera:

 Realizar el proceso de aprobacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos

La Subdireccién De Organizacion Y Métodos debera:

e Distribuir los Manuales de Organizacién y Procedimientos debidamente aprobados a las
Dependencias de la Administracion Publica municipal.
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56.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:APROBACION DE MANUALES DE LAS AREAS

DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

AREA NO. ; DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Remitira a la Contraloria Interna Municipal
DIRECCION DE los Manuales de Organizacién vy
ADMINISTRACION 1 Procgc?imier)tos de las Deper]qencias dela MANUALES
Administracion Publica Municipal para su
validacién.
La Persona Titular de la Contraloria
CONTRALORIA Interna Municipal validara los Manuales de MANUALES
INTERNA 2 | Organizacion y Procedimientos y los VALIDADOS
MUNICIPAL remite nuevamente a la Direccién de
Administracion.
DIRECCION DE 3 Recibe los manuales y envia a la MANUALES
ADMINISTRACION Presidencia Municipal para la aprobacién. VALIDADOS
PRESIDENCIA Remite a la Direccion de Administracién MANUALES
MUNICIPAL 4 los Manuales de Organizacién vy APROBADOS
Procedimientos Aprobados
Recibe los manuales y envia a Ia MANUALES
DIRECCION DE Secretaria del H. Ayuntamiento para APROBADOS
ADMINISTRACION 5 | someterlos a cabildo y pueda ser firmado VALIDADOS Y
por el cuerpo edilicio del cabildo del | AyuTORIZADOS
H.Ayuntamiento
Verifica que los Manuales de Organizacion
SECRET: RAREL 6 |V Procedimientos cumplan con la MANUALES
AYUNTAMIENTO normatividad correspondlente.‘para que FIRMADOS
puedan ser firmados por el Cabildo.
Solicita los Manuales de Organizacion y
DIRECCION DE Procedimientos a la Secretaria del
ADMINISTR/AGIGN’“‘Z\ Ayuntamiento Original y Copia certificada MANUBLES
/. BE» \para su resguardo y distribucion.
SECREF: lepEL' : 8 R\ mite a la Direccion de Administracion MANUALES
AYUN':i:AM[ENT-O : : Io; Manuales original y copia certificada. CERTIFICADOS
DmECGI\g:DE;“'_ gf ‘/Finvia por oficio los Manuales de OFICIO
ADMINIST QONJEL; | Organizacién y Procedimientos original y \
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copia certificada a la Subdireccion de
Organizacion 'y Metodos para su
distribucion y resguardo.
Solicita a la Direccién de Administracion
SUBDIRECCION gire una circular notificando a las
DE Dependencias de la Administracion
ORGANIZACIONY | "® | Publica Municipal  asistan a 1a| C'RCULAR
METODOS Subdireccion por  sus Manuales
certificados
Gira circular para dar aviso a las
DIRECCION DE Dependencias de la Administracion
ADMINISTRACION | 11 Publica Municipal asistan por sus CARGHLAR
Manuales Certificados.
Acuden a la Subdireccion por sus
HEFENDENCIAS 12 | Manuales de Organizacion y MANUALES
DE LA APM . .
Procedimientos certificados.
FIN DE PROCEDIMIENTO

)R GAH e
METODOS

aninECCION DE
. CION Y
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56.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:APROBACION DE MANUALES DE LAS AREAS DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Remitira a la Contraloria Intema
Municipal los Manuales de

Organizacién y Procedimi de las
Dependencias de la Administracion
Publica Municipal para su validacion

Contraloria Interna
Municipal validara los
Manuales de Organizacion
y Procedimientos y los

==

Recibe los manuales y
envia a la Presidencia

remite nuevamente a la
Direccién de
Administracién.

[ =

v

A

Municipal para la

aprobacion.
=

Verifica que los

A

Manuales de
Organizacion y
Procedimientos cumplan
con la normatividad

Remite a la Direccion de
Administracion los
Manuales de
Organizacion y
Procedimientos
Aprobados.

DIRECCION DE CONTRALORIA PRESIDENCIA SECRETARIA DEL
ADMINISTRACION INTERNA MUNICIPAL MUNICIPAL H.AYUNTAMIENTO
[ INICIO J La Persona Titular de la

Verifica que los Manuales
de Organizacion y

correspondiente, puedan
ser firmados por Cabildo.

L/’_'
Solicita los Manuales de

Organizacion y
Procedimientos a la

A

Procedimientos cumplan
con la normatividad
comespondiente, para que
puedan ser firmados por el

Secretaria del Ayuntamiento
Original y Copia certificada
para su resguardo y
distribucién.

Cabildo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:APROBACION DE MANUALES DE LAS AREAS DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

UBDIRECCION DE
DIRECCION DE sone Amzfmén y | SECRETARIADEL | DEPENDENCIAS DE
ADMINISTRACION METODOS H.AYUNTAMIENTO LA APM
Envia por oficio los Manuales
de Organizacion y
Procedimientos original y Remite a la Direccion de
mpia'oertiﬁcada ala - Administracién los
gubdlr_e:'gﬂ deM o Manuales original y copia
rganizacion y Metodos certificada.
para su distribucion y
resguardo. Lvmm/ldu__
licio Solicita a la Direccién de
Administracion gire una
circular notificando a las
» | Dependencias de la
Administracion Publica
Municipal asistan a la
Subdireccion por sus
Manuales certificados
Gira circular para dar aviso a
las Dependencias de la L;"““/af_‘
Administracion Publica
Municipal asistan por sus
Manuales Certificados. Bl
Acuden a la Subdireccion
por sus Manuales de
Organizacion y
circular Procedimientos
certificados.
l
[ FIN DE PROCEI:NIIENTOj
/—._‘ T
F B i .
f/ | = " ;. L5 S
F . \ /
/ 48, /
| LT 22a% |
\ AT o .-JI
\ i n R o
SURD;AE 0 i \ !
ORGAM! ZACION /
\ METODOS
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SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

57.ENTREGA DE OFICIOS A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
(RELACIONADOS A PETICIONES DE LA CIUDADANIA Y AREAS DEL
AYUNTAMIENTO, ASI COMO INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE TODOS LOS
NIVELES, SOLICITUD DE INSUMOS E INFORMES DE LAS ACTIVIDADES QUE SE
REALIZAN EN EL PARQUE DEL PUEBLO).
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57.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer llegar todos y cada uno de los oficios que se generen y reciban en esta Subdireccién para
hacer de conocimiento a la Direccion de Administracion de las actividades que se realizan y de
las peticiones recibidas, con el fin de proporcionar un servicio de calidad y de esta manera tener
un mejor funcionamiento dentro del area.

57.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Los oficios de peticion por parte de la ciudadania y/o areas del H. Ayuntamiento para
solicitar un servicio o espacio dentro de las instalaciones del parque deberan ser dirigidos
a la Direccion de Administracion con copia para la Subdireccion del Parque del Pueblo.

La Subdireccién realizara un informe a la Direccién de Administracién sobre los oficios
que se Reciban dentro de la misma cuando estos no vengan girados directamente a la
Direccion.

La Subdirecciéon enviara los oficios de requisicion de insumos a la Direccién de
Administracién los primeros cinco dias habiles de cada mes.

°

La Subdireccion Informara via oficio a la Direccién de Administracién cualquier hecho
ocurrido dentro las instalaciones del Parque.
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57.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ENTREGA DE OFICIOS A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION (RELACIONADOS A PETICIONES DE LA CIUDADANIA Y
AREAS DEL AYUNTAMIENTO, ASI COMO INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
TODOS LOS NIVELES, SOLICITUD DE INSUMOS E INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL PARQUE DEL PUEBLO)

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION Realiza informe de oficios recibidos QOFICIO Y/O
OEL FARQUEDEL 1 /o oficio de peticidn INFORME
PUEBLO y/o oficio de petic
SUBDIRECCION

Envia informe via oficio a la
DEL PARQUE DEL 2 Direccién de Administracion a2

PUEBLO
SUBDIRECCION e T
DEL PARQUE DEL 3|, Spe :St 9 ) hi‘\‘fe’ o ACUSE Y OFICIO
PUEBLO e
FIN DE PROCEDIMIENTO
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57.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ENTREGA DE OFICIOS A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION (RELACIONADOS A PETICIONES DE LA CIUDADANIA Y
AREAS DEL AYUNTAMIENTO, ASI COMO INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
TODOS LOS NIVELES, SOLICITUD DE INSUMOS E INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL PARQUE DEL PUEBLO)

SUBDIRECCION DEL PARQUE DEL PUEBLO

=]

Y

Realiza informe de oficios
recibidos y/o oficio de peticion

Oficio ylo
Informe
Y

Envia informe via oficio a la
Direccidn de Administracion

[ e
4

Espera el acuse oficio de
respuesta y archiva

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

58.REQUISICION DE MATERIAL O HERRAMIENTA
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58.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO.

Solicitar la requisicion de los insumos necesarios en tiempo y forma, para abastecer a el personal
operativo de la Subdireccién del Parque del Pueblo, con el fin de llevar a cabo las actividades
que les competen.

58.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

e La Subdirecciéon Parque del Pueblo, realizard la peticién de insumos via oficio a la
Direccion de Administracion.

o El area Administrativa de la Subdireccion es la encargada de solicitar los insumos los
primeros cinco dias de cada mes.

» La Subdireccion del Parque realizara la lista de insumos con base a las necesidades de
cada una de las areas de la Subdireccion (drea administrativa, area de servicios
generales, area de clinica, area de vigilancia, area educativa)

» El responsable de cada area de la Subdireccion del Parque, debera firmar formato de
recibido, cuando se le haga entrega del material solicitado.
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58.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCDEDIMIENTO: REQUISICION DE MATERIAL O
HERRAMIENTA.

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION Genera el oficio con la lista de

Dslﬁé’;L%Q(liERgiL 1 pedimento dirigido a la Direccion de OFICIO
At -
, ADMINISTRATIVA) Administracion
] Recibe el oficio con la lista de
material y la canaliza a almacén o
DIRECCION DE 2 recursos materiales, dependiendo OFICIO
ADMINISTRACION de lo solicitado, recibe de las areas
material solicitado y envia, a la
Subdireccion del Parque del Pueblo
SUBDIRECCION Recibe oficio con el material o
DIELI]EP;LFE)Q&TREEL 3 herramienta solicitada, firma acuse OFICIO
ADMINISTRATIVA) ge fecibe.
Entrega material solicitado a las
SUBDIRECCION areas de la Subdireccion 'def
DEL PARQUE DEL 4 Parq‘u'e del Pueblo ( .arlea
PUEBLO (AREA administrativa, area de servicios
ADMINISTRATIVA) generales, area de clinica, area de
vigilancia, area educativa)
- SUBDIRECCION
DEL PARQUE DEL Recibe el material solicitado, firma
PUEBLO 2 documento de recibido. REGIEO
(DIFERENTES
AREAS)
SUBDIRECCION Archiva oficio de peticion con copia DEICIC: GO
COPIA DE ACUSE
DEL PARQUE DEL 6 |del acuse y formato donde las
PUEBLO(AREA |- ~ areas firman de recibido, archiva. Y FORMATO LE
ADMINISTRATIVA) | ! RECIBIDO
g _ ' " FIN DE PROCEDIMIENTO '
\\‘ R M, 3% 7
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58.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICION DE MATERIAL O HERRAMIENTA

SUBDIRECCION
SUBDIRECCION DE PARQUE DE PARQUE DEL
DEL PUEBLO (AREA Agmﬁ?s?g:cﬁgu PUEBLO
ADMINISTRATIVA) (DIFERENTES
AREAS)
— [ INICIO ]
h 3 Recibe el oficio con la lista de material y la
Genera el oficio con la lista canaliza a almacén o recursos materiales,
de pedimento dirigido a la : o de lo solicitado, recibe ds las
direccion de administracién 4reas material solicitado y envia a Ia
- Subdireccién del Parque del Pueblo
= Ex
Recibe oficio con el ialo |
herramienta solicitada, fima
acuse de recibido.
B3
Entrega material solicitado a las dreas de la
Subdireccién del Parque del Pusblo, (area Recibe el material solicitado,
administrativa, 4rea de servicios g »!| firma documento de recibido

4rea de clinica, drea de vigilandia, 4rea
educativa)

Archiva oficio de peticién con copia <
del acuse y formato donde las dreas
firman de recibido, archiva

v
[ FIN DE_ PROCEDIMIENTO ]
. i T

\“"- -
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59.SOLICITUDES Y COORDINACION DE EVENTOS DENTRO DE LAS
INSTALACIONES DEL PARQUE DEL PUEBLO
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59.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de los ciudadanos y areas pertenecientes al H. Ayuntamiento con el fin
de llevar el correcto control del uso de los Espacios Publicos ubicados dentro de las
instalaciones de la Subdireccion del Zooldgico Parque del Pueblo tales como la explanada, el
kiosco y el teatro al aire libre en donde se llevan a cabo visitas guiadas, eventos escolares,
culturales etc.

59.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Los oficios de peticion de visitas guiadas, eventos o espacios ubicados dentro del
Parque del Pueblo deberan ser dirigidos a la Direccion de Administracion con copia ala
Subdireccién del Parque del Pueblo.

* La Direccion de Administracion sera quien autoricé las peticiones de los ciudadanos o
areas del H. Ayuntamiento y a su vez informaré sobre la autorizacién en tiempo y forma
a la Subdireccion del Parque del Pueblo, para la preparacion de los espacios para los
eventos.

e La Subdireccion del Parque del Pueblo debera hacer de conocimiento a las areas
internas correspondientes (mantenimiento, limpieza y vigilancia) para la correcta
atencion de las peticiones.
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59.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SOLICITUDES Y COORDINACION DE
EVENTOS DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL PARQUE DEL PUEBLO.
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Entrega oficio de peticion a Ila
AREA O CIUDADANO | 1 |Direccion de Administracion con OFICIO
copia a la Subdireccién del Parque
del Pueblo.
: Informa via oficio a la Subdireccion
Agﬁi?;!g:gghl 2 del Parque del Pueblo para la OFICIO
autorizacion de dicho evento
5 Recibe los oficios colocando el sello
Z%Jgfégfgglp;?%%; oficial, fecha, hora y colocando
DEL PUEBLO 3 nurpgro de contrpl_ al acuse de OFICIO
(AREA recibido al area solicitante o persona
ADM'N'STRAT]VA) solicitante Yy hace de conocimiento a
las areas internas
SUBDIRECCION DEL
ZOOLOGICO PARQUE s
DEL PUEBLO 4 Asentar fecha y horal de la sc_JII_CItud AGENDA
(AREA en la agenda, para evitar duplicidad.
ADMINISTRATIVA)
, Infforma a las areas internas
Z%UC)BI?(;ZEC?SIS:R%%LE correspondientes (vigilancia, INFORME
DEL PUEBLO 5 mantenimiento y limpieza) de la
(AREA DE fecha y hora indicados en la agenda
ADM'N]STRAT‘VA) de la realizacién de un evento
il 3 . Realizan la vigilancia, el
SUBDIRECCION DEL mantenimiento y la limpieza de las
Zgg}gg&gﬁg ?:r\%lf . 6 | 4reas donde se realizaran dichos
ADMINISTRAT!VA) '| eventos para la correcta atencién de
' ey i LI las peticiones
\ T /
\\\ uno T: //r
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SUBDIRECCION DEL
ZOOLOGICO PARQUE

Coordina la vigilancia en entradas y

DEL PUEBLO salidas de los diferentes espacios
(AREA DE del Parque del Pueblo.
VIGILANCIA)
SUBDIRECCION DEL Envia a la Subdireccion del Parque INFORME
ZOOLOGICO PARQUE del Pueblo informe de cualquier
DEL PUEBLO eventualidad que se pudiera
(AREA DE presentar durante la realizacion del
VIGILANCIA) evento.
- SUBDIRECCION DEL
ZOOLOGICO PARQUE Recibe y envia via oficio e informe OFICIO E
DEL PUEBLO detallado a la Direccion de INFORME
(AREA Administracion

ADMINISTRATIVA)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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59.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : SOLICITUDES Y COORDINACION DE EVENTOS
DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL PARQUE DEL PUEBLO
SUBDIRECCION DEL
SUBDIRECCION | 507 L) o AREAS
- : DEL ZOOLOGICO (
AREA DIRECCION DE PARQUE DEL INTERNAS
O CIUDADANO | ADMINISTRACION CORRESPONDIENTES
PUEBLO (AREA
ADMINISTRATIVA) VIHE oA
MANTENIMIENTO Y
LIMPIEZA )
| INICIO I
Recibe los oficios colocando
€l selio oficial, fecha, hora y
colocando nimero de
Y control al acuse de recibido
Entrega oficio de peticién a la Informa via oficio a la al drea solicitante o persona
Direccién de Administracién Subdireccion del o | soliciante y hace de
ggn rqlc?; fmmmw mwp}mm - ot mmuammas
dicho evento
ofee L_m_i— v L.ﬁﬁ—
Asentar fecha y hora de la
solicitud en la agenda, para
evitar duplicidad.
Cada area coordina la
Ligef/!da_‘ vigilancia, el mantenimiento y
w7 la fimpieza de los espacios del
Informa a las Areas intemas > wwﬁm
L para
(mantenimiento, limpieza y
vigilancia) la fecha y hora
indicados en la agenda de la y
realizacion de un evento Coordina la vigilancia en entradas
L'_“"’ﬂ’__ ::;::::;?m&;um
Recbeyemn’avia
e Mo Envian a I3 Subdireccién del
Direccitn de < Parque del Pueblo informe
Administracion de cualquier eventualidad
gtu:;:slarea&zadmue!
/-"""'_I_._“'““\\ m: evento,
39 e N v : Infocme
$r \\ [ FIN DE ) ; L_/’_‘
S PROCEDIMIENTO )

.. .. WCAOM Y
METODOS S
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60.PROCESO DE ALIMENTACION A LA FAUNA EXISTENTE DENTRO DE LAS
INSTALACIONES DEL ZOOLOGICO DEL PARQUE DEL PUEBLO.
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60.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Alimentar y supervisar que la fauna del Parque Zoolégico del Pueblo sea alimentada diaria y
adecuadamente con la dieta correspondiente a cada una de las especies con el fin de conservar
el buen estado de salud de las mismas.

60.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* La Subdireccion del Zoolégico Parque del Pueblo a través del area de Clinica seré la
encargada de supervisar y alimentar con base a la dieta autorizada, a todas y cada una
de las diferentes especies que se encuentran dentro de las instalaciones de la misma.

e La Subdireccién del Zoolégico Parque del Pueblo (area Clinica) recibira por parte del
Zooldgico de Zacango copia de la dieta indicada a todas y cada una de las diferentes
especies que se encuentran dentro de las instalaciones del Parque del Pueblo, misma
que emite la CEPANAF.

e La Subdireccién (area de Clinica) recibira por parte de la CEPANAF o por el Zoolégico
de Zacango los alimentos autorizados por los mismos, para todos y cada una de las

especies que se encuentran en las instalaciones de la Subdireccién del Parque del
Pueblo.

» Elarea Clinica de la Subdireccion del Parque del Pueblo, debera acudir una vez a la
semana a las instalaciones del Zoolégico de Zacango por los alimentos que la
CEPANAF envia para la fauna existente en el zoolégico Parque del Pueblo.

e El area Clinica de la Subdireccion del Parque del Pueblo revisara que los alimentos
vengan completos, en caso contrario, dara aviso a la Direccion de Administracion.

e El area Clinica informara via oficio o via telefénica a la CEPANAF, sobre el faltante.

» La CEPANAF enviara a el Zoolégico de Zacango los alimentos faltantes si fuera el caso
para que el area correspondiente vaya a recogerlos.

e El area Clinica debera verificar que las dietas proporcionadas sean las adecuadas para
el sano y adecuado desarrollo de las especies.

e ,-'En/cdaso de ' que alguna especie presente alguna anomalia el area Clinica informara a la
Subdmeccmn del Zoolégico Parque del Pueblo, para que se realice el reporte
correspondlente a la CEPANAF.

. _La GEPANAF._reihzaré cambio a la dieta de la especie afectada previa revision y
cjbsgryat:ién 'r'né‘d/' a a la especie afectada.

. METO A
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e En caso de que la alimentacion de la especie deba ser cambiada la CEPANAF,
considerara si cuenta con la alimentacion autorizada, en caso contrario la Subdireccién
del Parque del Pueblo (drea administrativa) debera Solicitarlo a la Direccion de

Administracion.
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60.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE ALIMENTACION A LA FAUNA
EXISTENTE DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL ZOOLOGICO DEL

PARQUE DEL PUEBLO.
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO

SUBDIRECCION

Recibe alimentos enviados por la
CEPANAF y basandose en las

EI;EII: ﬁﬁgggg 1 dietas emitidas por las misma,
(AREA CLINICA ) realiza la dietas de cada una de las
especies
SUBDIRECCION Realiza supervision y verifica que la
DEL PARQUE 5 dieta a las especies sea la correcta
DEL PUEBLO Yy que no presenten reacciones
(AREA CLINICA) desfavorables.

¢(PRESENTAN LAS ES

PECIES ALGUNA REACCION DESFAVORABLE?

SUBDIRECCION

NO
Continta alimentando a las

especies con la dieta autorizada por

ADMINISTRATIVA) |

EE:: l;ﬁgggg 3 la CEPANAF, vigilando siempre
(AREA DE que no se tenga reacciones
CLIiNIC A) adversas para la fauna existente en
las instalaciones del Zoolégico
Parque del Pueblo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
2 Si
SUBDIRECCION Realiza observacion y envia
ggt ﬁﬁggt’g 4 reporte a el area administrativa REPORTE
( AREA CLINIC A) para hacer del conocimiento a la
s CEPANAF
_SUBDIRECCION
/'DEL PARQUE DEL Recibe reporte y hace de /
PUEBLO \| 5 |conocimiento via oficio o via / OFICIO
(AREA - | telefonica a la CEPANAF.

4

1000
~

-
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Recibe oficio o llamada telefénica
de reporte de anomalia en la dieta
de alguna de las especies que
CEPANAF 6 existen en las instalaciones del OFICIO
parque del pueblo y decide si tiene
la dieta indicada previa observacion
médica.
¢CUENTA CON LA DIETA INDICADA PARA LA ESPECIE?
Sl
Indica via oficio o llamada
telefonica a la subdireccion del
CEPANAF 7 parque del pueblo (area OFICIO
administrativa) para que envien por
la dieta solicitada al zoolégico de
Zacango
SUBDIRECCION Solicita a el area correspondiente
DEL PARQUE DEL e
PUEBLO 8 que acuda al zoolégico de Zacango
(AREA por la dieta autorizada para la
ADMINISTRATIVA) especie afectada
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO
Informa via oficio o via telefénica a
CEPANAF 9 la subdireccion del parque del OFICIO
pueblo que no cuenta con la dieta
indicada para la especie afectada
SUBDIRECCION
DEL ZOOLOGICO Recibe oficio o llamada telefénica
PARQUE DEL : ;
PUEBLO +~_ 10 que la dieta no puede ser surtida OFICIO
(AREA - por la CEPANAF. i
ADMINISTRATIVA) | |
SUBDIRECCION r | | Realiza peticién via oficio de la
DEL ZOOLOGICO |- ~11. | | dieta indicada a la Direccion de OFICIO
PA?I)?EUBELgELT |/ | Administracion. =
\ meTou = //

—
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(AREA
ADMINISTRATIVA)

Recibe oficio de peticion de dieta

DIRECCION DE 12 para la especie afectada, adquiere OFICIO
ADMINISTRACION y envia via oficio alimentacién
correspondiente.
SUBDIREQC]C')N
DEL ZOOLOGICO Recibe alimentos firma acuse de
PARQUE DEL recibido y envia a el éarea
> PUEBLO 3 veterinaria para realizar la correcta OFIco
(AREA alimentacioén de las especies.
ADMINISTRATIVA)
Recibe y continua alimentando a
gé’fgé%i%%%’é las especies con la dieta
PARQUE DEL 14 autonf':ada, v:gl_lando siempre que
~ PUEBLO no ex;sta? reacciones gdversa§ ala
(AREA CLINICA) fauna existente en las instalaciones
del parque del pueblo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
./"/—___
".\. LN .‘-'_:_ I_l. I - / . —
e ™
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60.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE ALIMENTACION A LA FAUNA
EXISTENTE DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL ZOOLOGICO PARQUE DEL

PUEBLO
y SUBDIRECCION
SUBDIRECCION PARQUE DEL
PARQUE DEL PUEBLO PUEBLO CEPANAF
(AREA CLINICA) (AREA
ADMINISTRATIVA)

= )
v

Recibe alimentos enviados por la
CEPANAF

Y basandose en las dietas emitidas por
la misma, realiza la dieta de cada una
de las especies

y

Realiza supervision y verifica que la dieta
a las especies sea la comecta y que no

Recibe oficio o llamada telefonica de
reporte de anomalia en la dweta de
alguna de las especies que existen en
las instalaciones del parque del puebio
y decide si tiene Ia dieta indicada previa
observacion médica

presenten reacciones desfavorables. Recibe ¥ de
— conocimiento via ofidoovia  |—
telefonica a la CEPANAF.
Oficio
LPRESENTAN
LAS ESPECIES
REACCION
NO DESFAVORABLE Sl
Solicita a el &rea
que
acuda al zoolbgico de
Continiia Realiza Zacango por la dieta
alimentando a las observacidn y autorizada para la
especies con la dieta envia reporte a | 1] especie afectada
autorizada por el drea
CEPANAF administrativa
Vigilando siempre para hacer del v
que no se tenga TR —_—
::;Ta fauna e la CEPANAF FIN DE
PROC! 4]
existente en las ] EDIMENT!
instalaciones del
. Reporte
mm Faryaidel Recibe oficio o llamada
telefénica que la dieta no »
puede ser surtida por la .
CEPANAF
-
FIN DE Ofici
PROCEDIMIENTO
\_ '\

/ X K \ /
B = ': I'
X sUBDI N Y \
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DE ALIMENTACION A LA FAUNA
EXISTENTE DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL ZOOLOGICO PARQUE DEL

FIN DE
PROCEDIMIENTO

PUEBLO. :
SUBDIRECCION | SUBRRECTON :
PARQUE DEL PUEBLO CEPANAF DIRECCION Dg
PUEB%O (AREA ADMINISTRACION
(AREA CLINICA) | A b \iNISTRATIVA)
Recibe oficio de peticion
de dieta para la especie
Realiza peticién via oficio afectada, adquiere y
de la dieta indicada a la —»| envia via oficio
Direccion de alimentacion
Administracién corespondiente:
o] L=
S g S,
viglando siempre que no < m.’:;‘;g‘“‘ a pard <
exisia reacciones adversas a . :
la fauna existente en las a"""’?""-“"" e [y
instalaciones del Parque del Sipecies
Pueblo =
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SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

61.PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR ANIMALES MUERTOS DEL ZOOLOGICO
PARQUE DEL PUEBLO, AL ZOOLOGICO DE ZACANGO
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61.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enviar a los animales muertos en las Instalaciones del Parque del Pueblo al Zoolégico de
Zacango, realizando previamente la investigacion del motivo de su deceso, con el fin de evitar
posibles peligros a las demas especies que se encuentran dentro de estas.

61.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Subdireccion a través del Area de clinica, sera la encargada de canalizar las
especies muertas dentro de las Instalaciones del Parque del Pueblo, al Zooldgico de
Zacango.

 El Area Clinica del Parque del Pueblo efectuara la necropsia, estudios y levantara
muestras al animal muerto, realizara reporte con las causas del deceso y enviara a el
area administrativa.

» El Area Administrativa recibira y enviara via oficio conocimiento a la CEPANAF.

o La CEPANAF autorizara el traslado del animal al Zoolégico de Zacango para la
cremacion o taxidermia del mismo.

e La Subdireccion del Parque del Pueblo, (Area Administrativa) debera hacer de
conocimiento mediante nota informativa a la Direcciéon de Administracion.

e La Subdireccién (Area Administrativa) realizara la baja del inventario de animales
respaldando con la documentacién necesaria copia del informe de la necropsia, acuse
de oficio de informe a la CEPANAF, acuse de nota informativa a la Direccién de

e

Administracion, etc.).. -
4
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

61.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR ANIMALES
MUERTOS DEL ZOOLOGICO PARQUE DEL PUEBLO, AL ZOOLOGICO DE
ZACANGO.
NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE
ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION
DEL PARQUE DEL . .
PUEBLO. Realiza recorrido para checar que
(AREA DE CLIiNICA 1 la fauna esté en condiciones de
Y AREA salud estables.
VIGILANCIA)
SUBDIRECCION Encuentra al animal muerto.
DEL PARQUE DEL Realiza reporte, informa al area de
PUEBLO 2 vigilancia y notifica al area REPORTE
(AREA DE administrativa de la Subdireccién
CLINICA) del Parque del Pueblo.
SUBDIRECCION " .
DEL PARQUE DEL Realiza necropsia para saber las
PUEBLO 3 causas del deceso, toma muestras REPORTE
(AREA DE y estudios y envia al area
CLiNICA) administrativa.
SUBDIRECCION
DEL PARQUE DEL Recibe reporte, muestras y
PUEBLO 4 estudios, realiza reporte via oficio o OFI?:ICO);%R”E\I:%RTE.
(AREA via telefonica a la CEPANAF. '
ADMINISTRATIVA)
Recibe reporte, muestra, estudio y
. formato autorizado y realiza baja | OFICIO, REPORTE;
CEE" F—~_ 8 del animal en el inventario de FORMATO
| 23, \\ especies. /
PR e, ‘\I Realiza traslado de la especie al
4 . ""—‘.I 'I | I3 -
| CEPANAFE, wCf g | 2000gico de Zacango para su|  poppiars
_ R e cremacién o taxidermia y solicita -
' o on que firmen formato.
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SUBDIRECCION
DEL PARQUE DEL
PUEBLO
(AREA
ADMINISTRATIVA

Firma formato y envia nota
informativa via oficio a la Direccion
de Administracion, archiva oficio,
formato y expediente.

OFICIO, FORMATO,
EXPEDIENTE.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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61.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA ENVIAR ANIMALES MUERTOS
DEL ZOOLOGICO PARQUE DEL PUEBLO, AL ZOOLOGICO DE ZACANGO.

SUBDIRECCION DEL - SUBDIRECCION
PARQUE DEL suizxggﬁglggl—na DEL PARQUE DEL
i PUEBLO. PUEBLO CEPANAF PUEBLO
(AREA DECLINICAY (AREA DE CLINICA) (AREA
AREA VIGILANCIA) ADMINISTRATIVA)
[ woo ] Rkt rmo e
area de vigilancia y notifica al
area administrativa de la
Subdireccion del Parque del
Realiza recomido para Pueblo.
checar gue la fauna esté
en condiciones de salud
estables Li/_
Recibe reporte, muestras
Y y ashichos, raakza raporis
Rmmmgm R ;sanﬁ::Ni\Fnalamms
deceso, toma muestras
y estudios y envia al
Li.po;m_ Recibe reporte, muestra,
estudio y formato
autorizado y realiza baja del
arnmafmslawen?anode
especies
Firma formato y envia nota
ﬁm informativa via oficio a la
Direccién de Administracion,
$ archiva oficio, formato y
r expedients
Realiza traslado de |a
especie al Zooldgico de nm |
a'e_rnadmp::m;?dmniay -
solicita que firmen
formato.
A

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

62.REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA
RESGUARDAR LA SALUD DE LOS ANIMALES QUE HABITAN EN EL
ZOOLOGICO PARQUE DEL PUEBLO
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62.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar en tiempo y forma las actividades necesarias para resguardar la salud de los animales
que habitan en el Zoolégico Parque del Pueblo.

62.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Supervisar el estado de salud de la fauna.
e Dar el tratamiento adecuado a la fauna enferma.

e Dar seguimiento hasta que el estado de salud de la especie sea el adecuado.
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62.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS
ACTIVIDADES NECESARIAS PARA RESGUARDAR LA SALUD DE LOS
ANIMALES QUE HABITAN EN EL ZOOLOGICO PARQUE DEL PUEBLO

AREA NO. : DOCUMENTO
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 0 ANEXO
PiggzlgngEISLTE%?a Realiza recorrido  matutino  y/o
(PERSONAL DE ' 1 | vespertino para verificar el estado
VETERINARIA ) animico de las especies.
Pigg%'gg‘é?g&%ilb Encuentra alguna especie con sintomas
(PERSONAL "| 2 | anormales y realiza revisién durante el
VETERINARIO) dia para observar su comportamiento.
(LA ESPECIE TIENE SINTOMAS ANORMALES?
SUBDIRECCION DEL
PARQUE DEL PUEBLO. NO.
(PERSONAL 3 | Realiza reporte y archiva. REECRTE
VETERINARIO)
FIN DE PROCEDIMIENTO.
Sl
SUBDIRECCION DEL Realiza diagnéstico con base a su
PARQUE DEL PUEBLO. 4 sintomatologia 'y determinar el | DIAGNOSTICO
(AREA VETERINARIA) tratamiento médico de acuerdo al tipo de
especie y enfermedad.
Aplicar tratamiento via oral
6 suministrandolo en el alimento, o si es
Pi:g%‘gg%%%ge%?b 5 inyectado lo realiza mediante redes,
(AREA VETERINARI Aj. lanzas, dardos o en la trompa (con
J anestesia en caso de animales
' ) agresivos)
~ ] Realiza informe sobre qué tipo de
Pigg%?g‘é?ggeﬁla 6 enfermedad tiene la especie asi como el INE ORME
R_ﬂ/ area administrativa de la subdireccién.

Pagina 371 de 445




ADMINISTRACION k- H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
e N 2022- 2024

ﬁ < }“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DEL ; ; . . :
PARQUE DEL PUEBLO. Recibe y envia nota informativa via oficio

(AREA 7 a la CEPANAF y a la direccién de
ADMINISTRATIVA) Administracion para su conocimiento.

NOTA
INFORMATIVA

FIN DE PROCEDIMIENTO
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62.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS ACTIVIDADES
NECESARIAS PARA RESGUARDAR LA SALUD DE LOS ANIMALES QUE HABITAN EN
EL ZOOLOGICO PARQUE DEL PUEBLO

SUBDIRECCION DEL PARQUE DEL PUEBLO. SUBD'RECC',?SEDBT&PARQUE e
(PERSONAL DE VETERINARIA ) :

(AREA ADMINISTRATIVA)

Realiza recorrido matutino ylo
vespertino para verificar el estado
animico de las especies

LA ESPECE

TIENE
SINTOMAS
ANORMALES?
NO SI
Realiza diagndstico con base a su
sintomatologia y determinar el
: tratamiento médico de acuerdo al
Realiza e x :
mm’e"m y tipo de especie y enfermedad
T
IL/ L/—
y
L FIN DE PROCEDIMIENTO ‘] Aplicar tratamiento via oral

suministrandolo en el alimento,
o si es inyectado lo realiza
mediante redes, lanzas, dardos

0 en la trompa (con anestesia Recibe y envia nota
en caso de animales agresivos) informativa via oficio a la
CEPANAF y a la Direccién de
Administracion para su
Nota
Realiza informe sobre qué tipo Informatva
de enfermedad tiene la especie,
asi como el medicamento

FIN DE
PROCEDIMIENTO

suministrado y envia al rea [
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63.MEDICINA PREVENTIVA
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63.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar en tiempo y forma los tratamientos en la fauna del Zoolégico Parque del Pueblo para
evitar que se enfermen en las épocas del afio.

63.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

 Realizar tratamiento indicado (tipo de farmaco, dosis, duracién), examenes médicos
practicados a los ejemplares. Estos se llevan segun la especie, de forma individual o
por especie

 Supervisar los registros de anestesia, examenes coproparasitoscopicos, registros de
tratamientos, hojas de vacunacion, Radiologia, Patologia clinica en la fauna.
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63.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MEDICINA PREVENTIVA
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Envia los biologicos disponibles | ~a| ENDARIOS POR
CEPANAF 1 para la elaboracién del calendario i
Shalie = VIA E- MAIL
de desparasitacién y vacunacion
Realizan  pruebas mediante
CEPANAF 2 laboratorio certificados por parte
de la UNAM
CEPANAF 3 Recibe pruebas de laboratorio
Elabora calendario por especies
de acuerdo a los resultados de )
CEPANAF 4 analisis  coproparasitoscopicos, VIA E- MAIL
dando prioridad a las especies
que mas lo requieran
SUBDIRECCION ;
DEL PARQUE DEL Se aphcan vacunas 0
PUEBLO. 5 desparas:taptes de acuerdo a
(AREA CLINICA) Calasipsis
SUBDIRECCION
DEL PARQUE DEL 6 Se hace un seguimiento médico
~ PUEBLO. para los ejemplares
(AREA CLINICA)
DSELIiBPLXEEI?JcE:IggL Infforma a la subdireccion del
PUEBLO 7 Zoologico Parque del Pueblo, | NOTA INFORMATIVA
( AREA CLINIC A) mediante una nota informativa
SUBDIRECGION DEL
ggI?QLSEG::?EOL A \ Se levanta nota informativa del :
PUEBﬁd i \ 8 acontecimiento y se gira a la OFICIO
(AREA ~ 1> \ Direccion de Administracion
ADMINISTRATIV'_A‘)_ = /
' RETT / FIN DE PROCEDIMIENTO
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63.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MEDICINA PREVENTIVA

SUBDIRECCION DEL SUBDIRECCION DEL
CEPANAF ZOOLOGICO PARQUE DEL ZOOLOGICO PARQUE DEL
PUEBLO ; PUEBLO
(AREA CLINICA) (AREA ADMINISTRATIVA)
Envia los biolégicos disponibles
para la elaboracién del calendario
de desparasitacién y vacunacién
¥ L—/_
Realizan pruebas mediante
mmm;porpme
l .| Se aplican vacunas o desparasitasteis

de acuerdo a cada especie

¥

Se hace un seguimiento médico para los

Recibe pruebas de laboratorio

ejemplares
Elabora calendario por especies de
acuerdo a los resultados de andlisis
coproparasitoscopicos, dando L%
prioridad a las especies que mas lo Se levanta nota informativa del
; Informa a la subdireccién del Zooldgico » -
requieran Pa del P priat R | acontecimiento y segiraala
i ueblo, medianic Direccién de Administracion.

e-mail
Nota Diico
informativa

[ FIN DE PROCEDIMIENTO J

//_,_. ___""\.\\ " N ""-.._‘\_
.I : \\
o ': : \
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SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

64.TRASLADO DE ANIMALES
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64.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento a lo requerido por la Comisién Estatal en cuanto al traslado de una especie,
siguiendo los lineamentos en cuanto al manejo fisico o quimico segun lo indique, para
salvaguardar la integridad fisica de la misma.

64.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Recibir oficio informativo del traslado de una especie
e Seguir indicaciones del manejo ya sea fisico o quimico

 informar a las autoridades Municipales por medio de oficio
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64.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE ANIMALES
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
COMISION ESTATAL 1 Determina que animal debe ser OFICIO
trasladado
Informa a la Direccion de
Administracién el dia y hora que
5 sera traslada la especiey a suvez VIA E- MAIL O VIA
COMISION ESTATAL . detalla al Zoolégico del Parque TELEFONICA
del Pueblo como se trasladara la
especie.
SUBDIRECCION DEL
PARQUE DEL 3 Procede a seguir indicaciones de
. PUEBLO. la Comisién Estatal
(AREA DE CLINICA)
Informa a las autoridades
municipales del traslado que se
COMISION ESTATAL | 4 |'levara acaboy a su vez informa OFICIO
que nueva especie del catalogo
traera para sustituir a la fauna que
se llevaron
SUBD EE&EJ%EK —
PARQUE DEL |
/" PUEBLO., . 5 Espera fecha y hora
(AREA DE CLINICA)

N
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; Colocan a la especie en el
su?ﬂggﬁggngL albergue e informa a Ia
PUEBLO 6 Subdireccion  del  Zoolégico | NOTA INFORMATIVA
(AREA DE CLINIC A) Parque del Pueblo, mediante una
nota informativa
SUBDIRECCION DEL Se levanta nota informativa del
ZOOLOGICO PARQUE 7 acontecimiento y se gira a la OFICIO
DEL PUEBLO Direccion de Administracion
FIN DE PROCEDIMIENTO
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64.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENOT: TRASLADO DE ANIMALES
SUBDIRECCION DEL

. SUBDIRECCION DEL
COMISION ESTATAL ZOOLiﬁlggLSARQUE Dl
(AREA DE CLINICA) PUEBLO

[ INICIO ]
_

Determina que animal debe ser

trasladado
=R
A

Informa a la Direccién de Administracién el dia Procede a seguir indicaciones de la Comision
y hora que ser4 traslada la especie y a su vez Estatal

detalla al Zoolégico del Parque del Pueblo
como se trasladara la especie.

Via e-mail o
via telsfonica

Informa a las asutoridades municipales del
traslado que se llevara acabo y & su vez informa
que nueva especie del catalogo traerd para

s
Espera fecha y hora

b

F‘“"“""""’*""""!’.’F Se levanta nota informativa del
informa a ka del g B> = ysegraala
Parque del Pueblo, mediants una nota - = =2 >
informag Direccién de Administracion
== o
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SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

65.LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL ZOOLOGICO
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65.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conservar en éptimas condiciones de uso las instalaciones del Zoolégico Parque del Pueblo
mediante la limpieza y mantenimiento del mismo, apegandose a una rutina diaria de limpieza.

65.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Contar con el material necesario para realizar la limpieza del Zoologico Parque del
Pueblo.

» Seguir un orden para la limpieza de cada una de las areas que conforman el Parque del
Pueblo.

* Realizar la separaciéon adecuada de material organico e inorganico.
e Realizar 2 veces por semana los trabajos de jardineria.

* LaSubdireccion del Parque del Pueblo solicitar4 a la Direccién de Administracion se envié
oficio a la Direccion de Servicios Publicos apoyo para la reparacion luminarias instaladas
dentro y fuera del Parque del Pueblo.

» La Subdireccion del Parque del Pueblo realizara Jornada de Limpieza General en el
exterior del Parque del Pueblo.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

65.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL
ZOOLOGICO.
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION DEL Toma el material necesario para la
PARQUE DEL i : :
PUEBLO 1 limpieza del area asignada OFICIO
(SERVICIOS
GENERALES)
SUBDIRECCION Procede a realizar el barrido de la
DEL PARQUE DEL 5 basura, a su vez que se deposita la
(SFI’ELI’&IB(I:_IgS misma en el contenedor.
GENERALES)
SUBDIRECCION Selecciona el material orgénico
DEL PARQUE DEL 3 (hojas secas y excretas de
PUEBé-O herbivoros ) e inorganico(de
(SERVICIOS carnivoros y primates)
GENERALES)
SUBDIRECCION Continua a desinfectar las areas de
DEL PARQUE DEL 4 concreto, sanitarios, , rejas, partes
PUEBLO i i
SERVICIO metalicas utilizando las escobas y
{SE 5 el agua a presion.
GENERALES)
SUBDIRECCION
DEL PARQUE DEL Introduce la desbrozadora y corta el
PUEBLO S -
(SERVICIOS pasto si asi fuera el caso.
GENERFELES)\
/SUBDIRECCION
/DEL PARQUE DEL :
J 'PUEBLO . 6 Levanta el pasto y lo envia a la
(S_E.RV'CIOS' 1| composta
| GENERALES) | |

MY

h

3 .{.__;;".[‘.n[ur_ 5
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ADMINISTRAC Iﬂ N i.‘_ H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022- 2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087
5UBD|RECC|ON DEL Realiza la tala de arboles si asi lo
PARQUE DEL amerita, en caso contrario procede
PUEBLO 7 ala poda de los arboles que existen
égﬁ';;f:;g dentro de las instalaciones del
) parque.
SUBDIRECCION DEL
PARQUE DEL Se lleva a cabo la poda de los
PUEBLO 8 arbustos y de las areas verdes,
(SERVICIOS trabajos de jardineria
GENERALES)
SUBDIRECCION DEL Procede al riego de las areas
PARQUE DEL d dolat d del
PUEBLO 9 ver es.usan o.a oma de agua de
(SERVICIOS lago, introduciendo las bombas
GENERALES) sumergibles.
SUBDIRECCION DEL
PAEl?EUBELgEL 10 Substrae gl agua y hace el riego
(SERVICIOS correspondiente
GENERALES)
SUBDIRECCION DEL
PARQUE DEL Contintia con la reparacion de las
PUEBLO 12 cercas de proteccion en areas
(SERVICIOS verdes y de animales.
GENERALES)
SUBDIRECCION DEL _
PARQUE DEL Pinta de sefialamientos,
PUEBLO 13 guarniciones y bancas de todas las
(SERVICIOS areas dentro del parque.
GENERALES)
SUBDIRECCION DEL Cuando el contenedor se encuentre
PA&?EUBELEEL 14 lleno, después de realizar todo la NOTA
(SERVICIOS = | recoleccion de basura, se hace INFORMATIVA
GENERALES)™ " . “_ | una nota informativa
SUBDIRECCION DEL- | | Se hace peticion al area de M
ZOOLOGICO i administracion para que tumne al Mm
PARQUEDEL : = | .=_" | area correspondiente y se cambie | 4 TELEFOR{O
PUEBLO, | /| contenedor |\ &3
e | DM (wACKN
T~— FIN DE PROCEDIMIENTO \ TR ko sl f

Nt
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ADMINISTRACION ﬁ' H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

65.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

SUBDIRECCION DEL PARQUE DEL PUEBLO SUBDIRECCION DEL
(SERVICIOS GENERALES) PARQUE DEL PUEBLO

[ INICIO ]

* Procede a realizar el barrido da la
i ipmyimmsadangll e i S (e an trpoata'le
Confinua a desinfectar las Areas de concreto, Selecciona el material organico (hojas
sanitarios, irabajos de jardineria, rejas, partes secas y excretas de herbivoros) e

inorganico (de camivoros y primates)

Y

Introduce la desbrozadora y corta el Levanta el pasto y loenvia ala
pasto si asi fuera el caso. L compasta

A

Se lleva a cabo la poda de los Raaitzalatnlad_em;lasilomrﬂa,

arbustos y de las &reas verdes, n caso contrario procede a la poda de los

trabajos de jardineria aboles que existen dentro de las
instalaciones del parque.

A

Procede al riego de las areas verdes = 5
usando la toma de agua del lago, > el agua y hace el riego
introduciendo las bombas corespandients
sumergibles.
Confinda con la reparacion de las cercas de < Recoge las bombas y las guarda en su
sk . . u Se hace peticibn al area de administracion
p{ para que tume al srea comespondiente y se
wlm‘ mlﬁﬂmﬂ
Liamada
—— Pinta de sefialamientos, Cuando el contenedor se encuentre > .
ol lieno, después de realizar toda la
guamiciones y bancas de todas las —> 160 de ] e ________,___——m
areas dentro del parque mlecolwucu e basura, se hace
L% [ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

ADMINIS i RACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

66.SUMINISTRO DE AGUA

ADMINIS | RACION
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2022- 2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

66.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar el abastecimiento de agua en el parque del pueblo, para el buen uso de las instalaciones
y de las distintas areas del parque.

66.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
e Seguir un orden para proveer de agua a las distintas areas del Zooldgico
e Asegurarse de llenar cisterna matriz durante la noche.

e Reportar desabasto de agua al area administrativa para su abastecimiento

AERCISISACIH ADMINIS | RACION
\ o TR e / .'._ Lt ML TN | UL ML SRR L - S - Mg /

\\\\ |I': .'..N- ¥ // \\
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‘m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

66.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE AGUA

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION

DEL PARQUE DEL
PUEBLO. 1 Supervisa el suministro del agua
(SERVICIOS
GENERALES)
¢HAY AGUA?
SUBDIRECCION S|
DEL SSERgIE,C? BEL 5 Se hacen los llenados de los
(SERVICIOS tinacos pertinentes y se hace el
GENERALES) riego en las diferentes areas.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
SUBDIRECCION NO
HEL PPGERgng DEL 3 Se informa a la administracion del NOTA
(SERVICIC;S zooldgico parque del pueblo que INFORMATIVA
GENERALES) hay desabasto de agua.
DEL ZOOLOGICO Administracién para informar que
PARQUE DEL 4 no se cuenta con el agua necesaria OFICIO
PUEBLO y se gira a su vez copia para
Odapas.
SUBDIRECCION
DEL ZOOLOGICO : Espera el abastecimiento de agua FIRMA ACU
PARQUE DEL por el area de Odapas IRQ:
" PUEBLO ¥ . \
\\' .ﬂsm( "
)\ FIN DE PROCEDIMIENTO 4 g 2
fi e 2 -.-"."‘:‘",." ]I i‘l‘ DMie mmn'n‘m
\ My Y his e _ o '\ UL MLZAM AL L - 2 e ?
T
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R T : 2022- 2024

m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087
67.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUMINISTRO DE AGUA

SUBDIRECCION DEL PARQUE DEL PUEBLO. Zog}_’gg:ggcggggg;&
(SERVICIOS GENERALES) o
[ INICIO j
v
Supervisa el suministro del agua
Si NO
LHAY
AGUAT
E h Gira oficio a la Direccién de
Se hacen los llenados de Seinfoma a la Administracién para informar
fos tinacos pertinentes y Administracion del Parque . ﬁmm:ng?“
S e e s
A r
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ] mm;dmmm
E3
v
[ FIN DE ]
PROCEDIMIENTO
’,—-’.‘.—__‘-H—"

\ /
Ao b b L WL SAMUALLOYIIL - AUZ2 - A )

| ol it .- T —
'-.‘ _'_.."__f_ . __._.._ __ : ‘ i YO
G | ADMINIS 1 RACION
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

67.VISITAS GUIADAS

f\
o
ad 7

ADMIRIS i RACION
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ADMINISTRACION 'ﬁ‘ H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
g 2022-2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

67.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coadyuvar a la concientizacioén de los visitantes hacia temas relacionados con la proteccion de
las especies y del medio ambiente (museo), y mediante un recorrido guiado a través de la
instalacién del Zoolégico Parque del Pueblo, con el apoyo del personal del 4rea educativa,
constatando los servicios educativos que ofrece el Zoolégico Parque del Pueblo, asi como
explicando las caracteristicas mas importantes de los animales en exhibicién que el visitante
observa durante su trayecto.

67.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Recibir oficio de la Institucion de peticién dirigido al Director de Administracion del H.
Ayuntamiento de Nezahualcéyotl para conocimiento, con copia para el Subdirector del
Zoolégico Parque del Pueblo para conocimiento.

» Recibir oficio con los siguientes datos: Tipo de servicio educativo que requiere,
indicando nombre de la institucion, fecha y hora de su visita, nimero de nifios, edades
de los mismos, nimero de maestros y numero de padres de familia que asistiran a la
misma.

e Agendar visita en tiempo y en forma.

ADMINIS i RACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

67.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS

AREA NO. ; DOCUMENTO
D N DE AC
RESPONSABLE |iact.| PERCRIFCIONDEACTIVIDADES | 6 ANEXD
INSTITUCION 1 Solicita el servicio de visita guiada al OFICIO
Zoolbégico Parque del Pueblo
SUBDIRECCION 2 | Atiende a la institucién y le explica en que | TRIPTICO
DEL PARQUE DEL consiste el servicio de visitas guiadas en el
PUEBLO zoologico Parque del Pueblo e igual que las
(AREA actividades que se desempefian para la
EDUCATIVA) concientizacion del visitante hacia el medio
ambiente (triptico)
INSTITUCION 3 Solicita talleres de Re-Uso de Materiales OFICIO
como complemento en su visita guiada
SUBDIRECCION 4 Se planean las actividades que se realizaran
DEL PARQUE DEL con los visitantes, actividades ludicas,
PUEBLO. platicas de concientizacion y diferentes
(AREA talleres
EDUCATIVA)
SUBDIRECCION 5 Se da contestacion a la institucion OFICIO
DEL ZOOLOGICO
PARQUE DEL
PUEBLO
(ES AFIRMATIVA LA RESPUESTA?
SUBDIRECCION 6 |Si OFICIO
DEL ZOOLOGICO Se agenda y coordinan horarios del taller y
PARQUE DEL de la visita guiada
~PUEBLO-_
' SUBDIRECCION g Recibe y atiende en tiempo y forma a la / B, N
DEL PARQUEEDEL institucién. Tk s \
’#ﬁEBEO; '- s P
~(AREALCH £ TEh
UCATIVA) _ADMINI>1RACION |
S oneat % FIN DE PROCEDIMIENTO \\ 5 )’
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087
SUBDIRECCION 8 NO Oficio
DEL ZOOLOGICO La administracion del Zooldgico Parque del
PARQUE DEL Pueblo avisa que la fecha ya esta ocupada y
PUEBLO se hace cambio de la fecha solicitada para su
atencion procedente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

- ADMINIS1 RACION
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

ﬁ .“!‘

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

67.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS
SUBDIRECCION DEL SUBDIRECCION DEL
INSTITUCION PARQUE DEL PUEBLO. ZOOLOGICO
(AREA EDUCATIVA) PARQUE DEL PUEBLO
[ INICIO ]
Afiende a la institucidn y le explica en que
¢ consiste & senvicio de visitas guiadas en el
A e o o e o
iﬁﬁ‘;ﬁm‘” o contieaiiaciin dal viskke ikt of vl
Zoolégico Parque del ambients
Pueblo
(o=
Lo |
Solicita taller de Reiso
de Materiales como
i Se planean las actividades que se >
Oficio mdadel:?nudngs platicas de
L_/_ concientizacion y diferentas talleres
2 Oficio
Se agenda y coordinan
horarios del taller y de Ia <
visita guiada
= Y
Recibe y atiende en tiempo
y forma a la institucién
: =
{ FIN DE PROCEDIMIENTO ] Jr
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

ADMINISTRACION
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w MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

68.CURSOS DE VERANO

ADMIMIS 1 RACIO
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ADMINISTRACION iﬁ, H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

68.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Colaborar en la integracion de los infantes y adolescentes en actividades recreativas durante los
periodos vacacionales, para fortalecer una cultura civica en el cuidado del Medio Ambiente.

68.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Realizar convocatorias de inscripciéon con tiempo limite.
e Elaborar el plan de trabajo diario.

e Firmar padre de familia carta responsiva.

_ADMINIS 1 RACION
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ADMINISTRACION ﬁ‘ .
T = 2022-2024

m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

68.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CURSO DE VERANO
NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESP BLE
CASl ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIREQCION
DEL ZOOLOGICO . .
PARQUE DEL 1 Programa los talleres a impartir en el PROGRAMA
PUEBLO curso de verano
(AREA EDUCATIVA)
SUBDIRECCION
DEL ZOOLOGICO - ’
PARQUE DEL 2 Organiza Ia.convo'catorla y confirma INVITACION
PUEBLO personas a impartir (Talleres)
(AREA EDUCATIVA)
SUBDIRECCION
DEL ZOOLOGICO Informa a la subdireccion como NOTA
PARQUE DEL 3 queda los talleres, fechas y horarios
INFORMATIVA
= PUEBLO para el curso de verano.
(AREA EDUCATIVA)
SUBDIRECCION Se avisa a la Direccion de
DEL ZOOLOGICO 4 Administracion de la realizacion del OFICIO
PARQUE DEL curso de verano en el Zoolégico
PUEBLO Parque del Pueblo.
SUBDIRECCION
: Se lanza la difusion de los cursos de
DEL 20Ot Lelcn 5 verano impartidos por talleristas y CARTELES
FAREUE DEL ersonal del area educativa
PUEBLO P
: / e Se solicitan los requisitos para FORMATO; SArTA
/ M G RESPONSIVA,
"I’UTOR \ 6 inscribir al menor, se llena el formato
\ — ” REQMSITOS Y N
/ : y la carta responsiva. RF LAME&O
B El menor asiste al curso en fechay ,;;:;_m R ;;:-_ 1
|IL"'-‘_- hora SEﬁG'ﬁdOS ADMIF ‘ 51 HA'
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION
Di:ﬁggéon‘gfo 8 Se imparte el curso segun las
PUEBLO actividades programadas
(AREA EDUCATIVA)
SUBDIREC_CION _
DEL ZOOLOGICO Presenta las actividades
PARQUE DEL 9 desarrolladas en el transcurso del
PUEBLO curso de verano
(AREA EDUCATIVA)
SUBDIREGGION Se entrega reconocimiento por
Di;igﬁ;éneégo 10 haber participado en el curso de | RECONOCIMIENTO
PUEBLO xEtRng.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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e : 2022-2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

68.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CURSO DE VERANO

SUBDIRECCION DEL SUBDIRECCION DEL

PARQUE DEL PUEBLO | ZOOLOGICO PARQUE TUTOR
(AREA EDUCATIVA) DEL PUEBLO

( INICIO ]
v

Programa los talleres a impartir en
el curso de verano

IJ R

Organiza la convocatoria y
confirma personas a impartir

=3

A

. Se avisa a la Direccién de Administracion
Informa a la subdireccion como SRR

de la realizacién del curso de verano en el - . : "
queda los talleres, fechas y Zoolbaico P del = Se solicitan los requisitos para inscribir
horarios para el curso de verano Lot

al menor, se liena el formato, la carta

LY el
h responsiva. reglamento
Nota
Informativa r
Formato, carta
Se lanza la difusion de los cursos de responsiva, requisitos
verano impartidos por el Zoologico y

¥ reglamento.
talleristas
I—/_ .
Se imparte el curso segln El menor asiste al curso en fecha y
las actividades hora sefialadas

Presenta las actividades Se entrega reconocimiento por haber
desaroliadas en el participado en el curso de verano.
transcurso del curso de

o =

v
[ FIN DE PROCEDIMIENTO J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION PARQUE DEL PUEBLO

69.VIGILANCIA A GRUPOS Y/O EVENTOS
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ADMINISTRACION %‘ H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

69.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar que los grupos visitantes se apeguen a la peticion hecha para visitar el Parque del
Pueblo.

69.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Recibir autorizacién para visita del Zoolégico Parque del Pueblo.
e Cotejar numero de visitantes con oficio de peticion.
e Resguardar el cuidado de las instalaciones.

* Verificar que las instalaciones sean abandonadas en tiempo establecido.

\

'\: M .hf'
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Prezdesrcny

ADMINISTRACION
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ADMINISTRACION '#v_ H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
e _ 2022- 2024

ﬂ < ‘E—l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

69.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA A GRUPOS Y/O EVENTOS

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION

ZooLOGICco 1 Recibe documento de autorizacion OFICIO
PARQUE DEL para el evento sefalado
PUEBLO
SUBDIRECCION
ZOooLOGICO Se gira una copia para el area de
PARQUE DEL 2 vigilancia COFIADEORICIO
PUEBLO
SUBDIRECCION Supervisa hora de entrada de los
DEL PARQUE DEL solicitantes, cantidad de personas y
PUEBLO. 3 la peticién especifica
(AREA DE (condonaciones de pago) segun
VIGILANCIA) sefale dicho oficio.
SUBDIRECCION

Se anota en bitacora el registro de

s :GERSLU(I)E WEL 4 la institucion, responsable del REGISTRO EN
(AREA ng evento, fecha, hora y cantidad de BITACORA
VIGILANCIA) personas.

SUBDIRECCION

DEL ggggfg DEL 5 Se da la bienvenida a la institucion
(AREADE I\ solicitante.

VIGILANCIA) \

SUBDIRECGIOR’; Tth
DEL PARQUEDEL g | Supervisan que respeten las

\PUEBLO IR T2 instalaciones prestadas, asi como
b / también el material solicitado.

ViGILANGIAY: |
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2022-2024

mﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION
DEL PPSEBQI:": DEL - Se hace registro en bitacora de la REGISTRO EN
(AREA DE salida de la Institucion. BITACORA
VIGILANCIA)
FIN DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

69.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA A GRUPOS Y/O EVENTOS

SUBDIRECCION ZOOLOGICO SUBD'RECCIIO,EQEE’OPARQUE i
PARQUE DEL PUEBLO (AREA DE VIGILANCIA)

o)
v

Recibe documento de autorizacion

para el evento sefialado
L= ]

y

: 3 Supervisa hora de entrada de los solicitantes, cantidad
x?m“mme‘m* P de personas y la pelicién especifica (condonaciones de
pago) segln sefiale dicho oficio
Copia de
oficio

X

Se anota en bitdcora el registro de la institucion,
responsable del evento, fecha, hora y cantidad de

personas.
Registro de
bitdcora

Se da bienvenida a la institucion solicitante

A

prestadas, asi como también el matenial solicitado.

Se hace registro en bitacora de la salida de la

Registo de biticora

A4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

. | e |
e =t / \ ADMINISTRAC!ION J
/ TR i |
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ﬂ 5 g‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

70.REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y
SINDICALIZADO

ATola .5 "% SN
ADMINISTRACION _
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2022- 2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

70.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar los mecanismos de accion que permitan controlar la asistencia y puntualidad del

personal sindicalizado y de confianza de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl, asi como las
areas anexas.

70.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* La Subdireccion de Administracién sera la corresponsable de que se apliquen las politicas
y formas de operacién marcadas en este Procedimiento, en coordinacién con la Oficina
de la Persona Titular de la Unidad Administrativa y la Direccién de Administracion.

e Sera responsabilidad de la Subdireccion de Administracién, coordinar y controlar el
desarrollo de este procedimiento, y podréa designar un responsable para desarrollar las
funciones inherentes al mismo.

e Las areas municipales anexas a la Unidad Administrativa deberan enviar a la Oficina de
la Titular de la Unidad Administrativa por oficio y con copia para la Subdireccion de
Administracion las listas de asistencia con los documentos presentados por el personal
sindicalizado y de confianza, que justifiquen las inasistencias en que éstos incurran.

é;—u-—w‘b " .
ADMINISTRACION
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

70.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIEECCION Elabora listas de asistencia del
sownsTIAGEn | 1 | e cofaee | USTACE
| RECURSOS sn: '|ria izado en el formato
HUMANOS ol
] Mantiene en orden y en la
SUBDIRECCION DE Ventanilla de Informes las listas
ADMINISTRACION / 2 de asistencia del personal de LISTA DE
RECURSOS Confianza y Sindicalizado de la ASISTENCIA
HUMANOS Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl.
Registra por medio de firma la
entrada de sus labores en su LISTA DE
PERSONAL 2 respectiva lista de asistencia ASISTENCIA
personalizada
PERSONAL 4 Acu._xqe a desarrollar sus
actividades
Registra la salida de sus
e LISTA DE
PERSONAL 5 Iapores gn su respeF:tlva lista de ASISTENCIA
asistencia personalizada
SUBDIRECCION DE
.-fﬁﬁhﬂ!NIS QION! 6 Realiza la revision de las listas LISTASDE——{

/| F/RECURsOs de asistencia ASISTENCIA. | | ™
/| Humanos) e |\
:- Py » ‘I-"“__'-\:' "II / Ea;i’_;lwl.}_ \
LTgrale I . P HEZAHUALEOY STEN
- el (EXISTEN INCIDENCIAS? ( aominisTRAE:ON

\ -ui*.r_iur-f 4 '\ TR LRI Y - S
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2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION / “FALIA
Sk -RETARDO
RECURSOS i
HUMANOS 7 | Realiza regi RS | e o
gistro de incidencias ECONOMICO
-OFICIO
VACACIONES
-INCAPACIDAD
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION / NO:
RECURSOS Resguarda listas
HUMANOS
Elabora al término de Ia
quincena oficio de parte de la
Persona Titular de Unidad
SUBDIRECCION DE Administrativa Nezahualcoéyotl
ADMINISTRACION / dirigido al  Director de CRIGIO-CON COplA
8 S s ; Y LISTAS DE
RECURSOS Administracién, con copia a ASISTENCIA
HUMANOS Recursos Humanos para hacer
entrega de las listas de
asistencia e incidencias
presentadas
OFICINA DE LA
PERSONA TITULAR Firma, sella y entrega oficio de | OFICIO CON COPIA
DE LA UNIDAD 9 listas de asistencia con Y LISTAS DE
ADMINISTRATIVA incidencias en caso de existir. ASISTENCIA
NEZAHUALCOYOTL

FIN DE PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION ﬁ’ H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022- 2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

70.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE
CONFIANZA Y SINDICATO

OFICINA DE LA PERSONA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION / PERSONAL TITULAR DE LA UNIDAD
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

| INICIO l

Elabora listas de asistencia del
personal de confianza y
sindicalizado en el formato oficial.

Lista de
asistencia
Y

Mantiene en orden y en la
Ventanilla de Informes las listas de
asistencia del personal de
Confianza y Sindicalizado de la
Unidad Administrativa

Nezahualcoyot.
Lista de
asistencia Registra por medio de fima la
entrada de sus labores en su

respectiva lista de asistencia

personalizada
Listade
asistencia
Y

Acude a desarrollar sus
actividades

Registra por medio de fima la

o JL

Ev®

Lista de
asistencia
Reaﬁw las Its!as\cg
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICALIZADO
OFICINA DE LA
SUBDIRECCION DE PERSONA TITULAR
ADMINISTRACION / RECURSOS PERSONAL DE LA UNIDAD
HUMANOS ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
NO o Si
Resguarda listas Realiza registro de incidencias
hi Y
Elabora al término de la quincena oficio de parte de la
Persona Titular de Unidad Administrativa Firma, sello y enirega oficio
Nezahualcyotl dirigido al Director de Administracién de listas asistencia con
para hacer entrega de las listas de asistencia e incidencias en caso de existir.
incidencias presentadas
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

71.SERVICIO SOCIAL
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ADMINISTRACION ﬁ* H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022- 2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

71.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Validar, registrar, controlar y aplicar de manera eficaz y eficiente la documentacién oficial del
tramite del servicio social o practicas profesionales que se desarrollan en la Unidad
Administrativa Nezahualcoyotl y las diversas areas municipales de la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl.

71.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

— » Establecer las actividades y tareas a seguir a efecto de llevar el registro y control de los
prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

» Establecer los derechos y obligaciones de los prestadores de Servicio social y/o practicas
profesionales.
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ADMINISTRACION ?& H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
Py o ._ 2022- 2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087
71.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SERVICIO SOCIAL
AREA NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCU:;:"J 29
RESPONSABLE | ACT. o
El alumno solicita a la Subdireccién
de Administracién los requisitos
ALUMNOS 1 para realizar el Servicio Social en REQUISITOS
i la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl
Da informes sobre los requisitos de
Servicio Social:
1.- Carta de presentacion emitida
por la instituciéon educativa dirigida
SUBDIRECCION DE a la Persona Titular a la
ADMINISTRACION / Subdireccién de Recursos
RECLRSOS 2 |'iinaes: REQUISITOS
HUMANOS 2.- Acta de nacimiento (copia). .
3.- Comprobante de domicilio
(copia).
4.- 2 fotografias tamafio infantil.
5.- Seguro facultativo (constancia
de vigencia de derechos).
6.- Folder tamafio carta color rosa.
- Solicita a la area responsable del
ALUMNOS 3 Servicio Social de su escuela, le e
y .0 PRESENTACION
elabore su “Carta de Presentacion
. DOCUMENTOS Y
ALUMNOS | 4| Eorese s CorasePresenenY | o Dz
" d PRESENTACION®
SUBDIRECCION DE =
ADMINISTRACION / |\ Revisa documentacién solicitada, - ~
;' REEURSOSL '; . para ver si cumple con lo solicitado bocy ENTAE}_:C;)N
| HUMANOS™"™ ) W
\ : - '-‘Urr .;.r ___-”..‘.. '.i‘k_’_ I
N '* // ¢CUMPLE LOS REQUISITOS? _RDMINISTRAC
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ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

ig:?;?:f&g?éﬂﬁ SI: entrega “Ficha de Registro” al FICHA DE
alumno llenado
RECURSOS 5 RS REGISTRO
HUMANOS
SUBDIRECCION DE NO: informa al alumno cual es el
ADMINISTRACION / - documento faltante y regresa a la
RECURSOS actividad 4
HUMANOS
Entrega documentacion completa
ALUMNO 8 en Recursos Humanos y la| DOCUMENTACION
Coordinacion de Servicio Social
Se elabora “Oficio de peticion” ala
SUBDIRECCION DE Persona Titular de la
ADMINISTRACION / 9 Administraciéon con copia a la OFICIO DE
RECURSOS Subdireccién de Recursos PETICION
HUMANOS Humanos vy Coordinacién de
Servicio Social
SUBDIRECCION DE Informa al alumno en cuanto tiempo
ADMINISTRACION / 1o |Ppodréa recoger su “Carta de
RECURSOS aceptacion® e iniciar su servicio
HUMANOS social.
Elabora “Carta de Aceptacion” vy la
SUBDIRECCION DE env:a_ ]UFIF(') con expediente a la CARTA DE
RECURSOS 11 Subdireccién de Recursos ACEPTACION
HUMANOS Humanos de Palacio Municipal
para su firmado y sellado
O Firma y sella carta de Aceptacién CARTA DE
RECGURSO 12| para entregarta al Alumno ACEPTACION
HUMANOS P 9
,//‘F—_EE
SUBDIRECCION DE N . P
omISTRACION |\ | o S de e s sl L
| RECURSOS .| | B y Wy
| - E s sellada / A
. H ' | e 7w,
g ADMINISTRACION

s
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

CARTA DE
ALUMNOS 14 i
Recoge su carta de aceptacion ACEPTACION
SUBDIRECCION DE Se le inft?rma gue debera de firmar INFORME
: su asistencia en formato MENSUAL DE
ADMINISTRACION / . e
15 denominado “informe mensual de | ACTIVIDADES DE
RECURSOS . .. .
HUMANOS actividades de servicio social y/o SERVICIQ SOCIAL
practicas” Y/O PRACTICAS
SUBDIRECCION DE Selle | T 5
ADMINISTRACION/ | de SaiEvaasu Tea ??s‘fg"ac' ”I
RECURSOS e servn;t;::I SZClZ y se le informa a
HUMANOS responsable de area
SUBDIRECCION DE s tab D
RECURSOS 17 |78 SR | 81 cecencial €8]  ‘CREDENGIAL
HUMANOS servicio socia
SUBDIRECCION DE S . o e
RECURSOS 18 de efiiisda gre ?"c'a al presiador | cREDENCIAL
HUMANOS e servicio social.
INFORME
. ) MENSUAL DE
ALUMNO 19 S;f:;;aa = a“;t?ﬁ‘:a dies fima 1a | AcTIVIDADES DE
’ SERVICIO SOCIAL
Y/O PRACTICAS
ALUMNO 20 Desarrolla su servicio social
INFORME
MENSUAL DE
{Iil‘_nﬂpiox 21 Registra por medio de firma la SAI;:FI\[X([Z?SDSEOSC&EL
ok \ salida de sus actividades. :
Y/O PRACTICAS
!. ‘ xm Al termino del mes y con su hoja de
"-\ P i asistencia debidamente llenada - g
N rDIRECCION F:-
\\ ALUMN ;_k;ﬂ/ 29 con su firma y sellada por su
\\v’

Subdirector, jefe o responsable, la

entrega a la Coordinacion de
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

Servicio  Social en Palacio | SERVICIO SOCIAL
Municipal Y/O PRACTICAS
Realiza 6 o 4 supervisiones de

SUBDIRECCION DE prestadores de servicio social, en el “REPORTE DE

ADMINISTRACION / 23 transcurso de su desarrollo y lo| SUPERVISION DE
RECURSOS registra en el formato “Reporte de | AREA DE SERVICIO
HUMANOS supervision de area de servicio SOCIAL”

social’

_ SUBDIRECCION DE Elabora desp'-ues de los 6 o 4 CARTA DE
RECURSOS 24 meses, segun corresponda, la TERMINO
HUMANOS Carta de Término.

SUBDIRECCION DE firrna y sella carta dg Téfr'nino e CARTA DE
RECURSO 25 informa a la Subdireccion de TERMINO
HUMANOS Administracion

SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION / 2 Informa al alumno que ya esta su CARTA DE
RECURSOS carta de Término firmada y sellada TERMINO
HUMANOS

. CARTA DE
ALUMNO 27 Recoge su carta de Término TERMINO
ALUMNO 8 Reg'resa su credencial de Servicio CREDENCIAL
Social.

SUBDIRECCION DE
RECURSO 29 Archiva expediente EXPEDIENTE
HUMANOS

FIN DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION

\ Vs '(.) :
S P
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

71.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
ADMINISTRACION / ALUMNOS DE RECURSO O?IC.I.ISLAA?‘EL
RECURSOS HUMANOS HUMANOS
[ INICIO ]
Da informes sobre los requisitos | g El slumno solicita & la Subdireccitn
de Servicio Social h :aliuraa Sewm‘o&‘fm;lan la il
Solcita al srea responsable del

Servicio Social de su escuela, le

Revisa documentacion soiicitada, <
para ver si cumple con lo
solicitado

LCUMPLE LOS
REQUISITOS?

Entrega “Ficha
Informa al de Registro” al
alumno cual es alumno para su 2|
el documento
faltante

lienado
Ficha de
Registro

Se elabora "Oficio de peticién” de parte de la
Persona Titular de la Administracién con copia
a la Subdireccién de Recursos Humanos y a la

Coordinacion de Servicio Sodial
Oficio de peticion
A 4
Informa al alumno en cuanto tiempo podra Elabora “Carta de Aceptacion” y
recoger su “Carta de aceptacién” e iniciar la envia junto con expediente a
Su servicio social. - la Subdireccién de Recursos
= — = Humanos de Palacio Municipal
> para su firmado y selfado
= * Carta de
i _'_ | aceptacian
' '\—-—'—'-"'-'-—._

d ADMINISTRACIGN

AY
.\\ A
b -~

 ——r—
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
ADMINISTRACION / ALUMNOS DE RECURSOS OI:-I!?!.IS:ADREL
RECURSOS HUMANOS HUMANOS

L)

Firma y seila carta de
Aceptacion para entregarta al
- Alumno
Informa al alumno que ya esti sucartade [ -
Aceptacién firmada y sellada Caf‘tade .
|
’I Recoge su carta de aceptacién
“Carta de
Se le informa que debera de firmar su Acaptackin
asistencia en formato denominado
“informe mensual de actividades de
servicio sodial y/o practicas”
informe mensual de
aclividades de e
social ylo practicas
\ 4
Sele lleva a su rea de asignacion de servicio ;
social y se le informa al responsable de &rea zwm “’@“W““"m et
g | Ssen ]
Se entrega credencial al
Registra por medio de fima la (411 prestador de servicio social.
entrada a sus actividades. :
Credencial
riorme mensual de L_/—‘
aclividades de serce socisl
o pricticss
A4
Desarrolla su servicio social j

Registra por medio de firma la salida
de sus actividades.

irforme mensual de
ICades Je servico
socad yio pricicas.

Y

Al termino del mes y con su hoja de
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
ADMINISTRACION / ALUMNOS DE RECURSO Of:gmiﬂ'
RECURSOS HUMANOS HUMANOS
Realiza 6 o 4 supervisiones de prestadores de
mﬁ@om‘ Bﬂ_UtI'H'WSOUESL‘J Elabora d és de los 6 0 4 meses
gt ok ok i ogin coresponde, e Care de :
2 94 4rea de servicic social .
Firma y sella carta de Término e
informa a la Subdireccién de
Informa al alumno que ya estd su carta | Administracién
de Témino firmada y sellada 'l Carta de Término
| Carta de Témino Recoge su carta de Témino
[[Corta de Teemino
A4
mf;m e P[Aruwa expediente. |
| Teai 7

Y

FIN DE
PROCEDIMIENTO

ny \.“‘
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e
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Im “m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

72.VISITAS DE SUPERVISION DE PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICATO
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2022-2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

72.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar, proporcionar y establecer las guias de las visitas de supervision para el personal de
confianza y sindicato de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl, a fin de generar un
compromiso de responsabilidad laboral en el desempefio de su trabajo.

72.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion generar las estrategias de las
visitas de supervision del personal de confianza y sindicato de la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl para su aplicaciéon y seguimiento

» Es responsabilidad de la Subdireccién de Administracion, generar las estrategias de las
visitas de supervision del personal de confianza y sindicato de la Unidad Administrativa
Nezahualcéyotl generando un informe sobre los incidentes detectados para conocimiento
del Titular.
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

72.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:VISITAS DE SUPERVISION DE PERSONAL
DE CONFIANZA Y SINDICATO
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXOS
SUBDIRECCION DE | L:nes:bd‘lgefc"’” dde Adg‘:ﬂ“'gg LISTA DE
ADMINISTRACION genera _ fista  de  persona PERSONAL
Confianza y Sindicalizado por area
Realiza visita de Supervision del
SUBDIRECCION DE | zﬁ’T::a;.de C:"ﬁ'f’:‘za y:'"f:ﬁ';:gg LISTA DE
ADMINISTRACION = CWeISaE aipas 0o PERSONAL
Administrativa Nezahualcéyotl vy
areas anexas
SUBDIRECCION DE 5 | Redravess dotits da vacond LISTA DE
ADMINISTRACION 65iie8 phan ol el persona PERSONAL
SUBDIRECCION DE 4 Registra en lista las incidencias LISTA DE
ADMINISTRACION encontradas PERSONAL
SUBDIRECCION DE 5 |Registra en archivo digital las P'éggggil_
ADMINISTRACION incidencias DIGITAL
SUBDIRECCION DE Realiza informe de conocimiento
ADMINISTRACION | © | para de Titular INGRN
FIN DE PROCEDIMIENTO
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72.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:VISITAS DE SUPERVISION DE
PERSONAL DE CONFIANZA Y SINDICATO

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

[ micio |
v

La Subdireccitn de Administracidn genera lista de
personal de Confianza y Sindicalizado por 4rea

LLm:leF'uunnl
Y

Realiza visita de Supervision del personal de confianza y sindicalizado en las
diversas éreas de la Unidad Administrativa Nezahualctyotl y dreas anexas

=1
Y

Realiza pase de lista del personal

Y

Registra en lista las incidencias encontradas

| Lista de Personal
Y

Registra en archivo digital las incidencias

el
4

Realiza informe de conocimiento para la Titular

[ FIN DE PROCEDIMIENTO

A
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73.VISITAS DE SUPERVISION A PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL

Pagina 426 de 445



ADMINISTRACION ﬁ* H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
T T —. 2022- 2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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73.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar, proporcionar y establecer las guias de las visitas de supervisién de los prestadores de
servicio social y practicas profesionales de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl, a fin de
generar el formato “Reporte de supervision de area de servicio social”, el cual es requisito
indispensable para elaborar la Carta de Término de Servicio Social o Practicas

— 73.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion generar las estrategias de las
visitas de supervision de los prestadores de servicio social y practicas profesionales de
la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl para generar el formato “Reporte de supervisién
de area de servicio social”
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

73.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:VISITAS DE SUPERVISION A PRESTADORES

DE SERVICIO SOCIAL
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION/RECURSOS | 1
HUMANOS

La Subdireccién de
Administracibn genera los
“Reportes de supervision de
area de servicio social” de los
prestadores de Servicio Social
o Practicas Profesionales

“REPORTE DE
SUPERVISION DE
AREA DE SERVICIO
SOCIAL”

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION/RECURSOS | 2
HUMANOS

Realiza visita de Supervision
de los prestadores de
Servicio Social o Practicas
Profesionales por area

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION/RECURSOS 3

Pregunta en la area por el
prestador de servicio social

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION/RECURSOS | 6
© HUMANOS 1\

Envia “Reporte de supervision
de area de servicio social” del
Prestador de Servicio Social

HUMANOS
INFORME MENSUAL
i Inf X Lo DE ACTIVIDADES
AREA MUNICIPAL 4 |Informa 5'_5;5'5“‘5 o no al|  peservicio
servicio socia SOCIAL Y/O
PRACTICAS
Firma su asistencia en el "REPORTE DE
PRESTADOR DE SERVICIO 5 “Reporte de supervisién de SUPERVISION DE
SOCIAL area de servicio social’ | AREA DE SERVICIO
personal SOCIAL"
“REPORTE DE

SUPERVISION DE
AREA DE SERVACIO_
IAL" :

FIN DE PROCEDIMIENTO
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73.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:VISITAS DE SUPERVISION A PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECCION DE

% : PRESTADOR DE
ADMINISTRACION / AREA MUNICIPAL
SERVICIO SOCIAL
RECURSOS HUMANOS
| INICIO
La Subdireccion de Administracion genera los *Reportes
ide supervision de area de servicio social® de log
prestadores de Servicio Social o Practicas Profesionales
“Reporte de supervision
de drea de servico
social
A\ 4
ealiza visita de Supervision de los prestadores del
ervicio Social o Practicas Profesionales por area
‘ — Informa si asistio o no al servicio
IPregunta en el drea por el prestador de servicio social »!| social [Firma su asistencia en el “Reporte de
P lsupervision de area de servicio social”
Informe mensual de
it 5 e personal
social ylo practicas “Reporte de supervisidn de

érea de servicio social

IEnvia “Reporte de supervision de area de servicio
isocial” del Prestador de Servicio Social a Coordinacién
ide Servicio Social de Palacio Municipal

“Reporte de supervision de
area de servicio social

3

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Pagina 429 de 445




ADMINISTRACION ﬁ, H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2022-2024
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

74. PERIODO VACACIONAL
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m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

74.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a los servidores publicos, un descanso total de su actividad en un periodo determinado, esto
con la finalidad, de incrementar la productividad fisica en el resto del afio.

74.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Enviar circular a las areas para fechas de los periodos vacacionales

e Colaborar con los procedimientos necesarios en coordinacién de la oficina de la Titular
de la Unidad Administrativa para lograr el objetivo.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

74.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PERIODO VACACIONAL
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Envia circular de la Direccién de
SUBDIRECCION DE ’ Administracién con el calendario CIRCULAR
ADMINISTRACION del periodo vacacional a todas las
areas
SUBDIRECCIONES, Reciben circular y determina el
JEFATURAS, 2 periodo vacacional del personal CIRCULAR
PERSONAL adscrito
Envia con 10 dias de anticipacion,
oficio de solicitud de vacaciones del
SUBDIRECCIONES, 3 personal, dirigido al Titular de la OFICIO
JEFATURAS Unidad Administrativa con copia
para la Subdireccién de
Administracién
SUBDIRECCION DE . _—
ADMINISTRACION & Recibe documento de peticion OFICIO
Elabora oficio de solicitud de
SUBDIRECCION DE . autorizacion de vacaciones del OFICIO
ADMINISTRACION Titular de la Unidad dirigido a la
Direccion de Administracion.
Entrega oficio de solicitud a la
SUBDIRECCION DE 6 Oficina del Titular para su firma, OFICIO
ADMINIST;RF&Q_@%N sello y entrega del mismo a la
W T Direccién de Administracion
TITULAR DELA. . \ Firrlnla. sella y entrega oficio de | /
e o0 4 solicitud a la Direccién de /" OFICIO,
| UNIDAD .~~~ '- e - .
'. e=— o | Administracién / P e
DIRECCION DEc*°{ /. Evalua Peticién y da contestacion \ pmc—r
ADMINISTRAGION: #e por medio de oficio \ OFICIOT=
\...___‘_______,.-’
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BIRLARDELA 9 Recibe oficio d testacio OFICIO
UNIDAD ecibe oficio de contestacion
Proporciona copia simple a la
TITULAR DE LA ireccié ini i6
10 Subdireccion _dg Admlnlstracmn OFICIO. COPIA
UNIDAD para su conocimiento y registro en
listas de asistencia
SUBDIRECCION Se informa al servidor publico de la
DE M| opia smpi del ofiio emitdo por | OFICI0. COPIA
ADMINISTRACION la Direccion de Administracion
FIN DE PROCEDIMIENTO
/‘.‘_-_h TG
F '_.'- ‘A_'_ "\.\\
NG
e
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74.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:PERIODO VACACIONAL

SUBDIRECCION DE | SUBDIRECCIONES, | TITULAR DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION JEFATURAS, LA UNIDAD | ADMINISTRACION

PERSONAL
[ INICIO ]
Envia circular de la Direccién de
Administracién con el calendario del — ; 3 5
periodo vacacional a todas las 4reas fhacken “'“m"::“’m =
l Circular i
l | Gk

Envia con 10 dias de anticipacitn,
oficio de solicitud de vacaciones
del personal, dirigido a la Titular de

*_‘ la Unidad Administrativa con copia
Recibe copia de documento de peticién para la Subdireccién de
L | Oficio Administracién
Oficio
Elabora oficio de solicitud de autorizacién [ore |

de vacaciones del Titular de la Unidad
dirigido a la Direccién de Administracion.

v [0 ]

Entrega oficio de solicitud de autorizacion

de vacaciones del Titular para su fia, Firma, seila y entrega oficio
sello y entrega del mismo a la Direccién de o | de solicitud a Ia Direccién de
Acministracion P! Administracién
- | Eval(a Peticion y da
| Oficio Oficio contestacion por medio
‘ de ofici
Recibe oficio de ”
L_/-—'
=
3
Proporciona copia simple a
Ia Subdireccién de
A i 36n para su
Se informa al servidor pablico de la Oonociminin Y Fegeio o
autorizacién de vacaciones con copia listas de asistencia
simple del oficic emitido por la Direccién -
de Administracion L_/—

[ oficio
v

[ FIN DE P EDIMIENTO \1

=T
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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75.DIAS ECONOMICOS
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VOBIERND D MEZAHU

ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

75.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conceder a los servidores publicos sindicalizado, hacer uso de sus dias econémicos.

75.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Colaborar con los procedimientos necesarios en coordinacién de la oficina del Titular de
la Unidad Administrativa para lograr el objetivo.

Pagina 436 dé_ﬁs



ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

75.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:DIAS ECONOMICOS
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Solicita a su jefe inmediato,
SERVIDOR 1 elaborar oficio de peticion de dias
PUBLICO econémicos, con un periodo
minimo de tres dias de anticipacién
SUB::’;E%FOR’ Recibe, valora y aprueba los dias
RESPONSABLE DE 2 eccnr:::»n:lczcn;:s)| solicitados por el
AREA servidor publico
SUBDIRECTOR, Elabora y Envia oficio dirigido al
JEFE O 3 Titular de la Unidad Administrativa OFICIO
RESPONSABLE DE con copia para la Subdireccién de
AREA Administracion
SUBDIRECCION DE 4 Recibe copia de documento de OFICIO
ADMINISTRACION peticién
Elabora oficio de solicitud de
SUBDIRECCION DE . autorizacién de dias econémicos OFICIO
ADMINISTRACION del Titular de la Unidad dirigido a la
Direccién de Administracion.
Entrega oficio de solicitud a la
SUBDIRECCION DE 6 Oficina del Titular para su firma, OFICIO
ADMINISTRACION sello y entrega del mismo a la
g Direccién de Administracion
Firma, sella y entrega oficio de =
TRWARUBLA | N, losietid & Ja Discdén @ OFICIO
UNIDAD , S : /
_ s \ Administracion /
QlREbC[O_N DE 8 Evalta Peticion y da contestacion éDFl Ci O ——
ADMINISTRACION:.| / por medio de oficio ‘\ o
N GANLE o | i
\— —
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

TITULAR DE LA ; : -
UNIDAD 9 Recibe oficio de contestacion OFICIO
Proporciona copia simple a la
TITULAR DE LA Subdirecciéon de Administracién
10 . . OFICIO
UNIDAD para su conocimiento y registro en
listas de asistencia
Se informa al servidor publico de la
SUBDIRECCION DE 4q |autorizacion o no de dias OFICIO
ADMINISTRACION econdémicos por medio de copia
simple del oficio de contestacion
FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

75.3DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:DIAS ECONOMICOS

SUBDIRECCION SUBDIRECCIONES
DE SERVIDOR JEFATURAS TITULARDE LA | DIRECCION DE
PUBLICO : UNIDAD ADMINISTRACION
ADMINISTRACION PERSONAL
| INICIO l
Solicita a su jefe inmediato,
& ; R los
elaborar oficio de peticion de [ Lgp{ e valora ¥ aprueba os -
dias econdmicos, con un : i
periodo minimo de tres dias &l ssnvidor piblico
de anticipacion +
Elabora y Envia oficio dirigido al
Recibe copia de documento Titular de la Unidad Administrativa
de peticion < con copia para la Subdireccién de
Oficio Administracién con la solicitud del
¢ | servidor publico sindicalizado
Elabora oficio de solictud de [[Ofco_|
dias econdmicos del Titular de
la Unidad dirigido a la Direccién
de Administracién.
§ 2]
Entrega oficio de solicitud a la Firma, sella y entrega oficio
oficina del Titular para su firma, de solicitud a la Direccién
sallo y entrega del mismo a la de Administracién Evalia Peticién y d
Direccién de Administracion yda
l O no__- contestacion por medio de
[Ofco_] Recibe ofico de contestacion i
conl
[oess_|
[Osc ]
Y
Se informa al servidor pablico de :wordm_mp:simpie .
la autorizacion o no de dias < mE Jht. am'_m
econdmicos con copia simple del G imm"‘*‘"‘_’”m
oficio emitido por la Direccién de % = _ﬂ
Administracidn listas de asistencia
| Oficio
¢ Ofici
FIN DE
PROCEDIMIENTO e
g = \\ ey
} % /
/ :
= | / 4
- =] {

Pagina 439 de 445




ADMINISTRACION H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

OBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 2022 - 2024 2022-2024
NEZARIAL e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

76.ATENCION Y SUMINISTRO DE RECURSOS MATERIALES, MANTENIMIENTO E
INTENDENCIA
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i e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
NEZAHUALCOYOTL
DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

76.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener en 6ptimas condiciones el mantenimiento de las diferentes areas de la Unidad
Administrativa y areas anexas que dan servicio al publico.

76.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Proporcionar de forma pronta y expedita el material de limpieza y herramientas para las
necesidades de cada uno de los departamentos que conforman la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl, de igual forma se suministra la entrega de material de limpieza a las:

 Subdireccion de Educacion: 3 Bibliotecas (Campestre Guadalupana, Bosques de Aragén
y Ciudad Lago)

» Subdireccion de Cultura: 4 Casas de Cultura (Campestre Guadalupana, Valle de Aragén
1ra. secc, Bosques de Aragon y Ciudad Lago)

e Subdireccion de Servicios Publicos: 1 Bodega Valle de Aragén

e Subdireccion de Desarrollo Social: 3 Parques Acuéticos (Campestre Guadalupana, Av.
De las Torres y Ciudad Lago)
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COYOTL
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION

CLAVE MUNICIPIO: 087

76.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ATENCION Y SUMINISTRO DE RECURSOS
MATERIALES, MANTENIMIENTO E INTENDENCIA
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Presenta peticion a Ila
AREA SOLICITANTE oficina de  Recursos
ANEXA A LA Materiales, Mantenimiento
UNIDAD 1 e Intendencia de la Unidad RiETICHN
ADMINISTRATIVA Administrativa
Nezahualcoyotl.
RECURSOS Recibe peticién verbal de las
MATERIALES, necesidades inmediatas de las
MANTENIMIENTO E : oficinas y se acude a dar FETICION
INTENDENCIA solucién.
¢ES POSIBLE REALIZAR LA PETICION
Sl: se realizan actividades de
RECURSOS : ;
wireRaLes, |, |Tes o e
MANTENIMIENTO E solic;itantey del termino del
INTENDENCIA ;
mismo
RECURSOS NO: no es posible realizar el
MATERIALES, 4 suministro por falta de material
MANTENIMIENTO E o herramienta se turnara al
INTENDENCIA area correspondiente
a FIN DE PROCEDIMIENTO / :

\ ¥
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ADMINISTRACION

SOBIEAND DE NEZAHUALCOYOTL - 202,

OYOTL

NMEZAHUALC

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

76.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:ATENCION Y SUMINISTRO DE RECURSOS
MATERIALES, MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

AREA SOLICITANTE RECURSOS MATERIALES, MANTENIMIENTO E
ANEXA A LA UNIDAD INTENDENCIA
ADMINISTRATIVA

= ]

¥

Presenta peticion a la oficina de
Recursos Materiales, Mantenimiento e
Intendencia de la Unidad
Administrativa Nezahualcéyotl.

Recibe peticion verbal de las necesidades
inmediatas de las oficinas y se acude a dar

| solucién.

¢ES POSIBLE
REALIZAR LA
PETICION?

Se realizan actividades
de manera inmediata
dandole solucién y se
avisa al area solicitante
del término del mismo

Si no es posible realizar el
suministro por falta de
material o por herramienta
se turnara al area
correspondiente.

—— [ FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION CLAVE MUNICIPIO: 087

V.HOJA DE ACTUALIZACION
FECHA DE
ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
01/07/2020 Se modifica y simplifica formato. Se eliminan firmas en

cada pagina.

07/07/2020

Se actualiza manual conforme a Reglamento Organico
Municipal 2020.

2020

Se actualizan procedimientos de la Subdireccion de
Adquisiciones y Servicios.

07/2021

Se actualiza el Manual (Indice, Marco Juridico,
Objetivos y Funciones) conforme al Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal de
Nezahualcéyotl, 2019-2021 (09/06/21)

Se actualizan procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

20/06/2022

Se actualizo el formato del presente Manual de
Procedimientos de la Direccion de Administracion en
conjunto con las Subdirecciones que pertenecen a la
misma, tomando en cuenta detalles estéticos y de
redaccién en cada uno de los diagramas de flujo que
conforman cada una de las Areas dependientes a la
Direccion.

-Se realizo el empate de los procedimientos con las
cedular REMTyS de tramites y servicios de la mejora

regulatoria P i |

-Se actualizo la hoja de validacién con | { e
nombramientos vigentes. /’S e \
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