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Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional, 2025-2027

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y XXXVI; 48 fraccion XIlI
Quinguies; 91 fracciones VIII, X y XllI; 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2 fraccion Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, la Secretaria del Ayuntamiento
difunde las disposiciones de observancia general aprobadas por el Ayuntamiento
Constitucional de Cuautitlan, para el periodo 2025-2027: asi como las que ordene la
Junta de Gobierno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social
denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan,
Estado de México”.

Estas disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicaciéon en el Periddico
Oficial “Gaceta Municipal”, asi como en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento.

Esta Gaceta Municipal también se podra consultar en la pagina web oficial del
Ayuntamiento: www.cuautitlan.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica
Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista”
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#2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

En ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 48 fraccién Il de
la Ley Organica Municipal del Estado de México; y 1.6 apartado G. fracciones
'y IVy 1.12 fraccién VI del Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, y demas disposiciones legales
y administrativas aplicables, he tenido a bien expedir y ordenar la publicacion
de los Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos de la Direccién de
Administracién, en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal®.
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Los presentes Manuales entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal” y seran de observancia
obligatoria para la Direccién de Administracion, debiendo las 4areas
competentes adoptar las medidas administrativas necesarias para su correcta
aplicacion, cumplimiento y actualizacion permanente.

Dado en el Palacio Municipal de Cuautitlan, Estado de México, a los 28
veintiocho dias del mes de noviembre del afio 2025 dos mil veinticinco.

D]

La Presidenta Municipal Constltﬁs%)g d\ZCuautltlan Estado de México,
para el per| 2027

%éﬂ Quzgdn]

R@ f«m DEL

Alberto Romero Reyes
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© H. Ayuntamiento de Cuautitlédn, México 2025-2027
Direccién de Administracién

Alfonso Reyes S/N, Santa Maria Cuzutitldn

Palacio Municipal.

Teléfonos: 5526207800 Ext 134

Correo: administracion2527@cuautitlan.gob.mx

Direccién de Administracién
Noviembre 2025
Impreso y hecho en Cuautitldn, Estado de México.
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El presente Manual de la Direccién de Administracién tiene como propésito establecer y
documentar las actividades, funciones y responsabilidades de cada una de las 4reas que
conforman esta Direccidén, asegurando con ello la eficiencia, eficacia y transparencia en la

gesti6n de los Recursos Piblicos.

El presente Manual Administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la

B rarzaay

misién de la Direccién de Administracién, la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, los
procesos claves de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos

que delinean la gestién administrativa de esta Dependencia Municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la
accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,

transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

1
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Dentro de la Direccién de Administracién de esta nueva Administracién Publica Municipal, se
1levé a cabo una Reestructura Organizacional, toda vez que anteriormente estaba conformada
por la Coordinacién de Enlaces Administrativos, Subdireccién de Recursos Humanos,
Coordinacién de Némina y Pagadurfa, Departamento de Capacitacién y Evaluacién,
Subdireccién de Recursos Materiales, Coordinacién de Compras, Departamento de Licitaciones

B rargany

Piblicas, Departamento de Adjudicaciones, Departamento de Invitaciones Restringidas,
Departamento de Almacén e Inventarios, Coordinacién de Servicios Generales y Activo Fijo,
Departamento de Control Vehicular y Energético, Departamento de Limpieza y Mantenimiento

v la Subdireccién de Informatica.

Alo que en esta Nueva Administracién ha quedado conformada de la siguiente manera: Enlace
Administrativo, Departamento de Archivo, Subdireccién de Servicios Generales, Departamento
de Control Vehicular y Taller, Departamento de Mantenimiento y Limpieza, Subdireccién de
Recursos Humanos, Departamento de Némina, Departamento de Capacitacién y Evaluacién,
Subdireccién de Recursos Materiales, Departamento de Licitaciones Piiblicas, Departamento de
Adjudicaciones, Departamento de Almacén, Departamento de Seguimiento a Contratos y la

Subdireccién de Informatica.
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Marco Juridico Administrativo

e Ley Federal del Trabajo, Ultima Reforma DOF 21 de Marzo del 2025.

Ley del Impuesto sobre la Renta, Ultima Reforma DOF 01 de Abril del 2024.

¢ Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios, 23 de octubre de

1998. Ultima Reforma POGG: 14 de julio de 2025.

e Leyde Seguridad Social para los Servidores Piiblicos del Estado de México y Municipios,
3 de enero de 2002. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

s Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios, 03 de mayo de 2013.
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

e Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios, el 29

de octubre de 2013. Ultima reforma POGG 19 de junio de 2014.

T

e Presupuesto de Egresos del Estado de México, 20 de diciembre de 2024.

s (Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, 9 de marzo de 1999. Ultima
Reforma POGG: 17 de enero de 2025.

e Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn 2025-
2027, Titulo Sexto, Capitulo Primero, Articulo 8.1.

e Bando del Municipio de Cuautitldn 2025-2027, Capitulo VIII, Articulo 64.

ALY lo Cumitién
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Atribuciones
DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Articulo 8.1. A la Direccién de Administracién a través de su titular le corresponden
las siguientes facultades:

OHO "-r' i

I Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las
relaciones laborales entre la Administracién Publica Municipal
Centralizada y las personas servidoras piblicas adscritas;

II. Establecer y difundir entre las diversas dependencias municipales, las
politicas, manuales y procedimientos de cardcter interno necesarios para
la administracién y el control eficiente de los recursos humanos, los
recursos materiales, del parque vehicular, asi como el mantenimiento
adecuado y la conservacién de los muebles e inmuebles municipales;

' ’y':lll .

III. Poner a consideracién de la persona titular de la Presidencia Municipal, los
nombramientos, tabuladores de sueldos, renuncias, licencias y jubilaciones
de las personas servidoras ptiblicas de la Administracién Piiblica Municipal
Centralizada, atendiendo a la normativa aplicable, con excepcién de
aquellas cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras
disposiciones juridicas vigentes;

IV. Coordinar la integracién del presupuesto del capitulo 1000 Servicios
Personales y llevar el seguimiento de su ejercicio;

V. Coordinar los trabajos de revisién anual del convenio colectivo de trabajo
con la representacién sindical, proyectando el costo de las prestaciones y
atendiendo la capacidad financiera del Municipio;

V1. Vigilar que se elaboren y actualicen los perfiles y descripciones de puestos
que se requieran en las diferentes dependencias, a efecto de optimizar el
capital humano;

VII. Vigilar y supervisar la integracién de los expedientes del personal, asi como
la expedicién de las credenciales de identificacién laboral;

VIIL. Evaluar el desempefio de las dreas administrativas que integran la
Direccién, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, y el
cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas;

IX. Formular e implementar las medidas necesarias para la adecuada N
racionalizacién y optimizacién del gasto; 7

X. Supervisar la formulacién y elaboracién del Programa Anual de

Adquisiciones apegado al Presupuesto de E ind id
= <
Conextkin Y
| & -
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Pdblica Municipal Centralizada y a los programas, metas y acciones del Plan
de Desarrollo Municipal;

H b AN

XI. Autorizar las convocatorias, bases y suscribir los contratos derivados de los
procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios, de
conformidad con la legislacién aplicable;

XII. Observarlos criterios, lineamientos y politicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacidn de servicios, conforme a lo sefialado por las
disposiciones juridicas aplicables;

B varzag

XIII. Intervenir en las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios
que realice la Administracién Piblica Municipal Centralizada, de acuerdo
con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables, pudiendo
delegar esta facultad en las personas servidoras publicas municipales
designadas para tales efectos, a menos que, por disposicién de caracter
general, deba ser ejercida directamente por la persona titular;

XIV. Supervisar la adquisicién de los bienes y la contratacién de la prestacién
de servicios, que cubran las necesidades para el buen funcionamiento del
Municipio y sus dependencias; asi como vigilar que el procedimiento de
adquisicién se apegue a la normativa establecida;

XV. Vigilar la integracién y actualizacién del Padrén de Proveedores;

XVI. Supervisar y vigilar la adecuada administracién y el control eficaz del
almacén;

XVII. Supervisar y vigilar el control, mantenimiento y adquisicién del parque
vehicular oficial, asf como del suministro de los combustibles;

XVIII. Vigilar las politicas y lineamientos de cardcter interno necesarios para
una eficiente administracién de los servicios de energia eléctrica y
comunicaciones, utilizados en la Administracién Piiblica Municipal;

XIX. Presidir los Comités que le competan de conformidad con la legislacién
aplicable a sus atribuciones;

XX. Supervisar la elaboracién del programa operativo anual de la Direccién de
Administracién, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto
de egresos autorizado;

XXI. Supervisar y vigilar que las dreas administrativas integrantes de la
Direccién coadyuven con la Tesoreria Municipal, presentando las metas e
indicadores para dar cumplimiento a los programas y proyectos

establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal; " \ k
; a g Cupastitién| |
Cciloms Taman
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XXII. Verificar que se realicen inventarios fisicos de los recursos materiales,
tecnolégicos y consumibles existentes en la Direccién;

XXIII. Promover la implementacién de mecanismos y sistemas informéticos,
digitales y por internet, que fortalezcan la transparencia y simplificacién

administrativa, en los procesos de adquisicién de bienes y/o contratacién
de servicios que se requieran para la operacién del Municipio, de
conformidad con la legislacién en la materia;

XXIV. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Mejora Regulatoria y
Gobierno Digital y en la elaboracién de lineamientos y normatividad para
la adquisicién, instalacién, uso y mantenimiento de los recursos de
cémputo requeridos en el Municipio de conformidad con la normatividad
en la materia, asi como su divulgacién;

XXV. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Coordinacién de Mejora
Regulatoria y Gobierno Digital en la coordinacién y supervisién de la
implementacién y operacién de los sistemas autorizados y utilizados en las
Dependencias de la Administracién Pablica Municipal Centralizada;

XXVI. Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo tanto de software como
de hardware, para apoyar la administracién de los sistemas institucionales;

XXVII. Proponer al Ayuntamiento la conformacién del régimen complementario
de seguridad social a que hace referencia la Ley Organica y administrar y
evaluar su implementacién;

XXVIII. Proponer al Ayuntamiento la conformacién del sistema de mérito y
reconocimiento al servicio publico municipal y administrar y evaluar su
implementacidn;

XXIX. Proponer al Ayuntamiento los métodos y procedimientos para la
seleccién y desarrollo del personal de las dreas encargadas de los
principales servicios publicos que deberd implementar el Ayuntamiento
que propicien la institucionalizacién del servicio civil de carrera municipal;
Y

XXX. Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por la persona titular de la
Presidencia Municipal.

Articulo 8.2. Para el desarrollo de. sus atribuciones, la Direccién de Administracién
contaré con un titular, que seré responsable de la conduccién, supervisién y ejecucién
de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendré a
su cargo las siguientes Unidades Administrativas: )

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com DIBECCION DE
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a) Enlacé Administrativo.

b) Departamento de Archivo
A. Subdireccién de Servicios Generales;
a) Departamento de Control Vehicular y Taller;
b) Departamento de Mantenimiento y Limpieza;
B. Subdireccién de Recursos Humanos;
a) Departamento de Némina;
b) Departamento de Capacitaciéon y Evaluacion;
C. Subdireccién de Recursos Materiales;
a) Departamento de Licitaciones Piblicas;
b) Departamento de Adjudicaciones;
c) Departamento de Almacén;
d) Departamento de Seguimiento a Contratos;
D. Subdireccién de Informatica
SECCION I
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
Articulo 8.3. Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativo las siguientes:

I- Proponer a la persona titular de la Direccién de Administracién, las
politicas y lineamientos necesarios para la administracién de los recursos
materiales y capital humano asignados a la unidad administrativa;

II.  Integrar y remitir a la persona titular de la Direccién los informes sobre la
aplicacién de los recursos materiales y capital humano, que le rindan las
unidades administrativas integrantes de la Direccién;

III. Asesorary supervisar a las o a los titulares de las unidades administrativas
que conforman la Direccién, respecto a la elaboracién y aplicacién de
herramientas de control interno y de seguimiento destinado a la ejecucidn,
uso y aprovechamiento de los recursos materiales, consumibles,
tecnolégicos y humanos para el correcto ejercicio del gasto;

IV. Coordinar la elaboracién de los PBRM de la Direccidn;

V.  Atender las solicitudes de Transparencia que recibe la Direccidn, ya sea de
manera directa o gestionando su atencién a través de las dareas
pertenecientes a la Direccién;

VI. Administrar e integrar el fondo fijo asignado a W 3 }\
4 Coansiotis
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VII. Verificar y supervisar que las unidades administrativas integrantes de la
Direccién observen el buen funcionamiento y mantenimiento de las
instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el
personal que labora en la Direccidn;

He b ANEA |

VIII. Realizar los inventarios fisicos de los recursos materiales, tecnolégicos y
consumibles existentes en la Direccidn;

IX. Representar con caracter de suplente a la persona titular de la Direccidn,
en los diversos comités de los que sea parte, a excepcién de aquellos en los
que la ley sefiale que no es delegable;

B rur2ay

X.  Fungir como Enlace con las demds dependencias de la Administracién
Piblica Municipal en los asuntos de su competencia, previa designacién por
escrito de la persona titular de la Direccién;

XI. Fungir como enlace patrimonial; y

XIl. Las demds que ordene la persona titular de la Direccién y los
ordenamientos juridicos aplicables.

SECCION II
DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

Articulo 8.4. Son facultades y obligaciones de la persona titular del Departamento de
Archivo las siguientes:

L Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II. Acordar con la persona titular de la Direccién los asuntos de su
competencia que asi lo requieran; i

III. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes laborales
de las personas servidoras publicas que laboran en el Municipio, asi como

mantener actualizados los documentos de cada expediente; =

IV. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes de by % ;_Q
adquisicién y/o contratacién de servicios de los procesos adquisitivos del i = =
Municipio, asi como mantener actualizados los documentos de cada e

i . i3 _t;-.
expediente; § '3:; .::

- .. & 2 qF
V. Integrar y entregar la informacién y documentacién necesaria para laj - E-E
atencién de las solicitudes de informacién y documentacién que emitan las} o ‘5
< 3

autoridades jurisdiccionales, administrativas y ministeriales; para Ial
atencién de las ‘auditorias internas y externas que se practiquen al>~——
municipio; asi como para la atencién de solicitudes de informacién en
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materia de transparencia y acceso a la informacién conforme a la
normatividad aplicable; y

Las demds que ordene la persona titular de la Direccién de Administracién
y los ordenamientos juridicos aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 8.5. Corresponde al titular de la Subdireccién de Servicios Generales lo
siguiente:

R

1.

IL

I

VI.

VIIL.

VIIL

IX.

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

Acordar con la persona titular de la Direccién, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

Elaborar semestralmente y presentar para la autorizacién de la persona
titular de la Direccién, los programas de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad municipal;

Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las
instalaciones de las dependencias que integran la Administracién Piiblica
Municipal;

Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y/o correctivo al
parque vehicular del Municipio;

Verificar el correcto suministro de combustible al parque vehicular del
Municipio;
Validar los reportes realizados por las dreas a su cargo a efecto de rendir
informe del cumplimiento de PBRM, asi como los informes oficiales
requeridos;

Supervisar las peticiones de mantenimiento y limpieza de las Dependencias
que lo requieran o aquellas que sean designadas;

Vigilar y controlar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién,
el almacén de materiales de mantenimiento y limpieza, previendo el abasto
del mismo;

Supervisar que los servicios externos de reparacién, adaptacién y
mantenimiento que se realicen en los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio sean conforme a lo contratado, cuando el Area no
cuente con los conocimientos técnicos necesarios para su ejecucién;
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XI. Supervisar y evaluar el control del uso de las herramientas de trabajo
proporcionadas para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las
servidoras publicas y de los servidores piblicos a su cargo;

e B AR TSN

XII. Supervisar la rotulacién y/o colocacién de la cromdtica de las unidades
pertenecientes al parque vehicular de la Administracién Piblica Municipal;

XIII. Supervisar y validar los estudios técnicos sobre el funcionamiento u
obsolescencia de los bienes muebles pertenecientes a la Administracién
Pidblica Municipal en sus diversas unidades administrativas que cumplan
con los lineamientos solicitados, previo requerimiento por éstas; y

B rarZany

XIV. Las demds que ordene la persona titular de la Direccién y los
ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 8.6. Para el desarrollo de sus atribuciones, la persona titular de la
Subdireccién de Servicios Generales contara con un titular, que sera responsable de la
conduccidn, supervisién y ejecucién de las acciones.

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Y TALLER

Articulo 8.7. Son facultades y obligaciones de la persona titular del Departamento de
Control Vehicular y Taller las siguientes:

L Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

III. Cumplir y supervisar la aplicacién de las normas relativas al uso y cuidado
de los vehiculos asignados para el desarrollo de sus funciones en el &mbito
de sus atribuciones;

[V. Llevar un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas
unidades administrativas; asi como su asignacién y resguardos, mismo que
deber3 contar con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién;

V. Integrar los expedientes de los vehiculos automotores y magquinaria
propiedad del Municipio para su resguardo;

VI. Realizar la actualizacién de toda la documentacién oficial de los vehiculos
necesaria para circular (placas, tenencias, seguros, verificaciones y
resguardos), con la supervisién y vigilancia de la persona titular de la
Subdireccién de Servicios Generales; 7

f 898 ronevsin |

= [ty =ty
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VII. Hacer del conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, el
cambio de drea de los vehiculos automotores y/o maquinaria, cuando sea
el caso;

y
&
2

VIIL. Proporcionar informacién, cuando asi se requiera, sobre la condicién y
estado fisico de los vehiculos automotores y maquinaria;

IX. Establecer canales de comunicacién internos con las usuarias o los usuarios
de las unidades vehiculares y/o maquinaria para la identificacién de
necesidades y requerimientos;

X.  Realizar revisiones periédicas de las condiciones del parque vehicular en
coordinacién con el Organo Interno de Control;

' ’n_j’l:l!l

XI. Supervisar y controlar, con la autorizacién de la persona titular de la
Subdireccién de Servicios Generales y el Visto Bueno de la persona titular
de la Direccién, el correcto uso de los recursos como combustibles,
lubricantes y todo lo necesario para la adecuada actividad operativa del
parque vehicular;

XII. Realizar la dotacién y el suministro de combustible a las diferentes
unidades que conforman el parque vehicular de la Administracién Piblica
Municipal;

XIII. Llevar un puntual registro de control del combustible suministrado a las
unidades del parque vehicular del Municipio, mediante la integracién de la
documentacién comprobatoria del uso y destino del mismo, con la
supervisién de la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales;

XIV. Proponer a la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales la
asignacién de espacios de estacionamiento y resguardo de vehiculos
propiedad del Municipio;

XV. Dar seguimiento al proceso administrativo, derivado de robo o siniestros
ocasionados a las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio,
atendiendo para tal efecto las siguientes consideraciones:

a) La persona titular del Departamento de Control Vehicular y Taller se
encargard de la recepcién de las pélizas de las unidades vehiculares

aseguradas;

B ION

b) La persona titular del Departamento de Control Vehicular y Taller
entregara las pélizas de las unidades vehiculares aseguradas a las e;;ﬁ‘.

WG

diferentes dependencias de la Administracién Pudblica Municipal| "=~ =%
respecto al parque vehicular que se encuentre bajo su resguardo; 2 G 1

¢) La servidora publica o el servidor ptblico que conduzca una unidad~——
vehicular asegurada debera contar con licencia para conducir vigente y

la pé6liza de seguros correspondiente;
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Ocurrido el siniestro o robo, la servidora piiblica o el servidor piblico
que conduzca la unidad vehicular asegurada, debera dar aviso al Enlace
Administrativo de su Dependencia, a fin de que éste solicite la
intervencién de la Consejeria Juridica Municipal; '

En caso de siniestro por dafio o robo, el Organo Interno de Control en
conjunto con el titular de la unidad administrativa involucrada
levantaran las actas administrativas correspondientes, debiendo acudir
con la persona servidora publica responsable de la unidad vehicular
asegurada con la intervencién del titular de la Sindicatura Municipal
y/o el titular de la Consejeria Juridica ante el Ministerio Piblico para
el levantamiento del acta correspondiente;

La servidora piblica o el servidor piblico que conduzca la unidad
vehicular asegurada, a través del Enlace Administrativo de su
Dependencia, solicitard a la Direccién de Administracién la
intervencién de la compafifa de seguros contratada;

La Institucién de seguros contratada se encargard de hacer el
levantamiento correspondiente para efectos del reporte del siniestro
por dafio o robo y el pago de deducible;

El Enlace Administrativo de la dependencia a la que pertenezca la
unidad vehicular asegurada, deberé informar por escrito al Organo
Interno de Control, del siniestro por dafio o robo para realizar las
investigaciones que estime necesarias con el propdsito de deslindar
responsabilidades;

Si derivado de las investigaciones realizadas con base en el dictamen
del ajustador de la compaiifa de seguros, en su caso, el dictamen en
materia de hechos de transito, o de la sentencia penal el Organo Interno
de Control determina mal uso, negligencia o dolo de parte de la
servidora piiblica o del servidor publico municipal en el uso, manejo,
utilizacién, conduccién o aplicacién del bien asegurado, ésta o éste
debera cubrir el deducible correspondiente, con base en Ia
normatividad aplicable;

La servidora piiblica o el servidor publico responsable del resguardo
del bien asegurado deberd solicitar el dictamen o resolucién de la
compaififa de seguros contratada, respecto del bien siniestrado por
dafio o robo, para determinar el tramite correspondiente;

La unidad administrativa responsable del bien asegurado deberd
presentar oficio del pago de deducible par: S i

DIRECCIGH DE j
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del siniestro por dafio o robo, acompaiiado de solicitud por escrito y
copia de la resolucidn a la Direccién de Administracidn;

1) La Direccién de Administracién turnard por oficio a la Tesoreria
Municipal la documentacién correspondiente al deducible por
percance para el pago respectivo;

:
;
!

m) La compaiiia de seguros contratada deberd Informar a la Subdireccién
de Servicios Generales que ya fue realizado el pago correspondiente del
deducible para recoger la unidad vehicular asegurada; y

n) La Subdireccién de Servicios Generales informard a la unidad
administrativa responsable del bien asegurado que podra recoger la
unidad vehicular reparada.

' ’n_JV:lSI .

XVI. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
asignado a las unidades administrativas;

XVII. Tramitar con la autorizacién de la persona titular de la Subdireccién de
Servicios Generales y el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién,
la reparacién de las unidades vehiculares oficiales previa solicitud por
escrito de las personas titulares de las Dependencias que las tengan
asignadas;

XVIII. Llevar un puntual registro de control de unidades vehiculares reparadas
en el Taller Municipal;

XIX. Supervisar los servicios externos de reparaciones, adaptaciones y
mantenimientos preventivos y/o correctivos que se realicen a las unidades
vehiculares conforme a las normas establecidas, cuando sobrepase la
capacidad o no se tengan las herramientas y/o tecnologia para la atencién
de los vehiculos ingresados al Taller Municipal;

XX. Elaborar el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia
respecto de cualquier vehiculo de motor de combustidn a gasolina, diésel o
eléctrico que se encuentre en desuso o descompuesto, contando
previamente con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién; y

XXI. Las demdas que ordene la persona titular de la Subdireccién de Servicios
Generales y los ordenamientos juridicos aplicables.

(ﬁ%% _— ijL

|
i DIRECCION DE \

| ADMINISTRACION
"

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 16

© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

© 552620 7800 www.cuautitlan.gob.m; @ © ® Gobierno de Cuautitisn

T HEpIA B~

000019




< PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Q

«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

"2025, Afo municipal de Elvia Carrillo Puerto”

SECCION II
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Articulo 8.8. Son funciones y obligaciones de la persona titular del Departamento de
Mantenimiento y Limpieza las siguientes:

He D AME” |

I Administrar los recursos materiales, tecnoldgicos y de capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Servicios Generales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

=T

III. Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las
Dependencias que integran la Administracién Piblica Municipal;

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

V. Administrar, suministrar y controlar los materiales y herramientas
destinados para el desempefio de sus funciones;

VI. Realizar las adecuaciones, mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes muebles e inmuebles municipales;

VII. Emitir el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de bienes
muebles en desuso o descompuestos respecto del mobiliario o equipo de
oficina, asi como de equipo de transporte no motorizado o herramientas de
combustién, que forman parte de la infraestructura de la Administracién
Pidblica Municipal;

VIII. Verificar el abastecimiento suficiente de los materiales, suministros y
herramientas necesarios para dar mantenimiento preventivo y correctivo a
los bienes muebles e inmuebles municipales; y

IX. Las dem&s que ordene la persona titular de la Subdireccién de Servicios
Generales y los ordenamientos juridicos aplicables.

ég} Y !
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CAPITULO TERCERO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 8.9. Son facultades y obligaciones de la persona titular de la Subdireccién de

Recursos Humanos, las siguientes:

B ey

I

III.

Iv.

VL

VIIL

VIIL

IX.

XL

XII.

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y capital humano a su
cargo;

Acordar con la persona titular de la Direccidn, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

Proponer, previo acuerdo con la persona titular de la Direccién el
nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la
normatividad aplicable;

Evaluar el desempefio de las unidades administrativas a su cargo;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las
relaciones laborales entre el Municipio y las personas servidoras piiblicas;

Tramitar, con la autorizacién de la persona titular de la Direccién, los
nombramientos, renuncias y licencias de las personas servidoras puiblicas
de la Administracién Piblica Municipal, atendiendo a las disposiciones y la
normatividad aplicable;

Actualizar, supervisar y administrar los movimientos e incidencias del
personal, conforme al sistema para el ejercicio desconcentrado de los
recursos humanos, las plantillas de personal autorizadas y la estructura
organica autorizada;

Actualizar, supervisar y generar los movimientos en el padrén de obligados
a presentar su declaracién de situacién patrimonial ya sea por inicio,
conclusién o modificacién patrimonial;

Elaborar las cuantificaciones de finiquitos, laudos y/o riesgos de trabajo
derivadas de renuncias, demandas, resoluciones laborales o
administrativas;

Coordinar y supervisar el registro y tramite del movimiento de baja de las
personas servidoras publicas que dejen de laborar en la institucién;

Supervisar los trémites de seleccién, contratacion y capacitacién para el
personal que requieran las Dependencias, atendiendo a las disposiciones y
ala normatividad aplicable;

Coordinar y supervisar en conjunto con las demds dreas de la
Administracién Piblica Municipal, los mecanismos que incluyan acciones
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para prevenir practicas de discriminacién, adoptando el compromiso
explicito de combatir la violencia laboral en todas sus formas;

XIII. Coordinar la elaboracién del Catédlogo de Puestos por Dependencia con el
perfil de los puestos existentes, a efecto de optimizar el capital humano, de
conformidad con la normatividad aplicable;

o B AR

XIV. Expedir las credenciales de identificacién de las personas servidoras
publicas del Municipio;

Formular y validar con su firma y el Visto Bueno de la persona titular de la
Direccién, los oficios y comunicados de cardcter administrativo respecto de
los asuntos de su competencia;

e
%

XVI. Gestionar junto con la persona titular de la Direccién, ante la Tesoreria
Municipal, las solicitudes de pago, adquisicién y/o servicios, remitidos por
el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México, para el cumplimiento
de las cldusulas del Convenio Laboral de Prestaciones vigente; dando
seguimiento y registro a los procesos hasta su conclusién;

XVII. Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de administracién
del capital humano;

XVIII. Elaborar permanentemente mecanismos que mejoren la organizacién y
desempeiio de los trabajadores de la Administracién Piblica Municipal;

XIX. Supervisar el control de la documentacién generada por las Dependencias
a su cargo;

XX. Supervisar los movimientos de alta y baja de las personas servidoras
publicas municipales, para el acceso a las prestaciones y servicios
correspondientes ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios;

XXI. Supervisar que las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia
laboral o fiscal sean aplicadas correctamente en caso de que repercutan en ———s————.__
la administracién de los sueldos o salarios de la Administracién Piblica , ¥
Municipal; !

Responder o atender en los tiempos establecidos, las solicitudes oé
peticiones que se le presenten en términos de la Ley Federal de, o
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental o con!,
fundamento en el articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados{
Unidos Mexicanos; |

XXII.

—

fos

I

i
{i
{

&

XXIII. Integrar y presentar en los tiempos establecidos, la documentacién e
informacién que le soliciten la Secretaria de la Contraloria del Estado de
México, los Juzgados Civiles, los Juzgados Penales, los Juzgados Laborales,
@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 19 3/
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los Juzgados Familiares, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México y la Direccién;

XXIV.Coadyuvar en la elaboracién del capitulo 1000 Servicios Personales del
Presupuesto de Egresos Municipal;

XXV. Validar los reportes realizados por las areas a su cargo a efecto de rendir
informe del cumplimiento de PBRM, asi como los informes oficiales
requeridos; y

XXVI.Las demés que ordene la persona titular de la Direccién y los
ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 8.10. Para el desarrollo de sus atribuciones, la Subdireccién de
Recursos Humanos contard con un titular que serd responsable de la conduccién,
supervision y ejecucién de las acciones.

SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA )
Articulo 8.11. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Némina las siguientes:
L Administrar los recursos materiales, tecnoldgicos y de capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

III. Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia fiscal
y de seguridad social para el correcto cumplimiento de sus funciones;

IV. Elaborar la propuesta del Presupuesto Anual de Egresos correspondiente
al Capitulo 1000 de Servicios Personales;

3,

J

DIRECCICS T

V. Elaborarlas néminas de pago, atendiendo las disposiciones legales vigentes
y aplicables;

VI. Aplicar las incidencias (faltas, retardos o incapacidades) de las personas |
servidoras publicas en la némina correspondiente; I

it

|
|
|
|
|

“
»

I
VII. Realizar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcidén y licencias |
de las personas servidoras pudblicas que integran la Administracién Piiblica

Municipal en el sistema de némina; =3
VIII. Elaborar la programacién para la entrega de la némina a la Tesoreria §5:
Municipal;
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IX. Elaborar las listas del registro de asistencia del personal de la
Administracién Piblica Municipal;

X.  Elaborar el informe trimestral solicitado por el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, recibos electrénicos XML y CFDI, para
su entrega a la Tesoreria Municipal;

o B AR

XI. Entregar el reporte de retenciones del Impuesto Sobre la Renta por salarios
y el entero del 3% de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones de
la Némina a la Tesoreria Municipal;

XII. Imprimir los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet de los recibos
de pago de las personas servidoras publicas, para su entrega a la Tesoreria
Municipal;

B rayzan

XIII. Aplicar las altas, bajas y modificaciones de las servidoras ptiblicas y de los
servidores publicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios;

XIV. Aplicar descuentos tales como préstamos, seguros de vida, etcétera,
solicitados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios en el sistema de némina;

XV. Descargar los comprobantes de pago por medio de la plataforma PRISMA
para su entrega a la Tesoreria Municipal;

XVI. Seleccionar y contratar al personal que soliciten las dependencias que
integran la Administracién Ptblica Municipal a excepcién de aquellas
personas servidoras piblicas cuyo nombramiento sea determinado de
manera distinta por otras disposiciones juridicas vigentes;

XVII. Elaborar y llevar el control de los nombramientos, cambios de adscripcién
y solicitud de licencias laborales de las personas servidoras publicas
municipales, previa autorizacién de la persona titular de la Presidencia
Municipal Constitucional, atendiendo las disposiciones y normatividad
aplicable;

XVIIL. Realizar el registro y tramite del movimiento de baja de las personas
servidoras piblicas que dejen de laborar en la institucién, vigilando que la
Consejeria Juridica, la Tesoreria Municipal y la Direccién de Administracién
cumplan con la normatividad, bajo los siguientes lineamientos:

1o S
a) Recibir de la persona servidora publica la renuncia voluntaria quej
canalice la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos. 2!

b) Una vez realizada su renuncia, la persona servidora piblica debe
tramitar la documentacién que compruebe no adeudo con el Municipio,
asi como que haya realizado su entrega recepcién sin contratiempos. V
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c) Abstenerse de tramitar el finiquito en caso de que la persona servidora
piublica no cumpla con los requisitos, quedara pendiente y se aplicara
lo correspondiente en materia de prescripcién (articulo 180 de la Ley
Federal del Trabajo, de aplicacién supletoria a la Ley del Trabajo de los
Servidores Piublicos del Estado y Municipios).

XIX. En caso de defuncién de la persona servidora piublica, los lineamientos
seran los siguientes:

a) Solicitar a las o los beneficiarios de un finiquito por defuncién, que
realicen el procedimiento correspondiente ante el Tribunal Estatal de
Conciliacién y Arbitraje (articulos 503 y 893 de la Ley Federal del
Trabajo de aplicacién supletoria a la Ley del Trabajo de los Servidores
Piblicos del Estado y Municipios) en el que acreditaran
fehacientemente que son las tnicas o los nicos con dicha calidad.

b) Recibir el documento en el que acrediten ser las o los legales
beneficiarios, y tramitar el pago del finiquito correspondiente, solicitar
a la beneficiaria o al beneficiario la siguiente documentacion:

1. Acta de Defuncidn de la ex persona servidora publica;

2. Documento emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje donde determina que es la o el legal beneficiario;

3. Credencial para votar con fotografia vigente de la ex persona
servidora publica;

4. Credencial para votar con fotografia vigente de la persona
beneficiaria, o las o los beneficiarios;

5. Documento que acredite el parentesco con la ex persona servidora
publica.

XX. Las demés que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos y los ordenamientos juridicos aplicables.

”5»'4»»‘ '—'
% \_j Tems i
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SECCION I1I
DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION

Articulo 8.12. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Capacitacién y Evaluacién, las siguientes:

4
:
;
g

12 Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Subdireccion de Recursos Humanos los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

III. Expedir y llevar el programa de credencializacién de las personas
servidoras piblicas del Municipio, a través de la base actualizada del
personal;

' ’n__":ll

IV. Verificar el perfil de puestos y necesidades de las dreas administrativas que
integran la Administracién Pdblica Municipal, previa la seleccién y
contratacién de las personas aspirantes a ocupar el cargo solicitado;

V. Mantener actualizado el inventario de capital humano y de vacantes, 2 fin
de cubrir las necesidades de personal en las Dependencias en términos de
la normatividad aplicable;

VI. Elaborar las evaluaciones y perfiles de puestos, con la finalidad de
establecer las obligaciones, habilidades y niveles de desempefio que

requiere un puesto, asi como el perfil del personal que se debe de contratar
para ocuparlo;

VII. Cambiar de adscripcién a las personas servidoras publicas que por
necesidades del servicio se requieran en 4rea diferente en concordancia con
el perfil de puesto solicitado;

VIII. Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control
de reclutamiento, seleccién y contratacién, sometiéndolo a consideracién

- , F4
de la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos y la person wo
titular de la Direccién, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables; g g :

f
IX. Coordinar y programar la capacitacién y adiestramiento del personal pa '2 =3 I
perfeccionar las habilidades y aptitudes conforme a las necesidade \ ;:i Z\ I
institucionales y brindar un servicio de calidad a la ciudadania; y W i
-F%ﬂ = N
X.  Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas, para obtene g;%g Eg i
asesoria y servicios profesionales en materia de capacitacién, con el Vistd ;‘v < g
Bueno de la persona titular de la Subdireccién de Recursos Humanos, de la
D
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persona titular de la Direccién y de la persona titular de la Consejeria
Juridica;

XI. Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de
capacitacién;

H b AN

XII. Proveer a las personas instructoras y/o capacitadoras del material,
instalaciones y equipo necesario para el desarrollo de los cursos de
capacitacién, cuando as{ se requiera;

XI1l. Gestionar, cuando sea el caso, la contratacién de las personas instructoras
y/o capacitadoras;

S T

XIV. Gestionar la expedicién de constancias, reconocimientos o diplomas de
participacién en los cursos de capacitacion para las personas servidoras
publicas;

XV. Informar alas autoridades que asi lo requieran, el avance de los programas
de capacitacién;

XVI. Promover la escolarizacién de las personas servidoras piublicas a través del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos; y en su caso, convenir
con instituciones educativas de niveles medio y superior la posibilidad de
que puedan iniciar o concluir estudios en sus diversos grados;

XVII. Formular los proyectos de oficios y circulares con respecto a su
competencia, con la autorizacién de la persona titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos y el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién;

XVIII. Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia
laboral para el correcto cumplimiento de sus funciones;

XIX. Dar vista a la autoridad competente cuando se tenga conocimiento sobre
actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o presunta falta
administrativa de las personas servidoras publicas del Municipio y
registrar documentalmente en su expediente personal; y

XX. Las demds que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos y los ordenamientos juridicos aplicables.

DIRECCION DE b\
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CAPITULO CUARTO
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 8.13. Son facultades y obligaciones de la persona titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales las siguientes:

L.

II.

II1.

IV.

VI.

VIL.

VIIL.

IX.

Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y capital humano a su
cargo;

Acordar con la persona titular de la Direccién, los asuntos de su
competencia que asi lo requieran;

Realizar la adecuada planeacién, programacién, presupuestacion, ejecucién
y control de la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios de
cualquier naturaleza que se requieran para el funcionamiento de la
Administracién Pdblica Municipal, apegindose a la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios y a su Reglamento;

Formular y someter a la aprobacién de la persona titular de la Direccién,
las politicas y lineamientos que deberan observar las Dependencias de la
Administracién Piblica Municipal para llevar a cabo la planeacién,
programacién, presupuestacién y ejecucién de la adquisicién de bienes o la
contratacién de servicios;

Integrar el programa anual de adquisiciones de las dependencias de la
Administracién Piblica Municipal, y someterlo a la consideracién de la
persona titular de la Direccidn;

Valorar y aprobar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién,
las solicitudes (requisiciones) de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios de las Dependencias, a efecto de cumplir con los lineamientos
establecidos por la Tesoreria Municipal;

Verificar que los requerimientos de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios de las dependencias cuenten con suficiencia presupuestal y se
asigne la partida correspondiente;

Supervisar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién, que la
adquisicién de los bienes y la contratacién de servicios solicitados por las|
dependencias cumplan con la normatividad establecida; |

Supervisar que las dependencias cumplan con la elaboracidn del Programa;i

Anual Consolidado de Adquisiciones y Servicios; " 2 8 :
4 h !
|
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X. Atender y coordinar las reclamaciones de la Dependencia usuaria en
materia de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, en conjunto
con la persona titular del Departamento de Almacén (tratdndose de bienes)
y/o unidad administrativa correspondiente (tratindose de servicios), y
coadyuvar con la persona titular de la Direccién en la instauracién del
procedimiento para la comparecencia del proveedor o prestador de
servicios incumplido en términos del Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, atendiendo para tal efecto los
siguientes lineamientos:

E
!

a) La persona titular del Departamento de Almacén deberd informar por
escrito a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales,
en caso de incumplimiento en la entrega de bienes por parte del
proveedor, identificando la partida o partidas sobre las que versa la
falta de cumplimiento.

' ’n—’l"_"II!I

b) Eléarea usuariay/o solicitante debera Informar por escrito a la persona
titular de la Subdireccién de Recursos Materiales, en caso de
incumplimiento por parte del prestador de servicios, identificando la
partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento.

c) La persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera
informar por escrito a la persona titular de la Direccién, en caso de
incumplimiento en la entrega de bienes por parte del proveedor,
identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento.

d) La persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales debera
informar por escrito a la persona titular de la Direccién, en caso de
incumplimiento por parte del prestador de servicios, identificando la
partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento.

e) Conanterioridad al acuerdo de iniciacién del procedimiento, la persona
titular de la Direccién, en su calidad de convocante, podréd abrir un
periodo de informacién previa, con el fin de conocer las circunstancias
del caso concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia
o no de iniciar el procedimiento. En esta etapa no se aplicaran las
formalidades de la garantia de audiencia previa.

f) La persona titular de la Direccién citard por escrito al proveedor o
prestador de servicios, para efectos de que manifieste lo que a su
derecho convenga con relacién al incumplimiento qligi_e__l_g_,a__t;ihuxe,.en-«-m—v\
ejercicio de su garantia de audiencia. i
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g) En caso de que el proveedor o prestador de servicios incumplido no
comparezca, se tendrd por satisfecha la garantia de audiencia
levantdndose para tal efecto el acta correspondiente.

h) La persona titular de la Direccién remitira por oficio a la Consejeria
Juridica las constancias documentales derivadas de la controversia,
para efectos de que inicie el procedimiento correspondiente a la
rescisién del contrato, asi como el cobro de las garantias respectivas.

i) La persona titular de la Direccién remitira por oficio al Organo Interno
de Control Municipal, los documentos derivados de la controversia,
para efecto de que inicie el procedimiento correspondiente de acuerdo
a sus atribuciones.

1
:
A

XI. Coadyuvar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién, en el
tramite de pagos y remitir la documentacién comprobatoria del gasto a la
Tesoreria Municipal;

XII. Dar seguimiento a las obligaciones de pago comprometidas por la
adquisicién de bienes y contratacién de servicios, acorde a los calendarios
presupuestales autorizados a cada dependencia que integra la
Administracién Pdblica Municipal, contando con el Visto Bueno de la
persona titular de la Direccién;

XIIl. Programar, documentar y participar de manera presencial en los
procedimientos de licitacién piblica, invitacién restringida o adjudicacién
directa para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios que
requieran las Dependencias de la Administracién Piblica Municipal, en los
cargos que le sean asignados en apego a lo dispuesto por los articulos 2
fraccién XXVI y 44 fraccién VI del Reglamento de la Ley de Contratacién
Ptblica del Estado de México y Municipios;

XIV. Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio, para
su anélisis, evaluacién y dictamen, los expedientes de las operaciones y

asuntos que deba resolver, en términos de los articulos 23 de la Ley de i%u
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, y 45 de su %’;
Reglamento; £

| ;k’g‘(;!’l
el fradds Vi
2SI

XV. Formulary tramitar, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién,
los contratos correspondientes con los proveedores y/o prestadores de
servicios adjudicados; <

%)

@3;

XVI. Efectuar en coordinacién con las Dependencias de la Administracién |, &
Pidblica Municipal, con el Visto Bueno de la persona titular de la Direccién,

el seguimiento de contratos-pedido, contratos y convenios celebrados; ;__\T
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XVII. Verificar sobre el cumplimiento o incumplimiento en la entrega de los
bienes o en la prestacién de los servicios en las condiciones, caracteristicas
y especificaciones técnicas pactadas en los contratos respectivos, en apego
a lo dispuesto por los articulos 70 de la Ley de Contratacién Piblica del
Estado de México y Municipios y 127 de su Reglamento;

XVIII. Informar en un término no mayor a cinco dias hébiles posteriores a la
recepcién de los bienes por parte de la unidad administrativa solicitante, a
la Coordinacién de Patrimonio Municipal, los bienes adquiridos que
requieran el resguardo correspondiente; remitiendo a la misma la
documentacién generada con motivo de la adquisicién;

XIX. Supervisar la correcta elaboracién, integracién y actualizacién de los
Catalogos de Bienes y Servicios, asi como de Proveedores y Prestadores de
Servicios; )

XX. Supervisar y vigilar la administracién y el control del Almacén;

XXI. Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisicién de
bienes y contratacidn de servicios, cuando éstas se efectiien con cargo total
o parcial a Fondos Federales o bajo la normatividad del programa;

Proporcionar los elementos documentales que le sean solicitados por la
Consejeria Juridica, Sindicatura y/o Organo Interno de Control Municipal,
derivados de las controversias que se susciten por la adquisicion de bienes
y la contratacién de servicios; y

XXII.

—

XXIIl. Las demds que ordene la persona titular de la Direccién de
Administracién y los ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 8.14. Para el desarrollo de sus atribuciones, la persona titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales contara con un titular que sera responsable de la
conduccidn, supervisién y ejecucién de las acciones.

|  DIRECCIGR DE
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SECCION I
DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS

Articulo 8.15. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Licitaciones Piblicas las siguientes:

oHe B ARE

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

II. Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales los
asuntos de su competencia que asi lo requieran;

III. Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la
realizacién de visitas de verificacién, inspeccién y calificacién de los
proveedores y prestadores de servicios registrados, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 85 de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de
México y Municipios;

T

IV. Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de
adquisicién de bienes y contratacién de servicios;

V. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar
para Licitacién Piblica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacién Directa;

V1. Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacién Directa;

VIL. Elaborar las bases de Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o
Adjudicacién Directa en coordinacién con la Dependencia solicitante y/o
usuaria;

VIII.Llevar a cabo la venta de bases de Licitaciones Piublicas e Invitaciones
Restringidas, en atencién a lo dispuesto por los articulos 34 de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, 70 y 71 de su
Reglamento;

IX. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes
procedimientos de adquisicién y/o contratacién;

X. Proveer lo necesario para que las convocatorias piblicas nacionales o
internacionales se publiquen en un periddico de circulacion nacional, un
periddico de circulacién dentro del Estado de México, en medio electrénico

4

b £,

e
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e

y, en su caso, en el Diario Oficial de la Federacidn, en atencién a lo dispuesto 5 5 =
por los articulos 33 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México § = é,: 3
et =T o
y Municipios, y 65 de su Reglamento; [ ==
: acg
XI. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de '\\ = 2
Licitacién Publica, Invitacién Restringida y/o Adjudicacién Directa D .
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atencién a lo dispuesto por el articulo 65 de la Ley de Contratacién Piblica
del Estado de México y Municipios; y

XII. Las demés que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y los ordenamientos juridicos aplicables.

+ b ANGT TR

ﬁ SECCION II

3 DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES

o Articulo 8.16. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
. Departamento de Adjudicaciones las siguientes:

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

II. Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

III. Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la
realizacién de visitas de verificacién, inspeccién y calificacién de los

proveedores y prestadores de servicios registrados, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 85 de la Ley de Contratacién Piiblica del Estado de

México y Municipios;
IV. Cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en materia de
adquisicién de bienes y contratacién de servicios;

V. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban
canalizar para las Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

VI. Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

VIL. Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes
procedimientos de adquisicién y/o contratacién;

VIIIL. Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de

Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido), en atencién a lo dispuesto por
el articulo 65 de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y

Municipios; y
IX. Las demds que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y los ordenamientos juridicos aplicables. -
(Y 2 :
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SECCION III
DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

He B AN [T

Articulo 8.17. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Almacén las siguientes:

L. Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;

II.  Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

B royzaly

III. Validar la existencia de materiales y suministros del Municipio previa
adquisicién;

IV.  Recibir los materiales derivados de los procesos adquisitivos municipales;
asi como los bienes derivados de las diferentes donaciones, emitiendo los
vales de entrada respectivos;

V. Entregar a las dreas solicitantes los bienes adquiridos y solicitados,
emitiendo los vales de salida correspondientes;

VI. Presentar, cuando sean requeridos por la persona titular de la Subdireccién
de Recursos Materiales, los reportes que determinen el seguimiento y
medicion de sus actividades;

VII. Reportar a la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales el
desempeiio de los proveedores o prestadores de servicios adjudicados en
los procesos adquisitivos municipales;

VIIL. Verificar que los productos adquiridos cumplan con los requisitos
estipulados en los contratos o contratos-pedido;

IX. Informar por escrito a la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales, en caso de incumplimiento en la entrega de bienes por parte del
proveedor, identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento;

X. Coadyuvar en la elaboracién el Programa Anual de Adquisiciones del
Municipio de acuerdo con las necesidades de las Areas, las estadisticas de
consumo y los precios de referencia; y

XI. Las demds que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos /Q(
Materiales y los ordenamientos juridicos aphcablew ol

TR B8 Cunetidn
e ==

—

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 =\_,_....__.-—————"'-5'.1‘_’
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

© 552620 7800 www.cuautitlan.gob.ny;, © © © Gobierno de Cuautitidn 4
z IO @D IA EOFT AR




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025 Bicentenariodela vnda mumcxpal en el Estado de Mexnco”

SECCION IV
DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS

5
’
4
2

Articulo 8.18. Son facultades y obligaciones de la persona titular del
Departamento de Seguimiento a Contratos las siguientes:
I Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y de capital humano a su
cargo;
1I.  Acordar con la persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales
los asuntos de su competencia que as{ lo requieran;

B ez

I1I. Integrar los expedientes de adquisiciones y/o contratacién de servicios,
con los documentos comprobatorios y justificativos requeridos, en apego a
la normatividad aplicable para su tramite de pago;

IV. Gestionar los pagos que deriven de los pedidos o contratos, en el &mbito de
su competencia;

V. Corroborar que las garantias entregadas por los proveedores o prestadores
de servicios, de los pedidos o contratos en materia de adquisiciones y/o
contratacién de servicios cumplan con las disposiciones aplicables y
verificando que éstas se actualicen en tiempo y forma, informando cuando
proceda la cancelacién o, en su caso, la devolucién de las mismas;

VI. Las demés que ordene la persona titular de la Subdireccién de Recursos
Materiales y los ordenamientos juridicos aplicables.

CAPITULO QUINTO
DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Articulo 8.19. Son facultades y obligaciones de la persona titular de la
Subdireccién de Informatica las siguientes:

1. Acordar con la persona titular de la Direccién los asuntos de su
competencia que asi lo requieran; {

‘II.  Administrar los recursos materiales, tecnolégicos y capital humano a sui
cargo;
III. Administrar y controlar la infraestructura tecnolégica asignada a las|+
Dependencias de la Administracién Piblica Municipal;

IV. Proporcionar el soporte técnico a todas las Dependencias de la
Administracién Piblica Municipal, para una operacién adecuada y una

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 ’%\32
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mejor utilizacién de la infraestructura tecnolégica, dando seguimiento
documental al servicio solicitado hasta su conclusidon;

V. Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
electrénicos, informéticos y de telecomunicaciones asignados a las
Dependencias de la Administracién Pablica Municipal;

He b ANAF (SN

VI. Coordinarse con el drea usuariay el prestador de servicios en su caso, sobre
el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electrénicos,
informaticos y de telecomunicaciones que no formen parte del patrimonio
municipal;

pr razag

VII. Gestionar la contratacién del servicio de telefonia convencional, voz, datos
y medidas de proteccién para la seguridad de las mismas, para el uso de las
Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal;

VIII. Supervisar y controlar el servicio de telefonia convencional, voz, datos y
medidas de proteccién que se contratan para el aprovechamiento de los
recursos informdaticos y el eficiente desempefio de la gestion
gubernamental;

IX. Instalar y configurar en los equipos de cémputo sistemas operativos,
programas y aplicaciones que se empleen en las Dependencias municipales
de acuerdo a sus atribuciones, previa solicitud;

X. Proponer el uso de tecnologias de informacién para el eficiente desempefio
de la gestién gubernamental a las Areas de la Administracién Publica
Municipal;

XI. Diseiiar e instalar la infraestructura perimetral de las redes, comunicacién
convencional y acceso al internet de los servicios asignados a las
dependencias de la Administracién Piblica Municipal;

XII. Proponer los lineamientos para el uso de la infraestructura tecnolégica
municipal y supervisar su debido cumplimiento;

XIII. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Mejora Regulatoria y
Gobierno Digital en la coordinacién y supervisién de la implementacién y
operacién de los sistemas autorizados y utilizados en las Dependencias de
la Administracién Publica Municipal Centralizada;

XIV. Capacitar a las personas servidoras publicas de la Administracién Publica
Municipal para el uso de los programas y aplicaciones que se requieran en
el desempeiio de sus funciones; -

XV. Gestionar y supervisar la contratacién de servicios externos relacionados
con la infraestructura tecnolégica, cuando no se cuente dentro del Area con N
la capacidad técnica o humana para su desempefio;, R e b \\
L )<l
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XVI. Gestionar el suministro de equipos y componentes de computo, accesorios,
consumibles y periféricos de acuerdo a las necesidades de las Areas de la
Administracién Piblica Municipal;

e B AMEIFT

XVIL Verificar y actualizar el equipo de computo existente en las Dependencias
de la Administracién Piblica Municipal;

XVIII. Coadyuvar en la implementacién de un sistema de digitalizacién de
documentos oficiales por unidad administrativa;

XIX. Emitir un dictamen técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de los
equipos electrénicos, informdaticos y de telecomunicaciones que forman
parte de la infraestructura tecnologia de la Administracién Piblica
Municipal previa solicitud de las Dependencias; y

' ’yl:ll:.

XX. Las demds que ordene la persona titular de la Direccién y los
ordenamientos juridicos aplicables.
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i Estructura Organica

Direccién de Administraciéon

1.1.1 Enlace Administrativo

B rarzmn

1.1.2 Departamento de Archivo

1.2 Subdireccién de Servicios Generales

1.2.1 Departamento de Control Vehicular y Taller
1.2.2 Departamento de Mantenimiento y Limpieza
1.3 Subdireccién de Recursos Humanos

1.3.1 Departamento de Némina

1.3.2 Departamento de Capacitacién y Evaluacion
1.4 Subdireccién de Recursos Materiales

1.4.1 Departamento de Licitaciones Piblicas
1.4.2 Departamento de Adjudicaciones

1.4.3 Departamento de Almacén

1.4.4 Departamento de Seguimiento a Contratos

1.5 Subdireccién de Informatica
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Objetivos y funciones por unidad administrativa

e b AN

DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Objetivo: La Direccién de Administracién es la unidad administrativa responsable de
adquirir y suministrar los bienes y recursos materiales para el funcionamiento de la
administracién; asi como organizar y administrar los recursos humanos disponibles

para garantizar que se cumplan los fines de gobierno municipal, a razén de lo anterior

' ’n_llalsl ~

y a bien de dar existencia legal a cada unidad administrativa que integra la Direccién
de Administracién y con ello garantizar que todos los actos de autoridad que se

ejecuten por parte de estas unidades administrativas cuenten con la debida certeza

legal.
Funciones:
L. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las

relaciones laborales entre la Administracién Piblica Municipal Centralizada
y las personas servidoras piblicas adscritas;

1. Establecer y difundir entre las diversas dependencias municipales, las
politicas, manuales y procedimientos de caracter interno necesarios para
la administracién y el control eficiente de los recursos humanos, los
recursos materiales, del parque vehicular, asi como el mantenimiento
adecuado y la conservacién de los muebles e inmuebles municipales;

II. Poner a consideracién de la persona titular de la Presidencia Municipal, los
nombramientos, tabuladores de sueldos, renuncias, licencias y jubilaciones
de las personas servidoras piblicas de la Administracién Publica Municipal
Centralizada, atendiendo a la normativa aplicable, con excepcién de
aquellas cuyo nombramiento sea determinado de manera distinta por otras
disposiciones juridicas vigentes;

IV. Coordinar la integracién del presupuesto del capitulo 1000 Servicios
Personales y llevar el seguimiento de su ejercicio; \

!
X

V. Coordinar los trabajos de revisién anual del convenio colectivo de trabajo \
con la representacién sindical, proyectando el costo de las prestaciones y
atendiendo la capacidad financiera del Municipio; @ = )

Cocn s inid
e ~
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VI. Vigilar que se elaboren y actualicen los perfiles y descripciones de puestos
que se requieran en las diferentes dependencias, a efecto de optimizar el
capital humano;

H: b AMEF SR

VII. Vigilary supervisar la integracién de los expedientes del personal, asi como
la expedicién de las credenciales de identificacién laboral;

VIII. Evaluar el desempefio de las areas -administrativas que integran la
Direccién, para determinar el grado de eficiencia y eficacia, y el
cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas;

I1X. Formular e implementar las medidas necesarias para la adecuada
racionalizacién y optimizacion del gasto;

P rarzuy

X. Supervisar la formulacién y elaboracién del Programa Anual de
Adquisiciones apegado al Presupuesto de Egresos de la Administracién
Piblica Municipal Centralizada y a los programas, metas y acciones del Plan
de Desarrollo Municipal;

XI. Autorizar las convocatorias, bases y suscribir los contratos derivados de los
procedimientos de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, de
conformidad con la legislacién aplicable;

XI1. Observar los criterios, lineamientos y politicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios, conforme a lo sefialado por las
disposiciones juridicas aplicables;

XIIIL Intervenir en las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios
que realice la Administracién Pdblica Municipal Centralizada, de acuerdo
con lo establecido en las disposiciones juridicas aplicables, pudiendo
delegar esta facultad en las personas servidoras publicas municipales
designadas para tales efectos, a menos que, por disposicién de cardcter
general, deba ser ejercida directamente por la persona titular;

XIV. Supervisar la adquisicién de los bienes y la contratacién de la prestacién
de servicios, que cubran las necesidades para el buen funcionamiento del
Municipio y sus dependencias; asi como vigilar que el procedimiento de
adquisicién se apegue a la normativa establecida;

XV. Vigilar la integracién y actualizacién del Padrén de Proveedores;

XVI. Supervisar y vigilar la adecuada administracién y el control eficaz del
almacén;

XVIIL Supervisar y vigilar el control, mantenimiento y adquisicién del parque
vehicular oficial, asi como del suministro de los combustibles; N
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XVIII. Vigilar las politicas y lineamientos de cardcter interno necesarios para
una eficiente administracién de los servicios de energia eléctrica y
comunicaciones, utilizados en la Administracién Puiblica Municipal;

o b ANE”

XIX. Presidir los Comités que le competan de conformidad con la legislacién
aplicable a sus atribuciones;

XX. Supervisar la elaboracién del programa operativo anual de la Direccién de
Administracién, conforme al Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto
de egresos autorizado;

ey

XXI. Supervisar y vigilar que las &dreas administrativas integrantes de la
Direccién coadyuven con la Tesoreria Municipal, presentando las metas e
indicadores para dar cumplimiento a los programas y proyectos
establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal;

XXII. Verificar que se realicen inventarios fisicos de los recursos materiales,
tecnoldgicos y consumibles existentes en la Direccidn;

XXIII. Promover la implementacién de mecanismos y sistemas informaticos,
digitales y por internet, que fortalezcan la transparencia y simplificacién
administrativa, en los procesos de adquisicién de bienes y/o contratacién
de servicios que se requieran para la operacién del Municipio, de
conformidad con la legislacién en la materia;

XXIV. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Mejora Regulatoria y
Gobierno Digital y en la elaboracién de lineamientos y normatividad para
la adquisicién, instalacién, uso y mantenimiento de los recursos de
computo requeridos en el Municipio de conformidad con la normatividad
en la materia, asi como su divulgacién;

XXV. Participar, en acuerdo con la Coordinacién de Coordinacién de Mejora
Regulatoria y Gobierno Digital en la coordinacién y supervisién de la
implementacién y operacién de los sistemas autorizados y utilizados en las
Dependencias de la Administracién Piblica Municipal Centralizada;

XXVI. Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo tanto de software como
de hardware, para apoyar la administracion de los sistemas institucionales;

XXVII. Proponer al Ayuntamiento la conformacién del régimen complementario
de seguridad social a que hace referencia la Ley Orgéanica y administrar y
evaluar su implementacién;

XXVIII. Proponer al Ayuntamiento la conformacién del sistema de mérito y
reconocimiento al servicio ptiblico municipal y administrar y evaluar su

implementacién;
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XXIX. Proponer al Ayuntamiento los métodos y procedimientos para la
seleccién y desarrollo del personal de las dreas encargadas de los
principales servicios piblicos que deberd implementar el Ayuntamiento
que propicien la institucionalizacién del servicio civil de carrera municipal;

+ b ANGENT (SN
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XXX. Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por la persona titular de la
Presidencia Municipal.

P /oAy
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DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

Objetivo: Informar, auxiliar, actualizar y difundir a las dependencias de la Administracién, sobre

Cob B AN

los procedimientos y las acciones necesarias para el control eficiente de los recursos humanos,
materiales, servicios generales y de las TIC's que se proporcionan a las dreas y unidades

administrativas. Para satisfacer las necesidades de las dependencias.

Funciones:

> rarzan

I Asesorar y supervisar a las o a los titulares de las unidades administrativas
que conforman la Direccién de Administracién, respecto a la elaboracién y
aplicacién de herramientas de control interno y de seguimiento destinado a la
ejecucién, uso y aprovechamiento de los recursos materiales, consumibles,
tecnolégicos y humanos para el correcto ejercicio del gasto.

IL Atender las solicitudes de Transparencia que recibe la Direccién de
Administracién, ya sea de manera directa o gestionando su atencién a través
de las dreas pertenecientes a la Direccién.

III.  Administrar e integrar el fondo fijo asignado a la Direccién de Administracién.

V. Verificar y supervisar que las unidades administrativas integrantes de la
Direccién de Administracién observen el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean
utilizados por el personal que labora en la Direccién de Administracién.

V. Realizar los inventarios fisicos de los recursos materiales, tecnolégicos y
consumibles existentes en la Direccién de Administracién

VI Representar con cardcter de suplente a la Directora o al Director de
Administracién, en los diversos comités de los que sea parte, a excepcion de
aquellos en los que la ley sefiale que no es delegable.

VII.  Fungir como Enlace con las demds dependencias de la Administracién Publica

Municipal en los asuntos de su competencia.
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DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
Objetivo: Actualizar, registrar, resguardar y digitalizar los expedientes laborales de los
Servidores Piiblicos, asi como los expedientes correspondientes a adquisiciones y/o

contrataciones de servicios de los procesos adquisitivos de este Municipio.
Funciones:

E Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes laborales
de las servidoras pudblicas o de los servidores piblicos que laboran en el
Municipio de Cuautitlén, asi como mantener actualizados los documentos
de cada expediente.

II. Conservar, clasificar y concentrar ordenadamente los expedientes de
adquisicién y/o contratacién de servicios de los procesos adquisitivos del
Municipio de Cuautitlén, asi como mantener actualizados los documentos
de cada expediente.

III. Integrar y entregar la informacién y documentacién necesaria para la atencién de
las solicitudes de informacién y documentacién que emitan las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y ministeriales; para la atencién de las auditorias
internas y externas que se practiquen al municipio; asf como para la atencién de
solicitudes de informacién en materia de transparencia y acceso a la informacién

conforme a la normatividad aplicable.
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DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo: Promover los recursos para llevar a cabo el mantenimiento y limpieza de los

inmuebles, asi como llevar un control del combustible proporcionado a las diferentes dreas y

brindar la atencién y el mantenimiento correspondiente al parque vehicular. Esto con la

finalidad de realizar los servicios de manera oportuna para el buen funcionamiento de las dreas

de la Administracién Publica Municipal.

Funciones:

III.

V.

VI

VIIL.

VIIL
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Verificar que se mantengan limpias, higiénicas y ordenadas las instalaciones
de las dependencias que integran la Administracién Piblica Municipal;
Verificar que se proporcione mantenimiento preventivo y/o correctivo al
equipo de transporte asignado a las dreas a su cargo.

Validar los reportes realizados por las dreas a su cargo a efecto de rendir
informe del cumplimiento de PBRM (Presupuesto Basado en Resultados
Municipal), asi como los informes oficiales requeridos.

Supervisar las peticiones de mantenimiento y limpieza en los eventos
civicos, culturales, oficiales y ceremonias de las dependencias que lo
requieran o aquellas que sean designadas.

Vigilar y controlar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién, el almacén de materiales de mantenimiento y limpieza,
previendo el abasto del mismo.

Supervisar que los servicios externos de reparacién, adaptacién y
mantenimiento que se realicen en los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Municipio sean conforme a lo contratado, cuando el drea no cuente con
los conocimientos técnicos necesarios para su ejecucién.

Supervisar y evaluar el control del uso de las herramientas de trabajo
proporcionadas para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las
servidoras publicas y de los servidores publicos a su cargo.

Supervisar la rotulacién y/o colocacién de la cromdtica de las unidades

pertenecientes al parque vehicular de la Administracién Piblica Municipal.
|
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IX. Coordinar en conjunto con el drea solicitante la instalacién y montaje de
recursos tales como: templetes, sonido, sillas, proscenio, lonas, carpas y

demés insumos necesarios para la realizacion de eventos de la

e B AN SN

Administracién Ptblica Municipal.

X. Supervisar y validar los estudios técnicos sobre el funcionamiento u
obsolescencia de los bienes muebles pertenecientes a la Administracién
Piiblica Municipal en sus diversas unidades administrativas que cumplan

con los lineamientos solicitados, previo requerimiento por éstas.

B /orzag

DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Y TALLER
Objetivo: Elaborar un control fisico, asi como asignacién, resguardo y suministro de
combustible de las unidades que conforman el parque vehicular de la Administracién Publica

Municipal.
Funciones:

L Llevar un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas
unidades administrativas; asi como su asignacién y resguardos, mismo que
deberd contar con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién.

IL. Integrar los expedientes de los vehiculos automotores y maquinaria
propiedad del Municipio para su resguardo.

II1. Realizar la actualizacién de toda la documentacién oficial de los vehiculos
necesaria para circular (placas, tenencias, seguros, verificaciones y
resguardos), con la supervisién y vigilancia de la Subdirectora o del
Subdirector de Servicios Generales.

Iv. Hacer del conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, el
cambio de drea de los vehiculos automotores y/o maquinaria, cuando sea el
caso.

V. Proporcionar informacién, cuando asi se requiera, sobre la condicién y

estado fisico de los vehiculos automotores y maquinaria. \
D
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VI. Realizar revisiones periédicas de las condiciones del parque vehicular en
.coordinacién con la Contraloria Municipal.

VII. Realizar la dotacién y el suministro de combustible a las diferentes unidades

He b AMGAT

que conforman el parque vehicular de la Administracién Piblica Municipal.
VIII. Llevar un puntual registro de control del combustible suministrado a las
unidades del parque vehicular del Municipio, mediante la integracién de la
documentacién comprobatoria del uso y destino del mismo, con la
supervisién de la Subdirectora o del Subdirector de Servicios Generales.

A BT

IX. Proponer a la Subdirectora o al Subdirector de Servicios Generales la
asignacién de espacios de estacionamiento y resguardo de vehiculos
propiedad del Municipio.

X. Dar seguimiento al proceso administrativo, derivado de robo o siniestros
ocasionados a las unidades del parque vehicular propiedad del Municipio,
atendiendo para tal efecto las siguientes consideraciones:

a) La Jefa o el Jefe del Departamento de Control Vehicular y Taller se
encargaré de la recepcién de las pélizas de las unidades vehiculares
aseguradas.

b) La]Jefa o el Jefe del Departamento de Control Vehicular y Taller entregara
las pélizas de las unidades vehiculares aseguradas a las diferentes
dependencias de la Administracién Pdblica Municipal, respecto al parque
vehicular que se encuentre bajo su resguardo.

¢) La servidora piblica o el servidor publico que conduzca una unidad
vehicular asegurada deberd contar con licencia para conducir vigente y
la p6liza de seguros correspondiente. 1

d) Ocurrido el siniestro o robo la servidora publica o el servidor ptblico -

que conduzca la unidad vehicular asegurada, deberd dar aviso a la Enlace
Administrativo de su dependencia, a fin de que éste solicite la
intervencién de la Consejeria Juridica Municipal.

e) En caso de siniestro por dafio o robo, la Contraloria Municipal en
conjunto con la titular o el titular de la unidad administrativa
involucrada levantaran las actas administrativas correspondientes,

debiendo acudir con la servidora piblica o el servidor piblico

A
© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 45 )‘1/
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx;, @ © & Gobierno de Cuautitlén

1000043

FLfe




" PERIODICO OFICIAL
aceta Municipal

%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Esta

"INTE A=~

responsable de la unidad vehicular asegurada y con la intervencién del
Sindico Municipal ante el Ministerio Publico para el levantamiento del

acta correspondiente.

5
;
!

f) La servidora publica o el servidor piblico que conduzca la unidad
vehicular asegurada, a través de la Enlace Administrativo de su
dependencia, solicitard a la Direccién de Administracién la intervencién
de la compaiiia de seguros contratada.

g) La Institucién de seguros contratada se encargara de hacer el

ez

levantamiento correspondiente para efectos del reporte del siniestro por
dafio o robo y el pago de deducible.

h) El Enlace Administrativo de la dependencia ala que pertenezcala unidad
vehicular asegurada, deberd informar por escrito a la Contraloria
Municipal, del siniestro por dafio o robo para realizar las investigaciones
que estime necesarias con el propésito de deslindar responsabilidades.

i) Siderivado de las investigaciones realizadas con base en el dictamen del
ajustador de la compaiifa de seguros, en su caso, el dictamen en materia
de hechos de transito, o de la sentencia penal la Contraloria Municipal
determina mal uso, negligencia o dolo de parte de la servidora piiblica o
del servidor publico municipal en el uso, manejo, utilizacién, conduccién
o aplicacién del bien asegurado, ésta o éste deberd cubrir el deducible
correspondiente.

j) Laservidora publica o el servidor piiblico responsable del resguardo del
bien asegurado debera solicitar el dictamen o resolucién de la compafiia
de seguros contratada, respecto del bien siniestrado por dafio o robo,
para determinar el tramite correspondiente.

k) La unidad administrativa responsable del bien asegurado deberd
presentar oficio del pago de deducible para el tramite correspondiente,
del siniestro por dafio o robo, acompaifiado de solicitud por escrito y
copia de la resolucién a la Direccién de Administracién.

1) La Direccién de Administracién turnaré por oficio a la Subdireccién de

Servicios Generales la documentacién para el trdmite administrativo &

correspondiente para pago.
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m) La Subdireccién de Servicios Generales con el visto bueno de la Direccién
de Administracién realizard la solicitud de pago a la Tesoreria Municipal,

correspondiente al deducible por percance.

o B AME

n) Lacompaiiia de seguros contratada deberd Informar a la Subdireccién de
Servicios Generales que ya fue realizado el pago correspondiente del
deducible para recoger la unidad vehicular asegurada.

0) La Subdireccién de Servicios Generales informard a la unidad

administrativa responsable del bien asegurado que podréd recoger la

P ez

unidad vehicular reparada.

XI. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
asignado a las unidades administrativas.

XII.  Tramitar con la autorizacién de la Subdirectora o del Subdirector de
Recursos Materiales y el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién, la reparacién de las unidades vehiculares oficiales previa
solicitud por escrito de las o los titulares de las dependencias que las tengan
asignadas.

XIII.  Llevar un puntual registro de control de unidades vehiculares reparadas en
el Taller Municipal.

XIV. Supervisar los servicios externos de reparaciones, adaptaciones y
mantenimientos preventivos y/o correctivos que se realicen a las unidades
vehiculares conforme a las normas establecidas, cuando sobrepase la
capacidad o no se tengan las herramientas y/o tecnologia para la atencién
de los vehiculos ingresados al Taller Municipal.

XV.  Elaborar el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia
respecto de cualquier vehiculo de motor de combustién a gasolina, diésel o
eléctrico que se encuentre en desuso o descompuesto, contando
previamente con el Visto Bueno de la Directora o del Director de

Administracién.
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DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

Objetivo: Reportar y ejecutar los servicios limpieza para mantener las dreas de trabajo y

o B> ANG”

comunes limpias y organizadas, asi como llevar a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo
que requieran los inmuebles del Municipio, esto con el propésito de garantizar que las

instalaciones se encuentren en optimas condiciones de mantenimiento y limpieza.

Funciones:

B rorzms;

L Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las
dependencias que integran la Administracién Ptiblica Municipal.

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

1II. Administrar, suministrar y controlar los materiales y herramientas
destinados para el desempeifio de sus funciones;

V. Realizar las adecuaciones, mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes muebles e inmuebles municipales.

V. Emitir el estudio técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de bienes
muebles en desuso o descompuestos respecto del mobiliario o equipo de
oficina, asi como de equipo de transporte no motorizado o herramientas de

combustién, que forman parte de la infraestructura de la Administracién
Piblica Municipal.

VL. Verificar el abastecimiento suficiente de los materiales, suministros y

herramientas necesarios para dar mantenimiento preventivo y correctivo a

los bienes muebles e inmuebles municipales.
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DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Supervisar y regular los recursos humanos; cumpliendo con las politicas y

lineamientos establecidos, en relacién con el ingreso, control, remuneraciones, servicios y

prestaciones, la permanencia y separacion de las servidoras pibicas y servidores piiblicos.

Funciones:

1L
II1.

VL

VII.

VIIIL.

Proponer, previo acuerdo con la Directora o el Director de Administracion, el
nombramiento y remocién del personal a su cargo, atendiendo a la
normatividad aplicable.

Evaluar el desempeiio de las unidades administrativas a su cargo.

Tramitar, con la autorizacién de la Directora o del Director de Administracién,
los nombramientos, renuncias y licencias de las servidoras piblicas o de los
servidores puiblicos de la Administracién Publica Municipal, atendiendo a las
disposiciones y la normatividad aplicable.

Actualizar, supervisar y administrar los movimientos e incidencias del
personal, conforme al sistema para el ejercicio desconcentrado de los recursos
humanos, las plantillas de personal autorizadas y la estructura orgdnica
autorizada.

Actualizar, supervisar y generar los movimientos en el padrén de obligados a
presentar su declaracién de situacién patrimonial ya sea por inicio, conclusién
o modificacién patrimonial. .

Elaborar las cuantificaciones de liquidacién constitucional y cuantificacién de
salarios caidos derivadas de demandas, resoluciones laborales o
administrativas, solicitadas por la Consejeria Juridica Municipal.

Coordinar y supervisar el registro y tramite del movimiento de baja de las
servidoras publicas y de los servidores piblicos que dejen de laborar en la
institucién. ’
Supervisar los tramites de seleccién, contratacién y capacitacién para el

personal que requieran las dependencias, atendiendo a las disposiciones y a la

2025-2027

normatividad aplicable.
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IX. Coordinar la elaboracién del Catélogo de Puestos por Dependencia con el perfil
de los puestos existentes, a efecto de optimizar el capital humano, de

conformidad con la normatividad aplicable.

H bANGENT [N
L

X. Expedir las credenciales de identificacién de las servidoras piblicas y de los
servidores puiblicos del Municipio.

XL Gestionar'junto con la Directora o el Director de Administracién, ante la
Tesoreria Municipal, las solicitudes de pago, adquisicién y/o servicios,

remitidos por el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e

F rarzas

Instituciones Descentralizadas del Estado de México, para el cumplimiento de
las clausulas del Convenio Laboral de Prestaciones vigente; dando seguimiento
y registro a los procesos hasta su conclusién.

XII.  Acatar las politicas y disposiciones legales en materia de administracién del
capital humano.

XIII. Elaborar permanentemente mecanismos que mejoren la organizacién y
desempefio de las trabajadoras y de los trabajadores de la Administracién’
Piblica Municipal. )

XIV. Supervisar el control de la documentécién generada por las dependencias a su
cargo.

XV.  Supervisar los movimientos de alta y baja de las servidoras piblicas y de los
servidores piblicos municipales, para el acceso a las prestaciones y servicios
correspondientes ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

XVI. Supervisar que las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia
laboral o fiscal sean aplicadas correctamente en caso de que repercutan en lal"—"_]
administracién de los sueldos o salarios de la Administracién Pﬁblica} =
Municipal. ,

XVII. Responder o atender en los tiempos establecidos, las solicitudes o peticiones%

|
que se le presenten en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a‘

la Informacién Piiblica Gubernamental o con fundamento en el articulo 8 de la|!
|2

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ‘3&"\ i
XVII. Integrar y presentar en los tiempos establecidos, la documentacién e ’T" - < '
informacién que le soliciten la Secretaria de la Contraloria del Estado de \,
: X
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México, los Juzgados Civiles, los Juzgados Penales, los Juzgados Laborales, los
Juzgados Familiares, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
y la Direcciéon de Administracién.

XIX. Coadyuvar en la elaboracién del capitulo 1000 Servicios Personales del

o B ANEPT [TV

Presupuesto de Egresos Municipal.
XX.  Coordinar la elaboracién de los PBRM (Presupuesto Basado en Resultados

Municipal) de la Direccién de Administracién.

P rayzan

DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Objetivo: Procesar e integrar toda la informacién necesaria sobre los recursos humanos, para
realizar los pagos y deducciones correspondientes a las personas servidoras ptbicas; que se
deriven de su relacién laboral, a fin de que sus percepciones y/o remuneraciones les sean

pagadas oportunamente, en tiempo y forma con base en las Leyes correspondientes.

Funciones:

L. Aplicar las modificaciones o actualizaciones de la norma en materia fiscal y
de seguridad social para el correcto cumplimiento de sus funciones.

IL. Elaborar la propuesta del presupuesto anual de egresos correspondiente al
Capitulo 1000 de Servicios Personales.

II1. Elaborar las néminas de pago, atendiendo las disposiciones legales vigentes y
aplicables.

Iv. Aplicar las incidencias (faltas, retardos o incapacidades) de las servidoras
publicas y de los servidores piblicos en la némina correspondiente.

V. Realizar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcién y licencias
de las servidoras publicas y de los servidores piblicos que integran la

Administracién Piblica Municipal en el sistema de némina.

VI. Elaborar la programacién para la entrega de la némina a la Tesoreria
Municipal.

VII.  Elaborar las listas del registro de asistencia del personal de la Administracién
Piblica Municipal. (
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VIII. Elaborar el informe mensual solicitado por el Organo Superior de

Fiscalizacién del Estado de México, recibos electrénicos XML y CFDI, para su

4
o
:
:

entrega a la Tesoreria Municipal.

IX. Entregar el reporte de retenciones del Impuesto Sobre la Renta por salarios y
el entero del 3% de Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones de la
Némina a la Tesoreria Municipal.

X. Imprimir los comprobantes fiscales digitales por Internet de los recibos de

T

pago de las servidoras publicas y de los servidores publicos, para su entrega
a la Tesoreria Municipal. '

XL Aplicar las altas, bajas y modificaciones de las servidoras piblicas y de los
servidores piblicos ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios.

XII.  Aplicar descuentos tales como préstamos, seguros de vida, etcétera,
solicitados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios en el sistema de némina.

XIII. Descargar los comprobantes de pago por medio de la plataforma PRISMA para
su entrega a la Tesoreria Municipal.

XIV. Seleccionar y contratar al personal que soliciten las dependencias que
integran la Administracién Pdblica Municipal a excepcién de aquellas
servidoras ptublicas o aquellos servidores piiblicos cuyo nombramiento sea
determinado de manera distinta por otras disposiciones juridicas vigentes.

XV.  Elaborar y llevar el control de los nombramientos, cambios de adscripcién y
solicitud de licencias laborales de las servidoras piiblicas y de los servidores
publicos municipales, previa autorizacién de la Presidenta o del Presidente
Municipal Constitucional, atendiendo las disposiciones y normatividad
aplicable.

XVI. Realizar el registro y trdmite del movimiento de baja de las servidoras
piblicas y de los servidores piiblicos que dejen de laborar en la institucidn,
vigilando que la Consejeria Juridica Municipal, la Tesoreria Municipal y la

Direccién de Administracién cumplan con la normatividad, bajo

os siguientes B\

lineamientos: 5
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a) Recibir de la servidora publica o del servidor publico la renuncia
voluntaria que canalice la Subdirectora o el Subdirector de Recursos
Humanos.

b) Una vez realizada su renuncia, la servidora piblica o el servidor piblico
deberéd tramitar la documentacién que compruebe no adeudo con el
Municipio de Cuautitldn, asi como que haya realizado su entrega recepcién
sin contratiempos.

c) Abstenerse de tramitar el finiquito en caso de que la servidora ptblica o el
servidor publico no cumpla con los requisitos, quedard pendiente y se
aplicara lo correspondiente en materia de prescripcién (articulo 180 de la
Ley Federal del Trabajo, de aplicacién supletoria a la Ley del Trabajo de los
Servidores Piblicos del Estado y Municipios). .

En caso de defuncién de la servidora publica o servidor publico, los

lineamientos seran los siguientes:

a) Solicitar a las beneficiarias o a los beneficiarios de un finiquito por
defuncién, que realicen el procedimiento correspondiente ante el Tribunal
Estatal de Conciliacién y Arbitraje (articulos 503 y 893 de la Ley Federal
del Trabajo de aplicacién supletoria a la Ley del Trabajo de los Servidores
Pilblicos del Estado y Municipios) en el que acreditardn fehacientemente
que son las dnicas o los dnicos con dicha calidad.

b) Recibir el documento en el que acrediten ser las legales beneficiarias o los
legales beneficiarios, y tramitar el pago del finiquito correspondiente,
solicitar a la beneficiaria o al beneficiario las siguientes documentales:

1. Acta de Defuncién de la ex servidora piblica o del ex servidor piblico.
2. Documento emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje
donde determina que es la legal beneficiaria o el legal beneficiario.

3. Credencial para votar con fotografia vigente de la ex servidora publica

o del ex servidor publico;
4. Credencial para votar con fotografia vigente de la beneficiaria o del

beneficiario, o de las beneficiarias o de los beneficiarios;
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5. Documento que acredite el parentesco con la ex servidora piblica o el

ex servidor publico.

o B ABE |

DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION
Objetivo: Analizar el perfil de puestos y las necesidades de las areas administrativas que
conforman este Municipio; asi mismo deberd ejecutar la capacitacién y adiestramiento de los

Servidores Piblicos llevando a cabo evaluaciones para un mejor desempefio.

B ooy

Funciones:

L. Expedir y llevar el programa de credencializacién de las servidoras piblicas y
de los servidores piiblicos del Municipio de CUAUTITLAN, a través de la base
actualizada del personal.

II. Verificar el perfil de puestos y necesidades de las areas administrativas que
integran la Administracion Piblica Municipal, previa la seleccién y
contratacién de las aspirantes o de los aspirantes a ocupar el cargo solicitado;

III.  Mantener actualizado el inventario de capital humano y de vacantes, a fin de
cubrir las necesidades de personal en las dependencias en términos de la
normatividad aplicable.

Iv. Elaborar las evaluaciones y perfiles de puestos, con la finalidad de establecer
las obligaciones, habilidades y niveles de desempefio que requiere un puesto,
asi como el perfil del personal que se debe de contratar para ocuparlo;

V. Cambiar de adscripcién a las servidoras piblicas o servidores piblicos que
por necesidades del servicio se requieran en area diferente en concordancia
con el perfil de puesto solicitado.

VI Formular los proyectos de oficios y circulares respecto al manejo y control de
reclutamiento, seleccién y contratacién, sometiéndolo a consideracién de la
Subdirectora o del Subdirector de Recursos Humanos y la Directora o el
Director de Administracién, atendiendo las disposiciones juridicas aplicables;

VII.  Coordinar y programar la capacitacién y adiestramiento del personal para

perfeccionar las habilidades y aptitudes conforme a las necesidades

institucionales y brindar un servicio de calidad a la ciudadania.
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VIII. Gestionar convenios con instituciones ptiblicas y privadas, para obtener

asesoria y servicios profesionales en materia de capacitacién, con el Visto

Bueno de la Subdirectora o del Subdirector de Recursos Humanos, de la

g
B
.
!

Directora o del Director de Administracién y de la Consejera o del Consejero

ﬁ Juridico Municipal.

; IX. Evaluar permanentemente el desarrollo y resultados de los cursos de
= capacitacién.

l X. Proveer a las instructoras y/o capacitadoras o a los instructores y/o

capacitadores del material, instalaciones y equipo necesario para el desarrollo
de los cursos de capacitacion, cuando asi se requiera.

XI. Gestionar, cuando sea el caso, la contratacién de las instructoras y/o
capacitadoras, o de los instructores y/o capacitadores.

XIl.  Gestionar la expedicién de constancias, reconocimientos o diplomas de
participacién en los cursos de capacitacién para las servidoras piblicas o los
servidores piblicos.

XIII. Informar alas autoridades que asi lo requieran, el avance de los programas de
capacitacidn.

XIV. Promover la escolarizacién de las servidoras piblicas o de los servidores
publicos a través del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos; y en
su caso, convenir con instituciones educativas de niveles medio y superior la
posibilidad de que puedan iniciar o concluir estudios en sus di:versos grados;

XV.  Formular los proyectos de oficios y circulares con respecto a su competencia,

con la autorizacién de la Subdirectora o del Subdirector de Reci.lrsos Humanos

y el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracijén.

i
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DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Objetivo: Supervisar que las adquisiciones y suministro de bienes y /o contratacién de

+H bANEGET TSN

servicios se lleve de manera oportunay eficiente con base a los requerimientos que solicitan las

dependencias del municipio y de conformidad con la normatividad aplicable.
Funciones:

I Realizar la adecuada planeacién, programacién, presupuestacion, ejecucién y

B rorzy

control de la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios de cualquier
naturaleza que se requieran para el funcionamiento de la Administracién
Piblica Municipal, apegéndose a la Ley de Contratacién Piblica del Estado de
México y Municipios y a su Reglamento.

1L Formular y someter a la aprobacién de la Directora o del Director de
Administracién, las politicas y lineamientos que deberdn observar las
dependencias de la Administracién Piblica Municipal para llevar a cabo la
planeacién, programacién, presupuestacién y ejecucién de la adquisicién de
bienes o la contratacién de servicios.

II1. Integrar el programa anual de adquisiciones de las dependencias de la
Administracién Piiblica Municipal, y someterlo a la consideracién de la
Directora o del Director de Administracién.

V. Valorar y aprobar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién, las solicitudes (requisiciones) de adquisicién de bienes y

contratacién de servicios de las dependencias, a efecto de cumplir con los

requerimientos establecidos por la Tesoreria Municipal. [
V. Verificar que los requerimientos de adquisicién de bienes y contratacién de ’
servicios de las dependencias cuenten con suficiencia presupuestal y se asigne |
la partida correspondiente. l
VL Supervisar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de | =
Administracién, que la adquisicién de los bienes y la contratacién de servicios
solicitados por las dependencias cumplan con la normatividad establecida.
VII.  Atender y coordinar las reclamaciones de la dependencia usuaria en materia W\B—\’“’

de adquisicién de bienes y contratacién de servicios, en conjunto con la Jefao
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el Jefe del Departamento de Almacén (tratindose de bienes) y/o unidad

administrativa correspondiente (tratdndose de servicios), y coadyuvar con la

Directora o el Director de Administracién en la instauracién del

procedimiento para la comparecencia del proveedor o prestador de servicios

incumplido en términos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del

Estado de México, atendiendo para tal efecto los siguientes lineamientos:

a) La]Jefao el Jefe del Departamento de Almacén debera informar por escrito
a la Subdirectora o al Subdirector de Recursos Materiales, en caso de
incumplimiento en la entrega de bienes por parte del proveedor,
identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento.

b) El &rea usuaria y/o solicitante deberd Informar por escrito a la
Subdirectora o al Subdirector de Recursos Materiales, en caso de
incumplimiento por parte del prestador de servicios, identificando la
partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento.

c) La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales deberd informar
por escrito a la Directora o al Director de Administracién, en caso de
incumplimiento en la entrega de bienes por parte del proveedor,
identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento.

d) La Subdirectora o el Subdirector de Recursos Materiales deberd informar
por escrito a la Directora o al Director de Administracién, en caso de
incumplimiento por parte del prestador de servicios, identificando la
partida o partidas sobre las que versa la falta de cumplimiento. ’f

e) Con anterioridad al acuerdo de iniciacién del procedimiento, la Directora;i
o el Director de Administracién, en su calidad de convocante, podra abri;f
un periodo de informacién previa, con el fin de conocer las circunstanciaé
del caso concreto y estar en posibilidad de determinar la conveniencia o g
no de iniciar el procedimiento. En esta etapa no se aplicaran laf (:?3 "
formalidades de la garantia de audiencia previa. |$

f) La Directora o el Director de Administracién citara por escrito al

proveedor o prestador de servicios, para efectos de que manifieste lo que

O

e UL T .
—

i
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g) asu derecho convenga con relacién al incumplimiento que se le atribuye,

en ejercicio de su garantia de audiencia.

h) En caso de que el proveedor o prestador de servicios incumplido no

ot B AENT |

comparezca, se tendrd por satisfecha la garantia de audiencia
levantdndose para tal efecto el acta correspondiente.

i) La Directora o el Director de Administracién remitird por oficio a la
Consejeria Juridica Municipal las constancias documentales derivadas de

la controversia, para efectos de que inicie el procedimiento

P /oy

correspondiente a la rescisién del contrato, asi como el cobro de las
garantias respectivas.

j) La Directora o el Director de Administracién remitird por oficio a la
Contraloria Municipal, los documentos derivados de la controversia, para
efecto de que inicie el procedimiento correspondiente de acuerdo a sus
atribuciones.

VIII. Coadyuvar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracién, en el trdmite de pagos y remitir la documentacién
comprobatoria del gasto a la Tesoreria Municipal.

IX. Dar seguimiento a las obligaciones de pago comprometidas por la adquisicién
de bienes y contratacién de servicios, acorde a los calendarios presupuestales
autorizados a cada dependencia que integra la Administracién Publica
Municipal, contando con el Visto Bueno de la Directora o del Director de
Administracidn.

X. Programar, documentar y participar de manera presencial en los
procedimientos de licitacién piiblica, invitacién restringida o adjudicacién
directa para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios que
requieran las dependencias de la Administracién Pdblica Municipal, en los
cargos que le sean asignados en apego a lo dispuesto por los articulos 2
fraccién XXVI y 44 fraccién VI del Reglamento de la Ley de Contratacién
Piblica del Estado de México y Municipios.

XL Presentar ante el Comité de Adquisiciones y Servicios de la Administracién
Piblica Centralizada del Municipio de Cuautitldn, para su andlisis, evaluacién \
y dictamen, los expedientes de las operaciones y asuntosquedebaTesolver, ;
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en términos de los articulos 23 de la Ley de Contratacién Piblica del Estado
de México y Municipios, y 45 de su Reglamento.
XII.  Formular y tramitar, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de

;
!

Administracién, los contratos correspondientes con los proveedores y/o
prestadores de servicios adjudicados.

XIII. Efectuar en coordinacién con las dependencias de la Administracién Publica
Municipal, con el Visto Bueno de la Directora o del Director de Administracidn,

el seguimiento de contratos-pedido, contratos y convenios celebrados.

' PELY =aa

XIV. Verificar sobre el cumplimiento o incumplimiento en la entrega de los bienes
o en la prestacion de los servicios en las condiciones, caracteristicas y
especificaciones técnicas pactadas en los contratos respectivos, en apego a lo
dispuesto por los articulos 70 de la Ley de Contratacién Piiblica del Estado de
México y Municipios y 127 de su Reglamento.

XV. Informar en un término no mayor a cinco dias hédbiles posteriores a la
recepcidén de los bienes por parte de la unidad administrativa solicitante, a la
Coordinacién de Patrimonio Municipal, los bienes adquiridos que requieran el
resguardo correspondiente; remitiendo a la misma la documentacién
generada con motivo de la adquisicién.

XVI. Supervisar la correcta elaboracién, integracién y actualizacién de los
Catdlogos de Bienes y Servicios, asi como de Proveedores y Prestadores de
Servicios.

XVIL. Supervisary vigilar la administracién y el control del Departamento Almacén.

XVIII. Observar las disposiciones legales federales en materia de adquisicion de
bienes y contratacién de servicios, cuando éstas se efectiien con cargo total o
parcial a Fondos Federales o bajo la normatividad del programa.

XIX. Proporcionar los elementos documentales que le sean solicitados por la
Consejeria Juridica, Sindicatura y/o Contraloria Municipal, derivados de las
controversias que se susciten por la adquisicién de bienes y la contratacién

de servicios.
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DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS

Objetivo: Analizar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para llevar a cabo la

:
g
:

verificacién, inspeccién y calificacién de los proveedores y prestadores de servicios que
participen en los procesos adquisitivos, cumpliendo con la normatividad y procedimientos

establecidos en materia de adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

Funciones:

=T

L. Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la
realizacién de visitas de verificacién, inspeccién y calificacién de los
proveedores y prestadores de servicios registrados, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 85 de la Ley de Contratacién Pdblica del Estado de
México y Municipios.

1L Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar
para Licitacién Piblica, Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa.

111 Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Licitacién Piblica, Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa.

Iv. Elaborar las bases de Licitacién Pdblica, Invitacién Restringida y
Adjudicacién Directa en coordinacién con la dependencia solicitante y/o
usuaria.

V. Llevar a cabo la venta de bases de Licitaciones Piblicas e Invitaciones
Restringidas, en atencién a lo dispuesto por los articulos 34 de la Ley de
Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios, 70 y 71 de su
Reglamento.

VL Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes
procedimientos de adquisicién y/o contratacién.

VIL. Proveer lo necesario para que las convocatorias piiblicas nacionales o
internacionales se publiquen en un periédico de circulacién nacional, un
periédico de circulacién dentro del Estado de México, en el medio
electrénico que autorice la Contraloria Municipal y, en su caso, en el Diario

Oficial de la Federacién, en atencién a lo dispuesto por los articulos 33 de la \ -
po,
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Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios, y 65 de su
Reglamento.

Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de
Licitacién Puiblica e Invitacién Restringida, en atencién a lo dispuesto por el
articulo 65 de la Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y

Municipios.

DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES

Objetivo: Analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar para las

adjudicaciones directas al igual que realizar la elaboracién de los estudios de mercado

correspondientes.

Funciones:

II.

II1.

Iv.

© cuautitlanmx.ht

Disefiar y establecer los métodos y procedimientos necesarios para la
realizacién de visitas de verificacién, inspeccién y calificacién de los
proveedores y prestadores de servicios registrados, en atencién a lo
dispuesto por el articulo 85 de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de
México y Municipios;

Recibir, analizar y tramitar las requisiciones y oficios que se deban canalizar
para las Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

Elaborar los Estudios de Mercado correspondientes a los procesos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido);

Revisar y verificar la documentacién oficial que resulte de los diferentes
procedimientos de adquisicién y/o contratacion;

Elaborar los contratos derivados de los procedimientos adquisitivos de
Adjudicaciones Directas (Contrato Pedido), en atencién a lo dispuesto por el
articulo 65 de la Ley de Contratacién Pidblica del Estado de México y

Municipios.

ista@gmail.com
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DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Objetivo: Registrar las entradas y salidas de bienes y materiales, asi mismo entregar a las

v
o
A
'
:

diferentes dependencias en tiempo y forma lo solicitado.

Funciones:

Validar la existencia de materiales y suministros del Municipio previa

adquisicion.

B royzay

I1. Recibir los materiales derivados de los procesos adquisitivos municipales;
asi como los bienes derivados de las diferentes donaciones, emitiendo los
vales de entrada respectivos.

111 Entregar a las d4reas solicitantes los bienes adquiridos y solicitados,
emitiendo los vales de salida correspondientes.

V. Presentar, cuando sean requeridos por la Subdirectora o el Subdirector de
Recursos Materiales, los reportes que determinen el seguimiento y medicién
de sus actividades.

V. Reportar a la Subdirectora o al Subdirector de Recursos Materiales el
desempefio de los proveedores o prestadores de servicios adjudicados en los
procesos adquisitivos municipales.

VI Verificar que los productos adquiridos cumplan con los requisitos
estipulados en los contratos o contratos-pedido.

VII. Informar por escrito a la Subdirectora o al Subdirector de Recursos
Materiales, en caso de incumplimiento en la entrega de bienes por parte del
proveedor, identificando la partida o partidas sobre las que versa la falta de
cumplimiento.

VIII. Coadyuvar en la elaboracién el Programa Anual de Adquisiciones del Municipio de

acuerdo con las necesidades de las &reas, las estadisticas de consumo y los precios

de referencia.
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DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS

Objetivo: Integrar los expedientes de adquisiciones, asi como gestionar los pagos que se

o B AR [

deriven de los contratos, al igual que deberd corroborar las garantias entregadas por parte de

los proveedores o prestadores de servicios.
Funciones:

Ik Integrar los expedientes de adquisiciones, con los documentos comprobatorios y

B ey

justificativos requeridos, en apego a la normatividad aplicable para su trdmite de
pago.

1L Gestionar los pagos que deriven de los pedidos o contratos, en el dmbito de su
competencia.

II1. Corroborar que las garantias entregadas por los proveedores o prestadores de
servicios, de los pedidos o contratos en materia de adquisiciones y/o contratacion
de servicios cumplan con las disposiciones aplicables y verificando que éstas se
actualicen en tiémpo y forma, informando cuando proceda la cancelacién o, en su

caso, la devolucién de las mismas.

@© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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DE LA SUBDIRECCION DE INFORMATICA

Objetivo: Promover el mejoramiento de servicio, productividad y seguridad mediante la

4
:
’
!

actualizacién de los equipos de cémputo con tecnologia actual, lo cual permita un adecuado
manejo de las TIC’s, asi como dar soporte al almacenamiento, procesamiento, difusién y

seguridad de la informacién que manejan y generan las dreas del Municipio.

Funciones:

|l =T |

L Proporcionar el soporte técnico a todas las dependencias de la
Administracién Piblica Municipal, para una operacién adecuada y una mejor
utilizacién de la infraestructura tecnoldgica, dando seguimiento documental
al servicio solicitado hasta su conclusién.

1L Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
electrénicos, informdticos y de telecomunicaciones asignados a las
dependencias de la Administracién Piblica Municipal.

TIL: Gestionar la contratacién del servicio de telefonia convencional, voz, datos
y medidas de proteccién para la seguridad de las mismas, para el uso de las
dependencias de la Administracién Pdblica Municipal.

v. Supervisar y controlar el servicio de telefonia convencional, voz, datos y
medidas de proteccién que se contratan para el aprovechamiento de los
recursos informaticos y el eficiente desempefio de la gestién gubernamental.

V. Instalar y configurar en los equipos de cémputo sistemas operativos,
programas y aplicaciones que se empleen en las dependencias municipales
de acuerdo a sus atribuciones, preiria solicitud.

VL. Disefiar e instalar la infraestructura perimetral de las redes, comunicacién
convencional y acceso al internet de los servicios asignados a las
dependencias de la Administracién Piblica Municipal.

VII. Disefiar, programar e instalar sistemas o aplicaciones, solicitadas por las

sreas de la Administracién Pdblica Municipal para el desempefio de sus

N

funciones; % |
k< ‘é‘; L2l &2 =
! gLe: = x4 m
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VIII. Capacitar a las servidoras publicas y a los servidores piblicos de la
Administracién Pdblica Municipal para el uso de los programas y
aplicaciones que se requieran en el desempeiio de sus funciones;

IX. Gestionar y supervisar la contratacién de servicios externos relacionados
con la infraestructura tecnolégica, cuando no se cuente dentro del érea con
la capacidad técnica o humana para su desempefio;

X. Gestionar el suministro de equipos y componentes de cémputo, accesorios,

consumibles y periféricos de acuerdo a las necesidades de las dreas de la

Administracién Piblica Municipal;

XI. Verificar y actualizar el equipo de cémputo existente en las dependencias de
la Administracién Publica Municipal

XII.  Emitir un dictamen técnico sobre el funcionamiento u obsolescencia de los
equipos electrénicos, informaticos y de telecomunicaciones que forman
parte de la infraestructura tecnologia de la Administracién Piblica

Municipal previa solicitud de las dependencias

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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b Directorio
! TELEFONO Y
+# NOMBRE Y CARGO EXTENSION DIRECCION
. LCDA. LIZHET BERENICE PINEDA GOMEZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Ext134 Cuautitlan, México.
ﬁ C. GABRIEL ROJAS GUZMAN 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
3 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Ext.169 Cuautitldn, México.
A GENERALES
‘ C. CARLOS DANIEL DOMINGUEZ MONTES 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Ext.169 Cuautitldn, México.
VEHICULAR Y TALLER
C. MANUEL HERRERA OROZCO 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE Ext169 Cuautitldn, México.
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
LCDA. ALICIA LEONOR MARTINEZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
ESPINOSA Ext195 Cuautitlan, México.
SUBDIRECTORA DE
RECURSOS HUMANOS
LCDO. VICTOR MANUEL OMAR VERA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
VELAZQUEZ Ext195 Cuautitldn, México. «

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA

C. GUSTAVO ANGEL VELAZQUEZ ALDANA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,

JEFA DE DEPARTAMENTO DE Ext195 Cuautitlan, México.

CAPACITACION Y EVALUACION

LCDO. ESTEBAN IVAN AGUILAR FONSECA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
SUBDIRECTOR DE RECURSOS Ext137 Cuautitldn, México.

MATERIALES

LCDO. JESUS OVIEDO CRUZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,

JEFE DE DEPARTAMENTO DE Ext137 Cuautitldn, México.

LICITACIONES PUBLICAS

LCDA. NANCY ORTIZ CRUZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,

JEFA DE DEPARTAMENTO DE Ext137 Cuautitlan, México. AN
ADJUDICACIONES b‘\

{
|
{
1
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Presentacion

El presente Manual de la Direccién de Administracién tiene como propésito establecer y
documentar las actividades, funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que
conforman esta Direccién, asegurando con ello la eficiencia, eficacia y transparencia en la
gestién de los Recursos Piblicos.

En este contexto, la Administracién Piblica Municipal transita a un nuevo modelo de gestidn,
orientando a la generacién de resultados de valor para la ciudadania.

Este modelo propone garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

El presente Manual Administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento ala
misién de la Direccién de Administracién, la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, los
procesos claves de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos
que delinean la gestién administrativa de esta Dependencia Municipal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la
accién administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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Objetivo General

Establecer los procedimientos necesarios para supervisar los recursos materiales, tecnolégicos
y consumibles de todas las dreas que integran esta Direccidn, supervisando su correcto uso y

destino.
i
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ENLACE ADMINISTRATIVO
Procedimiento:
RESPONDER SOLICITUDES DE INFORMACION A TRAVES DE
PLATAFORMA SAIMEX

Objetivo: Atender solicitudes de transparencia a través del Sistema de Acceso a la informacién
Mexiquense (SAIMEX) .

Referencias:

o Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica, Nueva Ley DOF 20-03-
2025.

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de México y
Municipios, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de
2016. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

s Bando Municipal del Municipio de Cuautitldn México 2025, Capitulo VIII, Articulo 66.

e Reglamento Orgénico del Municipio de Cuautitldn México 2025, Seccién I Articulo 8.3.

Definiciones:

e SAIMEX: Sistema de Acceso a la informacién Mexiquense
Insumos:

e Oficio de atencién y respuesta a la solicitud de Informacién
Resultados:

Responder de manera puntual las Solicitudes de Informacién ingresadas a través de la
plataforma SAIMEX correspondientes a la Direccién de Administracién y a los Departamentos
que se encuentran adscritos a la misma.

Politicas:

Dar respuesta a las solicitudes de informacién ingresadas a través de la plataforma SAIMEX con
claridad, veracidad, confiabilidad, congruencia, de manera integral, accesible, comprensible y
verificable.

Asi mismo, la informacién serd remitida dentro de los tiempos establecidos. F §
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Unidad de Transparenciay | Remite las solicitudes de Informacién a través de un oficio

1 Acceso a la Informacién
Piblica Municipal firmado por el Titular de la Unidad.

. 3 3 Recibe el oficio y lo turna al Enlace Administrativo para que
Direccién de Administracién
de trédmite al mismo.

g W]

Hace la revisién dentro de la plataforma SAIMEX, misma
donde ha sido turnada la solicitud de Informacidn, para llevar
3 Enlace Administrativo a cabo el trdmite y determinar a qué dependencia se le
solicitara la informacién solicitada, con el propésito de dar

respuesta en tiempo y forma.

Recopilar la informacién solicitada por el Enlace

De los Departamentos
4 | adscritos a la Direccién de Administrativo, misma que le debe ser entregada para dar
Administracién respuesta a la solicitud de informacién en tiempo y forma.
Revisar la documentacién o informacién entregada por las
dependencias, para determinar si se debe llevar a cabo el
3 Ealace Admmistrative testado de informacién sensible y sea aprobado por el Comité
Interno de Transparencia.
6 | Direccién de Administracién Valida la informacién que sera entregada.

Una vez que ha validado la informacién, firma el oficio a través
del cual se remite la informacién solicitada a la Unidad de

7 | Direccién de Administracién | Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Municipal,

para dar contestacién a la solicitud de informacién en tiempo

y forma.

Hace llegar el oficio con la informacién solicitada a la Unida@ A

8 Enlace Administrativo ! =
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Munipip___
Ratégace Transparen_cfay Acusa de recibido el oficio de contestacién con la informaci
9 Acceso a la Informacién H
Publica Municipal solicitada.
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Procedimiento:
INTEGRACION DE I_NFORMACIf)N PARA LA ENTREGA DE FORMATOS
PBRM’ S
Objetivo:

Coordinar y recopilar la Informacién de las dreas adscritas a esta Direccién para llevar a cabo

los reportes trimestrales denominados PbRM’s, para su debido llenado y a su vez hacer su
entrega en tiempo y forma a la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion
(UIPPE).

Referencias:

e Reglamento Orgdnico del Municipio de Cuautitlan México 2025, Seccidn I, Articulo 8.3.
e Bando Municipal del Municipio de Cuautitldan México 2025, Capitulo VIII, Articulo 66.
e Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, articulo 134.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 129.

Definiciones:

e Informe: Informacién que es presentada en periodos Trimestrales a la Unidad de
Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion misma que especifica el avance de
metas programado anualmente.

e Soporte Documental: documentos en donde se encuentra plasmada la informacién que
ampara lo que se ha reportado en los formatos.

Insumos:

e Formatos PbRM’s proporcionados por la Unidad de Informacién, Planeacidn,
Programacién y Evaluacién (UIPPE).
o Evidencia de los trabajos realizados por cada una de las dreas adscritas a la Direccién
de Administracién.
Resultados:

Enviar en tiempo y forma los formatos PbRM'’s debidamente llenados e integrados en conjunto
con sus evidencias solicitadas a la Unidad de Informacién, Planeacidn, Programacién y
Evaluacién (UIPPE).

Politicas:

La informacién que se encuentre concentrada dentro de los formatos PbRM’s deberd contar corj
soporte documental que sustente dicha informacidn, de igual maners, la informacién serd

de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién (UIPPE).

@ 552620 7800 www.cuautitlan.gcb.mx;, @ © © Gobierno de Cuautitldn
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©
Desarrollo:
‘ -
Ioiid 3 ACTIVIDAD
! ~ 4
: Unidad de Informacién, Remite la circular en donde informa la fecha establecida para
%I 1 | Planeacion, P’rogramaciény hacer entrega de los formatos PbRM’s debidamente llenados y
= Evaluacién (UIPPE) )
a a su vez hace llegar los mismo a través de correo electrénico.
-
‘ Unidad de Informacién,
3 | Planeaci6n, Programaciény Envia los formatos por correo electrénico al Enlace
Evaluacién (UIPPE) Administrativo.
4 Enlace Administrativo Recibe los formatos por correo electrénico y los remite
alas dreas involucradas.
De los Departamentos Reciben los formatos y llevan a cabo el llenado de los mismos,
5 adscritos a la Direccién de 2 . N 3
A dminichcisn al igual que retdnen las evidencias en formato PDE.
De los Departamentos Una vez reunida toda la informacién es enviada al Enlace
6 | adscritos ala Direccién de )
Administracién Administrativo.
Revisa que los formatos estén debidamente requisitados al
7 Enlace Administrativo igual que el soporte documental que serd enviado como
evidencia de los mismos.
Valida la informacién firmando el oficio de cumplimiento que
8 | Direccién de Administracién seré enviado a la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacién y Evaluacién (UIPPE).
Hace entrega de la informacién por medio del correo
electrénico proporcionado por la Unidad de Informacién,
? Eslace Sdminstativg Planeaci6n, Programacién y Evaluacién (UIPPE), a su vez hace
entrega del oficio de cumplimiento.
Unidad de Informacién,
10 | Planeacién, Programaciény . : e
Evaluacién (UIPPE) Acusa se recibido el oficio de cumph;mento
AT
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Diagramacion:

Integracion de Informacion para I entrega de Formatos PbRM's
4 Unidad de ion, Planeacion, idny ion|  Direccidn de Administacid Enlace Administraty Delos Adscritos Iz Direccion de
n

B

m 1 Ramit I croula:

= irfarmando l2

a fecha para eatrage
de los formatas.

=

3Recteles
L 5 formates per

o
elecranico

S Redben y raquistan
lecformatas e
integran sus archivas
digitales que enviaran
como evidenca.

7 Revisa que les
fermatas estén

dekidamente
Nlenadzs al igual
que [2 evidenga.

10 Acusa derecihido ¢!
cfics de cymplimients

1RIST L=
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DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
Procedimiento:

AN

RECEPCION DE EXPEDIENTES

Objetivo:

Mejorar los procesos operativos de gestién documental relativos a la integracidn, organizacién
y control de la informacién y documentacién que forman parte integrante de los expedientes en
trémite que generen y produzcan por la operacién, contribuyendo a la planificacién,
transparencia y organizacion.

T W

Referencias: .

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Fraccién II, parrafo segundo del
articulo 115.

e Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018.

e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 26 de noviembre de 2020.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y
Municipios, publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 04 de mayo de
2016 y reformada el 22 de junio de 2023.

s Bando Municipal Vigente, Titulo Cuarto, Capitulo VIII de la Direccién de Administracién.

Definiciones:

Archivo de tramite: Documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones.

Expediente: Unidad documental integrada por diversos documentos atribuibles a una
persona, asunto, tema o actividades de cada una de las dreas; los cuales podrédn
conformarse de uno o varios legajos en carpetas o folders.

Area Generadora de informacién: Direccién de Administracién, Subdirecciones de
Recursos Humanos, Recursos Financieros, Informdtica y Servicios Generales.

Clave de expediente: Niimero y clave del expediente que es asignado por cada una de
las dreas o unidades generadoras de la informacion.

Insumos:

Expedientes laborales de funcionarios y empleados

Listados de asistencia de funcionarios y/o empleados

Recibos de pago de némina y prestaciones

Control y carga de gasolina del parque vehicular propiedad del Municipio
Bit4coras de mantenimiento mayor y menor de vehiculos propiedad del Municipio | <S5
Expedientes de Licitaciones Publicas, Adjudicaciones Directas e Invitaciones, = _
Restringidas |1

3,
i

i

@

ECCH

i
3]
0
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Resultados:
< Adecuado manejo, control, consulta y disposicion de la informacién y documentacién generada
pE en la Direccién de Administracién.

Politicas:

e Los expedientes podrédn entregarse en dias y horarios habiles.

e Elhorario de recepcién de los expedientes serd de 9:00 a 14:00 y de 15:00 2 18:00 horas
de lunes a viernes y de 9:00 a 13:00 horas los dias sdbados.

Unicamente se recibiran expedientes ya concluidos.

B Jeym;

Desarrollo:
No. Unidad Administrativa, Actividad
1. Area generadora de la | Mediante oficioy copia, se proporciona

informacién la relacion de las cajas y los
expedientes para su guarda y custodia
Revisa el Oficio verificando que
2. Departamento de Archivo coincida con el ndmero de los
expedientes fisicos

En caso de no coincidir, sefiala las
3. Departamento de Archivo inconsistencias, se regresa oficio, la
copia, asi como las cajas con los
expedientes, contintia en actividad 4

Recibe el oficio y las cajas con los
expedientes junto con las precisiones
4. Area generadora de la|efectuadas por el personal del
informacién Departamento de Archivo, para su
correcci6n, iniciando nuevamente el
procedimiento en actividad 1

Si coincide, se sella el oficio y su copia,
anotando dia, mes y afio de recepcion;

5. Departamento de Archivo ademds se reciben las cajas con los
expedientes que contienen la
documentacién

Area generadora de la | Recibe el oficio debidamente sellado

6. informacién procediendo a archivar en -su

consecutivo

Archiva el oficio original debidamente
7. Departamento de Archivo sellado y captura la informacidn,
anotando su ubicacién fisica

Clasifica y archiva los expedientes de
8. Departamento de Archivo manera cronoldgica por  drea
generadora de informacién y por afio
de emision
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Diagramacion:
Recepcion de Expedientes
Area Generadora de Informacion Departamento de Archivo
Inicic
h 4
1. Mediante cficio y copa. 2. Ravis3 &l oficie.
praporciena la relacicn ¢2 que ccincida
135 cajas v los expedientes cen el nimere de
para su guarda y custodia. expadientes fisices.
—

3. Recos el ohaio y ylass
:z;as cen wederrs

3. Senaia las
incensistendias, regresa el
cficio, 1a copia. asi como

junto con lss
sefialacas para su
correccién.

6. Recie el acuse sellaco

3. Siconcce, se sela el
coficio y la copia, 3nctandd

¥ lo archiva en su
consecutve.

dia, mes y afic ce
recepcicn, racibiendo s
c3ias con los exsediemas.

T. ATChIva €l CRCio ongmal
debicamente sellado
captura 1a informacion.
znetande su ubicacién

fisica.

3 y archiva s
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Gaceta Municipal

2025. Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de México”

3. Afic municipal de Elvia Cares

Procedimiento:
Digitalizacién de Expedientes

Objetivo:

Establecer los controles de seguridad y proteccién de la informacién, obteniendo una réplica
electrénica exacta del expediente fisico.

Referencias:

e Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 26 de noviembre de 2020.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de México y
Municipios, publicada en la Gaceta del Gobierno del estado de México el 04 de mayo de
2016 y reformada el 22 de junio de 2023.

e Reglamento para el Control de Bajas y Valoracién Documental de Archivos de Cuautitlan,
Estado de México, vigente, articulos 12 al 24.

Definiciones:

Expediente fisico: Documento impreso que contiene informacién generada por la
Direccién de Administracién y/o subdirecciones adscritas relacionadas con un asunto
o actividad.

Expediente electrénico: Representacién exacta de la documentacién impresa de un
expediente fisico.

Departamento de Archivo: Area responsable de la guarda, clasificacién y control de
expedientes generados en la Direccién de Administracién y las subdirecciones a su

cargo.

Insumos:
e Legajo de informacién

e Expedientes de informacién
e Oficios

Resultados:

Optimizar la consulta, acceso y optimizacién de la informacién que estd en resguardo del
departamento de Archivo de la Direccién de Administracién.

Politicas:

e Larecepcién de legajos y/o expedientes generados por la Direccién de Administracién
y las Subdirecciones a su cargo, para ser digitalizados serd de 9:00 a 18:00 horas de]
lunes a viernes y de 9:00 a 13:00 los sabados.

g~

e

§
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& e No se aceptardn documentos que no formen parte integrante de un expediente, sin
clave, ni nombre del asunto o actividad.
4 o Estd prohibido el acceso a personal no autorizado el archivo por el (la) titular de la
Direccién de Administracién.
o
] o
Desarrollo:
a
; No. Departamento de Archivo
=g Persona del departamento ubica fisicamente (estante, gaveta, nivel) el
‘ 1 expediente a digitalizar, segiin el afio de generacién y la clasificacién
asignada por cada una de las Subdirecciones que integran la Direccién
de Administracién
2. | Precede aremover el broche que sujeta los documentos que integran
el expediente a digitalizar

3. | Verifica que la documentacién no contenga, grapas, broches, ni clips
que impida su digitalizacién

4. Procede a escanear la documentacién que forma parte del expediente
Corrobora que la informacién y documentacién que contiene el
55 expediente fisico coincida con el total de documentos electrénicos; si
coincide pasa al siguiente punto, de no coincidir, regresa a la actividad
nimero 4

Asigna al documento electrénico, la misma clave asignada por la
6. subdireccién para facilitar su identificacién y consulta

Integra nuevamente el expediente fisico incorporando el broche para
7 evitar pérdida de informacién y documentacidn, clasificindola por
afio y por el drea generadora

8. | Archiva el expediente en la ubicacién asignada para su posterior
préstamo y/o consulta

Fin del procedimiento
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Diagramacion:

Digiitalizacicon de Expedientes
Deparamento de Archivo

v
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ZU023, Ano municipal ae ivia Larnilio Fuer

Procedimiento:

Préstamo de Expedientes

Objetivo:

Incrementar el control de los expedientes solicitados por la Direccién de Administracién y las
Subdirecciones a su cargo, optimizando su consulta.

Referencias:

B /oy

o Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 26 de noviembre de 2020.

o Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de
Cuautitldn aprobadas en el ejercicio de 2025.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y
Municipios, publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 04 de mayo de
2016 y reformada el 22 de junio de 2023.

Definiciones:

s Expediente fisico: Documento impreso que contiene informacién generada por la
Direccién de Administracién y/o subdirecciones adscritas relacionadas con un asunto
o actividad. ‘

o Expediente electrénico: Representacién exacta de la documentacién impresa de un
expediente fisico.

o Oficio: Documento emitido por las dreas generadoras de la informacién relacionando
el nimero y nombre de los expedientes que entregan al archivo en la Direccién de
Administracion.

Insumos:

Formato de Solicitud de Préstamo de Expediente
Legajos de informacién

Expedientes de informacién

Oficios

Resultados:

Mejorar la identificacién y acceso a los expedientes que son solicitados para consulta.

Politicas: f &8
|

e Requisitar en su totalidad el formato de solicitud del expediente solicitadoj: t,c,
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La documentacion que ampara cada uno de los expedientes, no podrd alterarse,
romperse, ni sustraerse.

e Los préstamos de los expedientes se realizardn con la informacién y/o documentacién
que los integren; en ningin caso se proporcionaréd documentos sueltos.

e El plazo ordinario de préstamo de los expedientes serd de un mes, prorrogable tantas
veces como se considere necesario.

e Losusuarios son responsables de la integridad de la documentacién solicitada mientras
obren en su poder:

e Los expedientes en préstamo, no saldrd de las instalaciones administrativas del
ayuntamiento, excepto los expedientes que sean solicitados por la Consejeria Juridica
para su presentacién ante las instancias laborales respectivas.

e b AR

B /sy

Desarrollo:
No. Unidad Administrativa Actividad
Presenta el formato de Solicitud de
1. | Areasolicitante Préstamo de Expediente en original y
copia al responsable del Departamento de
Archivo

Recibe el formato, lo revisa y determina su
correcta requisicion y evalia si existen
2. Departamento de Archivo correcciones

En caso de estar correcto, continda con
actividad No. 3

Si contiene observaciones, continda con
actividad No. 5

Al tener correcciones, sefiala las
3! Departamento de Archivo inconsistencias y lo devuelve al drea
solicitante, para realizar las adecuaciones

pertinentes
3 Recibe el formato de Solicitud de
4, Area solicitante Préstamo de Expediente, corrige las

inconsistencias, conecta con el punto 1
Presenta el formato de Solicitud de
Préstamo de Expediente, sin errores,
realiza la busqueda del expediente,
5. Departamento de Archivo verificando su existencia fisica en el
archivo

En caso no tener el expediente por
encontrarse en préstamo o en el Archivo
Municipal, se continda en la actividad No.

e —
=

6
En caso de tener el expediente, continda
en la actividad 8 |
No, se tiene, por encontrarse en préstamo,
6. Departamento de Archivo se le informa drea solicitante, regresando ||

el formato jseemmp Q¢
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Recibe el formato de Solicitud de
Area solicitante Préstamo de Expediente, para solicitar
posteriormente el expediente

Realiza la bisqueda fisica del expediente
8. Departamento de Archivo y localiza su ubicacién, extrayéndolo para
su préstamo

Anota los datos especificos del expediente
9. Departamento de Archivo enla Solicitud de Préstamo de Expediente,
como son sello, fecha y hora; asi como
persona que recibe el expediente

B b AR

P Jupma

No. | Unidad Administrativa Actividad

10. | Area solicitante Recibe el expediente solicitado, firma de
recibido y queda bajo su resguardo
Concluye la consulta del expediente y se
11. | Areasolicitante presenta en el Archivo efectuando su
devolucién y el formato de Solicitud de
Préstamo de Expediente

Revisa que el expediente se encuentre en
las condiciones que fue proporcionado
Departamento de Archivo En caso de No regresarlo en las mismas
12. condiciones, contintia en la actividad No.
13

Efectiia la devolucién de manera correcta,
continia en la actividad 14

Recibe el expediente, la Solicitud de
13. | Areasolicitante Préstamo de Expediente, y corrige las
inconsistencias para su correccién y
recepcién, conecta con actividad 10
Recibe el expediente, registra sello, hora
14. | Departamento de Archivo fecha y persona que lo regresa y se archiva
el formato de Solicitud de Préstamo de
Expediente

Fin del procedimiento
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4 Diagramacion:
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"20235, Afio municips } arri uerto
& Formatos e Instructivos:
ok ; autitlas
| T
DIRECCION DE ADMINISTRACION
= DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
'2 h SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
-
X l NOMERE DEL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE |1} FOLIO 1)
AREA SOLICITANTE [1I1}: NO. DE KOMINA {IV)
ANC =N QUE SE SENZRO
NOMERE DEL EXPEDIENTE SOLICITACO [V)z ol
NO. OE LEGAIOS PROPORCIONADOS [v1f): NO. DE LEGAJOS DEVUELTOS AL ARCHIVO (XI):
FECHA DE PRESTANMO (WIlil: DD/MMARSA FECKA DE DEWOLUTION (XII): DD/MMIASAL
KCIERE Y RRM.ACE QU=N RECIEE EL DEDIENTE (X NOGIERE Y FIRL1A DS QUIEN ENTEEEA EL DFESIENTE [a)
NOPALNE, FINRZA ¥ SELLO LE QUIEN ENTREGA £L EXPESIENTE X)) NOMERE, NEMA ¥ SELLO SE QUIEN REZNE £ SXPSOENTE ()
OBSERVACIONES (Xa32
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5 “2025. Bicentenario de la vnda mumapal en el Estado de Mexxco

(@

Instrucciones del llenado del formato “Solicitud de Préstamo de
<4 Expedientes”
e

I. Nombre del servidor piiblico solicitante - Nombres y apellidos del servidor piblico.

II. Folio - Nimero consecutivo asignado por personal del archivo.

I Area Solicitante - La Unidad Administrativa correspondiente (Direccién, Subdireccion).
IV. Nimero de Némina - Nimero de némina del servidor piiblico solicitante.

V. Nombre del expediente solicitado - Nombre, nomenclatura y/o clasificacién del
expediente solicitado.

VI. Afio en que se generd - Afio en que se generd el expediente.

VII. Niimero de legajos proporcionados - Anotar el niimero de expedientes que contiene la
documentacién proporcionada.

VIII. Fecha de préstamo - Dia, mes y afio en que se efectiia el préstamo de los expedientes por
parte del personal adscrito al Archivo.

IX. Nombre y firma de quien recibe el expediente - Nombres y apellidos del servidor
publico al que se le proporcionan el (los) expediente(s) y firma.

X. Nombre, firma y sello de quien proporciona el expediente - Nombres y apellidos del
servidor publico adscrito al archivo que proporcionan el (los) expediente(s), firma y sello.

XI. Nuamero de legajos devueltos al archivo - Cuantificar el nimero de expedientes que
contiene la documentacién recibida, la cual debe coincidir con la proporcionada.

XII. Fecha de devolucidn - Dia, mes y afio en que se realiza la devolucién de los expedientes
por parte del personal del drea solicitante.

XIII. Nombre y firma de quien entrega el expediente - Nombres y apellidos del servidor
publico que reingresa el (los) expediente(s) y firma.

XIV. Nombre y firma de quien recibe el expediente - Nombres y apellidos del personal del
Archivo que recibe el (los) expediente(s), firma y sello.

XV. Observaciones - Se realizardn las anotaciones que se consideren pertmentes al momento
de entregar y/o recibir los expedientes.

NQEC:' SN DEN
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f “2025. Bicentenario de la v1da mumcnpal en el Estado de Mexlco”

<4 i
: Procedimiento:
TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES AL ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo:

Resguardar y conservar en condiciones éptimas los expedientes que por sus caracteristicas y
antigiiedad no son solicitados de forma periédica para consulta.

LR

Referencias:

o Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,
publicada en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 26 de noviembre de 2020.

¢ Reglamento para el Control de Bajas y Valoracién Documental de Archlvos de Cuautitlan,
Estado de México, vigente, articulos 25 al 31.

Definiciones:

Archivo de concentracién: Documentos generados por las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su
disposicién documental.

Archivo de tramite: Documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones.

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién, Subdirecciones de
Administracién y Archivo Municipal.

Insumos:
e Legajos de informacién
e Expedientes de informacién

e Oficios

Resultados:

Ordenar los expedientes con antigiedad mayor a 3 afios, obteniendo mayor control para su
acceso y consulta.

Politicas:

o Laentrega de cajas y/o legajos que contienen informacién generada en la Direccién de =D
=

Administracién y sus Subdirecciones, se remitirdn para su resguardo al Archiva.
Municipal de Lunes a Viernes de 9:00 a 17:00 horas. f
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U223, ANO Iaunicipal ce tivia Larrillo Yuerto

e Unavez en resguardo del Archivo Municipal, la solicitud de los expedientes se realizara
por oficio para su consulta.

Desarrollo:

No. Unidad Administrativa Actividad

Identifica los expedientes con una
1. Departamento de Archivo antigiedad mayor a 3 afios en su
generacién, para ser remitida al
Archivo Municipal

2. Departamento de Archivo Agrupa los expedientes por afio y drea
generadora de informacién con base
en la clasificacién que le fue asignada
3. Departamento de Archivo Revisa fisicamente que los expedientes
a) Cuenten con broche

b) Las hojas estén numeradas

c)El folder se anote clave y nombre
d)Afio de generacién

;Contiene los puntos descritos
anteriormente?

No, conecta con la actividad 4

Si, conecta con la actividad 5

4. Departamento de Archivo No, corrige y revisa que se hayan
realizado las observaciones detectadas
v conecta con la actividad 3

5. Departamento de Archivo Si, procede a agrupar los expedientes
en cajas para ser enviados al Archivo
Municipal

Anota los datos en cajas, sefialando el
6. Departamento de Archivo nuimero de expedientes en cada una de
ellas

Elabora el oficio que contienen la
7 Departamento de Archivo relacién de los expedientes sujetos a
enviarse al Archivo Municipal y lo
presenta al titular de la Direccién de
Administracién para su firma

La Titular de la Direccién de
8. Direccién de | Administracién revisa el oficio y|:
Administracién determina observaciones

No, conecta con la actividad 9

Si, conecta con la actividad 10

Realiza las adecuaciones a las
9. Departamento de Archivo observaciones determinadas v
presenta para firma del Titular de la
Direccién de Administracién, conecta
| con actividad 7

N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Mex. C.P. 54820
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"IN758 Aso municinal de Fivia Carrilleo Pusrto
ZUL0, ADnO mMunICipal de DIVIA LAaTTillo FusT

P

Procede a presentarse en el Archivo
10. | Departamento de Archivo Municipal con el oficio y las cajas que
contienen la  informacién y
documentacién que se va a transferir

=AY N

No. | Unidad Administrativa Actividad

El personal del Archivo Municipal
11. | Archivo Municipal coteja lo descrito en el oficio con los
expedientes fisico; en caso de que:

No sea correcta la informacién,
conecta con la actividad 12

Si es correcta la informacién, conecta
con la actividad 14

&L W

No es correcta, por lo que realiza las
12. | Departamento de Archivo observaciones pertinentes y no recibe
el oficio, ni las cajas con los
expedientes

El responsable del Departamento de
13. | Departamento de Archivo Archivo efectiia las adecuaciones y se
presenta en el Archivo Municipal para
su entrega, conecta con la actividad 9
Si, coincide lo descrito en el oficio con
14. | Departamento de Archivo los expedientes fisicos en las cajas, por
lo que procede a sellar el oficio y recibe
las cajas con los expedientes

Recibe el oficio sellado de recibido
15. | Departamento de Archivo sefialado los expedientes que ya se
encuentran en el Archivo Municipal y
lo incorpora al control respectivo

Fin del procedimiento
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Diagramacion:
Transforoncia doe Expodiontaes al Archivo Municipal
i Dopartamonto 9c Archiveo pPlreccion do Aaministracion Archive Municipal
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1725 ASo municina
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4 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
ok

Nombre del procedimiento:

ELABORAR PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO A LOS VEHICULOS DEL MUNICIPIO

Objetivo:

B /oy

Dar seguimiento al correcto funcionamiento de los vehiculos del Municipio, asi como verificar
el cumplimiento al reglamento vigente de transito.

Referencias:

o Reglamento Orgédnico del Municipio de Cuautitlan 2025 Cuautitldn. Capitulo
segundo articulo 8.5 parrafo V gaceta municipal, 18 junio 2025.

e Bando del Municipio de Cuautitldn 2025. Titulo Cuarto, Capitulo VIII, Articulo 66,
Pérrafo XVII.

Definiciones:

o Unidad vehicular: Vehiculo propiedad del Municipio de Cuautitlan.
o Techo Presupuestal Autorizado: Monto asignado de recursos financieros que habrd
de ejercer la autoridad Municipal conforme a las disposiciones establecido.

Insumos:

» Listado del parque vehicular

e Revista vehicular.

o Calendario de programacién de mantenimiento preventivo de la unidad vehicular del
municipio.

Resultados:

Tener todas las unidades vehiculares del municipio en buenas condiciones fisicas y mecanicas.
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Politicas:

Oficio de habilitacién de la persona servidora piblica legalmente autorizada para
representar a la unidad administrativa.
Cumplir con los requerimientos de taller para realizar mantenimiento preventivo a las

unidades.

Oficio dirigido a la Direccién de Administracién con atencién a la Subdireccién de
Servicios Generales y el Departamento de Control Vehicular y Taller.

Tener en su resguardo la unidad vehicular para poder atender la solicitud.

Desarrollo:

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/

1 Area Solicitante o Envia solicitud de servicio o reparacidén a Direccién de
Usuaria Administracion.

2 Direccién de Recibe solicitud de servicio o mantenimiento de la unidad
Administracién vehicular y se turna a la Subdireccién de Servicios Generales.

3 Subdireccion de Recibe solicitud para decidir y coordinar con el departamento

Servicios Generales

de control vehicular la programacién y reparacién de la
unidad vehicular de acuerdo con el techo presupuestal
autorizado.

Departamento
Control Vehicular.

Recibe solicitud y decide con la Subdireccién su
mantenimiento o en su caso programar calendario para su
atencién de las unidades vehiculares.

Personal operativo
Taller Mecdnico

Recibe orden de servicio de control vehicular para realizar la
reparacién o mantenimiento de la unidad vehicular.

Subdireccién de
Servicios Generales

En coordinacién con el Departamento de Control Vehicular se
realiza la supervision de los trabajos realizados.
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@

Nombre del procedimiento:

PLANEACION DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA EN INMUEBLES DEL
MUNICIPIO.

A S

Objetivo:

Cumplir con el mantenimiento y limpieza de los inmuebles del Municipio.

g W

Referencias:

e Reglamento Organico del Municipio de Cuautitlan 2025 capitulo segundo articulo
8.5 parrafo VIII Gaceta Municipal Cuautitldn 2025.
e Bando del Municipio de Cuautitlan 2025. Titulo Cuarto, Capitulo VIII.

Definiciones:

e Admoén. Administracién.
o Inmueble: Es un bien que esta adherido de manera permanente al suelo propiedad del

Municipio.
e Funcionales: un disefio que prioriza la utilidad y comodidad o algo eficaz para cumplir
un propésito.
Insumos:

e Oficio de solicitud de mantenimiento o limpieza por Dependencia dirigido a la Direccién
de Administracién con atencién a la Subdireccién de Servicios Generales.
e Material de limpieza: jabdn, cloro, escoba, etc.
e Solicitud via telefénica a la Subdireccién de Servicios Generales.
e Material para mantenimiento correctivo. ] el SO .
o Herramienta para reparaciones. ' }
o (Calendario de jornadas de limpieza en inmuebles.

Resultados:

e Mantener los inmuebles funcionales e higiénicos para que los servidores piblicos
realicen sus actividades sin contratiempos.

{
!
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Politicas:
e Solicitud de reparaciones por oficio dirigido a la direccién de administracién.
e Autorizacién de la reparacién por la direccién de administracién.
e Solicitar horario para la reparacién.

LT

Servicios Generales

Desarrollo:

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/

1 Area Solicitante o Envia solicitudes a Direccién de Administracién
Usuaria

2 Direccién de Recibe solicitud de servicio o mantenimiento para
Administracién autorizacién y se turna a la Subdireccién de Servicios

Generales.
3 Subdireccién de Recibe solicitud evaliia y decide con la Direcci6n de

Administracién la reaparicién y se turna al Departamento de
Mantenimiento y Limpieza.

Servicios Generales

4 Departamento Recibe solicitud y decide con la Subdireccién su
Mantenimiento y mantenimiento o servicio a realizar.
Limpieza
5 Personal operativo | Recibe orden de servicio para realizar el mantenimiento o
reparacion del inmueble.
6 Subdireccién de En coordinacién con el Departamento de Mantenimiento y

Limpieza supervisan la reparacién o mantenimiento del
inmueble sea la que se solicitd.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

@ 5526207800 www.cuautitlan.gob.my;, © © ©® Gobierno de Cuautitlan

Wm




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Diagramacion:

| Sém de mantenimiento y lmpicza cn' =
| UNIDAD ACMINISTRATIVA | DIRECTION DE ADMON. SUBDIRECCION D 5.G. _ |JEFE DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA|  PERSONAL OPERATIVO

&=

v

g W

T~
sizmoma
S~z
et
==
end ez )
Bt
=i
=aan
s
B
T

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
@© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 5526207800 www.cuautitlan.gob.mxy, €@ © © Gobierno de Cuautitlan

| oermotiumanisia PO @I = (=)

000105




I

@

A S

P sy

© Alfonso Reyes S/N Frace, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 [ ¥
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com ) Pagina 34 :
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my;, @ © © Gobierno de Cuautitldn

[ T Vs Bt CR

Nombre del procedimiento:

ELABORAR PROGRAMA DE MANTENIMIENTO SEMESTRAL DE LOS
MUEBLES E INMUEBLES PROPIEDAD DEL MUNICIPIO.

Objetivo:

El programa de mantenimiento semestral sirve para organizar los recursos materiales
y humanos de la Subdireccién de Servicios Generales.

Referencias:

o Reglamento Orgénico del Municipio de Cuautitlan 2025 capitulo segundo articulo
8.5 parrafo 11l Gaceta Municipal Cuautitlan.

Definiciones:

e Inmueble: Es una propiedad del Municipio que no se puede mover, es decir, que estd
permanentemente adherida al suelo. Esto incluye terrenos, edificios, casas, departamentos,
oficinas, entre otros.

e Reparacion: Proceso mediante el cual se restablece la funcionalidad o el estado original de
un objeto o sistema que ha sido dafiado.

e Mantenimiento: Proceso necesario para que un inmueble continlie en un
funcionamiento 6ptimo.

Insumos:
e Listado de los inmuebles del Municipio.

e Materiales.

Resultados:

i 8 ]
Mantener en buen estado los inmuebles del Municipio. . !
Politicas: ;

e Realizar levantamiento de necesidades de los inmuebles propiedad del Municipio,
mantenimiento plomeria e impermeabilizacién, eléctrico, pintura, etc. |
e Autorizacién de la Direccién de Administracién para el mantenimiento del inmueble.

{



%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

A&s muanicinal de E

PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

a €
Ky

€
Desarrollo:
<4
& No. UNIDAD ACTIVIDAD
= ADMINISTRATIVA/
il Direcci6n de Solicita a la Subdireccién de Servicios Generales
= administracién. requerimientos de los inmuebles del Municipio.
a 2 Subdireccién de Recibe solicitud de la Direccién de Administracién y
a Servicios Generales turna al departamento de mantenimiento y limpieza
=+ para realizar el levantamiento de los inmuebles del
‘ municipio.
3 Departamento de Recibe solicitud y empieza con el levantamiento de
Mantenimiento y requerimientos de los inmuebles del Municipio y
Limpieza. enviar por escrito a la Subdireccién de Servicios
Generales.
4 Subdireccién de Recibe requerimientos por escrito del Departamento
Servicios Generales de Mantenimiento y Limpieza para su autorizacién
por la Direccién de Administracién.
5 Direccién de Recibe el levantamiento y requerimiento de los
Administracién inmuebles del municipio para su analisis y
autorizacién y decidir quien realiza el trabajo un
externo o el departamento de mantenimiento del
municipio.
6 Subdireccion de Recibe autorizacién del levantamiento de los
Servicios Generales inmuebles del municipio para su programacién y
ejecucion se envia al Departamento de
Mantenimiento del municipio o empresa externa que
realizara ]a reparacién.
7 Departamento de Recibe autorizacidn para la programacién del
Mantenimiento y mantenimiento de los inmuebles del municipio y
Limpieza. turnarlo al drea operativa para su ejecucién.
8 Personal operativo de Recibe orden de reparacién o mantenimiento de los
Mantenimiento del inmuebles del municipio para su programacién y
Municipio. ejecucion.
9 Empresa externa Recibe autorizacidén de reparacién para su
contratista programacion y ejecucion.
10 Subdireccién de Realiza la supervisién de las reparaciones de los
Servicios Generales inmuebles sea la correcta.
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ZUZ5, ANO municip

Nombre del procedimiento:

B b AN TEY

Objetivo:

Cuautitldn México.

g W

Referencias:

SUPERVISAR EL BALIZADO DE LAS UNIDADES PERTENECIENTES AL
PARQUE VEHICULAR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Supervisar la colocacion de la cromética en todas las unidades vehiculares del Municipio, para
actualizar la imagen correspondiente a la Administracién 2025 a 2027 del Municipio de

e Reglamento Orgénico del Municipio de Cuautitlan 2025 capitulo segundo articulo

8.5 parrafo XII Gaceta Municipal Cuautitldn.

e Bando del Municipio de Cuautitldn 2025. Titulo Cuarto, Capitulo VIIL

Definiciones:
Cromatica: Imagen Institucional del Municipio.

Insumos:

e Listado del parque vehicular del municipio de Cuautitldn México.
o Calendario de programacién de la cromética para los vehiculos.
o  Solicitud por escrito a todas las dreas presenten las unidades vehiculares para realizar

la colocacidn de la cromética actualizada.

e Imagen avalada por el drea de Comunicacién Social e Imagen Institucional.

Resultados:

Tener la imagen correspondiente a la administracién 2025 a 2027 del Municipio de

Cuautitlan México.

Politicas:

e Enviar solicitud de presentacién de vehiculos a todas las areas.

e Realizar levantamiento de las unidades requeridas para el cambio de cromatica.

e Solicitar autorizacién a Direccién de Administracion.
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€
4
nE Desarrollo:
| No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
ﬁ-‘ 1 Subdireccién de Envia solicitud a direccién de Administracién para
": Servicios Generales realizar la cromdtica del Parque Vehicular.
= 2 Direccién de Recibe solicitud para el cambio de cromdtica del
l Administracién parque vehicular del Municipio para su andlisis y
autorizacién.
3 Subdireccién de Recibe autorizacién para realizar el cambio de .
Servicios Generales cromética del parque vehicular del Municipio y turna
al Departamento de Control vehicular
4 Departamento de Recibe autorizacién para realizar la cromética de los
control vehicular vehiculos del municipio para su programacién y
ejecucion.
5 Subdireccién de Revisa que el cambio de cromdtica de los vehiculos
Servicios Generales sea el correcto.
Diagramacién:
pervi: ién de la 3 de laz unidades pe: S al
parque vehicular de Ia Administracién Pablics.
SUB DIR. SER. GENERLES DIRECCION DE ADUMON.. DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

- Teks 23
A emaa
ool Saroie em susn

Racte smmnzacdn 23ma walzacla
Somiics e s ven tues el
miriasia 2o 3u SrTAmeCEn ¥

emc

s

Revaas cue ol ca=de i .
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20235, Afio tnunicipal de Elvia Carrillo Puert

C DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR Y TALLER
Nombre del Procedimiento:
& i
e Impuestos y Derechos Vehiculares
o

Objetivo:

Actualizar la documentacién oficial del parque vehicular propiedad del Municipio de Cuautitldn
mediante la gestidn de los trémites administrativos vehiculares necesarios para poder circular
en cumplimiento a los reglamentos vigentes de trnsito.

Referencias:

g T

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Segundo, Capitulo Tercero
“De los Derechos y Obligaciones de los contribuyentes” Articulo 47, Fraccién I, II, 111, I
Bis.

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero, Capitulo Primero,
Seccién Segunda “Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos” Articulo 60, Primer
parrafo.

s Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, Capitulo I “Disposiciones
Generales”, Articulo 1, Primer Parrafo, Articulo 3, Inciso III

o Leydel Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, Capitulo II “Automéviles”, Articulo
8, Inciso V.

o REGLAS DE CARACTER GENERAL DE LA SECRETARIA DE FINANZAS PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2025, fraccién II del numeral 1.2.2, fraccién I del numeral 1.4,
fraccién I, 11 y III del numeral 1.4.1, Publicada en Gaceta de Gobierno el martes 11 de
febrero de 2025, Seccién Primera.

o Reglamento de Transito del Estado de México, Capitulo IV “Reglas generales para el
trénsito de vehiculos”, Articulo 90, Parrafos III y XV.

o NOM-041-SEMARNAT-2015 Numeral 5.1.3, Publicada en el Diario Oficial el miércoles
10 de junio de 2015.

o NOM-167-SEMARNAT-2017 Numeral 8.1.3, Publicada en el Diario Oficial el 05 de
septiembre de 2017.

e Bando Municipal 2025 Cuautitldn, Titulo Cuarto, Capitulo VIII, Articulo 66, Parrafo XVIL

Definiciones:

o Tenencia vehicular: Impuesto anual a los propietarios de vehiculos en el Estado de
México. 1 g,

e Verificacién vehicular: Programa gubernamental que evaliia las emisiones de gase.
contaminantes y el funcionamiento adecuado de los vehiculos automotores. 1

e Placa vehicular: Documento piiblico cuya funcién es identificar de forma tnica cada;
vehiculo en el territorio nacional emitido por la Secretaria de Finanzas del Estado de
Meéxico.

e Registro Piiblico Vehicular: Es una Direccién General que depende del Secretariadg =
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Su objetivo, es otorgar segurida
juridica a los actos que se realicen con vehiculos que circulan en el territorio nacional
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Unidad vehicular: Vehiculo propiedad del Municipio de Cuautitldn.

Exencién de Impuestos: Exonerar del pago del impuesto de acuerdo a lo que establece
laley.

Techo Presupuestal Autorizado: Monto asignado de recursos financieros que habré de
ejercer la autoridad Municipal conforme a las disposiciones establecidas.

Oficio de pago: Documento dirigido a la Tesoreria Municipal, donde se solicitard el pago
correspondiente en relacién a los tramites vehiculares

CFDI: Documento oficial emitido por el Servicio de Administracién Tributaria para
acreditar la propiedad de las unidades vehiculares.

Lineas de captura: Formato oficial expedido por la Secretaria de Finanzas para realizar
el pago de las obligaciones vehiculares.

Secretaria de Finanzas: Es una dependencia gubernamental, encargada de definir,
formular y ejecutar la politica fiscal de la entidad y administra los recursos piblicos, en
pro del bienestar de la ciudadania.

Centro de Verificacién: El establecimiento de servicio autorizado por las autoridades
competentes en el que se presta el servicio de medicién de emisiones contaminantes
provenientes del escape de los vehiculos automotores en circulacién.

Programa de Verificacién Vehicular Obligatoria (PVV0): Documento oficial en donde se
establecen las reglas de operacién de la verificacién de emisiones vehiculares, los cuales
deberén establecer como minimo la frecuencia de revisién de los limites de emisidn, el
calendario de presentacién a verificacién de los automotores, la tarifa por el servicio y
las sanciones por incumplimiento.

Holograma de Verificacién: Es una etiqueta que se coloca en el parabrisas para indicar
que ha pasado exitosamente las pruebas de verificacién. Estos hologramas son emitidos
por autoridades de trénsito y vienen en diferentes categorias, cada una con un
significado especifico.

Tarjeta de Circulacién: Documento oficial emitido por la Secretaria de Finanzas que
acredita el registro del vehiculo.

Insumos:

® Alfonso Reye; S/S’l-:racc,
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Comprobante Fiscal Digital por Internet de cada unidad vehicular.
Oficio de habilitacién de personal para tramites vehiculares dirigido a la Direccién
General del Registro Estatal del Transporte Piblico.

Oficio de solicitud de exencién de impuestos para unidades del servicio piiblico dirigido
ala Secretaria de Finanzas del Estado de México.

Oficio de exencién de impuestos autorizado por parte de la Secretaria de Finanzas del
Estado de México.

Oficio de Suficiencia Presupuestal autorizado. f
Solicitud del Trémite y el Formato Universal en el portal de servicios al contribuyente.
Oficio solicitud de pago Formato lineas de captura.

Cita Entrega de Placas para poder recoger las mismas en las oficinas de Finanzas.
Constancia de Recepcién de Denuncias emitida por la Fiscalia General de justicia del
Estado de México, en caso del extravio de Placas.

Resguardo Vehicular expedido por la Departamento de Control Vehicular y Taller.
Calendario de verificacién del Estado de México.

esenc'é% g&lﬁgpljg’ag :}"ae&i:ﬂla‘l%fﬁg )El Eﬁ:n%% verificacién para su respectiva revisi
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¢
Resultados:
<4
& » Exencién de impuestos autorizado por la Secretaria de Finanzas a las unidades del

0 sector Publico.

e Expedicion de las placas vehiculares y tarjeta de circulacién.

e Constancia de Verificacién Vehicular expedida por la Secretaria de Medio Ambiente y
Desarrollo Sostenible.

fl

; Politicas:
£ e Habilitacién del o los servidores ptiblicos por medio del oficio enviado de la
l Presidencia Municipal dirigido a la Secretaria de Finanzas.

e Alta de Vehiculos nuevos ante la Secretaria de Finanzas.
e Renovacidn de Placas ante la Secretaria de Finanzas.

Desarrollo:

Solicita mediante oficio la suficiencia presupuestal para el Pago
de Impuestos y Derechos Vehiculares Durante el Ejercicio Fiscal a
la Tesoreria Municipal.
2 Tesoreria Municipal Otorga la suficiencia presupuestal.
A través de la o €l Subdirector de Servicios Generales solicita a la
Subdireccién de Recursos Materiales copia del CFDI de cada
unidad para realizar el tramite de alta de vehiculos en el portal del
contribuyente para obtener el Formato Universal de Pago.
Departamento de Control | Con el Visto bueno de la Subdireccién de Servicios Generales,
Vehicular y Taller solicita mediante oficio de Direccién de Administracién el pago del
o los Formatos Universales para el alta de vehiculos a la Tesoreria
Municipal, en el mismo trdmite se le da cumplimiento al impuesto
sobre Tenencia vehicular, expedicién inicial placas y tarjeta de
circulacién.

Direccién de
Administracién

. ; Silo determina procedente y después de verificar la informacion
4 Tesoreria entregada en la solicitud de pago, procederd a cubrir el monto
solicitado.

Una vez cubierto el pago de derechos vehiculares la
Departamento de Control Vehicular ingresa nuevamente al portal
del contribuyente para realizar la cita y poder concluir el trdmite.

. . De a cuerdo a la cita sefialada en el portal del fonmbuyea%e-—_—‘_\
6 Secretaria de Finanzas previamente hace la entrega de las placas, i
engomado al Servidor Publico habilitado.

Departamento de Control
Vehicular y Taller
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Con el Visto bueno de la Subdireccién de Servicios Generales, el
Departamento de Control Vehicular coloca en cada unidad
vehicular las correspondientes placas; mediante oficio de la
Direccién de Administracién, se les hace entrega de la copia de la
tarjeta de circulacién sefialando el plazo para conducir el
vehiculo al Centro de Verificacién y dar cumplimiento a lo estable
la norma NOM-041-SEMARNAT-2015.

Con el Visto bueno de la Subdireccién de Servicios Generales da
seguimiento al Calendario Vehicular correspondiente para
solicitar a las dependencias mediante oficio dirijan las unidades
al Centro de Verificacién y estar al corriente con los Impuestos y
Derechos Vehiculares.

Centro de Verificacion
Vehicular

“E b AR T8
)
o

Departamento de Control
Vehicular y Taller

P e

Diagramacién:

IMPUESTOS ¥ DERECHOS VENICULARES

Tireccion oo Adminisracitn  [Subdireccién deo Servicios Generales;,  ConTal Venkular y Yaller Tezorera Secretaria de Finanzas Centro de Verificacion
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Nombre del Procedimiento:

Seguro Vehicular

Objetivo:

Verificar que todas las unidades vehiculares del Municipio de Cuautitldn cuenten con una péliza
de seguros que proteja y ampare los dafios, que pudieran existir a las unidades y la integridad

5l

a del personal a bordo.
=

l Referencias:

e Leysobre el contrato de seguro, Titulo I, Capitulo II “La Péliza", Articulo 20.

e Leyde Instituciones de Seguros y de Fianzas, Seccién II “De las operaciones y ramos de
seguros”, Articulo 27, parrafo X.

e Reglamento de Trénsito del Estado de México, Capitulo IV “Reglas generales para el
transito de vehiculos”, Articulo 90Bis, primer parrafo.

Definiciones:

e Pdliza de seguro: Documento expedido por la aseguradora en el cual se indica lo que
cubre la aseguradora, asi como la condiciones y uso, de la misma.

e CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

e Aseguradora: Entidad o compaiifa que se especializa en la gestion de riesgos financieros
mediante la venta de péliza de seguro.

e Siniestro: Suceso que produce un dafio o una pérdida material considerable.

e Enlace Administrativo: Servidor Publico de cualquier dependencia que integra el
Municipio de Cuautitldn que fungird como canal de comunicacién escrita y verbal entre
la Departamento de Control Vehicular y Taller y las antes mencionadas.

Insumos:

e Base de datos que contenga los datos del Parque Vehicular activo para su
aseguramiento.

e CFDI de cada unidad vehicular para cotejo de caracteristicas vehiculares y la propiedad
de las mismas por parte del Municipio de Cuautitlan.

e Oficio para la entrega de las pélizas vehiculares a las Dependencias Municipales.

Resultados:

e Expedicién de la Cardtula de la Péliza de Seguros de Automdviles la cudl cubrird de
acuerdo a lo convenido en el contrato, las unidades vehiculares del Municipio de
Cuautitldn.

e El pago de los deducibles por siniestros ocurridos para la reparnﬁnn -2 el reintegro
equivalente de las unidades vehiculares. ¢
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A = 21de B

Politicas:

2025, Ano municipal de £ivia Larmillo Fuerto

o Contar con la totalidad de los CFDI de las unidades vehiculares para que se cubra en su
totalidad las unidades y sus equipamientos de ser el caso.

Con Ia Supervisién de la Subdireccién de Servicios Generales
realiza el cotejo de las unidades vehiculares que requieren el
seguro vehicular por funcionabilidad y naturaleza de sus
actividades.

Envia el listado de unidades vehiculares, asi como el CFDI de cada
unidad a través de la Subdireccién de Servicios Generales para su
visto bueno a la Subdireccién de Recursos Materiales para que
contraten una Aseguradora que cubra las necesidades de los
vehiculos propiedad del Municipio de Cuautitldn.

Envia a la Subdireccién de Servicios Generales las pélizas
impresas de las unidades vehiculares anteriormente solicitadas
para su revisién y validacion

Revisa y coteja la informacién expresa en las Pélizas de las
unidades, verificando que cumpla con los datos de identificacién
de cada unidad y las coberturas convenidas en el contrato.

Desarrollo:

1 Departamento de Control
Vehicular y Taller

2 Departamento de Control
Vehicular y Taller

B Subdireccién de Recursos

Materiales

4 Departamento de Control
Vehicular y Taller

5 Departamento de Control
Vehicular y Taller

Con la supervisién de la Subdireccién de Servicios Generales y la
validacién de la Direccién de Administracién envia a cada una de
las Dependencias del Municipio a través de sus Enlaces
Administrativos que tenga bajo su resguardo unidades vehiculares
activas las pélizas vehiculares para su resguardo en caso de
siniestro.
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L0223, Ano municipal de Livia Larrilo Yuerte

Nombre del Procedimiento:
Siniestro Vehicular
Objetivo:

Dar seguimiento al siniestro ocurrido a las unidades y personal del Municipio para que la
atencién y el servicio de la aseguradora inicie y concluya de manera satisfactoria.

Referencias:

o Ley sobre el contrato de seguro, Titulo I, Capitulo IV “El riesgo y la realizacién del

siniestro”, Articulo 78.
» Ley sobre el contrato de seguro, Titulo II, Capitulo V “Seguro contra la responsabilidad”,
Articulo 150 Bis.
Definiciones:

o Deducible: Porcentaje aplicable al valor comercial del vehiculo a la fecha del siniestro.
En el caso de Responsabilidad Civil, aplicard un solo deducible por evento.

o Ajustador: Es un profesional encargado de evaluar y gestionar los reclamos de seguro
cuando ocurre un siniestro o incidente cubierto por la péliza

e Enlace Administrativo: Servidor Piblico de cualquier dependencia que integra el
Municipio de Cuautitldn que fungird como canal de comunicacién escrita y verbal entre
la Departamento de Control Vehicular y Taller y las antes mencionadas.

Insumos:

e Caratula de la péliza de seguro.

e Orden de admisién de la unidad a taller externo.

e Orden de trabajo en taller externo.

Oficio dirigido al Organo Interno de Control dando parte de los hechos.
Licencia para conducir vigente.

Titulo de propiedad.

Tarjeta de circulacion.

Oficio de solicitud para el pago de deducible.

Constancia de baja de placas en caso de pérdida o robo.

e Averiguacién o carpeta de investigacién ante el Ministerio Piblico.
e Factura Original endosada

Resultado:

e Reparacién de la unidad vehicular.
e Indemnizacién por robo de vehiculo.
e Pago por daiio a terceros.

.
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Politicas:
s Cada operador deberd contar con su licencia para conducir vigente, de lo contrario se
4 anularé la pdliza de seguro.
o e Cada unidad vehicular deberd tener acceso a la cardtula de la péliza para llamar de
°

manera inmediata al Seguro para asistencia.

e No realizar ningilin tipo de negociacién, el ajustador se hard cargo de atender la
situacién.
e Los datos que el Enlace Administrativo deberd de proporcionar a la Departamento de
Control Vehicular y Taller al ocurrir un siniestro son:
e Estado fisico y emocional del operador que se vio afectado.
e Nombre del operador.
e Nimero econdmico de la unidad.
e Ubicaci6n para trasladarse de ser necesario.
Los datos que el drea afectada deberd proporcionar por oficio al Departamento de
Control Vehicular y Taller serdn los siguientes:
e Oficio de peticién del pago de deducible.
e Actaante el Organo Interno de Control.
e Declaracién Universal de Accidente u Orden de Autorizacién de Reparacién.
e (Carta con datos bancarios a los cuales se realizard el pago.
o Cardatula de la péliza de seguro.
En caso de robo, se enviard lo anterior al Departamento de Control Vehicular y Taller
més la carpeta de investigacién ante la autoridad competente, asi como dar aviso 2 la
Consejeria Juridica Municipal para el seguimiento correspondiente.

P sy

Desarrollo:

AGTIVIDAD

Notificard al Departamento de Control Vehicular y Taller del
siniestro ocurrido, indicando los datos que solicite el
1 Enlace Administrativo Departamento para dar seguimiento y verificar en conjunto con
el que el operador se encuentre en buen estado y que porte su
respectiva Licencia para Conducir vigente.

Determinard la responsabilidad y procederd a levantar los
documentos propios de cada caso y entregard las respectivas
érdenes a los afectados, de ser necesario se daréd aviso a las)
autoridades pertinentes. }

2 Ajustador Vehicular

. . Segiin lo haya determinado el ajustador vehicular, d'aré
3 Enlace Administrativo | seguimiento al traslado de la unidad vehicular afectada al mller
externo que indique la orden de reparacién

Realizard el acta correspondiente ante el Organo Iu'ternofd?
4 Enlace Administrativo Control, asi como enviar mediante oficio a la Direccién de]
Administracién con atencién al Departamento de Control
Vehicular y Taller los documentos para notificar el ingreso de?
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2025, Anomunicipal de Elvia Carrillo Puerto

& unidad a taller externo y, de ser el caso, solicitando el pago del
deducible.

4

o T -

= VerificardA que los documentos proporcionados por la
Dependencia Municipal sean correctos para solicitar en

5 Dep mento de Eontrol conjunto con la Subdireccién de Servicios Generales y con el
Vehicular y Taller

visto de la Direccién de Administracién, de ser el caso, el pago
del deducible a la Tesoreria Municipal por oficio.

Revisa la documentacién proporcionada por el area solicitante y
6 Tesorerfa Municipal si no existe ninguna observacién o discrepancia realiza el pago
del deducible para si poder compartir el comprobante de pago
con el Departamento de Control Vehicular

P sy

Departamento de Control | Comparte el comprobante de pago al Enlace Administrativo para

z Vehicular y Taller que en cuanto el taller externo termine la reparacién de la
misma, este pueda recogerla sin ningiin inconveniente.
Diagramacion:
SINICSTRO VEIrQaCULAR
Cnlsce Acministrasve A justader Veh.cular Control Vehioular y Taller Tercreria Muneipal
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Nombre de Procedimiento:

Suministro de combustible

Objetivo:

Suministrar combustible de manera efectiva al parque vehicular y herramientas propiedad del
Municipio de manera puntual y en relacion al rendimiento de cada caso para que cada area
cumpla con sus actividades operativas y administrativas.

Referencias:

Bando Municipal 2025 Cuautitlan, Titulo Cuarto, Capitulo VIII, Articulo 66, Parrafo XVII.

Definiciones:

Enlace Administrativo: Servidor Publico de cualquier dependencia que integra el
Municipio de Cuautitlan que fungird como canal de comunicacién escrita y verbal entre
la Departamento de Control Vehicular y las antes mencionadas.

CFDI: Comprobante Fiscal emitido por el prestador de servicios donde indica el monto
total del suministro, asi como de cada carga realizada.

XML: Documento con lenguaje de programacién que acompaiia al CFDI y ampara los
elementos descritos en el mismo.

Soporte Documental: Bitdcoras del suministro de combustible y los tickets de cada
carga, debidamente rubricados por el responsable que determina cada dependencia.
Estacién de servicio contratada: Instalacion donde se surtird el combustible en los
horarios establecidos por el Departamento de Control Vehicular y Taller.

Insumos:

Oficio de requerimiento de combustible de manera semanal y anticipado.

Bitdcora de kilometrajes recorridos firmada por el personal de las Dependencias
Municipales.

Oficio de designacién de responsable el cual validard cada consumo del drea que
representa.

Ticket de carga expedido por la estacién de servicio contratada.

Bitdcora para el registro del consumo de combustible.

Oficio de validacién dirigido a la Direccién de Administracién.

Oficio para enviar la documentacién comprobatoria a Subdireccién de Recursos
Materiales.

Resultados:

e El suministro puntual de combustible para las unidades vehiculares, maquinaria y,I

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

herramientas propiedad del Municipio.
El cumplimiento de las funciones operativas y administrativas de unidad vehicular
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e Elhorario de carga de combustible serd de 06:00 a 11:00 horas de lunes a viernes y de

06:00 a 09:30 horas, sin excepciones.

Las firmas de la documentacién comprobatoria se recabardn de manera semanal con

cada responsable de las Dependencias Municipales que tienen unidades vehiculares a

su resguardo.

e Para el abastecimiento de combustible, deberd entregar los dias viernes de cada
semana, el requerimiento anticipado semanal del suministro de combustible, indicando
los litros que ocuparé cada vehiculo.

e En los casos extraordinarios, que son cargas fuera del horario establecido, deberdn
solicitarla con antelacién y por escrito, para poder extenderles la autorizacién
correspondiente, de no ser asi, no podrd asistir a la gasolinera para realizar el
suministro del combustible

e Las Dependencias que no entreguen su requerimiento con anticipacién como se indica
en el mismo, no podran abastecer combustible para sus unidades.

o Los vehiculos propiedad del Municipio de Cuautitldn no son de uso personal, el lugar de
pernocta de cada uno es dentro de las instalaciones Municipales, lo anterior con la
finalidad de salvaguardar los bienes Patrimoniales de la Administracién.

o El soporte documental deberd estar firmado en su totalidad por cada operador de la
unidad, asi como del responsable de cada drea.

=N

W

Desarrollo:

- Designard por oficio ala persona que fungird como responsable
1 | Dependencias Municipales | de] consumo de combustible del drea que representz, la cual
revisara el soporte documental y firmaré de conformidad cada
consumo.

Solicitardn mediante oficio a la Direccién de Administracién
con atencién al Departamento de Control Vehicular y taller los
2 | Dependencias Municipales | Jitros por unidad vehicular y/o herramienta bajo su resguardo
que requieren para cumplir con sus funciones, asi como la
frecuencia de carga.

Revisari la solicitud de combustible por cada dependenciay en
3 | DepartamentodeControl |relacion al rendimiento en kilsmetros recorridos y._el
Vehicular y Taller presupuesto asignado a cada drea, se dar4 la autorizacién pars; .
que carguen combustible en la estacién de servicio contramd’
Dirigen todas y cada una de sus unidades vehiculares en 103
4 | Dependencias Municipales |dfas y horarios establecidos por su respectiva carga d
combustible. |

Departamento de Control | Registra puntualmente las cargas, asi como los kllorneu‘ral :
5 Vehicular y Taller por cada unidad vehicular que se presenta en la e
contratada.
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Realiza el cotejo de las cargas realizadas para que el prestador
Departamento de Control | de servicios realice los CFDI correspondientes. Recibe, revisa y

Vehicular y Taller valida los CFDI emitidos por el prestador de servicios, asi como
los XML para elaborar el soporte documental para su revisién.

SR b AR TEY

. i6n d . Revisa el soporte documental y lo envia mediante oficio a la
Subdireccién de Servicios | sypdireccién de Recursos Materiales, asi como un oficio a la

7 Generales Direccién de Administracién donde se indica la valides del
soporte documental enviado.

3 . Recibe el soporte documental correspondiente al suministro
g | SubdirecciéndeRecursos | . combustible y de existir alguna observacién notificard a la
Materiales Subdireccién de Servicios Generales para que solvente lo
correspondiente.

g T

Diagramacion:
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Nombre del Procedimiento:

B b

Reparaciones Vehiculares

Objetivo:

El mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades que integran el parque vehicular

P Jpyma

propiedad del Municipio.

Referencias:

Bando Municipal 2025 Cuautitldn, Titulo Cuarto, Capitulo VIII, Articulo 66, Parrafo XVII.

Definiciones:

Mantenimiento preventivo: Labores de mantenimiento programado periédicamente
con el fin de evitar futuras anomalfas e imprevistos.

Mantenimiento correctivo: Es una intervencién que se lleva a cabo cuando un vehiculo
presenta un desperfecto que afecta su rendimiento o lo deja fuera de servicio, cuyo
objetivo principal es restaurar el funcionamiento del vehiculo.

Taller Municipal: Instalaciones Municipales- donde se realizan los trabajos
correspondientes a cada unidad vehicular.

Refacciones: Son componentes o piezas que se utilizan para reemplazar partes
desgastas o dafiadas en un vehiculo.

Insumos:

Oficio de solicitud de reparacién de las unidades vehiculares dirigido a la Direccién de
Administracién con atencién al Departamento de Control Vehicular y Taller

Orden de trabajo de taller mecénico.

Orden de entrada y salida de taller externo.

Solicitud de refacciones.

Oficio para la programacién de los mantenimientos preventivos.

Biticora para el consumo de aceites.

Evidencias fotograficas de los trabajos realizados en el taller interno y externo.

Resultados:

Politicas:

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820

La funcionalidad de todas y cada una de las unidades vehiculares siempre que la
reparacién sea costeable de acuerdo al valor del bien patrimonial.

Que las unidades vehiculares cumplan con sus actividades operativas y |
administrativas.

Las unidades vehiculares serdn llevadas oportunamente por los operadores o Jos; ~
responsables de las mismas alos talleres aprobados por la Direccién de Administracién,
para la realizacién de todos los servicios de reparacién o mantenimiento que se
necesarios para tal finalidad.
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e El personal de las Dependencias Municipales no puede manipular las unidades sin
previa autorizacién, inicamente el personal capacitado puede intervenir.

e Los tiempos de entrega de las unidades dependerén de diversos factores, entre los
cuales sefialamos las refacciones y volumen de trabajo en los Talleres.

Desarrollo:

Solicitaran mediante oficio a la Direccién de Administracién
con atencién al Departamento de Control Vehicular y taller
la revisién y reparacion de sus unidades vehiculares, asi
como el mantenimiento preventivo, en caso de auxilio vial, se
notificard de manera directa con el Departamento de Control
Vehicular y Taller para la asistencia.

1 Dependencias Municipales

Departamento de Control | Revisard la solicitud y acordard una fecha para larealizacién

- Vehicular y Taller del mantenimiento en las instalaciones del Taller Municipal
si la unidad por si misma puede trasladarse al lugar, o se
solicitard ubicacién para dirigirse a la revisién.

Dep entoide Cotitral El per.sonal mecénico fietermmara si la reparacién requiere

3 refacciones o la atencién de un taller externo que cuente con

Vehiculary Taller las herramientas necesarias para llevar acabo la reparacién,

se notificara a la Dependencia Municipal el tiempo de salida
de la unidad y la atencién que recibird.

- Elaboran formato de ingreso y salida de taller; en el cual el
4 Departamento de Control | 5perador que traslads la unidad deberd revisar y validar con
Vehicular y Taller su firma para dar fe a los trabajos y piezas utilizadas por el
personal mecanico.

Departamento de Control Elabora el soporte documental de las refacciones y los

¥ Vehicular y Taller mantenimientos realizados en taller externo para enviarlo a
través de la Subdireccion de Servicios Generales a la
Subdireccién de Recursos Materiales a revisién y resguardo.
6 Subdireccién de Servicios | Revisa el soporte documental y lo envia mediante ofici
Generales Subdireccién de Recursos Materiales.
7 Subdireccién de Recursos  |Recibe el soporte documental correspondiente
Materiales mantenimiento vehicular, asi como de refacciones
existir alguna observacién notificard a la Subdireccig
Servicios Generales para que solvente lo correspondient:
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4 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
oE Procedimiento:

LIMPIEZA EN INSTALACIONES MUNICIPALES

Objetivo:

Establecer la mejora continua en los servicios que proporciona el Departamento de Limpieza
y Mantenimiento mediante la formalizacién y estandarizacién de los procesos de limpieza.

B Ay

Referencias:

e Bando Municipal del Municipio de Cuautitlan 2025
Capitulo V1II, Articulo 65 Fraccién linciso b

e Reglamento Orgédnico del Municipio de Cuautitldn México 2025
Capitulo Segundo, Articulo 8.8 Fraccién I, IL, IIL, IV, V, VI, VIL, VIII y IX

Definiciones:

Area Usuaria: La Direccién dentro de la estructura orgénica del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Area Solicitante: La Dependencia dentro de la estructura organica del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Higiene de oficina: Incluye la limpieza y desinfeccién diaria de superficies de alto contacto
como escritorios, teclados, pomos de puertas y teléfonos, el uso regular de dispensadores de
gel hidroalcohélico y jabén, y la gestién adecuada de la basura

Limpieza: Es el proceso de eliminar la suciedad, el polvo y los microorganismos de las
superficies, objetos o un ambiente, utilizando métodos fisicos como barrer o aspirar, y/o
quimicos como detergentes y agua.

Bitdcora de limpieza: Registro detallado que se utiliza para llevar un control de las
actividades de limpieza y desinfeccién en un inmueble

Insumos:

e Plan que incluye el programa de limpieza general
e Biticora de limpieza

Resultados:

Mantener las dreas operativas y administrativas en buenas condiciones para el desarrollo d
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(©

D Politicas:

o e Ser cuidadosos con nuestro entorno, la buena utilizacién de los recursos sin dafar el
5 medio ambiente.

e Contar con el ntimero de personal adecuado para cada inmueble dando el servicio cada
vez que surja una emergencia, asi como implementar rondines de manera sisteméaticas
para el cuidado de cada drea durante todo el turno

[~ g W

Desarrollo:
No. Responsable Accién

1. Departamento de Mantenimiento y Limpieza Realiza y entrega programa de
limpieza.

2. Subdirecci6n de Servicios Generales Revisa viabilidad de programa
de limpieza.
¢Es viable?
Si: Instruye ejecucion del
servicio.
No: Instruye una
reprogramacion.

3. Departamento de Mantenimiento y Limpieza Determina insumos necesarios.

4. Departamento de Mantenimiento y Limpieza Instruye realizacién del
servicio de limpieza.

5. Personal operativo Realiza el servicio.

6. Personal operativo Requisita la bitdcora de
limpieza.

Tk Personal operativo Solicita firma de usuario.

8. Usuario Firma de conformidad del
servicio.

9. Personal operativo Entrega bitdcora de limpieza.

10. Departamento de Mantenimiento y Limpieza Archiva bitdcora de limpieza.
Fin del procedimiento.
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Procedimiento:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE INMUEBLES

_ ___
F b AR T8
)
{
l\l
i
|
:
o
L
"
0
1
8

Objetivo:

Establecer la mejora continua en los servicios que proporciona el Departamento de Mantenimiento y
Limpieza, a través del su personal que formalizacién y estandarizan los procesos de mantenimiento
preventivo y correctivo de los inmuebles.

PP Jepe

Referencias:

e Bando Municipal del Municipio de Cuautitldn 2025
Capitulo V111, Articulo 65 Fraccién linciso b

e Reglamento Orgédnico del Municipio de Cuautitlan México 2025
Capitulo Segundo, Articulo 8.8 Fraccién [, II, 11, IV, V, VI, VII, VIII y IX

Definiciones:

Area Usuaria: La Direccién dentro de la estructura orgénica del Municipio de Cuautitldn que requiere
los bienes y/o servicios.

Area Solicitante: La Dependencia dentro de la estructura orgénica del Municipio de Cuautitlén, Estado
de México que requiere los bienes y/o servicios.

Formato de solicitud de trabajo de mantenimiento: Control interno consistente en una documental
para solicitar el trabajo de mantenimiento.

Mantenimiento de oficina: abarca acciones de limpieza, desinfecci6n, organizaci6én y conservacién de
instalaciones y equipos para garantizar un ambiente de trabajo seguro, eficiente y saludable.

Mantenimiento: conjunto de acciones para conservar o restaurar la funcionalidad de las instalaciones
y activos, con el fin de prolongar su vida 1itil y asegurar su operacién continua y eficiente.

Mantenimiento preventivo: Realizacién de tareas de revisién y servicio programadas y periédicas en
los inmuebles para evitar futuras fallas, reducir los costos de reparaciones mayores y prolongar la vida
1til de los activos.

Mantenimiento correctivo: Consiste en reparar o sustituir un elemento eléctrico, de fontaneria o
cerrajeria después de que haya ocurrido una falla o averia, con el fin de restaurar su funcionamiento

Insumos:

e  Oficio de Solicitud de servicio de limpieza y mantenimiento

e Formato de reporte de trabajo de mantenimiento i
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Resultados:

s  Mantener las dreas operativas y administrativas en condiciones Gptimas para el desarrollo de
las actividades.

Politicas:

e Hacer los trabajos de mantenimiento de calidad superando las expectativas de los
usuarios.

Realizar los trabajos de manera oportuna en el menor tiempo posible y garantizando
la durabilidad de esta.

o Ser cuidadosos con nuestro entorno, la buena utilizacién de los recursos sin dafiar el
medio ambiente.

P sy

Desarrollo:
No. Responsable Accién

1. Subdireccién de Servicios Generales Recibe solicitud de trabajo de
mantenimiento

2 Subdireccién de Servicios Generales Revisa y determina si la solicitud
es viable
Si es viable instruye al
Departamento de Mantenimiento
y limpieza.
Sino es viable informa a usuario.

3. Departamento de Mantenimiento y Limpieza Determina los insumos necesarios
para la prestacidn del servicio de
mantenimiento.

4. Departamento de Mantenimiento y Limpieza Instruye al personal operativo la
realizacién del servicio.

5. Personal operativo Realiza el servicio.

6. Personal operativo Requisita el formato de solicitud
de trabajo de mantenimiento.

78 Personal operativo Solicita firma de usuario.

8. Usuario Firma de conformidad del
servicio.

9 Personal operativo Entrega la orden de trabajo a
Jefatura de Mantenimiento y
Limpieza

10. Departamento de Mantenimiento y Limpieza Archiva de terminado la orden de
trabajo
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento:

MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS E INCIDENCIAS QUINCENALES

Objetivo:

Remitir en tiempo y forma las incidencias quincenales al Departamento de Nominas, para que
se apliquen en la quincena correspondiente, lo que permitird se haga entrega en tiempo y forma
de los reportes y carpetas con recibos de némina a la Tesoreria Municipal.

Referencias:

e LeyFederal del Trabajo articulo 20, 25,46, 47,53,56,58,69,76,82}32 y 134 publicado en
el “Diario Oficial de la Federacién” el 21 de febrero de 2025, Ultima reforma “Diario
Oficial de la Federacién”: 21 de febrero de 2025.

e Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios articulo
45,46, 48 publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 23 de Octubre de 1998,
Ultima reforma Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”: 14 de Julio de 2025.

Definiciones:

Incidencias: Son las situaciones que alteran el célculo normal de la némina de empleados,
mismo que pueden consistir en ausencias no justificadas, cambios de cargo u adscripcion,
promociones laborales, nuevos ingresos y bajas, que tienen su origen por diversas causas. Cabe
mencionar que estas incidencias deben ser identificadas y gestionadas adecuadamente para
asegurar que los pagos se realicen de manera precisa y oportuna.

Faltas injustificadas: Se refieren a la ausencia de un trabajador a su lugar de trabajo sin motivo
valido, sin permiso del empleador y sin presentar ninguna justificacién aceptable.

Modificaciones salariales: Consiste en el incremento de los ingresos de un trabajador, que puede
tener su origen en alguna promocién o ascenso laboral.

Movimientos de altas o bajas: Como su nombre lo indica los movimientos de altas se refiere al
personal que ingresa como nuevo servidor piblico, por el contrario, los movimientos de baja se

refieren a los generados por renuncias laboral, notificacién hecha por autoridad competente,
por muerte del trabajador, etc. -
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Insumos:

o Documento entregado por la Direccion de Administracién, donde se indican los
movimientos de altas y bajas aplicables en la siguiente némina quincenal.

e Solicitudes hechas a la Direccién de Administracién por parte del Sindicato Unico de
Trabajadores del Estado y Municipios, Seccién Cuautitldn.

e Oficios recibidos por las Dependencias Municipales.

e Oficios recibidos por parte de Autoridad Judicial competente.

Resultados:

Hacer entrega al Departamento de ndmina, segiin la calendarizacién para la elaboracién de
néminas, de las incidencias que deben ser aplicadas en la préxima nomina quincenal.

Politicas:

Contar oportunamente con el oficio de afectaciones quincenales.
Resolver las dudas que tenga el personal de néminas.
Supervisar que las afectaciones se hayan realizado como lo solicitado.

Desarrollo:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /PUESTO
Direccién de Administracién | Entrega a la Subdireccién de Recursos
1 Humanos la relacién de incidencias,
movimientos de altas y bajas correspondientes
para ser revisados y aplicados en la némina
quincenal.
2 Subdireccién de Recursos Recibe la relacidn de incidencias, revisa su
Humanos viabilidad y entrega al Departamento de
Nomina, para su atencién y aplicacién.
3 Departamento de Némina Recibe las incidencias y procede a realizar las
afectaciones en el sistema de némina
quincenal.
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Proceso: Movimientos de altas, bajas e incidencias quincenales.

Direccion de Administracign | Subdireccion de Recursos Departzmento de Némina

Humanos
1. Entrega oficio de & < 3. Recibe oficio de
5| 2.Redbeoficioy incidencia y zplicaen

verifica su aplicacion la némina

B Jnrzy

incidencias
quincenales
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“2025. Bi o de lavida municipal en ol Estado de Mixico™ Cuautitlan
FHlvia Casvillo Puesin (:--1-!.;0.;; xz:;;..m:“.\

: Direccién de Ad:

-.Be ‘

B /sy

SECCIGN: Sobdireeeién de Recursos Humanos
NO. OFICIO: DA/SRH/0000/2025
ASUNTO: INCIDENCIAS DE LA NOMINA.
Cuautitlin, Estado de Méxicoa 00 de. de2025
C
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -
PESENTE

Sirva este conducto para que reciba un cordial saludo de la suscrita, al tiempo que le remito 12 lista

VD] F LR EN

de incid dezltay i de baja que deberd aplicar en la
quincena dei mes de XCO00OCCXXXXX del afio en curso.
INCIDENCIA
No. Nombre Incidencia
Nomina
BAJAS
No. Nombre Adscripcion Puesto Fecha de Motivo de
Nomina baja 1a baja
-
ALTAS
Nombre Adscripcién Puesto Fecha de Sueldo CLAVE
Alta neto
mensual
Sin otro particular, quedo de Usted ag; i de su
ATENTAMENTE
uc.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Cep. Archive

Alfonso ReyesS/N Frace, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 54820
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Procedimiento:

ELABORACION DE NOMBRAMIENTO

E
<,
=

Objetivo:

Designacion formal de una persona para ocuparrl‘x;n cargo especifico dentro de la Administracién
Piiblica Municipal, acreditdndolo en un cargo de nivel superior, ante las instituciones
relacionadas a la actividad que le es encomendada atender.

P e pmus

Referencias:

o Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado de México y Municipios articulos
45, 48 Fraccién I, 49 y 50 publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 23 de
Octubre de 1998, Ultima reforma Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”: 14 de Julio de
2025.

Definiciones:

Nombramiento: Es el documento mediante el cual una persona es designada para ocupar un
cargo especifico dentro de una organizacién, mismo que sefiala la fecha a partir de la cual se
hace la designacién y el cargo que ocupara.

Insumos:

e Formato autorizado por la Consejeria Juridica como nombramiento
s Oficio de incidencias quincenales con movimientos de alta.

Resultados:

Acreditar al personal de nuevo ingreso como servidor publico, en cumplimiento a la
normatividad vigente aplicable.

Politicas:

Contar oportunamente con el oficio de incidencias quincenales.
Enviar los nombramientos a firma al drea de presidencia.
Hacer entrega de los nombramientos para acreditacién del personal.

ADM
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4
| Desarrollo:
o=
1 No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /PUESTO
= Direccién de Administracién | Entrega a la Subdireccibn de Recursos
ﬁ 1 Humanos la relacién de incidencias, donde
= viene los movimientos de altas.
a 2 Subdireccién de Recursos Recibe larelacion de incidencias y procede ala
Humanos elaboracién e impresion de nombramientos,
l mismos que son entregados en la oficina del
secretario particular de presidencia.
3 Secretaria particular de Recibe los nombramientos, recaba la firma de
presidencia la Presidenta Municipal y devuelve a la
Subdireccién de Recursos Humanos
4 Subdireccién de recursos Hace entrega de los nombramientos a los
humanos servidores publicos de nuevo ingreso y entrega
el acuse al departamento de archivo para
integrarlo al expediente laboral del servidor
piiblico

DIRECCISN:
ADMIMISTR,
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Diagramacion:

Pr imiento: El ién de nientos

Subdireccién de Recursos Secretario Particular de

Direccidén de Administracion Humanos P idencia

2. Elabora e imprime

1. Entrega listado de los nombramientos ytuma
movimientos de aita paralafima
correspondiente

e b AR

3.Recabalafinadela
Presidenta Municipal y
dewelve 2 la Subdireccién
de Recursos Humanos

P vy

4. Entrega los
nombramientos y envia al
expediente laboral
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Formatos e instructivos:

R b

<
“2025. S5 i icipal en el Estado de México™ _"' C‘_]a],ﬂ:iﬂén
R I et :
En ejercicio de Ias facultades y atribuci i enlos articulos 115y 128 da la

=

Constitucién Politica de les Estados Unides Mexicanos: 112, 113, 116, 122, 128 fraccidn
11, VII y XII, y 144 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México,
31 fracciones XVII, XXXIX, 48 fracciones Il y VI, y 86 de la Ley Organica Municipal del

g W

Estado de México: y en olimi alo Ito en la Primera Sesion Ordinaria de
Cabildo del H. Ayuntamiento de Cuautitlén, de fecha primero de Enero de 2025, se
otorga el siguiente:

[ 4]

NOMBRAMIENTO

Afavordela C . con el cargo de

mismo que tendr el caricter de servidor publico de ¥ quien & pedaré el
cargo 2 partir del éia de de dos mil , con sujecion a las atribuciones
que en el plirni de sus funci le fiere la ividad y disposic
aplicables, porlo que una vez que fue protestado se le exhorta 2 guardar y hacer guardar
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexi 1a Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México, las leyes que de una y otra emanen, asi come
d fiar leal y partrioti su cargo.

Debiendo en todo 2 ala i6n, a los principios de legalidad
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de las &

del cargo que le ha sido otorgado.

Asi lo acuerda, firma y ratifica la C. , Presidenta

Municipal Constitucional de Cuautitlén, para todos los efectos legales y administrativos
a que haya lugar en las instalaciones que ccupa el H. Ayuntamieato de Cuautitén.

Cuautitlén, Méxicoa de de

[
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN
2025-2027

Alfonzo Reyes S/N Frace, Santa Maria, Cuawtitlin, Méx. C.P. 54320

55409398677

) @© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 ‘ \}
< ¢ @cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 69 A
o @ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, @ © © Gobierno de Cuautitlan




E
&
of

P Jp s

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 {
® cuautitlanmx.humanista@gmail.com pagina 70
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.m;, § © & Gobierno de Cuautitian

Iy S BT Y07 TR 1 4
-le

Procedimiento:

INTEGRACION DE EXPEDIENTE LABORAL

Objetivo:

Efectuar la revisién correspondiente de la documentacion presentada por el candidato a ocupar
un empleo, cargo o comisién en el servicio publico municipal, que permita generar su
movimiento de alta dentro del sistema de némina quincenal.

Referencias:

o Ley del Trabajo de los Servidores Ptiblicos del Estado de México y Municipios, Articulo
47 publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 23 de Octubre de 1998, Ultima
reforma Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”: 14 de Julio de 2025.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios articulo 29,31 y 32 Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 30 de mayo de 2017.

Definiciones:

Expediente laboral: Es un archivo fisico o digital que recopila todos los documentos
relacionados con un empleado a lo largo de su relacién laboral con una institucién, desde su
contratacién hasta su desvinculacién laboral, el cual contiene informacién personal, legal,
administrativa, de desempefio y de capacitacién siendo fundamental su debida integracién y
resguardo. Por ello es una herramienta esencial para la gestién de recursos humanos y el
cumplimiento de las obligaciones legales, garantizando una relacién laboral transparente y
documentada entre el Municipio y el servidor piblico, ademds sirve como evidencia en caso de
disputas laborales, proporcionando un historial documentado del comportamiento y
desempefio del trabajador.

Contenido del Expediente Laboral: Un expediente laboral integral debe contener diversos
documentos y datos, tales como:

e Datos personales: Informacién basica como nombre, direccién, nimero de contacto,
nimero de identificacién, correo electrénico, cartas de recomendacién, curriculum
vitae.

o Documentacién legal: Copias de documentos de identificacién y certificados de
estudios, certificados de competencia laboral, Informe de antecedente no penales,
certificado de no deudor alimentario, certificado médico.

e Evaluacién de desempefio y Registros de Capacitacidn: Registros de evaluaciones

periddicas que reflejan el rendimiento del trabajador, asf como la documentacion sobre
cursos y capacitaciones recibidas por el empleador: = &

| &

==

™
v




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

& Formato Unico de Movimientos: Es el documento utilizado en la Administracién Publica
Municipal para gestionar y registrar de manera adecuada los movimientos de altas, bajas,
licencias y otros cambios en la situacién laboral de los servidores piiblicos.

Insumos:

R

o Documentos entregados en original y copia, sefialados como los minimos necesarios
para la integracion del expediente laboral.

Resultados:

La recopilacién ordenada de la documentacidn, que integra el expediente laboral, con la
totalidad de la documentacién minima requerida que marca la normatividad vigente aplicable
en la materia, mismo que en su momento es integrado al archivo de la Direccién de
Administracién.

LT R

Politicas:

Integrar oportunamente el expediente laboral, para el caso de causar alta como servidor piblico
municipal.

Utilizar la informacién para el registro correspondiente en diversas instituciones, como el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM), en el Sistema Back
Office Declaranet, Aseguradorg, etc.

Llevar a cabo la elaboracién del Formato Unico de Movimiento de Personal.

Desarrollo:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /PUESTO
Candidato a ocupar un Entrega en el drea de Recursos Humanos la
g empleo documentacién solicitada, para la integracién
del expediente laboral.
2 Subdireccién de Recursos Recibe la documentacién y verifica si cumple
Humanos con lo solicitado, asi como la vigencia de estos,
en caso de no cumplir se devuelve al candidato.
3 Subdireccién de Recursos Ordena e integra el expediente laboral, para
Humanos iniciar la consulta correspondiente y su posible
contratacién.
I ——
4 Candidato a ocupar un Atiende las observaciones hechas por el
empleo personal de recursos humanos y entrega de
nueva cuenta la documentacion.
5 Personal de Recursos Revisa, ordena e integra el expediente laboral
Humanos para llevar a cabo el trémite de contratacién. |
|
i
| .
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Diagramacién:

Procedimiento: Integracidn de Expediente Laboral.

Candidato 2 ocuparun empleo

Suhbdireccion de Recursos Humanos

1. Entrega en el drea de
Recursos Humsnos Iz
documentacion

solicteda, para la integracion
del expediente lzboral. ]

2. Recibe la documentacion

|5 verifice si cumple con lo solictado
=X como con 2 vigencia de estes.

sl

3. Ordenz I
documentacion y lleva a cebo |
integracion del expedients

leboral.

4.Enelcasocde

encontrerse vigente la
documentacion, se

recursos humznos.

!
@&

NO

no cumplir con lo solictaco, o no

devuelve para su debida
latencidn, remitiendolo de nuevo &

S.Reviss,

ordena e integra los documentos del
Expedicnte leboral para llevar 2 cebo
el trémite de contratacion.

«

9
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Formatos e instructivos:

oS

X - -
#2025, Bi io de la vida icipal en el Estado de México”
MZ025, Ao vnnicipalde Blvia Cavrillo Do Gobizena Hnuanizta

B JBrs

CEDULA DE ALTA

bl BANGET TSV

Me cirijo a Usted para sclicitarle el alta correspendiante de:

B

o SOLICITUD DE EMPLEO ORIGINAL
© ACTADE NACIMIENTO COPIALEGISLE
o CURP COPIALEGIELE
o INE COPIALEGIBLE
© COMPROBANTE D= DOMICILIO (NO MAYOR A3 MESES) COPIALEGISLE
c COMPROSANTE DE ESTUDIOS (TITULO, CEDULA PROFESIONAL, COPIALEGIBLE
CERTIFICACIONES)
o CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL (RFC, VIGENTE Y ACTIVO) COPIALEGISLE
o CARTILLA DEL SERVICIOS MILITAR NACIONAL COPIALEGIBLE
o INFORME DE NO ANTECEDENTES PENALES (VIGENTE) ORIGINAL
o CERTIFICADO DE NO DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO (VIGENTE) ORIGINAL
o CERTIFICADO M=DICO VIGENTE (EXPEDIDO POR EL DIF) ORIGINAL
o 3 FOTOGRAFIAS TAMANOC INFANTILA COLOR ORIGINAL
© 2 CARTAS DE RECOMENDACION PERSONALES (RECIENTES) ORIGINAL
o CURRICULUM VITAE ORIGINAL
o ESTADO DE CUENTA BANCARIA COPIALEGIBLE
o CREDENCIAL DE ISSEMYM COPIALEGIBLE

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 54820

=}
@ 55 2620 7800 gobamy, OOG d

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
@ cuautitlanmx.humanista@gmail.com
© 5526207800 www.cuautitlan.gob.mx. €@ ® © Gobierno de Cuautitlén




%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

"Z0235, Ao municipal d2 e arr1lia Druerta”

Procedimiento:

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INHABILITACION

B b AN

Objetivo:

Reducir la posibilidad de que el personal que se postule para ocupar un cargo en la
Administracién Piblica Municipal, sea contratado por haber sido sancionado o se encuentre
inhabilitado para ejercer cargos ptiblicos.

P ey

Referencias:

e Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios articulos 52 y 53
publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo de 2017, iiltima
reforma Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”: 10 de marzo de 2023.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios articulo
28 iltimo parrafo publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo
de 2017. Ultima reforma POGG: 5 de abril de 2024, tltima reforma Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”: 5 de abril de 2024.

Definiciones:

Constancia de No Inhabilitacién: Es el documento oficial que certifica que una persona no ha
sido sancionada ni inhabilitada para ejercer cargos publicos en la entidad. Este documento es
fundamental para acceder a ciertos trabajos en la Administracién Pdblica Municipal y para
realizar tramites ante autoridades estatales. La Constancia de No Inhabilitacién es necesaria
cuando se postula a un cargo publico o se realiza algin trémite relacionado con la
Administracién Publica en el Estado de México.

Servidor publico: Es la persona que trabaja para el Estado o Municipio, se encuentra obligadaa
actuar con legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus
funciones, el cual se encuentra sujeto a diferentes tipos de responsabilidades que pueden ser
politicas, penales, administrativas o civiles, dependiendo la naturaleza de sus actos, lo que
asegura que su actuar sea en beneficio de la sociedad y se mantenga dentro del marco legal
establecido.

Sancién: Es el castigo impuesto por autoridad correspondiente, como consecuencia del
incumplimiento de una regla o norma de conducta obligatoria, que exige a una persona a
resarcir un dafio que hizo y cambiar su conducta.

Inhabilitacién: Es una sancién que impide a un funcionario o servidor piblico ejercer funciones,
cargos o comisiones en el dmbito de la funcién piblica, esta puede ser de naturaleza politica,
penal o administrativa y conlleva la perdida de la capacidad legal para desempeiiar funciones
piiblicas. (6855 . < ]

Insumos:
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2025. Bicentenario de (a vida municipal en el Estado de México”

& e Clave Unica de Registro de Poblacién del aspirante a ocupar un cargo piblico.
e Oficio de solicitud del trdmite.

<

o Resultados:

Expedicién de la Constancia de No inhabilitacién, que acredite que no hay inscripciones,
anotaciones ni registros de inhabilitacién firme y vigente, en relacién con la persona sujeto de

%] la consulta, con ello se entiende que dicha persona estd en condiciones de ocupar el cargo
-a publico.

=

‘ Politicas:

La Subdireccién de Recursos Humanos deberd llevar a cabo la consulta via electrénica en el
Sistema de Constancias de No Inhabilitacién, que administra la Secretaria de la Contraloria del
Estado de México, a través de la Subsecretaria de Responsabilidades Administrativas y emite la
constancia correspondiente, la cual es integrada al expediente laboral del candidato a ocupar
un empleo o cargo en el servicio publico.

Para el caso de que la consulta arroje que el candidato a ocupar el cargo publico en la entidad
se encuentre inhabilitado, se informa a la Direccién de Administracién para no generar la
contratacién, por dicho impedimento.

Desarrollo:

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINUSTRATIVA /PUESTO
1 Subdireccién de Recursos Inicia la consulta para verificar que la persona
Humanos candidata a ocupar un empleo o cargo en el
servicio publico, no se encuentre inhabilitado.
Ingresa a la direccién  https://www.
secogem.gob.mx.constancias del Sistema de
Constancias de No Inhabilitacién con la Cuenta
de Usuario y Contrasefia tramitada ante la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México.

2 Subdireccién de Recursos Se captura el apellido paterno, apellido materno
Humanos y nombre (s), RFC Y CURP del candidato a
ocupar una plaza dentro de la Administracién
Piblica Municipal.

3 Subdireccién de Recursos Una vez hecha la consulta se lleva a cabo la
Humanos impresién del documento, si no se encuentra |
inhabilitado se archiva la Constancia en el |
expediente laboral correspondiente para iniciar |
el trAmite de contratacién indicado.

4 Direccién de Administracién | Si en la consulta se verifica que el candidato se
encuentra inhabilitado o ha sido sancionado
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o 2025-2027
para ocupar cargo publico se hace del
conocimiento a la Direccién de Administracién.

5 Direccién de Administracién | La titular de la Direccién de Administracién
informa al candidato el motivo por el cual no se
realizard la contratacién y hace la devolucién de
sus documentos personales.

6 Candidato a ocupar el empelo | Recibe la documentacién y se retira.

Diagramacién:
: Expedicion de C ias de No
Hurr:and':; Di de A 2 a ocuparel empleo

l

1. Ingresa al portal
|de Censultas con las
claves y contrasefias

4.Si el candidato se
encuentra inhabilitado,
se hace del
2. Introduce los datos conocimiento del titular
del 2 dela i6n de
ocupar el cargo administracién, asi
publico como la documentacion
l presentaca
3. Selleva acabo
Rimpresiénde la
constancia. donde se indica 5
5 5. La Direccidn
que no cuenta con registro aforma al candidato per que 6. Recibe la documentacién
de hadiRaciin Ino se generara su ingreso'y que presento para la
y se integra al expedients hace la devolucién de contratacion.
laboral, para iniciar el trémie| su documentacin.
de contratacién. ‘
| !

h A

)

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, @ © © Gobierno de Cuautitian

Péagina 76

T Cobierotumenia_ PRREA N C@E g ==l

000143

A



PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

e “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

2025-2027

Formatos e instructivos:

o | Puics« | CONTRALORIA

i) MEXICO &l paderde servir!

2025, de lavida i en ol Estado do México™

B sy

Toliea, Estado do Méxlee: 3 15 de Jullo 202025

Lo EIE T
DIRECTORA DEA RACIONENE. DECUAUTITLAN
PRESENTE

En relacién 3 iz censula, via clecirénice, efeciuadz 2l Sistema de Conslancias de No Inhabiltaclsn que adminisha |5 Seeretarh de b Cantrakeria del
Estado e Mxico, a través de la 2d= < respectd ce (el) fia) C..

REC. N y CuRP Fersend cancidata 2 ocugar Ln erpleo, cargd o comisén en el servicho pibles, ko iferme: con
fundamento en bs sriculcs S2 53 de [a Ley de! Sstora Anlicamupclsn dal Extoca de Méxize y Municiios; 22 JNim: perralc da la Lay de Raspensatiidades
r‘udﬂil'ﬂlnll'rmddalldndchﬁwyh:ﬁph:!fmvlﬁfm:&nz‘lnmmmnym\/.ﬁk;hmloiufn‘dnhmm
dehQnu:brb.p.‘mecudwﬁascfs'-lsa:n:MGob‘nfr:dv&marmowmaxﬂmyﬁnmmpwdﬂ de
Juic ds 2022,

AR fecka, ce canfermidad con o dispuesia mslm’ode:!t‘d’:m:ﬁvwhd:hLcyduFumabﬁd:d:s&imﬁsmueu:audoanx&nyrxu':ba;
co la censulia rezfzada a los registres menclenzdos se adviarte que NG HAY INSCRIPCIONES, ANCTACIONSS Nl REGISTROS DEINHABILITACION FIRMEy
VIGENTE en relacién con la persona sujelc ¢z consula. Fer o que so expids 2 iade Mo =

Parz el caso de que o] enle publico dela consulta reguizra algu i dirgirse a la Ciraczién 2o Raglsiro ¢z
A usicada ea Frimero e Maye ndmero 1731, esquina con Robert

X ¥ c= de la da s
Beseh, 2° pise, Cobnia Zona Incustrizl, Cédige Postal 50071, Toluca, 1%x'co, © 3l lefano {722) 2755700, cxlensiEn 6374 y €502

ATENTAMENTE

e D
ENCARGADO DEDESPACHO DELA SUBSECRETARIA
CERESPONSASILIDADES ADMINISTRATIVAS
DELA SECRETARIA DELA CONTRALORIA

Nimero de Autenticacién: [ —

SECRETARIA DELACONTRALORIA AV PRDMERO DEMAYO No. 1731,
SUBSECRETARIA DE RES?ONSAZILIDADESADMINISTRATIVAS  £5Q. RODERT BOSCE, COLONLA ZONAINDY
DIRECCISN DE RECISTRO DE DECLARACIONES  TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. £6071
YDESANCIONES  Tel. (722) 275 67 60, xtersiones: 6674, 55031
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Procedimiento:

REGISTRO EN EL SISTEMA BACKOFFICE DECLARANET

| Objetivo:

Integrar debidamente el padrén de servidores piiblicos, que en atencién a su ingreso o
conclusién en el servicio piiblico municipal, estén obligados a presentar la declaracién de bienes

a patrimoniales.
-

Referencias:

o LaLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
establece en sus articulos 33, 34, 35, 39,44 publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 30 de mayo de 2017, tltima reforma Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”: 5 de abril de 2024

Definiciones:

Declaracién inicial: Es la declaracién que se lleva a cabo al causar alta como servidor publico,
misma que debe realizarse dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesién con
motivo del ingreso o reingreso como servidor piiblico.

Declaracién de conclusién del encargo: Es la declaracién que se lleva a cabo dentro de los 60
dfas naturales posterior a su fecha de conclusién.

Declaracién por modificacién patrimonial: Se realiza durante el mes de mayo de cada afio.

Insumos:

¢ Expediente laboral del servidor publico
o Formato Oficio Declaranet 0001

Resultados:

Integracién del padrén de servidores piblicos obligados a presentar Declaracién de Situacién |
Patrimonial y de Interés ante la Secretara de la Contraloria, asf como la expedicién del formato '
que contenga contrasefia temporal para llevar a cabo la declaracién correspondiente. f

Politicas:
Los servidores ptiblicos deberdn cumplir dentro del término establecido con su Declaracién de’
Situacién Patrimonial.
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@
o D 11
esarrollo:
=
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /PUESTO
Subdireccién de Recursos Una vez realizados los nuevos ingresos de
Humanos personal en el sistema de némina quincenal,

proporciona al nuevo servidor publico el
formato oficio Declaranet 0001, con la finalidad
de que este sea debidamente requisitado con los
datos necesarios para su registro.

2 Nuevo servidor piblico Requisita el formato oficio Declaranet 0001 con
sus datos solicitados y devuelve el documento al
personal de la Subdireccién de Recursos

LR

Humanos.
3 Subdireccién de Recursos Ingresa al Sistema BackOffcice Declaranet y
Humanos lleva a cabo el registro del nuevo servidor

publico, obteniendo el documento que contiene
la contrasefia de acceso temporal, para ingresar
al sistema, misma que es proporcionada al
servidor publico de nuevo ingreso.

4 Nuevo Servidor Piblico Una vez que cuenta con su contraseiia, ingresa al
Sistema BackOffice Declaranet, con la finalidad
de agregar la informacién relacionada a cada
una de las secciones, procediendo a2 enviar la
informacién, en donde obtendrd el acuse de
recibido correspondiente, cumpliendo asi, con
12 obligacidén de presentarla en tiempo y forma.
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Diagramacion:

4 Procedimiento: Registro en el Sistema BackOffice Declaranet
o

Subdireccion de Recursos Humanos

Nuevo Senidor Pablico

B /oy

1. Proporciona al personal
de nuewo ingreso el Formato
Declaranet 0001

2. Requisita el formato
con sus datos
personales

3.Ingresa al Sistema
BackOffice, lleva a cabo
registro y obtiene
contrasefa temporal

J

>

4. Recibe la contrasena,
rma de recibido e ingresa a
Declaranet para cumplir con
el tramite corespondiente.

!
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Formato e instructivos:

PPy
“2025. io de lavida icipal on el Estado de México™ an
= Fivia Caveltlo Puceta St
m 'S 2027
a Cuautltlin. Estado da México s __de dal 2025,
= Oficio: UNICO.
SERVIDOR PUBLICO DEL MUNICIPIO
DE CUAUTITLAN, MEXICO.
Prescnte
Con en o di: por los 3 fraccibn XXVI, 32, 35, 36, 37 ¥ 4< de la Ley o
— cel Estado de Méxicoy haga ce su imianto que
I usted so i @a o} 5n da Sit Gn Patrimenial y dc interés en el
Q Sisterna DECLARANET Estado da Msxice, conforme a lo siguiente:
+ Denlrodeloss0dlas igui alatomade ién del cargoo ision (Inicial)
= Dentrodeles E0dlas i ala delcargo s isidn (C: i

« Durante el mes ce mayo ce cada afio (Modificacion patrimenial).

No realizar manitestazion satimonrial en tiempo y forma constituye una falta no grave, qua crigina el
inlcle de un procedimiento administrativo por parte del Organo de Interna d= Control de cate Munizizls.
Llenar los siguientes ¢atos:

Fecha

Nombre

Numero de

Correo electrénico perscnat
{En ¢330 de no contar con &L, 30 catens Sraar und cuents, ya que 30/ llezard un SoIred ton

Numero de teléfc Firmao

i Anotar si usted ladord en ctre Ay i ¢ O i icipal en el Estado de México, "60
1 dias anteriores a su ingcresc™ No SI (En caso afirmativo, llenar el siguiente apartados)
Dependencia donde latord
Area de Adscripcidn
Puesto furcional
Fechade del carge,
Nivel del Servidor Paklico [] Miemsro del eabico [—H medis [~ Operalive [ Adminisiratico

Por lo que le solicite, veril yio la pdginade s hutps// gob.mf
ATENTAMENTE

Lic.
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

Alfonzo Reyes S/N Frace, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 54320

CTDTRCLRAT 2001

5540939677
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Decl@raNeT-EDOMEX

%
A
=

uco
CURP: ERTmELTEe
Centrasefiatemporol: RN
Nemere: CEETETeETR)
Corredelectrénlco
Dopaendencia: H.AYUNTAMIENTO CUAUTITLAN

Para cuciquier duda o odur:aén. mspo:ta @ los datos proporcioncdas de ingress ol sistoma,
atw va 0 sus eq de laDex
Auxilier Org di

INSTRUCCIONES

C L NET

LCasorasingr clapégine

2.Cigiter tu CURPY temporc! prop
3.Dentrc dei sistems reclze of lencds d

4, Antes de entreger w pecras reallzar camele, asl como
cortagic

S, Al finclizar, deberds der clic en Entregar y s2 mostraré el acuse dn ontregade lc deehmlen cen
fecha, hora y follo les cuales serén el P ne
seregistrard aemnemnguda.

&Pera P en cualqy a
la pégina Ifs gob.mx/ con s datos do u:uarla. Inicial dol sistema
Cez!@raNet dende clic en ol recuzcrs ¢e Presentade, en e cpcién Doclaracién do cltuccién
patrimenial .

7. §i ye envioste la doclarccién y requicres hecer clguns -]

deserés ingresar del sistema Cesli@roNel,y der clic en ol botdn Asngnrnau aclaratoria.

X2 Xy O, 12 y 147 el
3y %18,

Lol
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IN?S Aa il A RigsS - - ~ e oM
2025, Afio munigipal de Elvia Carrillo Puerto

Procedimiento:

CALCULO DE FINIQUITOS O LIQUIDACIONES

Objetivo:

Determinar la compensacion que un trabajador debe recibir al finalizar su relacién laboral, el
cual incluye salarios pendientes, vacaciones no disfrutadas, aguinaldo y prima vacacional.

=
=]
B

Referencias:

e Ley Federal del Trabajo articulo 53 publicado en el “Diario Oficial de la Federacién” el
21 de febrero de 2025, Ultima reforma “Diario Oficial de la Federacién”: 21 de febrero
de 2025.

e Leydel Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios articulos
78, 80, 89, 92, 93, 95 publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 23 de
Octubre de 1998, Ultima reforma Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”: 14 de Julio de
2025.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta en sus articulos 93,94 y 95 publicadaen el D.O.F. 11 de
Diciembre de 2013, Ultima reforma D.0.F. 12 de Noviembre de 2021.

Definiciones:

e Finiquito: Es la remuneracién econémica que el patrén debe pagar a un trabajador al
finalizar su relacién laboral, ya sea por renuncia, conclusién de contrato o despido. Este
pago incluye las prestaciones devengadas y no pagadas durante la relacién laboral,
como salarios, aguinaldo y prima vacacional.

e Liquidacién: Es la indemnizacién econémica que el patrén estd obligado a dar al
trabajador, al concluir la relacién laboral, siempre que las causas de la rescisién de la
relacién laboral sean ajenas a éste o a su desempeiio.

o Terminacién de la relacién laboral: Se refiere al fin del vinculo entre un trabajador y un
empleador, y puede ocurrir por diversas causas, ya sea de manera voluntaria o
involuntaria.
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Insumos:

e Renuncia Laboral del trabajador.
e Actade defuncién.
e Notificacién de conclusién de relacién laboral.

SR b AR T8
1

Resultados:

Contar con la cuantificacién econémica que debe pagarse al trabajador al finalizar la relacién
laboral, con la finalidad de informarle y llegar a un acuerdo para estar en condiciones de iniciar
el tramite ante la Tesoreria Municipal para que se lleve a cabo el pago correspondiente.

P Jepmss

Politicas:

Calcular oportunamente el finiquito correspondiente de los trabajadores que causan baja en el
Municipio de Cuautitlan.

Reunir la documentacién necesaria y llevar a cabo la integracién de un expediente, que servird
de soporte para la solicitud del pago.

Realizar la peticién de pago ante la Tesorerfa Municipal

Desarrollo:

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Servidor Publico Entrega en el drea de Recursos Humanos la
1 renuncia voluntaria, redactada de pufio y letra
con firma autégrafa y huella digital,
acompafiada de la credencial oficial que le
otorgo el Municipio para la debida acreditacién
durante sus funciones laborales, con la cual da
por terminada la relacién laboral con el
Municipio.
2 Subdireccién de Recursos Recibe la renuncia voluntaria, con la cual se
Humanos realiza la baja correspondiente en la némina y
por otra parte, se inicia con el calculo de
finiquito, atendido la fecha de alta, la fecha de
baja, la antigiiedad, el sueldo diario, vacaciones
no gozadas, etc.
3 | Subdireccién de Recursos Una vez que se cuenta con el calculo/
Humanos correspondiente, se le notifica al trabajador e%
monto a recibir, y si estd de acuerdo, se recaban‘
las firmas correspondientes y que proporcione
las Constancias de No Adeudo, documentos
necesarios para que la Tesoreria Municipal
expida el cheque correspondiente.
4 Servidor ptblico Firma la . cuantificacién correspondiente y |-
otorga los documentos solicitados por el drea
de Recursos Humanos para la integracién de la 4=
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documentacidn que serd soporte de la solicitud
de pago.

5 Subdireccion de Recursos
Humanos

Envia, por oficio, la cuantificacién y el soporte
documental a la Coordinacién Laboral para
recabar su visto bueno.

6 Coordinacién Laboral

Una vez revisada y validada la cuantificacién
hace la devolucién a la Direccién de
Administracién.

7 Direccién de Administracién

Remite de nuevo la cuantificacién a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

8 Subdireccién de Recursos
Humanos

Una vez recibida la documentacidn, se solicita
por oficio a la Tesoreria Municipal, el pago
correspondiente.

Diagramacion:

Procedimiento: Czalculo de finiquitos yliquidaciones.

Senvdor Publico

Direccién de
Administracion

:

ubdireccion de Recursos

HUrancs Coordinacién Laboral

;g

1. Presenta
renuncia lzboral

2. Recibe renuncia
laboral y tuma para

3. Recibe renuncia y'
realiza el calculo de
finiquito

aplicar baja yrealizar
c2lculo de finiquito )

. Conoce el monto a
pagaryfirma, oterga

documentos para

correspondiente,
mismo que es
notificado al senvidor
publico.

iniciar |2 solicitud de
pago

7.Recibe ytuma

7 B

remite para \isto bueno
N—

6. Recibe, revisa y valida
la cuantificacion de
finiquito o liquidacién y
hace dewolucién.

5. Integra la
documentacién y

para seguir tramite

8. Envia solicitud de
pago firmada por

Direccién

LB
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Formatos e instructivos:

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN (2025-2027) z
DIRECCION DE ADMINISTRACION @ Cuasrtittin
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS RO

Cuautitlan, Estado do Méxicoa  do 2025
~DATOSGENERALES '~ z
NOMERE
RFC
No. NOMINA
CARGC
DIRECCION
FECHA DEALTA
FECHA DEBAJA
ANTIGUZE0AD
DIAS LABORADOS EJERCICIO
SUELDO DIAS TRABAJADOS PERIODO 0.00
COMPENSACION 0.00
AGUINALDO 0.00
VACACIONES PENDIENTES - 0.00
PRIMA VACACIONAL 0.00
INDEMNIZACION CONSTITUCIONAL 0.00
PRIMA DE ANTIGOEDAD 0.00
INDEMNIZACION 20 DIAS POR ARO 0.00
PENSION ALIMENTICIA NO
PERCEPCIONES
SALARIO DIARIO S -
SALARIO BRUTO MENSUAL N -
COMPENSACION s -
VALES DE DESPENSA s -
SALARIO DIARIO INTEGRADO s -
DIAS DE AGUINALDO 0
DIAS DE PRIMA VACACIONAL 0
DIAS DE VACACIONES [}
= S HINGRESOSTEINIQUITO! Z
SUELDO 0.00
COMPENSACION o.00
AGUINALDO 0.00
PRIMA VACACIONAL 0.00
OTROS 0.00
PRIMA ANTIGOEDAD 0.00
VACACIONES 0.00
PAGO INDEBIDO PRIMA VACACIONAL 0.00
S -
PERCEPCIONES FINIQUITO 0.00
ISR 0.00
CUOTAS ISSEMYM 0.00
PENSION ALIMENTICIA 0.00
NETO A PAGAR FINIQUITO_§ -

DA/SDRH
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MUNICIPIO DE CUAUTITLAN (2025-2027) <
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Cuutitian, Estado de Méxicos _de 2025

Recibi del H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN Y/O MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE
MEXICO Ia cantidad de S 00,000.00 ( pesos /100 M.N.) que par anaeplc de fi I'ruqu:o me
entrega en esla fecha, al dar por ir gor muluo ninguna

para i H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN Y/O MUNICIPIO DE CUAUTTTLAN ESTADO DE
MEXICO, mi conlrato individual de trabajo, en los léminos del articulo 53 frazcin | de la Ley
Federal del Trabajo, aplicable de manera supletoria, 2si como el articulo 89 fraccién Ii de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipics, aplicables para el Estado de México.

Manifieslo que durante el tiempe en que presle mis servicios para el H. AYUNTAMIENTO DE
CUAUTITLAN Y/O MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO me fueron cubiertos en
liempo y forma todos mis salarios ordinarios y exlracrdinarios 2 los que tuve derechos, siempre
lrabaje dentro de una Jomada laboral legal, por lo que jamas labore tiempo extraordinario de
ninguna en lodo estuve Inscrito en el INSTITUTO DE SEGURIDAD
SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

El H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN Y/O MUNICIFIO DE CUAUTITLAN ESTADO D=

q
2
R

MEXICO, no me adeuda canlidad alguna por pto de salarics ios, dias
de descanso semanal y obligatorias, asi como el pago de los seplm-cs dias, habnendo disfrutado de
vacaciones con el pago de la prima Y en general todas y

cada una de las prestaciones a las que siempre tuve derecho, por le que firmo este finiquito con
cardcler liberalorio y no me reservo el derecho de ejercitar accién alguna en maleria kaboral,
adminislraliva, penal, civil y/o cualquier derecho que pueda ejercitar con poslenondad en contra del
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN Y/O MUNICIPIO D= CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO,
manifesto que esioy conforme con la canlidad entregada y con la deduccidnes que s hacen por los

que i se
RECIBI DE CONFORMIDAD
C.
Teléfono de
Autorizo
Direccién de Administracién
Elabero Vo. Be.
Subdireccién de Recurscs Humanos Ceordinacién laboral

DA/SDRH
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Procedimiento:

LLENADO DEL FORMATO PARA CALIFICAR PROBABLE RIESGO DE
TRABAJO

Objetivo:

Establecer la relacién causa-trabajo-dafio para determinar si la condicién médica o lesién del
servidor ptiblico se origind por o con motivo de sus labores, permitiendo asi otorgar las
prestaciones y beneficios de seguridad social que correspondan segiin la normatividad vigente.

Referencias:

o Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios: Capitulo III de
la Seguridad e Higiene en el Trabajo, 128 al 136.

e Reglamento de Riesgos de Trabajo del ISSEMYM, Capitulo III de los Riesgos de
Trabajo, articulo 8.

Definiciones:

Servidor Publico: Es aquella persona que, dentro de la administracién piiblica de un municipio,
desempefia un empleo, cargo o comisién, ya sea de forma temporal o permanente, y que esta
obligada a actuar conforme a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y
eficiencia, segtin lo establecido en las leyes aplicables.

Probable Riesgo de Trabajo: es la situacién, ain no confirmada médicamente, de un accidente o
enfermedad que podria haber ocurrido en o por motivo del trabajo.

Formato para Calificar Probable Riesgo de Trabajo: documento oficial emitido por una
institucién de seguridad social (ISSEMYM), que contiene los datos del trabajador y la
informacién proporcionada por él y su Institucién Piblica sobre un accidente o enfermedad,
para que el servicio de salud en el trabajo pueda determinar si el incidente fue causado por el
trabajo y proceder a su calificacién.

Dependencia: Area de adscripcién a la cual se encuentra adscrito el servidor piblico.

e
Acta Circunstanciada: Documento en el cual el trabajador relata los hechos del probable =

accidente de trabajo, indicando, modo, tiempo y lugar.
Insumos:
e Formato para calificar probable riesgo de trabajo. P

e Acta circunstanciada de hechos, la cual contenga, modo, tiempo, lugar y circunstancias .
de los hechos. 1
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Resultados:

o Formato para Calificar Probable Riesgo de Trabajo debidamente llenado por la
Institucion en la que presta sus servicios.
e Medicina del Trabajo de ISSEMYM determinara y calificara si es riesgo de trabajo.

Politicas:

e Los servidores ptblicos que sufran el accidente, deberdn redactar su acta
circunstanciada.

e LaDependencia en la que se encuentra adscrito el servidor piblico, es la encargada de
enviar a la Direccién de Administracidn, los formatos originales, en cuatro tantos.

Desarrollo
Unidad s
o Administrativa/Puesto Heterdad
Presenta mediante oficio en la Direccién de Administracién la solicitud para el
1 Dependendia llenado del formato para calificar probable riesgo de trabajo, en cuatro tantos
originales, adjuntando el acta circunstanciada redactada por el servidor
publico.
Direceisn di Recibe oficio de la Dependencia con la solicitud de llenado del formato en
2 Admini 2 cuatro tantos originales y el acta circunstanciada. Lo turna a la Subdireccién de
inistracién
Recursos Humanos.
Recibe el formato para calificar probable riesgo de trabajo en cuatro tantos
3 Subdireccién de originales y el acta circunstanciada, procede a llenar los datos requeridos como
Recursos Humanos | son: nombre del servidor publico, cargo, horario laboral, dia de descanso, fecha
del accidente, horg, lugar, tiempo y modo en que ocurrid.
i Subdireccién de Envia a la Dependencia el formato en cuatro tantos, debidamente requisitado,
) Recursos Humanos | para firmay sello del Titular, solicitdndole sea entregado al servidor piblico.
Recibe mediante escrito los formatos originales para calificar probable riesgo
5 Dependencia de trabajo, firma el Titular de la Dependencia, colocan sello de la misma y lo
entrega al servidor publico para que realice los tramites a que haya lugar.
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Diagramacion:
Llenado del formato para Calificar Probable Rieszo
da Trahain
Dependencias Direccion de Administracion Subdireccion de Recursos Humanos

biid

-

. 1. Prasenta mediante oficio

en la Dirsccicn e
Administr2cion la sclicitud para
el llsnado del formato parz (
czlficar prebable rizsgo de 2. Recize cficiods l2
frakajo. Dapendancia
4 con Ia selicitud d= lizno dei
L formato. adjuntando cuatro tantos
y acta ci iad
Lotumzala ion de
Racursos Humanes
S 3. Racibe el fermate parz
calificar prebable rizsgs de
trebzjo, precede al lenade de les
datos

requerides

|

4. Enviz mediants oficio 2
la Depandencia sciicitznte. cuztro
tantos criginales de los formelos.
les

cuales se encuentran
deridamente requisitades. para
fima y selic

5. Recibe los formates
debidamente requisitzdos,
los firmz. selia ¥ entrega =l
servidor piblico para
los tramites a que haya
fugar
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Formatos e Instructivos:

El aviso para calificar probable riesgo de trabajo, es un formato perteneciente al Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Una vez que se cuenta con el formato, la
Subdireccién de Recursos Humanos, procede al llenado del mismo.

R b

g W

| T - -LLENADC EXCLUSNVO 20 LA DSTITUSION PUELCA X
TTC ST LA PITTUCON PUUCA oA Isoan:
= 1

ORI TILD CONFITTO {220 N DTS IATIOSR Lol R 2 . TEIICS NSO |
i -

SPNTOALNTONAT T ARETINIVIS W ANTGIESAD,
z i |
| 87 HCRAUD CE T4, 3 !

I =7 DA DI SOCRNES P D ALACCITT

I SRR CELAL

SAFTREYNERZ N A QUT LATUISORA SIS0 io0nA P UTL CA S UL SUL AT IS A I
i

TIMATTT R TS LITLAISTII DT

siTenms

3

AYFTIR SOOI G ER.|

ZISAETISFIOO MR AMA D AT TN R TS S AT

23/ NORIAR: IONDLETC Y S RAE T3 LA PR S BRL F S IS DRTT N PR TR IO SIARETIUION T

207 LOTALY FETHA [ SIS A0S0

AWK ST SISt A SR ML DL 2R [N S TR T SIA SSTILSI N FUSURA D APIA SO RSN NS

.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
© 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my @ © © Gobiernc de Cuautitian

900163




r

A =

T

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.h ista@gmail.com Pagina 92
@55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.mx. © © & Gobierno de Cuautitlén

Gobierno Humanista

«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE INCAPACIDADES

Objetivo:

Mantener un control efectivo v de seguimiento de las incapacidades médicas expedidas por el
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios a los servidores publicos, por
enfermedad profesional o no profesional y dar cumplimiento en tiempo y forma con la
legislacién aplicable en la materia.

Referencias:

o Leydel Trabajo de Los Servidores Publicos del Estado y Municipios, capitulo III de
la Seguridad e Higiene en el Trabajo, articulos 136 y 137.

o Reglamento Interno para la Expedicién de Certificados de Incapacidad del
Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, Capitulo II de la
Expedicién de los Certificados de Incapacidad, articulos 4, 5 y 7, capitulo IV de la
maternidad, articulo 20, fracciones IL, IIL, IVy V.

Definiciones:
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Certificado de incapacidad: Documento legal que expide el médico tratante del servidor piblico
en su unidad médica de adscripcidn, certificando la imposibilidad fisica para laborar por causas
de accidente, enfermedad o maternidad.

Servidor Publico: Es aquella persona que, dentro de la administracién piiblica de un municipio,
desempefia un empleo, cargo o comisién, ya sea de forma temporal 0 permanente, y que estd
obligada a actuar conforme a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y
eficiencia, segtin lo establecido en las leyes aplicables.

Base de datos: Conjunto de datos laborales y personales de un servidor ptblico.

Insumos:
o Certificado de incapacidad emitido por el ISSEMYM.

Resultados:
e Registro del certificado de incapacidad médica. |
o Afectacién en el registro de puntualidad y asistencia derivado del certificado de

incapacidad.

o Aplicacién de descuento al servidor publico, de acuerdo alo estipulado en la legislacién .

aplicable en la materia.

)

Sreer



Politicas:
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Los servidores ptiblicos que sufran enfermedades por causas ajenas al servicio, previa
determinacién que haga el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios, tendran derecho a que se les conceda licencia para dejar de concurrir a sus
labores en los siguientes términos:

A. Cuando tengan menos de un afio de servicio se les podra conceder licencia hasta
por quince dias con goce de sueldo integro; hasta quince dias mas, con medio
sueldo; y hasta treinta dias mas, sin goce de sueldo.

B. Cuando tengan de uno a cinco afios de servicio, hasta treinta dias con goce de
sueldo integro; hasta treinta dias més, con medio sueldo; y hasta sesenta mas,
sin goce de sueldo.

C. Cuando tengan de cinco a diez afios de servicio, hasta cuarenta y cinco dias con
goce de sueldo integro; hasta cuarenta y cinco dias mas, con medio sueldo; y
hasta noventa dias mds, sin goce de sueldo.

D. Cuando tengan diez o més afios de servicio, hasta sesenta dias, con goce de
sueldo integro; hasta sesenta dias mds, con medio sueldo; y hasta ciento veinte
dias mds, sin goce de sueldo.

Para los efectos de las fracciones anteriores, los cémputos deberdn hacerse por afios de
servicios continuos o cuando la interrupcién en la prestacién de dichos servicios no sea
mayor de seis meses. Podran gozar del beneficio sefialado, de manera continua o
discontinua, una sola vez cada afio, contado a partir del momento en que tomaron
posesién de su puesto.

La Subdireccion de Recursos Humanos es la responsable de mantener el control de las
Incapacidades que otorgue el ISSEMYM y de las condiciones salariales que deberdn
otorgarse al servidor piblico incapacitado.

El servidor ptblico es responsable de notificar a su superior inmediato que no acudira
a sus labores, cuando se le haya expedido certificado de incapacidad.

El servidor ptblico a través de sus medios posibles, es responsable de hacer llegar el
certificado de incapacidad a la Direccién de Administracién, dentro de las veinticuatro
horas contadas a partir de su expedicién.

Labase de datos que conforma el archivo “Incapacidades, Sindicalizados, Operativos y/o
Confianza” sera actualizado quincenalmente por los nuevos ingresos y bajas.
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4 Desarrollo:
bf
[ Unidad ==
No. Administrativa/Puesto Actividad .

Presenta en la Direccién de Administracién el certificado de incapacidad en
original y copia expedida por el ISSEMYM derivado de una enfermedad no
profesional, probable riesgo de trabajo, riesgo de trabajo o por maternidad.
Teniendo a partir de su expedicion 24 horas para su entrega.

Recibe original y copia de certificado de incapacidad, acusa de recibo en la copia

1 | Servidor(a) piblico(a)

Direccién de

7 sy

2 A iieteacion que devuelve, sella el original de recibido y lo entrega a a la Subdireccion de
Recursos Humanos.
Recibe el certificado de incapacidad en original, verifica el nombre completo del
3 Subdireccién de servidor piiblico, periodo de la incapacidad que corresponda con los dias que

Recursos Humanos ampara, que los dias con letra sean correctos y que contenga sello oficial del
ISSEMYM y determina: ;Son correctos los datos del Certificado de Incapacidad?
Subdireccién de No son correctos. Notifica via oficio al servidor ptiblico sobre las inconsistencias
4 R detectadas en su certificado de incapacidad, informandole la devolucién del
ecursos Humanos =
certificado.

Se entera via escrito de las inconsistencias de su certificado de incapacidad.
Presenta el certificado original ante el ISSEMYM solicitando la correccién de las
5 | Servidor(a) ptiblico(a) |inconsistencias detectadas, previamente corregido, presenta certificado de
incapacidad en original y copiaala Direccién de Administracién. Se conecta con
la operacién no. 2.

Si, son correctos Obtiene el certificado de incapacidad, ingresa alabase de datos
Subdireccién de “Incapacidades, Sindicalizados, Operativos y/o Confianza’, registra los datos del

6 Recursos Humanos | certificado de incapacidad y entrega el certificado original al Departamento de
Archivo para ser archivado en el expediente laboral del servidor piiblico.
7 Departamento de Recibe el certificado de incapacidad en original y lo archiva en el expediente

Archivo laboral del servidor piblico.
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Diagramacion:
Registro y Control de Incepacidades
Servidor (2) Piklico (3) Diracsion da. ién de H Departaments de Archive
Inicie

criginzly cogiz exgeddo
por =l ISSERIMYRI

2. Recibe originzl y copia
@&l cerfficado de incapacidad.
3cuse d2 recibo en Ja copia que

svustve, sellz
] criginal ¢& racibido y entraga

d

5. Sz entera viz escrito de|

3. Recibe cerifiicado de
inczpacidad en original
verificando los datos y el
sello oficial d= ISSEMYM y

stermina

4. Nofifica a través de

lzs inconsistencizs y zvisa oficio sobre las
al servidor publico de los inconsistzncizs
errores dstscizdos detectadas

6. Obtiene &l cerfificado
ﬁl deincapacidad y registz los
datos enla base comzspondisnt

yloentrzgz al
dspartamento d2 archivo

TRecibe =l certificado
ds
incapacidad y lo archiva
en &l sxpzdients [zboral
del servidor publico
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Formatos e Instructivos:
4 El certificado médico es un formato perteneciente al Instituto de Seguridad Social del Estado de
o México y Municipios.

sp@ sz-."‘:.‘-!:n x o A

Bil ~ 2

E‘II @ R EE i “PMEXZS | ISSEIE
a 1 _&__szqgéﬂll@e Seguridad Social del do de México y Munici

=

S /

CERT) ‘E?ﬁ,afﬁq\_l__ SIoAD FOLIO: I

UNIDAD MEDICA: SERVICIO: FECHA DE EMISION:

— - CUNICA RESISNAL CUAUTITLAN 1ZCALLL, SONTULTA WECSINA FAMILLAR *QCF/20IS 2=d

NOMERE SERVIDOR PUBLICO: CLAVE ISSEMyt:  INSTITUCION PUBLICA: L i

Boowi o e e vl MLNISTPIO DE CUALTITLAN R

' NOMBRE :éDICO: Srave- T 7 Turwe: ~ POR PADSCIMIENTO AGTUAL:
Ny ase ge ey hicsii onT onl :

I DIAGNOSTICO: A N : DIAS INCAPACIDAD:

 EiRrAA DEl DACIENTE

ALA SU ERISION

Se ingresa a la base de datos “Incapacidades sindicalizados, operativos y/o confianza, se busca

el nombre del servidor piblico y se registra la fechay dfas de incapacidad.

i
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@
Procedimiento:
4 REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES
o
! Objetivo:

Establecer los controles internos necesarios en su operacién cotidiana dentro del
Departamento de Movimientos de Personal, a fin de mantener actualizados los registros para el
trdmite y control del periodo vacacional.

B ey

Referencias:

e Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios: Capitulo IV De
la Jornada de Trabajo, de los Descansos y Licencias, articulos 66 y 67.

° Gaceta del Gobierno del Estado de México: 19 de diciembre de 2024, Seccién
Primera, Oficialia Mayor, Acuerdo Por El Qu lece El “Calendario Del Poder

ivo Del Gobiern 1 do De México Qu ira En E1 Afi

e Gaceta Municipal, Periédico Oficial vol. 1 afio 1: Acuerdo XXIIIL punto veintinueve,
lectura, discusién, y en su caso aprobacién de la propuesta de acuerdo por el que se
aprueba el calendario oficial y horario laboral que regird durante el afio 2025.

e Las demds que sefialen, las disposiciones legales aplicables.

o Convenio Laboral de Prestaciones del SUTEyM. Clausula Vigésima Sexta.

Definiciones:

Periodo Vacacional: Lapso establecido para que los servidores piiblicos disfrutes de dias
vacacionales con goce de sueldo.

Servidor Piiblico: Es aquella persona que, dentro de la administracién piiblica de un municipio,
desempefia un empleo, cargo o comisi6n, ya sea de forma temporal o permanente, y que estd
obligada a actuar conforme a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y
eficiencia, segiin lo establecido en las leyes aplicables.

Servidor Publico Sindicalizado: Es aquella persona que, se encuentra afiliada al SUTEYM.

Solicitud de Vacaciones: Formato en el cual se plasman datos laborales de los servidore publicos
y se indican las fechas en las cuales solicitan dias de descanso.

Calendario Oficial: Fechas donde se establecen y publican los dias festivos, feriados y de
descanso obligatorios para el &mbito piiblico de la administracién.

Base de datos: Conjunto de datos laborales de los servidores piiblicos en el cual se lleva el conteo
de dias vacaciones solicitados.
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2025, Afomt

Insumos:

Lofpretliat]

o Solicitud de vacaciones indicando los dias que tomara de descanso.

Resultados

» Registroy control de vacaciones.
o Los servidores piiblicos gozaran de dias de descanso con goce sueldo.

Politicas:

o Los servidores piiblicos podran disfrutar de dias vacaciones.

o Los dias de vacaciones deben ser solicitados por el servidor publico a través del formato
de solicitud de vacaciones.

o  Las solicitudes de vacaciones deberan ser ingresadas con cinco dias de anticipaciénala
fecha que tomarén su primer dia de descanso.

Desarrollo:
Unidad =
No. Administrativa/Puesto Actividad
Presenta mediante oficio en la Direccién de Administracién las solicitudes de
1 Dependencia vacaciones de los servidores piblicos adscritos a su érea, firmada por el
trabajador.
2 Direccién de Recibe oficio de la Dependencia con las solicitudes de vacaciones y lo acusa de
Administracién recibido. Lo turna ala Subdireccién de Recursos Humanos.
" - Recibe 1a solicitud de vacaciones, verifica el nombre completo del servidor
Subdireccién de P : e REp % :
3 R piiblico, fecha de ingreso, numero de némina, adscripcién, periodo requerido.
ecursos Humanos e N
;Son correctos los datos de la solicitud de vacaciones?
r - No son correctos. Notifica via oficio a la Dependencia sobre las inconsistencias
Subdireccién de pig . < 2 o
4 detectadas en su solicitud de vacaciones, informédndole la devolucién de la
Recursos Humanos p S x
misma, para las correcciones pertinentes.
Se entera via escrito de las inconsistencias de la solicitud de vacaciones de los
servidores publicos adscritos a su 4rea, informandoles de las modificaciones a
5 Dependencia realizar, previamente corregido, presenta nuevamente las solicitudes de
vacaciones en la Direccién de Administracién. Se conecta con la operacién no.
2:
Si, son correctas las solicitudes de vacaciones, ingresa a la base de datos
6 Subdireccion de “Vacaciones”, registra los datos de la solicitud y entrega la original al
Recursos Humanos | Departamento de Archivo para ser archivado en el expediente laboral del
servidor publico.
7 Departamento de Recibe 1a solicitud de vacaciones en original y la archiva en el expediente
Archivo laboral del servidor publico.
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Diagramacién:

Registro y Control de Vacaciones

Dependeccias Direcsién de Administrasia ion de R Ku=anos Deparsments de Archivo

[~ 4T
g

v lo 2cusa de recitido. Loz 2
I2 Subdirazsién
e Recurses Humaros

3.Recibe [z soficitud 2
vacacionss, veriica que los
dztos sezn comectos 2si
como ¢l periodo
solicitzdo

S 4.Noﬁﬁmau'avésdej

5. Sz enteravia
2scrio dz las
inconsistsncias y avisz al
senvidor piblico dz les
mismzs

— | eficio sobrz [as
l inconsistsncizs

detectadas

l 7. Recibe €l oficio dz
5. Obfene el cficio e olictud de vacacionss y|

solctud de vacacicres y ragiste lo archiva en el
Ies dates en l2base. expedisnts [zboral del

camespendients ylo <&/ senvidor putlico

enfraga 2l departamenic de
archive
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Formatos e Instructivos:

Se revisa que los datos de la solicitud de vacaciones, sean correctos, es decir, numero de némina,
fecha de ingreso, drea de adscripcién, dias de descanso, firma el servidor publico y jefe
inmediato.

B b AN

SOUCITUD DE VACACIONES

Cuguiitisn, Ssicde de MEXSo S ce2C2S,

g W

IRECTORA DE ADMINISTRACION
PRESENTE

mrzay

Scicito me 18 = —diclsl Se i : serdsfuter .

Mis clgic___ dabié ink en mi fume y luger csertumbreds Je

tredsjo eldiz_____clelshoasas.

ATENTAMENTE

AUTORIZO

VISTO BUENC AUTORIZO

Se ingresa a la base de datos “vacaciones’, se busca el nombre del servidor ptiblico y se registra
el periodo de vacaciones solicitado por el servidor publico.

T

R — o | oas | s
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Samunicinal de Elvia Carrilio Digorta’

Procedimiento:

REGISTRO EN BIOMETRICO Y APLICACION DE INCIDENCIAS

Objetivo:

Establecer los mecanismos de asistencia de los servidores piiblicos de la Administracién Piblica
Municipal, a través de los dispositivos biométricos y listas, de los cuales derivaran las
incidencias de los trabajadores.

:
d
Ba

Referencias:

o Leydel Trabajo de Los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios. Capitulo V del
Sueldo, articulo 84 fraccién VII, Capitulo IX de la Rescisién de la Relacién Laboral
articulo 93, Fraccién IV.

Definiciones:

Biométrico: Dispositivo en el cual el servidor publico plasma su huella digital o rostro para
registrar su asistencia (entrada y salida).

Lista de asistencia: Documento en el cual, los servidores piiblicos que no cuentan con un
dispositivo biométrico cerca de su lugar de trabajo, registran su asistencia (entrada y salida).

Incidencia: Afectacién a la cual se hacen acreedores los servidores piblicos, ya sea por faltas
injustificadas, retardos o no registros.

Servidor Piblico: Es aquella persona que, dentro de la administracién piblica de un municipio,
desempefia un empleo, cargo o comisidn, ya sea de forma temporal o permanente, y que estd
obligada a actuar conforme a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y
eficiencia, segiin lo establecido en las leyes aplicables.

Servidor Piblico Sindicalizado: Es aquella persona que, se encuentra afiliada al SUTEYM.
Conjunto de datos laborales y personales de un servidor publico.

SUTEYM: Es un sindicato que representa a los trabajadores del gobierno municipal, su objetivo
es defender los derechos laborales y mejorar las condiciones de trabajo de sus afiliados.

Insumos:
¢ Reporte de registros en biométrico
e Listas de asistencia

Resultados:
e Los servidores ptblicos cuentan con mecanismos innovado,
asistencia.

e Control eficaz de los Recursos Humanos.
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& Politicas:
o Los servidores ptiblicos de nuevo ingreso y que cuenten con un dispositivo biométrico
4 cerca de su lugar de trabajo, deberdn registrar su huella digital en el mismo.
Los servidores ptiblicos de confianza cuentan con 10 minutos de tolerancia.
ok e Del minuto 11 al 20 se considera retardo, por cada tres retardos es una falta.

El no registrar entrada o salida se considera falta.

e Lasincidencias se aplican quincenalmente.

e Los servidores publicos sindicalizados no cuentan con tolerancia, ya que tienen el
beneficio de premio de puntualidad y/o bono.

Los servidores publicos sindicalizados al tener dias econémicos, permanencxas e
incapacidades, pierden en automatico su premio de puntualidad y/o bono. Aplicando
sus incidencias mensualmente.

o Las Dependencias que no cuenten con un dispositivo biométrico cerca de su 4rea de
trabajo, deberdn efectuar su registro a través de listas, las cuales deberdn enviar
mediante oficio a més tardar dos dias después de cada quincena.

B sy

Desarrollo:

Unidad

Administrativa/Puesto Actividad

No.

El servidor ptblico de nuevo ingreso, acude a la Subdireccién de Recursos

1 | Servidor(a) piblico(a) Humanos, para que le asignen su nimero de néminay drea de adscripcion.

Le asigna niimero de némina y drea al servidor publico, verificando si cerca de
su drea de trabajo se encuentra un dispositivo biométrico cerca, de ser asi, se
Subdireccién de ingresa al sistema del biométrico introduciendo datos laborales y registra

- Recursos Humanos | huella. Notificindole la aplicacién de incidencias marcadas en la Circular
DA/10/2025. Si no se cuenta con biométrico cerca de su lugar de trabajo, su
registro de asistencia serd mediante formato.

2 <H Quincenalmente, se procede a realizar un reporte en el biométrico, para aplicar
Subdireccién de T . § o 5
3 laincidencia correspondiente, ya sea por retardos, faltas efectivas o no registro
Recursos Humanos 2 § 1
de asistencia (entrada o salida).
X A través de un oficio, hace llegar quincenalmente las listas de asistencia de los

4 Dependencia : f .
servidores ptiblicos adscritos a su area.

5 Subdireccién de Procede a realizar unarevision de los formatos de listas de asistencia, enviados

Recursos Humanos | por las Dependencias, para la elaboracién de las incidencias correspondientes.

Subdireccién de Una vez que llevo a cabo la verificacién del reporte del bio'mét:'ico~y listas de

6 Re et Humanos asistencia, elaborara un formato en el cual indica el tipo de incidencia a aplicar
y los entrega al Departamento de Nominas.

Departamento de

7 X Recibe los formatos de incidencias y aplica los descuentos en némina.
Nominas
- orr e s i ____‘_M——«—-——"/
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Diagramacién:

Registro en biometrico ¥ aplicacion de
incidencias

<-RP ‘
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T

Formatos e Instructivos:

El servidor piiblico de nuevo ingreso, es registrado en el sistema biométrico, en caso de no
contar con un dispositivo cerca de su lugar de trabajo, se le proporciona el formato de lista e
asistencia.
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La Subdireccién de Recursos Humanos, plasma en los formatos de incidencias, las faltas a
aplicar en némina. :

ey
socssEpSvIeTs A0 SO CE NSVIATS P = oy vazaT N
e e
ZE[Trectwaveree o =23 o TToctox (o] smme | W | TA | W | Ta [mor S o

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 : f
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 104 \
© 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, © © 6 Gobierno de Cuautitidn ~J

[ Gobiernotumanista — PIEEUN C@RLly ==t

000176




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Bicentenariode la v1da mumcxpal enel Estado de Mex:co

H. AYUNTAMIE.NTO DE CUAUTITLAN

gc}!lalmtlarl DIRECCION DE AOMINTSTRAC!él\

e rs s

REPORTE DE INCIDENCIAS OPERATIVOS i

aste:
SAToS JENERALES OB RrovatnENTS FEo-aoTeaTa = VanDAToN
NotmRE canas Senceea rozs o DESISNTAR [ceszmiaciowms|  szorex
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SeEseEcsEn. :: FSCIRSCS ';'-»—- S
REPORTE DE INCIDENCIAS CONFIANZA
23w

SINREGSTRC [FECHADEFAUA| FECHADEREARSO
CHSA

NCMm NOnERS SREEO CEDTICA DTRADA| SADA | NS 2 = SR | =CRA

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 105
©552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, © ©® © Gobierno de Cuautitlan z

Gobierno Humanista




&
of

B Jorzy

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

¥2025. Afo municipal de Elvia Car Fa ooiel

Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE DiAS ECONOMICOS DE PERSONAL
SINDICALIZADO
Objetivo:

Mantener un control efectivo y de seguimiento de los dias econémicos solicitados por el
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas
del Estado de México (SUTEYM) para los servidores piblicos sindicalizados de la
Administracién Piiblica Municipal de Cuautitldn, Estado de México.

Referencias:

e Convenio Laboral de Prestaciones SUTEyM. Clausula Quincuagésifna Tercera.

Definiciones:

SUTEYM: Es un sindicato que representa a los trabajadores del gobierno municipal, su objetivo
es defender los derechos laborales y mejorar las condiciones de trabajo de sus afiliados.

Servidor Piblico Sindicalizado: Es aquella persona que, se encuentra afiliada al SUTEYM.

Dia econémico: Permiso con goce de sueldo que se otorga alos trabajadores sindicalizados, para
ausentarse de sus labores para tratar asuntos de cardcter personal.

Base de datos: Conjunto de datos laborales de los servidores ptblicos sindicalizados en el cual
se lleva el conteo de dias econémicos solicitados.

Insumos:
o Oficio del SUTEYM solicitando los dias econémicos de los servidores publicos
sindicalizados.
) e
Resultados: {
o Registro y control de dias econdmicos. { 1
o Los servidores piiblicos sindicalizados son beneficiarios de dfas econémicos con goce
de sueldo. !
Politicas: {

o Los servidores piblicos sindicalizados podran disfrutar de cinco dias econémicos<:
durante el afio calendario. | R
o Los dias econémicos deben ser solicitados por el SUTEYM a través de un oficio 3
Direccién de Administracién, con veinticuatro horas de anticipacién.

ht ista@gmail.com
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e El SUTEYM es el responsable de dar aviso al area de adscripcién de los servidores
piblicos de las fechas que tomaran su dia econdmico.
e La base de datos que conforma el archivo “Dias econdmicos” serd actualizada

<
-

diariamente.
= Desarrollo:
s
= Unidad oo
a NO. | \ dministrativa T Actividad
. 1 | Servidor(a) ptblico(a) Acudeal Sutem para solicitar el o los dias econémicos requeridos para tratar
asuntos de cardcter personal.
Elabora oficio dirigido a la Direccion de Administracion mencionando el
2 SUTEYM numero de némina, nombres de servidores piublicos, drea de adscripcién y
fecha requerida por el servidor publico.
oo Recibe original y copia de oficio de solicitud de dias econémicos, acusa de
Direccién de . 4 .. .
3 Administracion recibo en la copia que devuelve, sella el original de recibido y lo entrega a
servidor publico adscrito a la Subdireccién de Recursos Humanos.
Recibe el oficio de solicitud de dias econémicos, verifica en la base de datos
4 Subdireccién de “dias econémicos” el nombre completo del servidor piblico, nimero de
Recursos Humanos | ndémina, fecha a tomar el dia econémico y determina: ;Aun cuenta con dias
disponibles?
. . No cuenta con dias econémicos. Notifica via oficio al SUTEYM sobre las
Subdireccién de £ - = z 2 2
5 inconsistencias, informéndole que el trabajador ya no cuenta con dias
Recursos Humanos S . z
econdémicos disponibles.
Se entera via escrito de las inconsistencias de su oficio para solicitar dias
6 SUTEYM econdémicos, le informa al servidor publico, que ya no cuenta con dias
. disponibles.
Si, son correctos se ingresa a la base de datos “Dias econdémicos”, registra las
7 Subdireccién de fechas en que el servidor piiblico sindicalizado tomara como dias econémicos
Recursos Humanos |y el oficio es entregado al Departamento de Archivo para ser archivado en el
expediente laboral del servidor publico.
8 Departamento de Recibe el oficio de solicitud de dias econémicos y lo archiva en el expediente
Archivo laboral del servidor publico.
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o Diagramacion:
0
Registro y Control de Dias
Econémicos de Personal Sindicalizado
sute Direcsisn de Administracida s“w’”:“ “:“""“ Degparaments da Archivo

B s rzy
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<
Formatos e Instructivos:

<4 Se ingresa a la base de datos “Dias econdmicos”, se busca el nombre del servidor publico y se
oE registra la fecha y dias econémicos de los cuales gozara el servidor publico.

®

== =

3 = s ;
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DEPARTAMENTO DE NOMINA
Procedimiento: -
APLICACION DE ALTAS Y BAJAS EN SISTEMA NOI
Objetivo:

Optimizar el registro de los movimientos de los Servidores Pdblicos mediante los mecanismos
pertinentes en material laboral y fiscal, para garantizar su correcta aplicacién en la
Administracién Piblica Municipal.

g W

Referencias:

o LeyDel Trabajo De Los Servidores Piiblicos Del Estado y Municipios (Articulos 1,45, 47,
71,89,92,93 y 95), publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 23 de Octubre
de 1998, Ultima reforma Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno™: 14 de Julio de 2025.

o Leyde Seguridad Social Para Los Servidores Piiblicos Del Estado De México y Municipios
(Articulo 1, Articulo 3, Fraccién I y Articulo 7), publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
de Gobierno” 3 de Enero de 2002, Ultima reforma Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”: 5 de Abril de 2024.

e Reglamento Organico 2025 de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México (articulo 8.11 Fracciones II, V, VII, VIII, XVIIL, XIX y XX).

Definiciones:

NOI: Némina Integral. Es un programa de software, para gestionar y automatizar la némina de
los trabajadores.

Plantilla de Personal: Documento que detalla la organizacién y distribucién de los empleados
dentro de una empresa o institucién.

Relacién laboral: Se entiende de larelacién entre las Servidoras Piblicas o Servidores Piblicos
que prestan sus servicios por tiempo u obra determinados ala Administracién Piblica, a cambio
de un salario.

Renuncia: Decisién voluntaria de un trabajador de poner fin a su relacién laboral con un
empleador, resultando en la terminacién del contrato de trabajo.

Servidor Publico: Un servidor publico municipal es aquella persona que, dentro de la
administracién publica de un municipio, desempefia un empleo, cargo o comisién, ya sea de
forma temporal o permanente, y que estd obligada a actuar conforme a los principios de
legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia, segiin lo establecido en las leyes
aplicables.

Insumos:

o Tabulador de Sueldos Vigente.

e Convenios.

s Expediente de la Servidora Publica o Servidor Publico.
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Renuncia de la Servidora Publica o Servidor Piblico.

Resultados:

*Actualizacién de la plantilla de personal en el sistema NOL

Politicas:

Se deberd mantener permanentemente actualizada la plantilla de personal, de acuerdo
alos tiempos establecidos, en la calendarizacién.

Se deberd mantener actualizada la plantilla de acuerdo al nimero de plazas previstas
en el tabulador aprobado.

Se deberédn observar los lineamientos sefialados para el registro de altas y bajas de
personal.

Desarrollo:
Unidad L
NO.| s dministrativa/Puesto Y
Lo Sibdlreccisn de ) Glra mstrucaon.es a}lljefe oJefa del. D_eparmmento de .
1 RiEtinsos Homnaios Némina, para la aplicacién de los movimientos de alta y baja
de personal autorizados.
2 La Subdireccién de Entrega la documentacién necesaria para el alta o la baja al
Recursos Humanos Departamento de Nomina.
Actualiza el Sistema Integral de Personal con la informacién
3 EiBep P ento de del expediente, u oficio recibido, obteniendo como resultado,
Némina . .
el alta o la baja del mismo.
4 BiDer o etk de Queda actualizada la plantilla del personal.
Noémina
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Diagramacion:

Aplicacién de Altas y Bajas en Sistema NOI

movimientos de altz v
bajz de personzl

Subdireccién de Departamento
Recursos Humanos de Nomina
Inicio
1. Girz instrucciones 2. Entr=gz Iz documentacion al
parz splicar [os Departamento ¢e Nominza

3. Seelimentz el
Sistema Integral de
personal 1
NO1 11.00.
obteniendo como
resufizdo, el Az o Iz
Bgja del Personz!

!

|
| 4. Plantilz cel
‘
|

Personzl
actuzlizzda
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Formatos e instructivos:

Ingresar al Sistema Integral de Personal NOI 11.00, indicando el Usuario y la Clave
(Contrasefia) generadas por el Administrador, y se le da clic en “Aceptar”.

@ = 2cpeNGCITLIZIS - = 1

B womm o Cmismyoeun: ammobder  Feole  Retes  Frceessencming Hemmienw:
(D Herzemaz -

38 wadzne -

T PMovimientes

| | Absir empecs =2

Datos del propictasio de L Licencia de Use AzpokNO! 11.00.14

No e zene

Buscar 7 Mémimscomada imns 18d3dedns Ndedncdls
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€
Registro de Altas de Servidoras y Servidores Publicos:
<4 Ruta: Némina/Trabajadores
df_ e Altas: En el Sistema Integral de Personal NOI 11.00, en el mend

“Némina” /Trabajadores, se agrega un nuevo registro y se completa cada campo con la
informacién solicitada, desde el nimero de némina (Clave) del nuevo empleado, “Datos
Generales”, “Salario”, “Datos Personales” y “Fiscales” de mismo, una vez finalizado el
llenado, se le da clic en “Aceptar” y queda concluido el proceso.

g T
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Registro de Bajas de Servidorasy Servidores Piiblicos:

Ruta: Nomina/Trabajadores
e Bajas: En el Sistema Integral de Personal NOI 11.00, en el mend
“Némina”/Trabajadores, se busca al trabajador que se quiere dar de “baja” en la
plantilla, o ya sea por nimero de ndmina, o por nombre, se le da doble clic al mismo y
se abrird la ventana “Modificacion de Trabajadores”.

*Primero se cambia el “Estatus” del empleado a “Baja”, luego se indica la “Causa de la Baja”, a

continuacién, se ingresa la “Fecha de Baja”, y por dltimo se le da aceptar.
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P

Procedimiento: 3 ¥
ELABORACION DE LA NOMINA

Ry S

Objetivo:

Obtencién de la Némina de la Administracién Piiblica Municipal mediante la integracién de la
documentacién obtenida, con el fin de cumplir con la legalidad vigente en materia laboral y
fiscal, y para estar en posibilidad de determinar el pago correspondiente a cada servidor
publico.

B JE Ry

Referencias:

o Ley Del Impuesto sobre la Renta (Articulos 93, 94, 96, 97, y 99), publicada en el D.O.F.
11 de Diciembre de 2013, (ltima reforma D.0.F. 12 de Noviembre de 2021.

o Cédigo Fiscal de la Federacién (Articulos 29 y 29-A), publicada en el D.O.E 31 de
Diciembre de 1981, Ultima reforma D.0.E. 17 de Junio de 2016.

o Ley Del Trabajo De Los Servidores Ptiblicos Del Estado y Municipios (Articulos 1, 3, 5,
45, 47, 54, 56, CAPITULO IV, CAPITULO V, CAPITULO VI, CAPITULO VII, CAPITULO VIl y
CAPITULO IX), publicada en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” 23 de Octubre de
1998, (ltima reforma Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”: 14 de Julio de 2025.

o Leyde Seguridad Social Para Los Servidores Pdblicos Del Estado De México y Municipios
(Articulo 1, Articulo 3, Fraccién [, Articulo 7, CAPITULO IV)), publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno” 3 de Enero de 2002, Ultima reforma Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno”: 5 de Abril de 2024.

e Reglamento Orgénico 2025 de la Administracién Piiblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México (articulo 8.11 Fracciones II, IIL, V, VI, VII, VIII, X1, XII, XI1I, XIV, XVIII,

XXy XX).

Definiciones:

CFDI: Un CFDI, o Comprobante Fiscal Digital por Internet, es una factura electronica que
sustituye a las facturas impresas y tiene validez legal en México.

Deducciones: Son los descuentos aplicados al pago de los trabajadores segin las leyes
laborales por diversos motivos. -
Incidencias: Cualquier evento o situacién que interrumpe el funcionamiento normal de las| é g
actividades laborales o afecta el desempefio de los trabajadores. ;irér
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. 25

NOI: Némina Integral. Es un programa de software, para gestionar y automatizar la némina de
|

los trabajadores. f
Percepciones: Se refiere a los ingresos que un empleado recibe de su empleador como
compensacién por su trabajo, tanto en dinero como en especie. | ==

Plantilla de Personal: Documento que detalla la organizacién y distribucién de los empleadc;s_
dentro de una empresa o institucién.
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@

Timbres: También conocido como timbre fiscal digital (TFD) o simplemente timbre, es un sello
digital que se agrega a un Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) para validar su
autenticidad y garantizar que cumple con los requisitos fiscales.

4
ot Insumos:
» Tabulador de Sueldos Vigente.
e Convenios.
e Expedientes de las Servidoras Publicas o Servidores Piblicos.
e Incidencias recibidas por la Subdireccién de Recursos Humanos para su aplicacién via

Noémina a través del formato “Incidencias de Némina Quincenal”.

o Oficios de las Areas y/o Adscripciones de la Administracién Piiblica Municipal, asi como
de las Servidoras Piblicas y Servidores Piblicos, o de alguna otra Instancia que apligue,
donde se indique alguna solicitud de movimiento para aplicar a la némina.

e Oficios expedidos por el ISSEMYM para la aplicacién de diversas retenciones a los
trabajadores via némina.

B oy

Resultados:

e La Némina elaborada con base en los lineamientos establecidos en materia fiscal y
laboral.

Politicas:

¢ LaNomina se deberd mantener actualizada permanentemente en el sistema NOIL

o Se deberdn observar los lineamientos sefialados previamente para cada proceso en
particular.

e La Nomina se entregard a la Tesoreria Municipal de acuerdo a la calendarizacién y
horario establecidos por la misma, y dada a conocer previamente al Departamento de
Némina mediante oficio.

o Toda la documentacién que se utiliza para la generacién de la Némina, asi como la
resultante, se deberd archivar y resguardar ordenadamente para comprobacién y
consulta.

Desarrollo:

Unidad oz
No. Administrativa/Puesto Actividad

Titular de Dependencia,
Sindicato, Servidora,
Servidor Piblico, o
alguna otra Instancia

Envia oficio para solicitar su aplicacién Via Némina.
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g
4 L Sabdireccionde : P%'ovee la documentacién necesaria para la elaboracl:llon 'de la.
- 2 némina al departamento de Némina (envia el formato “Incidencias
it Recursos Humanos e p i
e de Némina Quincenal”).
fl
= El De erfolde Recibe de la Subdireccién de Recursos Humanos la documentacién
. 3 pNéme' [na y lo necesario para el calculo, integracién y actualizacién del
sistema Integral de Personal.
4 El Departamento de Verifica que la documentacién requerida cumpla con todo lo
Nomina necesario para la aplicacién en la némina.
5 El Departamento de Configura los pardmetros del sistema NOJ, e inicia a procesar la
Némina Némina de acuerdo con los lineamientos establecidos.
5 El Departamento de Cierray timbra la Némina ante el SAT, para estar en posibilidad de
Némina generar los CFDI impresos.
7 El Departamento de | Emite los reportes necesarios para la generacién de los oficios que
Némina luego serén enviados a la Tesoreria Municipal.
La Subdireccién de : 3
8 Rl be Hiitarios Recibe los oficios.
9 La Subdireccionde Valida los oficios.
Recursos Humanos
10 La Subdireccién de Si encuentra algiin error durante la Validacién, regresa los oficios
Recursos Humanos al departamento de némina para su correccién.
5 s Si después de la Validacién, todo se encuentra en orden, Autoriza
11 L2 Subetigecoionid con su firma autdgrafa y envia a la Direccién de Administracién /7
Recursos Humanos )
para el Visto Bueno.
La Direccién de . 5
12 Administracién Recibe los oficios.
La Direccién de . > : .
13 Administracién Si encuentra algiin error, regresa los oficios para su correccion. 2,
14 La Direccién de Si todo se encuentra bien, notifica a la Tesoreria Municipal, para 1:;1 7
Administracién revisién y la entrega de lanémina. |

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, © © & Gobierno de Cuautitidn

@O 4y ==
000190




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

ElDep ento de Conjuntamente con el Departamento de Nomina, verifica los
15 | Control de Pagos dela x UK R
2 e recibos de ndémina uno a uno contra el Reporte de la Némina.
4 Tesoreria Municipal »
- El Depa ento de Si se encuentra alguna inconsistencia, se indica en el momento y la
o 16 | Control de Pagos de la Pake
s 3 gl subsana el Departamento de Nomina.
t Tesoreria Municipal
m! El Departamento de Sitodo esta correcto, la documentacién referente a la némina,
ﬂ 17 | Controlde Pagosdela | quedaenresguardo de la Tesoreria Municipal, concluyendo asi el
a Tesoreria Municipal proceso.
=
Diagramacion:
Elaboracién de Ia Némina
“““"sﬁ‘-".:;""“‘ Suddlreccién de Depa to de Némina Direccién de Tesoreriz Kuniclsal
e Acministacién Conzrol ae Pagos
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

L0223, A

Formatos e instructivos:
Sistema Integral de Némina “Aspel NOI".

Ruta: Némina/Disponibilidad de timbres.

o En este apartado podremos consultar los “Timbres Fiscales” disponibles, asi como la

vigencia de los mismos.
» BERGE - 268G T1 2212 MUNICIPIC TE CUSUTIAN - -
B om0 Crsesmysem: iomdee  Fooe | Feone B Cenfigumreen e e e pesele 2
= T e =] E Qemem- @ ® = 52 557 A |

= e
=t Gt
L Remm s & A=

Tntgptne D Covtcencmina | Fememmde

iBienvenido a tus noticias!

Enie=to epac0 epcootcis novediide: Zobas b it b ESpac o Witales deapoys
¥ SCOPRnARIETD PECSOTRIZAND XISV DIz

Tetoriatez Chat Polfticas de Lsuasio

= P

[Fin cpvizenza | Informacién de valor | |
prm——
1 |
7 | . 5
L Si requieres algén 1
! zoporte, contactaa tu |
Labuenai ién se | an
comparte Conccetocosle | Comomumcexce o md == |
L
Sicsncces aalgin © ~ S 1
© corsader 3l que Suieras TUesTos clisntes. ebligatoriedad con facilidadty
ayudar 3 ensformar suvids, sin esést |
caclicacd ]
“Siva cuancas con Diswuider, Pizate a la Gltima verzidn “u
pisale 173 valless ifermacién e tu zictema aqul
jCue AQuil Vive 1o mejor agul 1Conace mids acil Versidn actust Jr
I i

iDecreto Subsidio al Mds cercade ti Entrénate en tu sistema
Empleo! Acwualiza ahora tus datosy Aprevacha 3l miximo tu Sige
Conoce 23do sobre &L Subsicic entérate de Las Gltimas Aspeloon nuesres

3l Emgleo 2 NOI 210, consulty novecazas. <ntrenamientss de producis
tu Porzat Cliertes y encuentra

més informadidn

:Comienza agqull Cersults 2eziones acsy:

Marte 25 €x ds0 Ce TS &

© Alfonsc Reyes S/N Frace, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
@ cuautitlanmx.humanista@gmail.com

Gobierno Humanista

pEE g ==l
600192
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

"2025. Afio mumni

P

Ruta: Configuracién/Respaldo/Respaldar
e Enlaventana “Generacién de respaldo’, se acepta la “Direccién de destino” del Respaldo
propuesta por el sistema, o se modifica indicando la nueva ruta; de la misma manera, se
acepta el “Nombre del archivo” o se cambia por el deseado; a continuacién, se indica “lo
gue se quiere respaldar” dando clic en cada casilla; y por dltimo se acepta, quedando asi
concluido el proceso.
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Gaceta Municipal

«2025. Bicentenario de 2 vida municipal en el Estado de México”

"2025, Afio muni [ ds rrillo Puerto"

Actualizacién del sistema:

Ruta: Ayuda/Actualizacién/Servicio de actualizacién en linea
o Aqui se puede verificar si el sistema cuenta con la versién del "Reinstalable” més
reciente, si no fuere el caso, se procede a instalar la tltima actualizacién (no sin antes
generar un “Respaldo del Sistema”).
*Nota: Aspel continuamente emite actualizaciones, por ello se debe de estar al tanto de las
mismas.
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Bicentenario de lavidam

= B g

Configuracion de la Némina:

Ruta: Nomina/Pardmetros de la Némina:
e De acuerdo a la quincena que se va a procesar, se indican los pardmetros requeridos,
por ejemplo: Si la némina serd “mensual” o “ajustada’, o si serd “especial’, etc.

e b AR TEY

g W

iBienvenido a tus noticias!
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Gaceta Municipal

Alta de Percepciones y Deducciones:

Ruta: Némina/Percepciones y deducciones

g
4
=

s Cuando se requiera capturar una percepcién o alguna deduccién que no estuviere en el

“Catélogo de Percepciones v Deducciones”, se da de alta, asignandole una “Clave” y una

“Descripcién” (nombre), e indicandole al sistema lo necesario para la misma; al concluir
con la configuracién se acepta el proceso.
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Registro de Percepciones y Deducciones al trabajador:

Ruta: Némina/Némina del trabajador (se indica el nimero de ndmina del mismo).
o En este apartado se pueden aplicar las diversas percepciones y deducciones
(previamente dadas de alta) a cada empleado.
» Se agrega un nuevo registro, apareciendo asi la ventana “Alta de movimientos a la
némina’, se elige la percepcion y/o deduccién a aplicar y se indica lo que se requiera.
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& b ANR TEY

| Estado de México”

Registro “Masivo” de Percepciones y Deducciones al trabajador

Ruta: Némina/Movimientos a la Némina/Per/Ded a varios trabajadores.

Cuando se requiera aplicar la misma percepcién o deduccién de manera masiva a varios

®
= trabajadores, primeramente se debe posicionar en la ruta indicanda, seleccionando la
%1 percepcién o deduccién a aplicar; a continuacién se captura el nimero del empleado (el
= sistema indicard automaticamente su nombre), y por ultimo, se registra el importe
a deseado.
i o Se guarda el proceso dando clic al icono de “Grabar”, concluyendo asi el proceso.
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£2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

N2EBDE A s cainns

r\

Registro de Faltas por Ausentismo e Incapacidades:

Ruta: Nomina/Némina del trabajador/Faltas

e Para el registro de Faltas e Incapacidades, ya en la ruta previamente indicada, se agrega
un nuevo registro, y apareciendo la ventana “Captura de Faltas”, se selecciona el o los
dias que se indicardn como faltas y se le da clic a la opcién “Falta” del mend “Dia’,
posteriormente se le da clical ment “Tipo de Falta: Ausentismo”, y se abrird una segunda
ventana llamada “Ayuda de faltas”; se selecciona el tipo de falta dandole doble clic; en
caso de ser Falta por Ausentismo esto nos regresard a la ventana “Captura de Faltas” y
Aceptamos, concluyendo asi el proceso.

o EncasodequelaFalta havasido porIncapacidad, ademds debemos darle clic en el ment
“Tipo de Incapacidad”, y nos abrird la ventana “Ayuda de Tipos de Incapacidad”, donde
seleccionaremos lo deseado dandole doble clic y 2l finalizar se Acepta el proceso..
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%2025, Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de México™

Registro de Faltas por Ausentismo e Incapacidades “TODO EL PERIODO”:

Ruta: Némina/Némina del trabajador/Faltas/Registrar faltas todo el periodo

R b AR TEY

g T

Para el registro de Faltas e Incapacidades para “Todo el Periodo”, ya en la ruta indicada,
se desplegari la plantilla de trabajadores, en donde se seleccionard al trabajador a quien
se le aplicaran las faltas de todo el periodo, ya sea buscandolo dentro de la “Plantilla”
completa, o bien, en la opcién “Buscar’, lo podremos localizar por nimero de néming, o
por nombre.

Se aperturar4 una ventana llamada “Captura de faltas todo el periodo (Incapacidad)’,
posteriormente se le da clic al mend “Tipo de Falta’, y se abrird una segunda ventana
llamada “Ayuda de faltas”; se selecciona el tipo de falta dandole doble clic; en caso de ser
Falta por Ausentismo esto nos regresard a la ventana “Captura de faltas todo el periodo
(Incapacidad)” y Aceptamos, concluyendo asi el proceso.

En caso de que la Falta hava sido por Incapacidad, ademéds debemos darle clicen el menud
“Tipo de Incapacidad”, y nos abrird la ventana “Ayuda de Tipos de Incapacidad’, donde
seleccionaremos lo deseado dandole doble clic y al finalizar se Acepta el proceso..
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el Estado de México™

- #2025. Bicentenario de la vida municipal en

€
Registro de Vacaciones:
< Ruta: Némina/Némina del trabajador/Vacaciones
o Para el registro de vacaciones, se ingresa al mend, “Némina/Nomina del trabajador” (esto

desplegard la plantilla de trabajadores), se selecciona al trabajador a quien se le aplicarén los
dias de vacaciones, ya sea buscandolo dentro de la “Plantilla” completa, o bien, en la opcién
“Buscar”, lo podremos localizar por nimero de némina, o por nombre.

A continuacion, se le da clic al meni “Vacaciones/Registrar vacaciones”.
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%2025. Bicentenario de la vida mumapal en el Estado de Mex:co”

Registro de Vacaciones (Continuacién):

s Ahora se nos presentard una ventana donde podremos visualizar el historial de las
vacaciones de dicho trabajador, y ademés estaremos en posibilidades de proceder al
registro de las vacaciones solicitadas.

e Paraindicar las vacaciones se agrega un nuevo registro, se mchca la fecha de inicio, asi
como los dias de disfrute, y la fecha de pago; por tiltimo se guarda el registro, quedando
asi concluido el proceso.

e En esta misma ventana se pueden realizar las modificaciones requeridas.
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©2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

2Ao0 munic
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Cierre de la Némina:

Ruta: Némina/Estado de la némina/Cierre total de Némina:
e Una vez concluida la captura de incidencias, y habiendo verificado que todo estd en
orden, se procede al “Cierre de la Némina” para estar en condiciones de Timbrar la
misma. ;
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

€
Timbrado de la Némina:
< Ruta: CFDI/Recibos electrénicos/Consultar recibos electrénicos
o En este apartado se puede timbrar el recibo tanto de un trabajador de manera individual, de

una clasificacién en particular, o bien, de la plantilla completa de personal.

o Sisevaatimbrar un solo recibo, primero se busca al trabajador en la plantilla, o ya sea
por nimero de némina, o por nombre; luego se selecciona, y se le da clic en el icono
“Timbrar CFDI".

Si se va a timbrar la plantilla completa o una clasificacién en particular, primero se
realiza el filtro requerido (en caso de timbrar una clasificacién), luego se seleccionan
todos los trabajadores, y se le da clic al icono “Timbrado Masivo”.

e Enambos casos se indica la fecha de timbrado y se acepta el proceso.
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

©2025. Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de México”

Cancelacién de Recibos de Nomina:

Ruta: CFDI/Recibos electrénicos/Consultar recibos electrénicos
En este apartado se puede cancelar el recibo tanto de un trabajador de manera individual, de
una clasificacién en particular, o bien, de la plantilla completa de personal.

= e Sisevaacancelar un solo recibo, primero se busca al trabajador en la plantilla, o ya sea
;T[] por niimero de némina, o por nombre; se selecciona, y se le da clic en el icono “Cancelar
= CFDI"

a s Sise va a cancelar la plantilla completa o una clasificacién en particular, primero se
5 realiza el filtro requerido (en caso de timbrar una clasificacién), luego se seleccionan
. todos los trabajadores, y se le da clic en el icono “Cancelar CFDI".

*Nota: En ambos casos se deber realizar el procedimiento dos veces para que quede concluido.

RUPLSLNEHERY L LS ten

Cancelacidn de UNCFD!
e s
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

"2025, Afo municipal d Carrillo Puerto”
€
Impresion de Reportes:
< Ruta: Mend Reportes
o En este meni se pueden generar, configurar e imprimir diversos reportes, tales como: El

L]

“Reporte de la Némina”, Reportes de “Faltas”, de “Vacaciones”, “Movimientos por trabajador”, etc.
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AN muny 2l de Sivia Larmilo Xuerco

Impresién de Reportes (Continuacién):

Ejemplo del “Reporte de la Némina”.

5 o ol g
Medmientss (3t yacasizne 3 Oetsje:
Frrusbyeser

Nizrmersz de néminy

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN

2
B

30Mun/25
RFC:
Registro patronal

Reporte de la nomina
Némina: 16
Clasificacion:
Rango de departamentos:
Periodo de pago: Del 16/Jun/25 al 30/Jun/25

Periodicidad: Quincenal Forma de pages: Todas
PERCEPCIONES
FO01 SUELDO
F20 LICENCA CGS 100 NCAY EG
FozS RETROACTVO SUELDO
P110 CSSTFP25
Total de percepclones
} DEDUCCIONES
[ oot SR
| D003 ISSBAYH SERV SALUD
[ oos ISSEYH SSTSOL REP
‘ Dogs ISSBIYM SCI
i o010 FENSION ALIAENTICA
Total de deducciones |
| TOTALES
| TOTAL ENEECTIVO
| NETO PAGADO
| Total gravable
Subs.Emplec 0.00
l Total en especie 0.00
L2s percepciones marcaces con ” se pagan en especie.
E. NETO PAGADO incluye el total en efectvo y el total en especie.
i Fms e Reemszsres g
e

T mémbocomads Lmes3celsede S
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Impresion de Reportes (Continuacién):

Ejemplo del “Reporte de Faltas”.

Seprme 2ty - 2epsl-NO! NIZD IR IINSHC OF JUSTTILAN - [« b4

Feport=.

MUMCIPIC DE CUAUTITLAN
S1ul2s
RFC: W2uZiaetesss
Reporte de faltas
Nérmmx 13 Clesdiczode:
Rargo ceTabajacores:
Rarge de departamentoss
Renzo ce puesw=
Cesce penodo: 20Iul2S
Cavs  Nomore 3eTTasaIcer % Corzik FIS  ACSGAr 100 (MCINS0 AJSSL ITSRavR PTG
Toules _emzresa
= = W, ok T G 3 G
€t o 1 < 1 ¢ :
o=z = 28 = c 1= c s
eez L] %, o8 ¢ 1© ¢ R
2251 E] L1 ¢ e 3 Bo©
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© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Marfa, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
® cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, @ © © Gobierno de Cuautitidn

;




(@

e b

C BT

%2025. Bicentenario de la vida municip

3025, Afio munic 3

Impresién de Reportes (Continuacién):

Ejemplo del “Reporte de Vacaciones”.

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN

Julelzs

RFC: et
Reomtrs SaUs:
Reporte de vacaciones

Nomina: 12

Range de trabajaderes:

Desde movimienio: C4Jul2S Hxs2a movimiento: J1Jal2s

Clasificacion: 2227727777

Clayve nemre S.Comoiens Fecladeala  Andguecac Tt ma

Doeaan Fecra siar. Lazanan TiaPwaz  Techadesss  Eatmun Festalm.
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Impresion de Reportes (Continuacion):

Ejemplo del “Reporte de la Movimientos por Trabajador”.

i
g
4
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8aF - hisvimientos per Jaksjader - Aspel-NOI I3 MUNICRIO DE CUSUTITLAN - o x
iy GOl Colegery oo fcumulsde:  Femle  Repomm denémi i < iin  Vim  Zwuds s=F=
=) - - 5 o ma =
il (7. acumulsdes perPes Cas 3 = E [ Herz omrez[E Baime - 3% Mevimiemes perdems =8 { =
§1 = tmdene P E‘: g‘ f o e o=
Repemede  Emifénde [ 2orosmmpcidndedusian  Pageds Modmiemm: (5 Venssene ) Demje g Tandenesimenscsr  Gelese: Dels  Adminizader Documemcs
= lapémira=  recdes- = néminz~ pertetyader = 4 - dereperz = = 1
3 () Néina , ey AL el
0 = W 7= e O e s M 2 B
=\ Q[ E [ [« [+ s 2 Q%
B ’
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN |
|
31ul2s |
RFC: weysesrsesss i
- - - !
Movimientos por trabajador |
Némina: 18
Rango de trabajadores:
Rango de deparmamentss:
Rango de puestos: Clasificacién: 7222222722
Clave. Mombre del tradajader
‘Mov. Deducs. © Percep. J. Complets F.Inicilo F.Tormino Monto mov. Mont Acum. Momto mite. 3l
3 Sl 1UIneat 1SEmest 1cen  ama (7 13
2 St 15Tnels 15TaelS 1572 A o el £
3 DO PEISSHALMEMTAZ S 18Thedt 13Eaexs tgaes_ naetes  eez el
wWLSER B B
[
|
|
|
|
|
|
|
Usvade: Acminisiaces Fechay horx:
Pighaicel MovmentorperFteedy Eol sl enl Loy
Suscar > 77 Mémina corrada Susveslide SAsce SIS
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Blcentenano dela v:da mumcnpal en el Estado de Mexmo”

Formatos e instructivos:

Formato “Incidencias de Nomina Quincenal”

=2025. Bi ic de lawvida icipal en el Estado de México™

DEPENDENCIA: Dirrecion de Administracién

SECCIONiSubdireccion de Recursos Humanos

NO.OFICIO: DA/SRH/0000/2025

ASUNTOHINCIDENCLAS DE NOMINA QUINCENAL.

Cuautitlin, Estado de Mexicoa 07 de julio de 2025

]
:
A

LIC. s,

JEFE DE NOMINA

PRESENTE

Sirva este conducto para gue reciba un cordial saludo de la suscrita. al tiempe que le remito

Ia lista de incidencias. movimientos de 2lta y movimientos de baja que debera aplicar en la
PRIMER guincena del mes de JULIO cel a2fio en cursc.

INCIDENCIAS

|
J

] ¥ LI

D

| No. Nombre l Incidencia

| Nomina |

| i Ausias sueldo nelo mensual 3 S20.00C0 y hacer un
| retrocactive de esa diferencia

|
Real::rm:cca:s:npcxca ;:asa:la
ce de |
| P'esder:a
Realzar cambio de <argo como  Jefe de
| Deparmmento de Limpia y Transporte y ajustar
| sueldo (MO15)
Realzar cambio de <argo oomo  Jofe dc |
L A Doganamento ce Scrmberos mismas acscripdon.
| Realizar combio de cargo y adscripcen. omo Jefe |
| el Depanamento de Turismo en la direcsicn de |
L Educacidn. Turismo. Cultura v Descrie.
| Realizar camdio de cargd y A¢scripcion, pasa como |
jefe ce cepartamento en el cen¥o de aencidn y |
|_emercencias v oroteccién ol
| cambic de a Cultura del Azua
en I3 misma Direccién.
Reintegrar cescuents e una falia
cambic ce ipcidn. pasa 3 la Dk iS5
| de Edu=acién Turismo Culura y Deporie en la
]‘sact—dracu'! de Fomento Cultural, Antesanal vy |

Re =ar camDio de acscripsdn a la Direcsidn de
| Agua Pomble Alcanwrillado y Saneamiento enlasub |
Sireccién 16cnica v operativa
| Realizar cambio e carge como Tr:'..lar ce la Unidac |
deT Spar vA alalr thca
municizal
I
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mexlco”

P3025 A

Formato “Incidencias de Nomina Quincenal” (Continuacién):

°
i ' 7 4
J%‘
~2025. Bi io de lavida icipal en el Estade de México™
g <
a @ ALTAS
[ Nombre Direccion | Puestoy | Fechade Sueldo CLAVE |
ba | | Adscripcion Alta | netwo DEL |
a | | | mensual PUESTO |
- | EDUCACION. OS 16052025 nCIS |
TURISMO. CULTURA Y | osP.-\R'raJ:u‘o DE i
DEPCRTZ DEPORTIVCS _
5 | APOYO C EIICEPTO. | 1600/2025 ~ea2 |
r‘ | DE LANTEMILIENTO | | !
= ADLUIISTRACION | YLLPEZA i A |
i [ AUXILIAR ESP_SP | 161062025 1 FUER |
g |E EN CUARTA [ |
! REGIDURIAS REGIDURIA |
f DESARRCLLO [ OPERADORDE MP | 25052025 oS |
ECONOMICO | { o |
AGUA FOTABLE, | AUXILIAR 16052025 z [ ]
ALCANTARILLADO Y | { |
SANEARMENTO ! | B
| JEFE DEPTO | 01.07/2025 T Wo1S i
| AGUA POTASLE, | HORMATIVIDAD | |
| ALCANTARILLADS Y | RESTR!GC!CNES ¥ | | | |
SANEALIEITO | EJECuCIO | | |
AGUA FOTABLE, | susoxrgcmr-: Tos02a25 | MGS7 1
ALCAITARILADC Y r |
SANSALIENTO | i = |
JEI E | OV 072025 | MO15
| oE?-.zw.xsxrro D= | |
AUDIT |
ORGANO INTERNO CE FIXMJCX:F‘A Yy o | |
COHTROL OSRAS | ) |
JEFE OE | 010772025 MO1S |
| DEPARTAMENTO DOE | i
ORGAIIO IITERNO OE | AUDITORIASOCIALY |
| COtTROL ADMINMISTRATNA !
Eo) |
(013 ‘\
| < |
l PRESIDENCIA PROTECCION c'er i |
| JEFE C107/2925 OIS
| | DEPARTALIENTO r:s |
i PADRO!N,  CENSO, 1
[ AGUA POTABLE. | LIQUIDACICH v |
ALCANTARILLADC Y | ATENCION Al |
SANEALVEITO USUARIOS | d
f ADAITISTRACION TAUXILIAR TECICO A | 090172025 ] NS
i SSARROLLO | ROXICAR C172025
i METRCPOLITALO i [
{ SOSTEMNSLE J
| SDMIISTRACION | SUSDIRECTOR C co7i2ees 7
AGUA FOTAELE. | OPERADOR OE | 010772025
| ALCANTARILLADO Y | POZO |
| SANEAMIENTO ! | |
| AGUA POTAEIE | AUXLAR B EL 010755 i =
ALCANTARILLADO Y | DEPTC DS AGUA | |
| L SANEAMEINTO | POTABLEYFUGAS | ! | |
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Blcentenano delavida munlapal en el Btado de México”

Formato “Incidencias de Nomina Quincenal” (Continuacién):

' 7 4
Ei =2025. Bis io de lavida ici en el Sstade de Mexice™
(&
€
ba BAJAS
b | No. | Nomb! A ipcio | Puestoy Fechade ' Motivo de la baja
- Nomina | | & ipcion | baja
DIR=CCIOND= | ENLACE : RENUNCIA
¥ JUVENTUD ADMINISTRATIVO VOLUNTARIA
— i i c
@ F AGUA POTASLE. | i NOTIFICACION
Q ALCANTARILLADO
| Y SANEAMIENTO |
[
| i | |
L ._____.___—__._‘
i SARROLLO | 3=F D= | NOTIFICACION
‘ ’ ECCONOMICO | DEPARTAMENTO 3 1
| DEL DEPTO DEVIA |
L | | PusLICA | <
ADMINISTRACION | SUSDIR=CTOR D= || RENUNCIA
‘ ! | INFORMATICA ’
1 |
I DESARROLLO INSFECTOR BN || “NOTIFICACION |
ISTROPCLITANC | DEFTO D=
L SOSTENIELE MOVILIDAD | |
TPRESIDENCIA INSPECTOR _ EN | NOTIFICACION
| CENTRO =
{ | | ATENCION Y
EMERGENCIAS Y |
PROTECCION f
L civiL | - . i
i ORGANO D= | AUXILIAR OFICINA | | SAJA POR FALIAS
| CONTROL ‘ INJUSTIFICADAS
L INTERNO |
| DIR=CCION O= LA. o|=_c1'0R( r\\ = K
MUJER |
=|:N—s*rnR
| EMPOD  DE us
| | MUJSRSS -
AGUA POTASLE. | SUSDIRECTORA RENUNCIA
ALCANTARILLADO | ‘ VOLUNTARIA
Y SANSAMIENTO |
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Calendario 2025 Emitido por la Tesoreria Municipal:

o Indica tanto las Fechas Programadas para la “Entrega de Recibos” por parte del

Departamento de Némina a la Tesoreria; para la “Fi de Recibos de Némina” de los

Servidores(as) Publicos(as), asi como para la “Dispersién” de la Némina.

Nl
i

T | &

| (S
2 - e
«2025. 3 fo de lavida municipal en ol Estade de Mexico” @ Cuautitlan
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20352027
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

a <

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

¢
Procedimiento:
<4 ¥
ﬁ CARGA DE INFORMACION DEL PERSONAL A LA PLATAFORMA PRISMA

Objetivo:

Controlar mediante mecanismos que mantengan actualizada permanentemente la “Plataforma
de Recaudacién e Informacién de Seguridad Social del ISSEMyM (PRISMA)”, mediante Ia captura
y registro de los movimientos generados por conceptos de alta, baja, cambios y/o
modificaciones en el Sistema Integral de Personal; a fin de determinar y enterar al ISSEMYM las
cuotas, aportaciones, accesorios y retenciones de las Servidoras Piblicas y Servidores Piiblicos
de la Administracién Piblica Municipal; a fin de que estos tltimos puedan gozar del servicio de
atencién médica y de los diversos beneficios otorgados por parte del ISSEMYM.

g T

Referencias:

s Leyde Seguridad Social Para Los Servidores Publicos Del Estado De México y Municipios
(Articulos 1, 3 Fraccién 1, 6, 7, 9, 31,32, 34 y 35), publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno” 3 de Enero de 2002, Ultima reforma Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”: 5 de Abril de 2024.

e (Calendario operativo Prisma 2025.

e Reglamento Orgénico 2025 de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México (articulo 8.11 fracciones II, III, V1, V1, VII, XIIL, XIV, XV).

Definiciones:

ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Plantilla de Personal: Documento que detalla la organizacién y distribucién de los empleados
dentro de una empresa o institucién.

PRISMA (ISSEMYM): “Plataforma de Recaudacién e Informacién de Seguridad Social del
ISSEMyM” donde se realizan movimientos en el ISSEMYM.

Servidor Piblico: Un servidor publico municipal es aguella persona que, dentro de la
administracién publica de un municipio, desempefia un empleo, cargo o comisién, ya sea de
forma temporal o permanente, y que estd obligada a actuar conforme a los principios de
legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad y eficiencia, segln lo establecido en las leyes
aplicables.

Insumos:

e LaNémina quincenal de la Administracién Pdblica Municipal en Excel.
e La“Determinacion Preliminar” emitida en el portal PRISMA.

Resultados:

e Actualizacién de la Plantilla en el Portal PRISMA “ISSEMYM”.
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Politicas:

e Se deberén observar los lineamientos establecidos por el ISSEMYM para el proceso de

los movimientos.

e Sedeberdn respetar las fechas y horarios establecidos por el ISSEMYM, en su calendario
oficial anual publicado para la aplicacién de movimientos.

%‘ Desarrollo:
3 Unidad .3
i i Administrativa/Puesto Actiyidad
Procede al registro de las Incidencias tales como: Altas, bajas,
1 El Departamento de modificaciones de datos personales o laborales, o de
Nomina percepciones y deducciones, en el portal PRISMA, aplicables para
la quincena correspondiente.
Una vez reconocida la informacién cargada en el PRISMA, se
2 & Dep;éminznto ge descarga la "Determinacién Preliminar” ingresando al Portal , y
se convierte a formato Excel con la Macro que emite el ISSEMYM.
Posteriormente realiza una conciliacién entre la Némina de la
Administracién Piblica Municipal en Excel VS la "Determinacién
3 El Departamento de Preliminar”, comparando las percepciones y deducciones sujetas
Nomina de cotizacién al ISSEMYM de cada rabajador. Todo aquel

movimiento que ya esté registrado en la Némina y que aiin no
esté en el PRISMA, se captura en el mismo.

El Departamento de

Siatin hay movimientos que no se correspondan, se realiza una

<& Némi segunda, o tercera conciliacién, hasta que se correspondan los
6mina S
movimientos.
El resultado es la plantilla del personal actualizada en el portal
5 El Departamento de del ISSEMYM en tiempo y forma, para la determinacién de las
Némina cuotas, aportaciones, accesorios y retenciones de las Servidoras

Publicas y Servidores Publicos.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, © © ® Gobierno de Cuautitidn

Gobierno Humanista




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

- %2025. Bicentenariodela \nda mumcnpalen el Estado de Mexlco”

r\

Diagramacién:

Carga de Informacion del Personal a Ia Plataforma PRISMA

-OBO- ‘

Departamentc de Nomina

[ Inicio |

hd

1. Registro de
incidencizas en el prisma
ISSEMYTI

!

2 Se descarga
Ia "Determinacién Preliminary se
convierte en formato Excel

N

h 4

B Je

3. Se Concilia Ia "Némina™ VS La
“Datermiracién Preliminar
(ssEnMYMVY”

$

si

3. 2Se Cerrespenden

B en el PRISMA?

|
4. Se rezlizz una Seguncda o |
Tercera Cenciliacién |

|

4. ¢Se Cerrespencan
en el PRISMA?

b4

5. Queca actuclizaca Iz plantilla
de personal en el PRISMA
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«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

"2025. Afio municinal de Elvia Carril

O mut ipal 4e Eivia LarTillo Fuerio

Formatos e instructivos:
Plataforma de Recaudacién e Informacién de Seguridad Social del ISSEMYM (PRISMA).

Se ingresa al PRISMA A TRAVES DEL SIGUIENTE LINK:
https: //prisma.issemym.gob.mx/issemvm /login.go/homez#

o Se mostrara la ventana para Iniciar Sesién, indicando el Usuario y la Contrasefia
otorgados por el ISSEMYM al Usuario PRISMA.

B s x + K s
Bl e - C 7 = GO @ a =
2 Impertar marcadores. @ Finshsenp
%
= o ozd Seal

issemym P

(&)

b

VACACIONES SEGURAS

TR A USMED0S MO DERIDCE

e DA W TS comeTmat
—m_m PO T comeons

> -

]
¥

e iifed
]

L]

Oﬂ ©

f ("Q\ < 1
Y (6 - -
En meni “ABC de Servidores Piiblicos” se realizan diversos movimientos tales<€omip
Modificaciones diversas, Consultas y Bajas de servidoras y servidores piblicos.! £
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¢ PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

- OF e P
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” = Cuatltltlan

\

2025 0 de Elvia Carrillo uerto Codiernio Humanis

2025, Afio mamicipal de Elvia Carrillo Puerte oot
1. Registro de Altas:

Ruta: ABC de Servidores Publicos/Registrar Servidor Piblico.
o Para el registro en el PRISMA de un empleado que causé Alta en la Institucién Piblica
Municipal, nos dirigimos a la ruta previamente indicada, donde se solicitard se rellenen
los campos con la informacién requerida, la cual se obtendrd de la Némina.

R b ANRSY T8Y

g W

issEmMYMm |

55> Eqo oS ISSEIYME >

DOMICIIO  IABORAL  PERCEPCIONES  PERCEP.EXIEME.

* CUR?:

(¥cnumericn Maimo I pasicienss)
*RFC:

(assnumeriss Mavimo B pesisicnss)
Clave ISSEMYM:

Apellido Paterno:

(azeseties, medme S3posicianes)

Apellido Matemo:

{Rz=oetien reims S0 pesiciones)
* Nombre:
{azesetics, Modmo 59 posicknes)

* Fecha de Nacimiente: DoMmAAA @
(Nemmeden Fermeso egfmm/zese) Lo e s 55

* Entidad de Nacimiento: [[Selace‘nnz una epeisn]

* Nacionalidad: | Setecciona una opciin]

* Sexo: | ISelzcciona una epciin] |

* Estado Civil: [ 5eecciona una opcin] 1

* Fecha de Ingreso:
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Elvia O 5 Pin

Nota: Los campos indicados con (*) son obligatorios, pero aun asi es necesario que se llene la
totalidad de los mismos, si no, el aplicativo no permitird continuar a la siguiente ventana.

_ __,
e b ANV T
f
b
I
!
§
{
h
{
b
(&}

En el ejemplo siguiente, no se rellené el campo “Apellido Paterno”, y aunque no estd marcado
con (*), envia un error cuando se quiere continuar.

* CURP:
(Alterumarize, méxms 15 pesicisncs)

RFC:
(Aterumecisa, Mddms 13 posicionss)

AW

Clave ISSEMYM:

Apellido Paterno: J
(Alfcbasicn, évimo 20 pesisioncs)

lido Materno: G-
(Attendtice. M&ximo S0 pesisisncs)
* Nombre:
(Attebetics. Ménmse SC pesisicnes) 1 - —

= Fecha de Nacimiento: T
(Numerics, Farmats eéafmmiczca) ___ 03/MmAasec [ <)

= Entided de Nocimiento: | Guemero |

* Nocionclided: [ m=xco |

= Sexo: [ Homere |

- Estado Civit | casapo |

= Fecha de Ingress: . 01/07/2025

Cops...

Ss encontraren diferencics
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~ PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Il

A

Registro de Altas (Continuacion):

» En la siguiente ventana se ingresan los datos “Domiciliarios” de la Servidora o del

e B

Servidor Piblico.
Nota: Aqui es “Indispensable” indicar al menos uno de los dos “Niimeros Telefénicos” con su
“Clave Lada”.
EJ Beenc ~MONCPODECUAITTEN nco | S
= = o .
‘ IS5EmMYym =
ESTADO BE MEUCO

(aemaresien wedme 55 pozsiones)

Exterior:
(Amonumenica Mexime 85 posizioncs)

NOmero Interior:
(Ar=moresea arme 10 pesooncs)

* Locclidad o Celonic:

(Atememenica Meweme 35 pasiciones)

- pois MEXICO

* Entidad Federatives | [Salectiena wn2 opcica]

* Peblacién, Delegacién o Muricipi [ ISssctions na i) |

* Cédigo Postak:

[Pasmenes, sedimo § pesicisnss)

Clove Lace Cose:

(rimanes om0 3 sessicnes]

Teléfono Cesc:
{nmeres. Modime T pesisienes)

Clove Leds Oficine
{rrmeries mema 3 pescionss)

Teléfono Oficine

(Mumerien aseime R pesisienes}

Correo Electrénico:

{Mesmumeres wodme < pesisionss)
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

S o T d
%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” Cualltltlan

Registro de Altas (Continuacién):

e A continuacién se registran los datos “Laborables” que procedan de la Servidora o del
Servidor Piblico.

|

P Je v

Fecha Inicio de Contratecion:

Fecha Fincl de Contratacién:

.
(Mterumires. soers 18 posisiznes)
* Nivet

(senuratsa veams < pisionss)

go:
{aemreres 1pesician)

Centro de Trabajo:
(Mtcmumeren odrs 8 pasisenes)

Clave de Servicor Piblico:
[Ricmumercz vedrs 1 pesisienes)

* Trobojodor Sindicalzedo: | [Selecciona una cpcién]

Sindicato:

Incicador de Suplencia
(ateassenipeszen)
Dics Cotizedos:

{iamesies Moimo 2pasisicrss)

>

U —. . cE -
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Registro de Altas (Continuacion):

En este apartado se captura el “Sueldo Sujeto de Cotizacién” con el cual causé alta en la
Némina de la quincena a aplicar, la Servidora o el Servidor Piblico; indicando

eIl
0102 (SUELDO BASE) y el “Importe”. ~
Seven | —voncRopec AN s e
| .
a) issemym | =,
g E£5T200DENDACO

f
N oo SeecorRiticn

Reqeixcr Senecor|
oo Sannces PO

ooz
f Clave:

SUELDQ BASE
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

=
T

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Registro de Altas (Continuacién):

» Por ultimo, nos aparecerd esta ventana, donde le daremos clic en “Finalizar” para
concluir el Alta.

e Enesemomento nosindicard la Clave de ISSEMYM del o la Servidora o Servidor Publico,
dando asi por terminado el tramite.

e b AR FEY
¢
L
(4]
}ll
o
g
:

Eepende __ SMUNCRODECUAUTAN Linco . Sair

4 T

—

N3AEC da Sanvddores Pibicos v

CEERELLE Percepciones y Deducciones Extempordnaas

Dada la fecha de ingreso especificadg, en este memento no puedan existir percepciones o deducciones
edemporaneas para este servidor publico, por lo que no se permite el registro de este tipo de informacion.

2% Descorgada Sevoares Pakcos >

1| Comsta SwdxPiticn
f
B Sarvr POk

25> Comprobonta de Mowmentos - >

3 Compensociny/c Devoluctn Pogas

> 2dm de Not Becrnicas:
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¢ pERlécho_ OFICIAL
Gaceta Municipal

©2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

(€
4 Registro de Altas con Retroactivo Salarial:
o » En caso de que el Trabajador haya causado alta con fecha previa ala quincena actual, no
= e a Finalizar e ceso, sin antes indicar el impo i “Retroactivo” de
Ia, 0 las quincenas que asi lo ameriten. Para el registro del mismo, se dard clic al botén
“Agregar datos”.
SO OO DECRI LR s o

issemym

B Ju sy

oo ‘)

5. Hoge clic en el boton "Agreger cates’ pere

No existe s ion e = o extern
rec=tcla

==

(o5 compos morcazes con - son coigeaos)

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
@ cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.m;. @ ® & Gobierno de Cuautitlan

‘-:\l — A o = -——— - ————— e e —
0

2
oo

D
(@]
(@)
v




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

o b
%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México® Ctlalltltlan

"INIS A GAa mimicinal de Fi arrillo Piorte Gobhi

ZU.29, ANO mumicipal de rivia Lartilio Fuerto

Registro de Altas con Retroactivo Salarial (Continuacién):

e Primeramente se deberd seleccionar la o las quincenas extempordneas que nos indicard
el sistema de acuerdo ala fecha de alta.

4
&

{tos compes 3dies con * san cbiigator

B o

Percepciones y Deducciones Extempordnaas
Quincena: Dias cot

[[Seleuu'uﬁmanpdén] ]
C [Selzeciona una opcicn]
Del 010772025 21 1510722025

Descripcion informativa claves percepciones o deducciones:

= &

o Posteriormente se indicard el ndimero de dias cotizados; luego la Clave 1102
(Retroactivo Salarial), y por dltimo el “Importe” correspondiente.
o Seagrega primero la “Clave”, posteriormente la “Percepcién”, y se “Finaliza” el proceso.

(tes compos mercagss con * son obigeterios)

Percepciones y Deducciones Extemporaneacs
Quincena: Dias cot

[neovomnzsa 150772025

Clave:

11>0é
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

A S

%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

2055, Ano municipal de Livia Larmiilio Fuerio

s Nos regresaré a esta ventana, donde se podrd apreciar la “Percepcién Extempordnea”
registrada.

e Daremos clic en “Finalizar” para concluir el Alta.

e Enese momento nos indicaré la Clave de ISSEMYM del o la Servidora o Servidor Publico,
dando asi por terminado el trdmite.

:
d
b

issemym |

ESTADO DEMEICO

( S { c:;:rwz.)
(iescems con *sonchig )
1 Quincena: Dias cot
T {ISeccona unaapsin]
Clave: Imporie:

333 Compensacon o Devolucén Pogos
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%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

2. Modificar Servidor Piiblico:

Ruta: ABC de Servidores Piblicos/Modificar Servidor Piblico.

3 o En esta opcién se realizan movimientos tales como: Modificacién de datos personales,
domiciliarios, laborales y de percepciones y deducciones.

e Al seguir la ruta indicada, nos solicitara la CURP de la o del Servidor Publico del cual se

?"i,—' quiera realizar la “Modificacién”, y se le da clic al botén “Buscar”
3 = Bevee EMNCRO DECUAITTEAN, i Sl
-
. GoEENITS
ESTADO DEMEXICC

<[

e
(ezrumericn mevme 1 pesiiones)

=3

e Senos presentan los mismos datos de cuando se dio de Alta al Trabajador.
e En esta primera ventana, lo tinico que nos permite modificar es el “Estado Civil”

=RFC:
S orloa. osime 13 posiiones)

Poterno:
{ar3Bcez Mavme T3 pazckones)
A Mezerno:
R N e
= Nombore:
£aPznonon, wanimo 50 posciones)
= fecha de Nocimiento:
inrmoree, Femmees ozimmlcaza) —

- Enticcd de Nocimiento: [ Ctasrito Faderat

= Feche de Ingreses
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

€2025. Bicentenario de

2. Modificar Servidor Piiblico (Continuacién):

Datos domiciliarios:

(aP=umases uowme 35 pesicorsz)

= Nomero Exterion
(arzrumares weams $3 pesenres)

g
2
B

0 Intesion
(a0 amaree uowTe © senasnes)

~ Lecslidod o Colonic

(Asrumersa poxme 83 sSsoones)

- pois usace

“ Enticed Federctive: | Exado do i

~ Podlacien, Delegacién o Municipic: [Camatan )

Postot
iNamenes. wenme § 2odiaznce)
Cleve Lo Cose
(Mumeren usermo 3 penciencs) = — S —

Cass
(Nmcrom uTo T sommsnes)

Cleve Loce Oficins
(nomeres wanmo 3 soamenes)

Teléfono Oficine
O

(ArTrumeres. uaums <8 pezciones)

Datos Laborales:

Feena Inicio de Conwratocion:
Fecha Final de Conratacion:

T Ccorogorics
{arenummorca mawume 15 pesiciones]
- Niver °
(Ararumonce. Maxme £ poncionss) -
Rango: o

(atonumarca 1 poscion)

Centro de Trobojo:
rerumance. Mouma 9 BoTiiones)

Clove de Servidor Publico:
(ANErumSrea MOxme 19 Bozsicnes)

- Tropojedor Sindicalizoco: (=
Sincicezo: [Eeincena one mosier
InCicador Se Suplencia:

(Arsncnca. 1 pesicion) = = e e S e o

Dias Cotizccoz
(Rormorica, Mewme = posicioras)
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

do de México”

%“2025. Bicentenario de la vida municipalen el

2029, ANO Iunucipal de Livia Lasrillo Fuerto

€
2. Modificar Servidor Piuiblico (Continuacion):
< Percepciones/Deducciones:
aif e En esta ventana se pueden Afiadir, Eliminar (Remover) o Modificar los registros de

Percepciones y Deducciones de los empleados.

e Si se quiere modificar una “Clave” de Percepcién o de Deduccién registrada
previamente, primero se debe de “Remover” esta, y después dar de alta la nueva con el
importe que se quiera actualizar.

o Sise quiere dar de alta una nueva Percepcién o Deduccidn, inicamente se indica la Clave
y el importe en cada campo, y se agrega.

e Para concluir con el proceso, se le da clic en continuar.

g T

e = RO T CIRTTIAN e Soie

s

bt
1
5]

Emym o

Loz e
(2% Comrmo morcaoe on = son SSipotT

im
|
J

Il
i
i

| ooy e P,

l
|
i

|
|
s

|
3

a'
A

e Elproceso concluye dando clic en “Finalizar”:

(iox compos mercodcs con - son cotpotonos)

Doda Ic fechc de ingreso especificods, en este momento No pueden cxistir percepciones o decucTiones ==
RPN ets POra tia S nGOr DUDICe, POr 16 GUe RO Se parmite ot oD e erte Too &6 infoshacion.

© Alfonso Rt
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
© 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mi, © © & Gobierno de Cuautitlén

Gobierno Humanista g4 ,k,;




'2025, Afio municipal de Elvia Carrxillo Puerto

3. Consulta Servidor Piblico:

Ruta: ABC de Servidores Piblicos/Consultar Servidor Piblico.

e En esta opcién, se puede consultar de manera concentrada la informacién del
servidor(a) publico(a), asi como su estatus ante lainstitucién; e imprimir un reporte del
mismo.

¢ Para ingresar nos solicitard la “CURP” o bien, la “CLAVE de ISSEMYM” de la o del
Servidor Publico del cual se quiera realizar la “Modificacion”, y se le da clic al botén
“Buscar”.

ot

g T

ISsEmym

Gooumr wm:)

{los cemy con " son
* CURP:
{Récmurmcrico Modro 12 sesisionss)
* Clave ISSEMYM:

(Nomrice, 2xmo € posicionas)

|

|

|
2% Comprobonta de Movimientos: >

5% Campensaciény/c Devolucitn Pogas
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V295, Ano municipal de tivia Carrmlio Yuerte

3. Consulta Servidor Piblico (Continuacién):

] MR NIC PO CrAI AN NS B o

CoERNO DR
[ESTADO DEMEXCO

B ey

3o Cmomnmoctn {0 Cmkacin POgoe

oy A3 O M DI

Ne exisen

[====
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4. Eliminar Servidor Piiblico:

Ruta: ABC de Servidores Publicos/Eliminar Servidor Piblico.
o En este apartado se puede dar de Baja al servidor(a) publico(a) del ISSEMYM.
e Nos serd solicitard la CURP de la o del Servidor Piblico del cual se quiera realizar la
“Modificacion”, y se le da clic al botén “Buscar”.

e A continuacién nos conducird a una ventana donde podremos ver los datos generales
del Empleado.
o Unicamente se indicard la “Fecha” y “Causa de Baja” de la Institucién Piiblica Municipal.

Barawpm [See v e i

g by
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€

4. Eliminar Servidor Piiblico (Continuacién):
< e Enlaventana siguiente aparecerd informacién del domicilio de quien causard baja dela
ot Institucion.

e Seleda clic en “Finalizar”.

IsSEMYM

B s rzy

533 Easio Crses SSEITM

Namero Interior:

* Lecalidad o Colonia

*Pais: | m=xce

* Entided Federativer | Eszto ez

* Peblacion, Delegacion o Municipio: | Cuzutten

> Compensooen o Devolicon Fonos

* Cédigo Postat 4875

* Clave Lada de Casx

* Teléfeno Casa:

* Clave Lada Oficina:

*Teléfeno Oficina:
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A <
E n
! £%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
©
< 4. Eliminar Servidor Piblico (Continuacién):
oE
== o En la ventana siguiente aparecerd un mensaje de confirmacién y se le da clic en

“Guardar”, quedando asi concluido el tramite.

23> ABC da Servcones Pibiicos

* ¢Estd seguro que desea quarder los combios?

3 Descormn da Senidores PUDECos 5

35 Ganarnctn Refarmnoos:
3% Comgrobonte 63 Movmienios

romSincs Corpiohones ce moNeents

KT ds EoTpchories O ok s
porOURE
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Imprimir “Comprobante de Movimientos”
Ruta: ABC de Servidores Piiblicos/Impresién de Comprobantes de movimiento por CURP.

e Enesta opcién del meni se puede reimprimir el dltimo movimiento registrado de Alta,
o de Baja de los servidores publicos, indicando la CURP y la quincena més reciente.

I MUNICIPIO DE CUAUTITEAN. inicio . Salir

—

< ocultorMenc )

(tos campos marcadis con *son obiigatorios)
>33 Envio anexos ISSEMYM >

tC]oveCURR :

33> G2nerocidn Referencias
==

»> Compensaciényfo DzvolicitnPogos >

2>> Adm de Not Bectrénicas >
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= %2025. Bicentenario de la \nda mumupal en el Est'ado de México”

Ejemplo de “Aviso de Movimientos” de Alta:
x % GOBIERNO DEL _ ;
’D? & ESTADO DE MEXICO issEmMYm
Aviso de Movimientos
= 1. TIPO DE MOVIMIENTO: 2. FECHA DE MOVIMIENTO: 3. CLAVE ISSEMYM:
E ALTA 15/0572025
a 4. CURP: 5. NOMERE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO:
= .
. 6. NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA: 7. CLAVE DE LA INSTITUCION:

MUNICIPIC DE CUAUTITLAN

8. FIRMA: oY 9. FECHA DE EMISION: 10. NUMERO DE REFERENCIA:
i
= 11/07:2025
11. SELLO DIGITAL:
prET—
ARTJ! DE LA LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LGOS QER'V!DOFES ?USUCOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS La bns- do wme par
¥ aporaciones no podrd Ser en RNGUA €SS0, cigne cel 321ano mimmo, ni SUPe!

Ejemplo de “Aviso de Movimientos” de Baja:

"1 comERNODEL

ESTADO DE MEXICO ISSE.HW m
Aviso de Movimientos

1. TIPO DE MOVIMIENTO: 2. FECHA DE MOVIMIENTO: 3. CLAVE ISSEMYM:
SAJA C7/07:2025

4. CURP: 5. NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO:

5. NOMBRE DE LA INSTITUCION PUBLICA: 7. CLAVE DE LA INSTITUCION:

MUNICIPIO DZ CUAUTITLAN

8. FIRMA: ﬂ)” 1 9. FECHA DE EMISION: 10. NUMERO DE REFERENCIA:

y
11/07/2025

11. SELLO DIGITAL: ot - O Tt o b B PR BeES

ART.37 DE LA LSY OE SEGURIDAD SCCIAL PARA LOS SERVICORES PUELICOS DEL ESTACO DE MEXICO Y MUNICIPICS. La E:se =rt:(cu7
determinar las cuetas yapenacienes ne podrd ser en ningin cass. infericr al ments diaric del salario minime. i superior a 18 salaries. rm'e§~

{
|
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(@

Calendario Operativo PRISMA 2025:

En este Calendario publicado por el ISSEMYM, se indican las fechas para “Pagos” de las
Cuotas, Aportaciones, Accesorios y Retenciones.
o También indica la fecha limite para la presentacién de la “Conciliacién, Aplicacién y

RS

Determinacién Quincenal” para el ejercicio 2025.

|

B =5 | “TuSES- | OFICIALIA MAYOR | Iszamym

mixco | M

P v

¥
"2025. Bk o de ko vida maniciesl enel Sstadod. M o7

CALENDARIO OPERATIVO PRIWA 2025

miércoles 1 de ensrc de 2025
s 2 de encro ds 2025

ﬂ

= =ds o025 [ ]
;ébs.:lo 2 c; snero(:’i: 2023 Pagos Oportunos Quincena 23/2024 y 2472024 y Movimentos Quncana
domingd § dz enzro de 2025 122025

lunss 6 de enerc de 2025

martes 7 de enero de 2025
mi ies 8 de snero de 2025
iueves S de enero de 2025
e e e e Pagos Dportuncs Quincana 24/2024 y Mcvimientss Cuincena 01/2025
cominco 12 de enero de 2025
lunes 13 de enero de 2025

{

martes 14 de enaro de 2025 e ﬂgw WWMMWWyW% (a¥ _n?? <
ereo de enerode 2025 Eogcohiacio Rplicacio Delern - . a2 - 2 DE2D2S
iusves 18 de enero ce 2025
viemes 17 de enero de 2025
S2tzdo 18 de ensro d2 2025
Cominco 1€ de snero de 2025 Pages Opertunos Quinsena 01/2025 y Mevimiantas Quincena 0272023
lunes 20 ds ensro de 2025 :
martes 21 de enero de 2025
miércoles 22 de enero de 2025
s 23 ge ensro d2 2025
viemes 22 de enero de 2025
sibado 25 ¢2 enero de 2025
domingo 25 de encre de 2025
lunes 27 de enzro d2 2025
martes 28 da eneco de 2028
miércolss 29 d2 enero de 2025

PVES 0 deenern e 2025 A
viemnes 31 de enerc de 2025 Pacos Opcrtunos Quincena 02/2025
|__ s3rado 1 detsbrero oc 2025

ingo 2 de febrero de 2025

unes S de fabrerc ds 2025

mares & c2 febraro ¢ 2025
e Sdzisbrero 0o 2025 | pagos Oporunos Cuincena 02/2025 y Movimienics Quincenz 0312025

viemas 7 de fecrero d2 2025
szbado § de febrero d= 2025

demingo 9 ce febraro de 2025
lunes 10 de febrero de 2025

|

IH
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Conciliacion de la “némina” vs “ISSEMYM”:

e En el ment Generacién de Referencias/Determinacion Preeliminar, se descarga el
archivo .txt con la “Determinacién” correspondiente a la quincena actual.

SNHNCIBO PECHAGIE N nco Sqlir

~ APORTACION SCI OBLIGATORIO
APORTACICN POR SERVICIOS DE SALUD
APORTACION POR FONDO SOLIDARIO D= REPARTO
APORTACION POR GASTOS DE ADMINISTRACION
APORTACION POR PRIMA BASICA
APORTACION POR PRIMA DE SERVICIO
APORTACION POR PRIMA DE SINIESTRALIDAD
APORTACION POR PRIMA DE RIESGO NO CONTROLADO
CUOTA SCI OSLIGATORIO
CUOTA SCI VOLUNTARIO
CUOTA PCR SERVICIOS DE SALUD
CUOTA POR FONDO SOLIDARIO DE REFARTO
RETENCIONES A TERCEROS

>>> Comerobonta de Movimsantos
2> Comuensooén yio Devalucdn Pogos

> Adm da Not Becrdnicss >
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«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Méxica”

e A continuacién se abre la macro en formato Excel (ésta es emitida por el ISSEMYM), se
A le da clic al botén “Abrir archivo base de célculo..”, se busca en el equipo el archivo de la
2 “Determinacién Preliminar” y se le da clic en “Abrir”.

g
1 = |
Archvo Inido lsemar Ouposicindapigno  Férmuzs Dator Aoy Vism  frogmmaor Apuda NoPro  Aoebat & Comparar |
Ll i :— " - ,'
i = - S = - O- p-
-I = = = Sfeme-
Fommacdes T Puente tilmers Rz Cueas Eaoén Cemstementes ~

2 Arsvobsedeaiate.. |
s
€ & asie X
; & o c
2 Smme e =-0 9
) A ride E T
a8 T Gatens 76]
= 7 Goee
%
F
= L Ceserrgae
=
5 =N
= 7 Corumentez
=
2 1 migme
2 O uiza
= O Vides
= T LUNUALDERR
=
2 W UNRCONE
= = 2ENonRLS
= LT
=
= =
3 D ezeegsie
e
= Whed
=
= £ Merestacel
a
=
= Nembrede archive: RSIREDTNTE M SAECH CORR0 T Tedeskezacbives 1) -
= Wedeslesadhives 01~
2 — ] o
=5 ! —
&l e e e e e RN =
&7
2!
=
s
an
=
s
s
55
Hold! o2 Heiad + = : o«

Uste [B T3memicasns cssmsle
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Se prepara un archivo Excel donde se vaciaréd la Némina y la Determinacién del ISSEMYM.

s Del lado izquierdo se pega la némina filtrada por la CURP (ordenada de la “A” a la “Z")
de los trabajadores, del lado derecho se pega la “Determinacién Preliminar” del
ISSEMYM, e igualmente se filtra por la CURP del trabajador (ordenada de la "A” ala “Z").

1. Se empatan por medio de la CURP, para que se correspondan los datos de cada Servidor(a)
Publico(a).

2. A continuacién se realiza el mismo proceso con las Percepciones y Deducciones sujetas de
cotizacion.

3. Cuando no haya una correspondencia, se aplica lo que se tiene en la Némina al PRISMA y se
espera a que éste reconozca las modificaciones, y se repite el proceso.

4. Cuando se correspondan la totalidad de los registros, queda concluido el proceso.

LT

aE9-> =@ A s ~ 5 taar <mlo !

Arcno Inido Inserr Daposicitn depigina  formulss  Datos  Rewsar  Vots  Programador  Spuds  Neodro Acotat Cs

czx@e- 2 B0 B B B - I-iy O

Howaauwowul

el R

PR KGRUY

2.
32§
=]
=l
38

3L
=l
),
a0l
ey

- D s 00 men EEED EETD

s (5 DD ATrutidss No Sapencie
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%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Procedimiento:
ATENCION, APLICACION Y GESTION DE PAGO DE PENSION
ALIMENTICIA
Objetivo:

Cumplir en tiempo y forma con lo ordenado por la autoridad correspondiente, aplicando el
descuento al trabajador y enviando la informacion necesaria a la Tesoreria Municipal para el
proceso del pago.

Referencias:

o Ley del Trabajo De los Servidores Publicos Del Estado y Municipios (Art. 84, Fraccién
VIII), publicada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” 23 de Octubre de 1998,
Ultima reforma Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”: 14 de Julio de 2025.

e (Cddigo Civil del Estado de México (Articulo 4.136), publicada en el Periédico Oficial
“Gaceta de Gobierno” 7 de Junio de 2002, Ultima reforma Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”: 3 de Abril de 2025.

e Reglamento Orgédnico 2025 de la Administracién Piiblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México (articulo 8.11, fracciones Vy VI).

Definiciones:

e Pension alimenticia: Es un derecho irrenunciable a obtener una cuantia otorgada por
quien tenga cardcter de deudor, destinada a cubrir la manutencién integral de aquella
persona que resulte tener cardcter de acreedor.

e Percepciones ordinarias: Remuneraciones fijas que recibe un trabajador
regularmente por el trabajo que desempefia.

e Deudor alimentario: Persona obligada a otorgar la manutencién de gastos
alimentarios a los hijos cényuge, concubinas y padres.

Insumos:

e Oficio de ordenamiento emitido por el Juzgado Familiar correspondiente.
e Reporte de némina por concepto de pension alimenticia. =
e Listado desglosado con montos a pagar.

e Recibo con concepto de pago de pensidn alimenticia.

e Layoutintegrado.

e —

K !
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“2075 Blcentenarlo de la vxda mumcnpal en el Estado de México™

Resultados:

Oportunamente se entrega la informacién y documentacién a la Tesoreria Municipal para la
gestién pago por concepto de pensién alimenticia a favor de los acreedores alimentarios.

= Politicas:
il

e Atender puntualmente el requerimiento emitido por la autoridad correspondiente,
dando respuesta inmediata mediante oficio.

e Aplicar el descuento por concepto de pensién alimenticia al trabajador de conforme
lo sefialado en la orden del Juez.

o Integrar y entregar la documentacién necesaria en tiempo y forma a la Tesoreria
Municipal, de acuerdo al calendario para la generacién del pago de pensién

alimenticia.
Desarrollo:
ATENCION, APLICACION Y GESTION DE PAGO PENSION ALIMENTICIA
No Unidad Actividad
Administrativa
Subdireccién de Recibe oficio de orden de descuento por concepto de pensién
1 Recursos Humanos | alimenticia emitido por el Juzgado correspondiente lo entrega al
Departamento de Némina.
2 Departamento de Recibe el oficio de ordenamiento de descuento por concepto de
Némina pensién alimenticia, emite la documentacién necesaria (recibos de
nomma] e informacién laboral del trabajador en caso de que se
requiera, a efecto de dar respuesta al requerimiento e informar del
cumplimiento dado al mismo lo entrega al Colaborador General.
3 Colaborador Recibe oficio, recopilada la informacién y documentacién elabora
General el oficio de respuesta lo entrega al Jefe del Departamento de
Némina para revisién y ribrica.
4 Departamento de Recibe oficio lo revisa, valora y rubrica, lo envia a la Direccién de
Némina Administracién para visto bueno.
5 Direccién de Recibe oficio valida si no autoriza, lo devuelve al Jefe del
Administracién Departamento de Némina, para que se realice lo conducente para
su atencién, si es autorizado firma, sella y lo devuelve al Jefe del
Departamento de Némina para su seguimiento.
Departamento de Lo recibe y lo entrega al Colaborador General para que realice lo
6 Némina propio.
7 Colaborador Recibe el oficio, realiza lo necesario para su remisién al Juzgado
General correspondiente.

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

8 Juzgado Recibe oficio, lo revisa valida.
correspondiente
9 Juzgado Acusa de recibido lo devuelve a la persona que lo remite.
correspondiente
10 Colaborador Informa 2l Jefe del Departamento de Nomina que el oficio ya se
General remitid al Juzgado correspondiente.
1. Departamento de Aplica en el sistema de némina al servidor piiblico, el descuento
Némina por concepto de pensién alimenticia, conforme a lo sefialado en la
orden emitida por la autoridad de conocimiento, asimismo; emite
reporte de némina con detalle de montos a pagar a cada persona
que recibira el pago de pensién alimenticia; asi como listado del
personal al que se le aplicé el descuento, todo ello lo entrega al
Colaborador General.
a2 Colaborador Recibe la documentacién e informacidn, integra el layout, elabora
General los recibos de pago por concepto de pensién alimenticia, realiza la
solicitud de pago mediante oficio, la cual entrega para su revisién
y rubrica del Jefe del Departamento de Némina.
13 Departamento de Recibe el oficio de solicitud de pago lo revisa, rubrica y entrega a
Némina la Direccién de Administracion para visto bueno de la Directora de
Administracién.
14 Direccién de Recibe solicitud de pago, valida si no autoriza, la devuelve al Jefe
Administracién del Departamento de Némina para se realice las correcciones
necesarias o lo conducente para que proceda, si es autorizado
firma, sella y lo devuelve al Jefe del Departamento de Némina para
su seguimiento.
15 Departamento de Recibe oficio de solicitud de pago firmado y sellado lo entrega al
Némina Colaborador General para su seguimiento. ]
16 Colaborador Recibe oficio de solicitud de pago, lo remite a la Tesoreria
General Municipal, con la documentacién e informacién necesaria para la
gestién y proceso de pago por concepto de pensién alimenticia; asi
como los recibos por el mismo concepto, a fin de que se recabe la
firma de cada una de las personas que recibirén el pago
correspondiente, una vez acusado de recibido el oficio se archivay
finaliza el procedimiento.
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Diagramacién:
Atencion, Aplicacion y Gestién de Pago Pension Alimenticia
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‘ Formatos e Instructivos:
2
D:.E g
! El (&
“2025. jo de la vida icipal en el Estado de México™ i 3

o i i, ' ia C: i Duerio” Gaobizcno Hmaanista
2025, Ao municipal de Elvia Carridio Puexrio 0 i

CUAUTITLAN MEXICO; A 15 DE JULIO DE 2025

BUENO POR: S

B anmy
i D-ANGE”

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO:
NOMBRE DEL SERVIDOR PUsLICO:
NUMERO DE NOMINA: [|

cure:
carco: NN

DATOS DEL/LA BENEFICIARIO/A DE LA PENSION ALIMENTICIA:

~Nomsre: I
cure:
IDENTIFICACION: INE [

B rog

DATOS DE LA PENSION ALIMENTICIA:

MONTO: [ g R N RN R Rt TR
Quivcen:: T AR

FORMA DE PAGO:

cuenTaeancariA: [

INSTITUCION BANCARIA: [N
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I «2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” Cl‘a'mtlm
2025, Ano municipal de Elvia Carrilio Puerto’ Go :uzs—m'.;: anista
€
4 Procedimiento:
< INTEGRACION LAYOUT GESTION PAGO DE VALES DE DESPENSA PARA PERSONAL
B SINDICALIZADO
Objetivo:

Dar cumplimento a la cléusula IV, establecida en el Convenio Laboral de Prestaciones vigente,
enviar oportunamente mediante correo electrénico el layout para el pago de vales despensa al
personal Sindicalizado de la actual Administracién Pdblica Municipal, a la Empresa, encargada
de realizar la dispersién y expedir la factura.

4 W

Referencias:

» Contrato de servicio de la empresa Toka Internacional 2025.
s Reglamento Organico 2025 de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México (articulo 8.11 fracciones Iy V).

Definiciones:

s Layout: es un archivo estructurado que una empresa utiliza para enviar informacion de
pagos masivos (como néminas o pagos a proveedores) a su banco. Sigue un formato
especifico, a menudo en CSV o TXT, con datos ordenados como nimeros de cuenta,
montos y referencias, para que el banco pueda procesar la informacién de forma rapida
y precisa, asegurando la eficiencia de las transacciones y el cumplimiento de sus
requisitos

o Clausula: Es una disposicién o condicién especifica incluida en un contrato, acuerdo o
documento legal. Esta cldusula establece derechos, obligaciones o condiciones
particulares que deben ser cumplidas por las partes involucradas en el contrato

Insumos:

o Reporte de némina sindicalizados.

e Base de datos del personal sindicalizado activo.
e Layoutintegrado.

e CFDIS impresos.

Resultados:

¢ Entrega de informacién puntual para gestién del pago.
o Pago de vales de despensa en tiempo y forma a los trabajadore
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Politicas:
‘L Los servidores piiblicos deberan cumplir con la firmar en el recibo de pago de los vales de
DJ? despensa, previo la fecha de dispersion mes a mes.
iﬂ-'li Desarrollo:
a PROCEDIMIENTO GESTION Y PAGO DE VALES DE DESPENSA
= No Unidad Actividad
. Administrativa

Departamento de Entrega base de datos del personal sindicalizado al
1 Némina Colaborador General
2 Colaborador General Recibe la base de datos aplica las retenciones
documentadas de ley (pensién alimenticia) a los
servidores publicos que cuenten con ella, realiza la
integracion del layout para el pago de vales de despensa
consulta y verifica la informaciéon con el Jefe del
Departamento de Némina si es correcta autoriza el envio
de ]a misma a la Empresa de los vales de despensa.
3 Colaborador General Envia mediante correo electrénico el layout para pago
de vales de despensa a la empresa encargada de
dispersar los montos a pagar
4 Empresa de Vales de Recibe layout con informacién relacionada al pago de
Despensa vales de despensa al personal Sindicalizado de la actual
Administracién Piblica Municipal.

5 Departamento de Recibe la factura y la envia a la Subdireccién de Recursos
Némina Materiales

6 Subdireccién de Recibe la factura de los vales de despensza, a fin de
Recursos Humanos solicitar el pago

7 Departamento de Genera el imbrado de CFDIS e impresién de los mismos
Némina y los entrega al colaborador general

8 Colaborador General Recibe los recibos impresos por concepto de pago de

vales despensg, los incorpora en carpetas, elabora los
recibos de pago de pensién alimenticia, a fin de que cada
persona que recibe el pago de la pensién alimenticia
firme el recibo que le corresponde; asimismo
mensualmente recopila la firma de todo el personal
sindicalizado, una vez que el servidor piiblico cumple
con la firma del recibo por concepto de vales de
despensa, hace entrega del recibo que le corresponde y
finaliza el procedimiento.
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Diagrama:
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Formato e Instructivos:

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN
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5.4

«

Procedimiento:
f INTEGRACION DE DOCUMENTACION E INFORMACION PARA
e SOLICITUD DE PAGO DE NOMINA

Objetivo:

Que la informacién y documentacidn relacionada al pago de némina se entregue a la Tesoreria
Municipal oportunamente, a fin de que se procese el pago se realice en tiempo y forma.

B Bz

Referencias:

e Reglamento Orgédnico 2025 de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México, (articulo 8.11 fraccién VIII).
e (Calendario de Némina 2025.

Definiciones:

e Noémina: Relacién nominal de los individuos que en una oficina piblica o particular han
de percibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.

e CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Insumos:

e CFDIS de los servidores ptiblicos.
e Carpetas integradas.
e Oficio de solicitud de pago de némina.

Resultados:

Entrega oportuna a la Tesoreria Municipal de documentacién e informacién como: reportesy
recibos de némina del personal, para el proceso de pago de némina y recopilacién de la firma
en los servidores piiblicos en los CFDIS.

Politicas:

Conforme a las fechas establecidas en el calendario de proceso de ndmina, entregar
puntualmente la informacién y documentacién parala gestién del pago de néfiinaa [a Tesoreria
Municipal.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
@ cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 5526207800 www.cuautitlan.gob.ms. © ® 6 Gobierno de Cuautitidn

B0 e 1 T

D

000253




i

E
<
&

4 W

Gaceta Mumapal

“2025. Bucentenarlo delavida mumapal en el Estado de México”

PERIODICO OFICIAL

o munics ipald

- Desarrollo:
INTEGRACION DE DOCUMENTACION INFORMACION PARA SOLICITUD DE PAGO DE
NOMINA
No | Unidad Actividad
Administrativa
Departamento de Concluye la aplicacién de incidencias en el sistema de némina,
1 Némina genera el timbrado de CFDIS, imprime reportes y recibos de
némina, el Jefe del Departamento de Némina entrega la
informacién y la documentacién necesaria para la gestién de
pago al Colaborador General.
2 Colaborador Recibe reportes, recibos de némina y listados del personal,
General incorpora los recibos de némina en carpetas de acuerdo a su
clasificacién, elabora el oficio de solicitud de pago adjuntando
reportes de némina al mismo y lo entrega al Jefe del
Departamento de Némina para revision.
3 Departamento de Recibe oficio para solicitud de pago de némina, lo revisa lo
Némina rubrica y lo entrega a la Subdirectora de Recursos Humanos
para valoracion firma y sello.
4 Subdireccién de Recibe oficio de solicitud de pago de némina lo valorg, firma y
Recursos Humanos | sella, asimismo lo envia a la Direccién de Administracién para
visto bueno.
5 Direccién de Recibe oficio para gestién del pago de némina, da visto bueno,
Administracién firma, sella y lo devuelve al Departamento de Némina.
6 Departamento de Recibe oficio de solicitud de pago de némina con visto bueno,
Némina sello y firma de la Directora de Administracién lo entrega al
Colaborador General.
7 Colaborador Recibe oficio firmado y sellado por parte de la Directora de
General Administracién, informa al Jefe del Departamento de némina
que ya se integraron los recibos de némina en las carpetas y
que estan listos para que se lleve a cabo la entrega de los
mismos a la Tesoreria Municipal.
8 Departamento de Informa a la Directora de Administracién que los recibos de
Noémina némina estdn listos para su entrega.
9 Direccién de La Directora de Administracién comunica a la Tesoreria
Administracién Municipal que pueden pasar 2 la Direccién de Administracién
por los recibos de némina, todo ello en razén a de que se
recabe la firma de los servidores piblicos en los mismos,
posteriormente se presenta el personal de la Tesorena(
Municipal para recibirlos.
10 | Colaborador Entrega los recibos de némina, conjuntamente con el personal
General de la Tesoreria Municipal se lleva a cabo la revisién de los,
mismos, conforme los listados del personal de la actual;|_
Administracién Pdblica Municipal, esto en razén de que no
exista algin faltante, posteriormente se hace la entrega formal & ls
de los mismos a través de oficio el cual lo remite a la Tesoreria J;
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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wunicipal de Elvia Carrilio Puerto

A G
ol =@

Municipal, anexando al presente los desgloses de némina, el
acuse de recibido se archiva.
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Procedimiento:

SOLICITUD CORRECCION DE DATOS EN ISSEMYM

i

g
4
=

Objetivo:

Que toda la informacién que contiene la base de datos del personal de la Administracién
Piblica Municipal sea homogénea y correcta con la registrada en la Plataforma PRISMA
ISSEMYM, asi como la asentada en los documentos de los expedientes laborales de los
servidores ptblicos.

B JeLymuy

Referencias:

e Leyde Seguridad Social Para Los Servidores Piiblicos Del Estado De México y Municipios
(Articulo 1, Articulo 3, Fraccién I y Articulo 7), publicada en el Periédico Oficial “Gaceta
de Gobierno” 3 de Enero de 2002, Ultima reforma Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”: 5 de Abril de 2024.

e (Cédigo Civil del Estado de México (Articulo 4.136), publicada en el Periddico Oficial
“Gaceta de Gobierno” 7 de Junio de 2002, Ultima reforma Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”: 3 de Abril de 2025.

e Reglamento Orgénico 2025 de la Administracién Piblica del Mumcxplo de Cuautitlan,
Estado de México (articulo 8.11, fracciones Vy VI).

Definiciones:

o ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

e CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

e UNIFICACION: Accién y efecto de unificar, agrupacién, igualacién homogenizacién.
Insumos:

o Documentos como: Acta de Nacimiento, CURP, Constancia de Situacién Fiscal,

Identificacién Oficial y Aviso de Movimiento de Alta o Baja, expedidos por el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

e Oficio de solicitud de solicitud de correccidn.
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Resultados:
Todo servidor publico podra realizar cualquier tipo de tramite como la afiliacién, sin
inconveniente alguno ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

Politicas:

g BT

o Lainformacién registrada en el Sistema de Némina de los servidores ptiblicos, siempre
deberd ser correcta e igual a la que se registra en la Plataforma PRISMA ISSEMYM, asi
como la reflejada en los Avisos de Movimientos de Alta y Baja emitidos por el Instituto
de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, de acuerdo alos datos asentados

en los documentos personales de los servidores publicos, en el caso de que existiera
alguna inconsistencia de inmediato realizar lo conducente para su correccién.

Desarrollo:
SOLICITUD CORRECCION DE DATOS EN ISSEMYM
No | Unidad Actividad
Administrativa
Subdireccién de Recibe oficio de solicitud de correccién de datos ya sea
1 Recursos Humanos en Nombre, CURP, RFC, Fecha de alta o baja en la
Plataforma ISSEMYM o en Vigencia de Derechos
dependiendo la correccién que se requiera y lo entrega
al Departamento de Némina.
2 Departamento de Recibe oficio lo entrega para su atencién al

Noémina

Colaborador General.

Colaborador General | Recibe oficio revisa e integra la documentacidon
necesaria, elabora oficio de solicitud de correccién
3 entrega al jefe del Departamento de Némina.
4 Departamento de Recibe oficio revisa rubrica lo pasa ala Subdirectora de
Némina Recursos Humanos.

5 Subdireccién de Recibe oficio revisa, firma y lo remite a la Directora de
Recursos Humanos -~ | Administracién.

6 Direccién de Recibe oficio da visto bueno firma y sellalo devuelve al
Administracién Departamento de Némina.

7 Departamento de Recibe oficio firmado y sellado lo entrega para su
Ndémina seguimiento al Colaborador General.

8 Colaborador General | Recibe oficio firmado y sellado lo escaqea_’
conjuntamente con la documentacién necesariz, lo:
entrega via electrénica al Enlace Administrativo de la
Direccién de Administracion. i

9 Enlace Recibe informacién digital para solicitud de

Administrativo dela | correccién, la hace llegar via electrénica al correo
Direccién de Institucional del ISSEMYM, una vez que se recibié, el 4
Administracién ISSEMYM envia respuesta a la Direccién de

Administracién a través del correo Institucional, el
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& Enlace Administrativo entrega la respuesta al
Colaborador General.

4 10 | Colaborador General | Recibe notificacién de respuesta verifica y valida la

: informacién de la correccién con el encargado de la

Lﬁ‘: Plataforma PRISMA ISSEMYM, en el caso que se emita

nuevamente algin Aviso de Movimiento de Alta o Baja
ya corregido, este se entrega al trabajador mediante
oficio el cual elabora lo entrega al Jefe del

%I Departamento de Nomina.
= 11 | Departamento de Recibe oficio revisa rubrica lo entrega ala Subdirectora
3 Némina de Recursos Humanos.
o 12 | Subdireccién de Recibe oficio lo revisa firma y sella lo pasa para firmay
l Recursos Humanos sello de la Directora de Administracién.

13 | Direccidn de Recibe oficio da visto bueno firma y sella lo devuelve al

Administracién Departamento de némina.
14 | Departamento de Recibe oficio lo entrega al Colaborador General.

Némina
15 | Colaborador General | Recibe oficio, se comunica via telefémnica con el
trabajador que solicito la correccién le hace entrega de
su respuesta, el servidor publico recibe, finalmente
archiva acuse de recibido y finaliza el procedimiento.
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Procedimiento:

REPOSICION DE TARJETA PARA VALES DE DESPENSA

Objetivo:
o Reglamento Orgénico 2025 de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México (articulo 8.11 fracciones Il y V).

LT

Definiciones:

o Contrato: Es un acuerdo legal, generalmente escrito, entre dos o mas partes, donde se
establecen derechos y obligaciones que deben ser cumplidos, un contrato vélido
requiere de consentimiento, objeto y causa.

o Reposicién: Es la accién y efecto de reponer o reponerse (volver a poner o colocar a
algo o alguien en el lugar o estado que tenia antes, reemplazar lo que falta).

Insumos:

e Stock de Tarjetas para reposicién.

o Documento de peticién para la reposicién de la tarjeta por parte del trabajador.
o  Archivo electrénico en excel para reposicién de la tarjeta.

o Oficio para entregar al trabajador la nueva tarjeta.

Resultados:

Entrega de la reposicién de tarjeta para vales de despensa al trabajador en un lapso no mayor a
cinco dias.

Politicas:

Los servidores deberan de solicitar mediante escrito remitido a la Direccién de Administracién
la reposicién de la tarjeta la cual no tiene costo alguno, las subsecuentes si generaran un costo
de cien pesos.
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Desarrollo:
REPOSICION DE TARJETA PARA VALES DE DESPENSA
No Unidad Actividad
Administrativa
Subdireccién Recibe escrito emitido por parte del servidor publico,
1 Recursos Humanos | mismo en que solicita la reposicién de la tarjets, el cual
en seguida es entregado al Departamento de Némina
para su atencién
2 Departamento de Recibe escrito lo turna al Colaborador General para que
Noémina realice lo conducente a fin de dar respuesta al mismo
Colaborador Recibe escrito de solicitud de reposicion de tarjeta,
General realiza el trdmite correspondiente, asigna una nueva
tarjeta al servidor piiblico, integra archivo con datos del
3 trabajador y nuevo nimero de proxy, a fin de que sea
dado de alta en la Plataforma de la empresa de los vales
de despensa, envia la informacién mediante correo
electrénico, elabora oficio de respuesta para el
trabajador; lo pasa para revision y ribrica del Jefe del
Departamento de Némina
4 Departamento de Recibe oficio de respuesta lo revisa, rubrica y lo envia
Némina para visto bueno de la Directora de Administracion
5 Direccién de Recibe oficio de respuesta da visto bueno, firma, sella y
Administraciéon lo devuelve al Departamento de Némina
6 Departamento de Recibe oficio firmado y sellado por parte de la Direccién
Némina de Administracidn, lo entrega al Colaborador General
Colaborador Recibe oficio, entrega la nueva tarjeta al trabajador a
7 General través de oficio, el cual firma de recibido, finalmente
archiva el acuse
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UL, AN munmicipal de Livia Larrilo ruerto

S DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION

Procedimiento:
<&
m’.E DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR
! DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA
”—'1 Objetivo: .
31 Identificar las Dependencias de la Administracién Municipal de Cuautitlén, que requieren
a capacitacién, logrando no solo el fortalecimiento de la organizacién gubernamental, sino el
=N cumplimiento de los objetivos, de acuerdo a las funciones y atribuciones que a cada una le
. corresponden.

Referencias:

o Ley del Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.
Articulo 88 Fraccién II, IX y XVI y Articulo 102 Fraccién Iy II

e Bando Municipal de Cuautitlan 2025.
Capitulo VIIL
Articulo 66, Fraccién IIL.
Articulo 67, Fraccién Iy IL

o Reglamento Orgénico del Municipio de Cuautitldn 2025-2027.
Titulo Sexto
Articulo 8.1, Fraccién VIII

Definiciones:

Capacitacién: Consiste en una serie de actividades planeadas y basadas en las necesidades de
la administracién que se orientan hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y aptitudes
de los empleados que les permitan desarrollar sus actividades de manera eficiente.

Diagnéstico: Estudio previo a toda planificacién o proyecto y que consiste en la recopilacién de
informacién, su ordenamiento, su interpretacién y la obtencién de conclusiones e hipétesis.

Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa de grupos
sociales, para averiguar estados de opinién o conocer otras cuestiones que les afectan.

Organizacién Gubernamental: Institucién o entidad creaday controlada por un gobierno para
llevar a cabo funciones o servicios especificos dentro de su estructura administrativa.

Objetivo: es una meta o fin dltimo hacia el cual se dirigen las acciones o las operaciones de
algin proyecto especifico

Circular: Documento en el que se contienen instrucciones concernientes a la organizacién y
funcionamiento interno de un servicio o grupo de servicios de las administraciones publicas, o
también criterios organizativos y de actuacién que deben seguir institucioneS.ctya actiyidad
esta sometida a la supervisién y control de la administracién que las dicta. I
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©

Evidencia: Se refiere a cualquier tipo de informacién o registro, generalmente en formato
escrito o digital, que puede ser utilizada para demostrar o probar la veracidad de un hecho,
afirmacion o situacién.

Insumos:

e b

e Formulario de Encuesta
e (Circular

Resultados:

Diagnéstico de necesidades de capacitacion por dependencia administrativa, ademas de
identificar por servidor piiblico las carencias de conocimientos, habilidades y aptitudes que
afectan el desempefio eficiente de sus funciones.

B /e rzy

Politicas:

El diagndstico sera aplicado a todas las Dependencias de la Administracién del Municipio de
Cuautitlan.

Todo servidor publico adscrito a la Administracién Municipal de Cuautitldn realizara el
formulario de encuesta sin importar grado académico o nivel jerérquico.

Desarrollo:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Elabora el formulario de encuesta, utilizando como herramienta
Departamento de tecnoldgica el uso de un link-drive, el cual incluye datos del servidor
Capacitacién y publico (Nombre, teléfono, correo electrénico y nivel académico) area
1 Evaluacién de adscripcidn, departamento o coordinacién, cargo o puesto, numero
de némina y la antigiiedad del empleo, asi mismo incluye la opcion de
9 dreas de capacitacién y la modalidad en la que preferiria recibir las
capacitaciones.
Revisa la elaboracién del formulario, realizando sugerencias o
2 Subdireccién de modificaciones de la informacién que incluird. Una vez aprobado lo
R turna a la Direccién de Administracién para que otorgue visto bueno y
ecursos Humanos e %
de la autorizacién para poder implementarlo.
3 Direccién de Otorga el visto bueno y aprueba la implementacion del formulam;deé—-a—--——\_
Administracién encuesta. { = = |
: |
Una vez autorizado, elabora Circular, dirigida a todas las dependencias;
Dg;:t;x;;r;tg}r}ie administrativas, donde se instruye la realizacién del formulario de
4 2 encuesta, el objetivo del mismo, asi como el procedimiento para S
Evaluacion
realizacién, y envia para revisién y firma. :
5 Direccién de Revisa la informacién de la circular, si no hay modificacién o cambi
Administracién oto_xl‘]% visto bueno, firma y autoriza su emisién.
@ Alf 3, 5 L C.P. 54820 \
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6 Departamento de Si hubo no modificaciones se envia la circular a las Dependencias
4 Capacitacién y Administrativas, y si realizaron modificaciones se realizan para su
8 Evaluacién aprobacién y se proceda a enviar. :
vy 7 L Reciben circular, con los anexos del formulario de encuesta, para su

Dependencias - = » 2 Tt
Admini : llenado, una vez concluido los remiten mediante oficio ala Direccién de
strativas gt oo

= Administracién.
Py
2 8 Recibe toda la informacién enviada por las Dependencias de acuerdo a
= Direccién de la circular emitida, entregando todo al Departamento de Capacitacién
l Administracién y Evaluacién.

9 Dep at de Mon}tc_,rea _el avance de lla actmd.ad por cadfa‘ depenfienma

Ry administrativa, una vez concluida, recopila la informacién obtenida.
Capacitacién y
Evaluacién
10 Departamento de Una vez procesada toda la informacién se obtiene el diagnostico de
Capacitacién y necesidades por Dependencia, en base a los resultados obtenidos.
Evaluacion
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Formatos e Instructivos:

Cuautitlan

2025-2027

Secdén 1des

Diagndstico de Deteccion Necesidades de <
Capacitacién por dependencia administrativa
2025.

Municipio de Cuzutitlan México.

Okietive: Icentificer lzs dependencizs de le edministracisa Municipal e Cuzutitize, que requieren caozciiacion
Despuss delz seccién 1 Ir 2 Iz siguiente seccidn -

Seccion 2de &

k AVISO DE PRIVACIDAD “Proteccidn de Datos Personzles de los expedientes laboreles” >~

ia/avisos-privacigad himl

hetps://euautitlan.gob. mx/transparenc
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Z025, Ano municipal de Elvia Larrilioc Fuerto

Seccon 4de 6

%
4
=

Datos Izboreles:

~
~

E Responde les siguientes pregumss

DIRECCION & LA QUE PERTENECES:

A TR

IETARIA DEL AYUNTARIENTO

TESORERIX MUNICIEAL

(5]
0
Iz%
s}
z
I
m
o
!}3
14
o
m
E
(8]
?Z

ROPOLITANO SOSTENISLE

DIRSCCION DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMENTS
DIRECCION DE SERVICIOS FUBLICOS
DIEECCIONDED

=CCl 25 OLLO ECONOMICC

m

DIRECCION DELA!

DIRECCION DE EDUCACION, TURISMO, CULTURA Y DEFORTE
DIRECCION DE L& JUVENTUD
ORGAND INTERNO DE CONTROL

CFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
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‘ SINDICATURA
o

PRIMERA REGIDURIA

SEGUNDA REGIDURIA

TERCERA REGIDURIA

CUARTA REGIDURIA

CQUINTA REGIDURIA

B By

SEXTA REGIDURIA

NOVENA REGIDURLA

DEPARTAMENTO O COORDINACION: *

ANTIGUEDZD

ENEL PUESTO: "
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Secoon Sde 6

AREAS DE CAPACITACION:

<

=AY N

DES&ROLLO PERSONSL ¥ PROFESIONAL:

CCAMUNICACICN AFECTIVA

g T

INTELIGENCA EMOCIONAL

3= A DESSTRES
MANEJODEES S

CAPITAL HUMANO / GESTION DEL TALENTO

GESTION Y ADLINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

CARACITACION

DETECCION DE NE

CLIMA LASORAL Y CULTURA CREGANIZACIONAL

-

RELACIONSS LAZORALES

1:
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LIDERAZEO Y GESTION DIRECTIVA

P Jp sy

LENGUAJE INCLUYENTE

"VOKSPACE (DRI

SIEURIDAD INFORMATICA ¥ PROTICCION DEDATOS
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ACION COMUNITARLIA
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QUZ MODALIDAD PRIFIERES PARS CAPACTTARTE?

LIUCHAS GRACIAS POR TU PARTICIPACION. =

Resultados Obtenidos Por Dependencia Administrativa

DIRECCION A LA QUE PERTENECES:
1.002 respuestas

@ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

@ TESORERIA MUNICIPAL

© GUARDIA CIVIL MUNICIPAL

© DIRECCION DE ADMINISTRACION

@ DIRECCION DE DESARROLLO MET...
@ DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

@ DIRECCION DE AGUA POTABLE. AL...
@ DIRECCION DE SERVICIOS PUBLIC...
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Procedimiento:
CUESTIONARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO A LOS
SERVIDORES PUBLICOS
Objetivo:

Evaluar el desempefio de cada servidor piiblico, nos permitird medir no solo sus aptitudes, sino
también actitudes entorno al cumplimiento de los objetivos y metas de su drea de adscripcién,
de acuerdo a las funciones que le fueron asignadas.

Referencias:

o Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Articulo 88 Fraccién II, IV, V, VI, IX Y XVI
Articulo 102 Fraccién I, II, VY VI
Articulo 104 Fraccién III
o Bando Municipal de Cuautitldn 2025.
Capitulo VIIL
Articulo 66, Fraccién III.
Articulo 67, Fraccién 1, 11, IX, XII.
o Reglamento Organico del Municipio de Cuautitlan 2025-2027.
Titulo Sexto
Articulo 8.1, Fraccién VIII

Definiciones:

Servidor Piblico: es aquella persona que desempefia un empleo, cargo o comisién en el
Municipio, ya sea de forma permanente o temporal, y que estd obligada a cumplir con los
principios de legalidad, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus funciones. En
otras palabras, es alguien que trabaja para el gobierno o para una entidad publica, ya sea
elegida, nombrada o contratada.

Cuestionario de Evaluacién: Es el instrumento de medicién disefiado para llevar a cabo la
evaluacién del desempefio de los servidores piblicos municipales.

productividad, eficiencia y efectividad de un servidor publico en el ejercicio de sus funciones. |

Aptitudes: Es la capacidad natural o adquirida de una persona para realizar una tarea o
actividad especifica de manera eficiente y efectiva.Es un conjunto de habilidades, :*
conocimientos y disposiciones que permiten a alguien destacar en un 4rea determinada.

Actitudes: Es unapredisposicién aprendida para responder de manera favorable :
desfavorable hacia algo o alguien, influenciada por experiencias, creencias y valores. L
actitudes pueden manifestarse en pensamientos, sentimientos y comportamientos.
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Evaluador: El jefe inmediato superior del personal evaluado, en quien recae la responsabilidad
& directa de la evaluacion de su(s) colaborador(es).
oE

Servidor Publico Evaluado: Es aquel empleado del sector piblico cuyo desempefio es
analizado y valorado de manera sistematica y periédica, con el fin de medir su productividad y
eficiencia en el cumplimiento de sus funciones.

Eficiencia: Es la capacidad de lograr un objetivo utilizando la menor cantidad posible de
recursos (tiempo, dinero, esfuerzo, etc.). En otras palabras, es hacer las cosas bien con los
recursos disponibles, minimizando el desperdicio.

B /v

Eficacia: Eslacapacidad de una organizacién, proceso o persona para lograr los objetivos
establecidos, sin importar los recursos utilizados. Es decir, se centra en el cumplimiento de las
metas, independientemente de cémo se alcancen.

Objetivo: es una meta o fin dltimo hacia el cual se dirigen las acciones o las operaciones de
algtin proyecto especifico

Circular: Documento en el que se contienen instrucciones concernientes a la organizacién y
funcionamiento interno de un servicio o grupo de servicios de las administraciones piiblicas, o
bien, contiene los criterios organizativos y de actuacién que deben seguir instituciones cuya
actividad estd sometida a la supervisién y control de la administracién que las dicta.

Evidencia: Se refiere a cualquier tipo de informacién o registro, generalmente en formato
escrito o digital, que puede ser utilizada para demostrar o probar la veracidad de un hecho,
afirmacién o situacién.

Insumos:

e Cuestionario de Evaluacién
e  Circular

Resultados:

Establecer expectativas claras sobre el rendimiento y esfuerzos de manera mas efectiva, ademds
de fomentar una comunicacién mds colaborativa y el reconocimiento del buen desempefio
dentro de sus dreas de adscripcidn.

Politicas: |

El cuestionario de evaluacién del desempefio se aplica a todos los servidores piblicos e'n
general de la Administracién Municipal de Cuautitlan. {

La evaluacién de desempefio serd aplicada 1 vez por afio, determinado por la Direccién de
Administracién.

El cuestionario de evaluacion de desempefio seré aplicado por cada jefe superior inmediato.

a evaluacién debe ser imparcial, realizada conforme a la legislacién y normatividad aphcable
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El formato de cuestionario de evaluacién contendrd las firmas autégrafas tanto por del servidor
publico evaluado, como del evaluador.

B b AN FEY
1§
I
H
B
3

Procedimiento:

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
4. Subdireccién de Proporcionala base de datos del personal, con la informacién necesaria
Recursos Humanos para elaborar la cedula de evaluacién de cada uno de los servidores

publicos activos.

g W

2 Departamento de Recibe la base actualizada de nomina
Capacitacion y
Evaluacién

Elabora el Cuestionario o Cédula de Evaluacién del desempefio

3 aplicado a servidores publicos, el cual contiene datos del servidor
Departamento de ptiblico quien serd el evaluado (Nombre, cargo o puesto, nimero de
Capacitacién y némina y area de adscripcién) y nombre de su jefe inmediato superior
Evaluacion quien serd su evaluador y los 5 rubros a evaluar (Resolucién de

Problemas, Habilidades Blandas, Desempeifios en el trabajo individual,
Desempefios en el trabajo colectivo, Eficiencia y eficacia profesional.

Revisa durante la elaboracién del cuestionario de evaluacién del
4 Subdireccién de desempefio a servidores publicos, realizando sugerencias o
Recursos Humanos modificaciones de la informacién que incluird. Una vez aprobado lo
turna a la Direccién de Administracién para que otorgue visto bueno y
de la autorizacién para que sea aplicado.

5 Direccién de Da el visto bueno al cuestionario de evaluacién y autoriza se aplique
Administracién
Elabora oficio, dirigida a todas las dependencias administrativas,
6 Departamento de donde se informa que se llevara a cabo el proceso de evaluacién dg__
Capacitacién y desempefio a todos los servidores piiblicos, entregando a cada

Evaluacién Dependencia, los formatos correspondientes del personal adscrito a su
drea, los cuales serdn remitidos nuevamente mediante oficio a la
Direccién de Administracién en el término establecido.

Direccién de Revisa la informacién de la circular, si no hay modificacién o cambio,. |-
7 Administracién otorga visto bueno, firma y autoriza su emisién y se envia a las
Dependencias junto con los formatos.
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C Todas las Dependencias | Reciben circular, con los anexos de los cuestionarios por cada servidor
8 Administrativas ptiblico adscrito a su drea, para su llenado y evaluacién, una vez
4 concluido los remiten mediante oficio a la Direccién de Administracién.
,m-: Todas las Dependencias | Tienen 5 dias hébiles para la devolucién de las evaluaciones, y una vez
9 Administrativas concluida la actividad envia la informacién y documentacién completa
= por oficio.
by
a Direccién de Recibe toda la informacién enviada por las Dependencias de acuerdo a
= 10 Administracién la circular emitida, entregando todo al Departamento de Capacitacién
l y Evaluacién.
Departamento de Revisa, coteja y procesa toda la informacién para la integracién de su
11 Capacitacién y carpeta de evidencias.
Evaluacién
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4 Diagramacion:
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Formatos e Instructivos:
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Procedimiento:

CREDENCIALIZACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CUAUTITLAN

Objetivo:

Proporcionar una identificacién oficial, con la cual no solo acreditan su identidad, sino la
adscripcién a una dependencia publica del Municipio de Cuautitlan.

Referencias:

o Leydel Trabajo de los Servidores Piiblicos del Estado y Municipios.
Articulo 88 Fraccién II, VI'Y XVI

o Bando Municipal de Cuautitlan 2025.
Capitulo VIIL
Articulo 66, Fraccién III.
Articulo 67, Fraccién I, IT'Y VIII

o Reglamento Organico del Municipio de Cuautitldn 2025-2027.
Titulo Sexto
Articulo 8.1, Fraccién VII

Definiciones:

Servidor Publico: Es aquella persona que desempefia un empleo, cargo o comisién, ya sea de
forma permanente o temporal, y que estd obligada a cumplir con los principios de legalidad,
lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus funciones. En otras palabras, es
alguien que trabaja para el gobierno o para una entidad piblica, ya sea elegida, nombrada o
contratada.

Credencial Laboral: Es una identificacién oficial que acredita a una persona como empleado o
funcionario de una entidad gubernamental. Esta credencial sirve para verificar la identidad del
servidor piiblico y otorga acceso a servicios relacionados con su funcién.

Némina: Es la lista de empleados que prestan sus servicios para una institucién estatal o
municipal y que reciben un salario y otras remuneraciones pagadas a los trabajadores.

Objetivo: Es una meta o fin tiltimo hacia el cual se dirigen las acciones$.o’las-operaciones de

algtin proyecto especifico |
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- Circular: Documento en el que se contienen instrucciones concernientes a la organizacién y
funcionamiento interno de un servicio o grupo de servicios de las administraciones piblicas, o
también criterios organizativos y de actuacién que deben seguir instituciones cuya actividad
estd sometida a la supervision y control de la administracién que las dicta.

e b AN TEY

Evidencia: Se refiere a cualquier tipo de informacién o registro, generalmente en formato
escrito o digital, que puede ser utilizada para demostrar o probar la veracidad de un hecho,
afirmacién o situacién.

B Jrzy

Insumos:

e Base de datos del personal que se va a credencializar

o Plantilla del formato de credencial autorizada con logos y colores oficiales como
identidad del gobierno municipal en curso.

e (Circular

e Fotosy Firma autégrafa de cada servidor piblico

Resultados:

Contar con una credencial oficial, emitida por la entidad gubernamental del municipio de
Cuautitldn, no solo permite identificarse ante la sociedad en virtud de las atribuciones que la
legislacién le compete como servidor publico, sino acreditar su adscripcién ante otras
instancias publicas y privadas, ademds de obtener beneficios como servidores piblicos y
acceder a servicios y beneficios especificos, como descuentos en establecimientos, acceso a
actividades recreativas, o servicios de salud y seguridad social.

Politicas:
A El proceso de credencializacién serd para todo servidor publico empleado adscrito de la
Administracién Piblica Municipal de Cuautitlan.

La credencial integra tres apartados, colores, logos y datos oficiales de la institucién puiblica que
la emite, fotografia del servidor piiblico como medio de identificacién y, por tltimo, datos
laborales, nombre, cargo, niimero de némina y area de adscripcién.

El servidor publico tendrd que portar siempre visiblemente la credencial durante toda su
jornada laborar.
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Procedimiento:
<A
& No. UNIDAD ACTIVIDAD
7 ADMINISTRATIVA /PUESTO
Entrega al Departamento de Capacitacién y Evaluacién la plantilla
= 1 Subdireccion de Recursos | oficial autorizada del disefio con colores y logos oficiales los
51-1 Humanos cuales son medio de identidad de este gobierno Municipal de
z Cuautitln.
T 2 C De.epaljt’amento - 4o Recibe la relacién del personal de nuevo ingreso para la
apacitacién y Evaluacién i _
‘ elaboracién de su credencial.
Departamento de Procesa los datos de la base actualizada de la ndmina, para ir
3 Capacitacién y Evaluacién | generando las credenciales por cada servidor publico,
clasificando por dependencia administrativa.
Servidor Pablico Acude al Departamento de Capacitacion y Evaluacion para la
4 toma de fotografia y plasmas su firma.
Departamento de Entrega Credencial original y solicita al servidor piblico de nuevo
5 Capacitacién y Evaluacién | ingreso, acuse de recibido con nombre, firma y fecha en la cual
estd recibiendo su credencial.
Departamento de Entrega al departamento de archivo el comprobante de acuse de
6 Capacitacién y Evaluacién | entrega de credencial, para que sea integrado en el expediente
laboral de cada servidor piblico.
7 Departamento de Archivo | Recibe el formato de acuse.
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Diagramacién:

Credencializacion 2 los Servidores Publicos de I2 Administracién Municipal de Cuautitlan.

Departamento e Subdireccion de Recursos

e A Servidor Pablico Archivo
Capacitacién y Evaluacidén Humanos
= f———s
i _nicio _
3 ® ® |
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® ®
h 4
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infermacén ce la > Depar ment de
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cecencales | fotegrafia y firma

© ., ®
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A

Formatos e Instructivos:

PLANTILLA DE CREDENCIAL OFICIAL AUTORIZADA

7 serzy

NOMEBRE DEL EMPLEADO
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=
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento:

VALORACION, APROBACION Y VERIFICACION DE LAS SOLICITUDES
DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Ry

Objetivo:

Verificar que los requerimientos realizados por la Dependencia Municipal que solicita la
adquisicién del bien o la contratacién del servicio cuente con suficiencia presupuestal
correspondiente segin sea el caso del bien o servicio y que se apegue a lo establecido en el
Programa Anual de Adquisiciones y Servicios.

W

Referencias:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 134.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: Articulosl
fraccién VI, 29 fraccién XV1 y 45.

e Leyde Coordinacién Fiscal: Articulos 25 al 52 correspondientes al Capitulo V.

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

e Constitucién Politica del Estado Libre y Seberano de México: Articulo 129.

e Ley Organica Municipal del Estado de México: Articulo 86.

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios: Articulos: 1 fraccién
111, 5, 23, 33, 34, 45, 65, 68, 70 y 85.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: Articulos 25, 26, 27,
114,121, 129 fracciones [, 1 y Il y 135.

o Reglamento de la Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios:

- Articulos 1 fraccion 111, 2 fracciones VI, VII, XXV1 y XXIX, 44 fracciones [ y VI, 46 fraccién I,

65,66,70,71,120y 127.

e Bando Municipal 2025 vigente.

e Reglamento Organico de la Administracion Piblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México: Articulos 8.13. fraccién I a la XXIIl y 8.14. vigente

Definiciones:

Area Usuaria: La Direccién dentro de la estructura orgénica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Area Solicitante: La Dependencia dentro de la estructura organica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

% < = ¢
Dependencias: Direcciones del Municipio de Cuautitldn, Estado de México 1% &g Cuastitidn:
| i

Ley: La Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios i

DIRECCION DE
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 H ISTRACIKON !
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Koo Pagina —

@ 5526207800 www.cuautitlan.gob.mx, © © @ Gobierno de Cuautitidn

Gobierno Humanista




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Partida: Es el nivel de agregacién més especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren. .

e b AN T8
™
]

Reglamento: Reglamento de 12 Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

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

Solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de servicios: Documento de la unidad
administrativa usuaria de los bienes o servicios ante el 4rea de administracién o convocante,
responsable de llevar a cabo el procedimiento adquisitivo para la adquisicion del bien o
contratacién del servicio solicitado

4 W

Subdireccién: Subdireccién de Recursos Materiales, dependiente de la Direccién de
Administracién del Municipio de Cuautitlén, Estado de México.

Insumos:

e Plan Anual de Adquisiciones

o Solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de servicios

o Requisicién enviada por el Area Solicitante o Usuaria

o Cotizaciones

s Estudio de mercado

o Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal generada por la Direccién de
Administracién

s Oficio de autorizacién de Suficiencia Presupuestal emanado de la Tesoreria Municipal.

Resultados:

La adecuada planeacién, programacién, presupuestacién, ejecucién y control de la adquisicién
de bienes y contratacién de los servicios requeridos para el funcionamiento de la
Administracién Pblica Municipal con la finalidad de dar origen a los diferentes procedimientos
de adquisicién.

Politicas:

El procedimiento de verificacién de los requerimientos se realizard en estricto apego a la Ley
de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

La solicitud de las Dependencias deberd cumplir con la normatividad y politicas establecidas.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 1
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 218 \l\_\
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, © © & Gobierno de Cuautitlan N

T Gobermonumanisa  PEGEUN Gl




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Mumapal

2025. Bicentenario de la vnda mumcnpal en el Estado de Mexn:o”

&
Desarrollo:
4
o UNIDAD
e No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
= Area Solicitante o Envia su Solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de
%‘ 1 Usuaria servicios a la Direccién de Administracién misma que turnaa
-3 la Subdireccion de Recursos Materiales.
i 2 Direccion de 2. Recibe la solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de
l Administracién servicios y lo turna a la Subdireccién de Recursos Materiales
Subdireccién de Valora y aprueba la solicitud de adquisicién de bienes o
Recursos Materiales contratacién de servicios enviada por el Area Solicitante o
3 Usuaria si cumple con lo establecido en las politicas por la
Tesoreria Municipal.
Subdireccién de Verificar que los requerimientos de adquisicién de bienes y
Recursos Materiales contratacién de servicios cuenten con suficiencia
4 presupuestal y que sea asignado a la partida presupuestal
correspondiente.
Subdireccién de Genera el oficio de solicitud de suficiencia presupuestal y lo
5 |Recursos Materiales turna a la Direccién de Administracién para su validacién y
envio a la Tesoreria Municipal.
6 Dir e<.:c1.on,de_ B Valida el oficio de solicitud de suficiencia presupuesml ylo
Administracién turna a la Tesoreria Municipal.
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Procedimiento:

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y/O LA
CONTRATACION DE SERVICIOS

B b ANRY FEY

Objetivo:
Supervisar que se lleve a cabo la adquisicién de bienes y/o la contratacién de servicios
requeridos por las diferentes dependencias de la administracién piblica municipal, para la
realizacién de sus actividades, mediante la modalidad de Licitacién Piiblica Nacional Presencial,
Invitacién Restringida y Adjudicacién Directa.

g BT

Referencias:

s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 134.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico: Articulosl
fraccién VI, 29 fraccién XVI y 45.

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

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

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

o Ley Orgénica Municipal del Estado de México: Articulo 86.

o Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios: Articulos: 1 fraccién
111, 5, 23, 33, 34, 45, 65, 68, 70 y 85.

o Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: Articulos 25, 26, 27,
114,121,129 fracciones I, 1 y Ill y 135.

o Reglamento de la Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios:
Articulos 1 fraccién 111, 2 fracciones VI, VII, XXVI y XXIX, 44 fracciones I y VI, 46 fraccién ],
65, 66,70,71,120y 127.

e Bando Municipal 2025 vigente.

e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México: Articulos 8.13. fraccién I ala XXIIl y 8.14. vigente

Definiciones:

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

ARy

C

Area Usuaria: La Direccién dentro de la estructura orgénica del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios. {

SN DI

ZoN

Area Solicitante: La Dependencia dentro de la estructura orgénica del Municipio de Cuautitlan
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios. i

Bases: Documento ptiblico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde s

@ tfonso Ky 2D EARISRREID TaDER £l oRiSHOnlsRSs, Bagyisitos, términos y demds condiciones del
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 222
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my;, & © © Gobierno de Cuautitldn

T Y2l
300294




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Mumapal

“2025. Bicentenariodela vxda rnumcnpal en el Btado de Mexlco

¢
procedimiento para la adquisicidn, enajenacidn o el arrendamiento de bienes y la contratacién
< de servicios.
-
Dg Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicios: Lista en la que se registran los
' proveedores y prestadores de servicios que han acreditado cumplir con los requisitos
establecidos por el Municipio de Cuautitldn, con la finalidad de que se les permita la
"-1 participacion en los procedimientos de adquisicién con su informacién administrativa, legal y
E financiera.
_a Dependencias: Direcciones del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
. Invitacién Restringida: Excepcidn al procedimiento de licitacién piblica, mediante el cual la

Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios adquieren bienes
muebles y contratan servicios, a través de la invitacién a cuando menos tres personas, para
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes, en términos de la Ley y del presente Reglamento.

Ley: La Ley de Contratacidon Publica del Estado de México y Municipios

Licitacién Publica Nacional Presencial: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacién
de servicios, mediante convocatoria publica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares,
tribunales administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demads circunstancias pertinentes.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios

Partida: Es el nivel de agregacién mds especifico en el cual se describen las expresiones
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

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

Subdireccion: Subdireccién de Recursos Materiales, dependiente de la Direccion de
Administracién del Municipio de Cuautitlan, Estado de México.

Insumos:

o Plan Anual de Adquisiciones

e Solicitud de adquisicién de bienes o contratacién de servicios (Requisicién enviada por
el Area Solicitante o Usuaria)

e Cotizaciones

e Estudio de mercado

e Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal generada por la Direccién de
Administracién

e Oficio de autorizacién de Suficiencia Presupuestal emanadodalalsoxena_Mumupal

s Catdlogo de Proveedores y Prestadores de Servicio| [F2

e Documentacién comprobatoria del gasto

e Bases del procedimiento
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Resultados:

Supervisar que el Departamento de Licitaciones Publicas y el Departamento de Adjudicaciones
Directas lleve a cabo los procedimientos correspondientes para la adquisicién de bienes y la
contratacién de servicios, que brinde las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes, para dotar a las Dependencias
de la Administracién Pdblica Municipal.

Politicas:

== mioinal do Flvia Caeri

El procedimiento de adquisicién se realizard en estricto apego 2 la Ley de Contratacién Piblica
del Estado de México y Municipios y su Reglamento y en su caso a las Bases de cada
procedimiento, llevando a cabo los actos necesarios para la contratacién y estando presente en
cada uno de ellos.

Desarrollo:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Subdireccién de Recursos Realiza en conjunto con el Departamento de Licitaciones

Materiales

Piblicas y el Departamento de Adjudicaciones Directas el
calendario para que se lleven a cabo los actos
correspondientes y necesarios para la contratacién del
proveedor y/o prestador de servicios.

2 Departamento de Realiza la solicitud de cotizacién a los proveedores que
Adjudicaciones Directasy ofrezcan las mejores condiciones y caracteristicas del bien o
Departamento de servicio.

Licitaciones Publicas

3 Subdireccién de Recursos Verifica y valida la informacién para dar inicio al proceso de
Materiales contratacién.

4 Departamento de
Adjudicaciones Directas/ Realizan el procedimiento correspondiente de adquisicién
Departamento de seglin el monto y el tipo de solicitud.

Licitaciones Piblicas
5 Subdireccién de Recursos Esti presente en los procedimientos de adquisicién que

Materiales

Departamento de Adjudicaciones Directas y el Departamento
de Licitaciones Piiblicas llevaran a cabo para la contratacién
del proveedor y/o prestador de servicios, la Subdireccién
llevara a cabo los diversos actos y validara en razén de lo que
presenten los oferentes cudl de las opciones es la que cumple
con lo solicitado porla; i pegaalas Bases del
procedimiento. 1 |

|
|
i
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Procedimiento:

EXPEDICION DE LA SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Objetivo:
Solicitar ante la Tesoreria Municipal la suficiencia presupuestal para llevar a cabo los
procedimientos adquisitivos y de contratacién de servicios.

Referencias:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 134.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico: Articulosl
fraccién VI, 29 fraccién XVIy 45.

s Leyde Coordinacién Fiscal: Articulos 25 al 52 correspondientes al Capitulo V.

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

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

» Ley Orgdnica Municipal del Estado de México: Articulo 86.

o Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios: Articulos: 1 fraccién
111, 5, 23, 33, 34, 45, 65, 68, 70 y 85. ’

s Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México: Articulos 25, 26, 27,
114,121, 129 fracciones [, Il y Ill y 135.

o Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios:
Articulos 1 fraccién 111, 2 fracciones VI, VII, XXVI y XXIX, 44 fracciones 1 y VI, 46 fraccién I,
65,66,70,71,120 y 127.

e Bando Municipal 2025 vigente.

e Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México: Articulos 8.13. fraccién [ ala XXIIl y 8.14. vigente

Definiciones:

Area Usuaria: La Direccién dentro de la estructura orgénica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Area Solicitante: La Dependencia dentro de la estructura organica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Contrato: Instrumento legal que constituye el acuerdo de voluntades entre el Municipio de
Cuautitldn, Estado de México y el Oferente (s) Adjudicado (s), por medio del cual se crean o
transfieren derechos y obligaciones.

Dependencias: Direcciones del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
Ley: La Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios

-se a'é‘s:’cﬁTSE‘rTTimpres‘iones

i ]
2
e

Partida: Es el nivel de agregacién mas especifico en el ¢ual
concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquf}'er
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Requisicién: Es la solicitud de adquisicion de bienes y contratacion de servicios dentro de las
4 dependencias, se realizaran conforme a las reglas que establezca la Secretaria y deberdn estar
o= validadas por los titulares de las unidades administrativas de dichas dependencias.

®|

Subdireccién: Subdireccién de Recursos Materiales, dependiente de la Direccién de
Administracién del Municipio de Cuautitlan, Estado de México.

Procedimiento de adquisicion: Conjunto de etapas por las que la Secretaria, las dependencias,
organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios, adquieren bienes, contratan
servicios o adquieren en arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimiento de sus
funciones, programas y acciones.

g W

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

Insumos:

e Plan Anual de Adquisiciones

o Requisicién enviada por el Area Solicitante o Usuaria

e Estudio de mercado

e Cotizaciones

e Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal generada por la Direccién de
Administracién

e Oficio de autorizacién de Suficiencia Presupuestal emanado de la Tesoreria Municipal

Resultados:

La contestacion de suficiencia presupuestal para realizar las adquisiciones y/o contrataciones
de servicios.
Politicas:

El proceso de solicitud de suficiencia presupuestal se realizard con el visto bueno de la Direccién
de Administracién, la solicitud se elabora en base al presupuesto anual aprobado.
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Desarrollo:
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO ;
Recepciona las solicitudes de bienes y/o contratacién de
1 Direccién de servicios de las diferentes dependencias de la administracién y
Administraciéon las turna a la Subdireccién de Recursos Materiales.

La Subdireccién de Recursos Materiales revisa y canaliza al
Subdireccion de Departamento de Adjudicaciones Directas o al Departamento de

= 4T

2 Recursos Materiales Licitaciones Piiblicas para solicitar las cotizaciones pertinentes.
Departamento de
Adjudicaciones Remiten a la Subdireccién de Recursos Materiales los estudios de
3 Directasy mercado, adjuntando las cotizaciones.
Departamento de
Licitaciones Publicas
En base a los estudios de Mercado realizados, se realiza el oficio
4 Subdireccién de de solicitud de Suficiencia Presupuestal y se envia a la Direccién
Recursos Materiales de Administracién para su firma y visto bueno.
5 Direccién de La Direccién de Administracién firma y envia a la Tesoreria
" Administracién Municipal la Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
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4 DEPARTAMENTO DE LICITACIONES PUBLICAS
ot

Procedimiento: [
ADQUISICION DE BIENES Y/0 CONTRATACION DE SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA NACIONAL PRESENCIAL

Objetivo:

Realizar la adquisicién de bienes y/o la contratacion de servicios requeridos por las diferentes
dependencias de la administracién piiblica municipal en su calidad Area Usuaria o Solicitante,
para la realizacién de sus actividades sustanciales en beneficio de la poblacién, mediante la
modalidad de Licitacién Pudblica Nacional Presencial; por el que se aseguren las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias
pertinentes.

C LT

Referencias:

s Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México: Titulo Sexto “De la
Administracién y Vigilancia de los Recursos Publicos”, Articulo 129, vigente.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México vigente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico: Titulo
Segundo “De los Procedimientos de Contratacién”, Articulo 35, Capitulo Tercero “De la
Licitacidn Puiblica”, Articulo 39 al 52; vigente.

e Leyde Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios: Capitulo Sexto “de
los procedimientos de adquisicién” Seccién Primera “Disposiciones Generales” Articulo
26, 28. Seccién Segunda “De La Licitacién Piblica” Articulos: 29 al 42; vigente.

s Reglamento de la Ley de Contratacion Piiblica del Estado de México y Municipios:
Titulo Sexto, Capitulo Primero “De la Licitacién Publica’, Seccién Primera; Articulo: 61
al 69; vigente.

e Bando Municipal 2025: Capitulo VIII “De la Direccién de Administracién”; Articulo: 64
vigente.

o Reglamento Orgédnico de la Administracién Publica del Ayuntamiento de
Cuautitlan, Estado de México: Titulo Sexto, Capitulo Cuarto, Seccién 1, Articulo 8.15

vigente.

e Las demds que sefialen las disposiciones legales aplicables.
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Definiciones:

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demds condiciones del
procedimiento para la adquisicidn, enajenacién o el arrendamiento de bienes y la contratacién
de servicios.

Acto de Analisis y Dictamen de Adjudicacién: Evento calendarizado en las Bases, en la que
se redne el Comité para la revision cualitativa de las propuestas presentadas por los
participantes que cumplieron con la etapa del Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas,
asi mismo, dictamina el resultado de dicho andlisis precisando al oferente(s) adjudicado(s) o en
su caso, dejando nota que ninguna de las propuestas cumplié con lo solicitado en Bases.

Acto de Fallo de Adjudicacion: Evento calendarizado en las Bases del procedimiento de
adquisicién y/o contratacién, mediante el que se comunica al participante(s) el resultado de las
propuestas derivado del anélisis y dictamen por parte del Comiteé.

Acto de Junta de Aclaraciones: Evento calendarizado en las Bases, en el cual los proveedores
reciben respuesta a sus aclaraciones en el orden administrativo y/o técnico sobre cuestiones
referidas a las Bases, asi mismo, en este acto la Convocante puede hacer modificaciones y
precisiones a las Bases y Convocatoria.

Acto de Presentacién de Propuestas: Evento calendarizado en las Bases, en el cual los
proveedores acuden y presentan sus propuestas técnica y econdmica, mismas que son revisadas
por el Comité de manera cuantitativa para verificar que se cumple con la documentacién
requerida en las Bases, en caso de no cumplir con alguna de ellas las propuestas serén
desechadas y el participante serd descalificado, aquellas que cumplan podran pasar al Acto de
Andlisis y Dictamen de Adjudicacién.

Area Solicitante: La Dependencia dentro de la estructura organica del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Area Usuaria: La Direccién dentro de la estructura organica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
para el periodo 2025-2027.

Convocatoria piiblica: Documento piblico por el que la convocante llama a participar en un
procedimiento de licitacién piiblica, a todas aquellas personas con interés juridico y capacida
para presentar propuestas, en términos de la Ley y del presente Reglamento. { & i

{

Estudio de mercado: A la investigacién, sustentada en informacién proveniente de fuentes
confiables y serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento de
adquisicidn, asi como determinar los precios de referencia que prevalecen en el mercado.

Ley: La Ley de Contratacidn Piblica del Estado de México y Municipios

mediante convocatoria publica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares, tribunales j‘"
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administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio,
< calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.
ot

Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal: Documento generado por la Tesorerfa
Municipal donde se determina que es procedente otorgar la autorizacién presupuestal para la
adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios para las dependencias municipales.

Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal: Documento generado por la Direccién de
Administracién, en el que se solicita la autorizaci6én presupuestal para la adquisicién de bienes
y/o contratacién de servicios para las dependencias municipales.

B Jnay

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios

Requisicién: Es la solicitud de adquisicién de bienes y contratacién de servicios dentro de las
dependencias, se realizardn conforme a las reglas que establezca la Secretaria y deberdn estar
validadas por los titulares de las unidades administrativas de dichas dependencias.

Insumos:

s Plan Anual de Adquisiciones

e Requisicién enviada por el Area Solicitante o Usuaria

e Oficio de Solicitud de Cotizacién a proveedores

e Cotizaciones

e Estudios de Mercado

o Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal generada por la Direccién de
Administracién

o Oficio de autorizacién de Suficiencia Presupuestal emanado de la Tesoreria Municipal

o Bases del Procedimiento y Convocatoria

o Oficio de Invitacién a las diferentes etapas del procedimiento dirigido a los miembros
del Comité

e Oficio dirigido al drea de Comunicacién social dénde se solicita la publicacién de Bases
en medios de comunicacién local y nacional

e Publicacién de Bases del Procedimiento (periddico)

o Orden de Pago de Venta de Bases del Procedimiento

e Comprobante de pago de Bases generado por la Tesoreria Municipal, acompaiiada de la
Constancia de Situacién Fiscal del Oferente que adquirié las Bases del Procedimiento

s Revisién en el Sistema de consulta del Boletin de Empresas Objetadas

o Recepcién de preguntas de Oferente para el acto de Junta de Aclaraciones (por correo
electrénico y a través de oficio)

o Acto de Junta de Aclaraciones

e Acto de Presentacion de propuestas

s Acto de andlisis y dictamen de adjudicacién

e Acto de fallo de adjudicacién
Contrato de adquisicién de bienes o de prestacién de servicios
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(€
4 Resultados:

d La contratacién con el proveedor y/o prestador de servicios bajo la modalidad de Licitacién
= Ptiblica Nacional, para cumplir con el Plan Anual de Adquisiciones de las dependencias de la
' Administracién Municipal.

Politicas:

El procedimiento de Licitacién Publica Nacional Presencial se realizaré en estricto apego a la
Ley de Contratacién Pdblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

La participacién de los oferentes en el procedimiento de Licitacién Piblica Nacional Presencial
requeriré el pago correspondiente de los aprovechamientos aprobados por la Secretaria de
Finanzas del Estado de México.

& W

Desarrollo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

e PUESTO

1  AreaSolicitante o Usuaria Envia a la Direccién de Administracién sus requerimientos de
bienes o servicios a través de una Requisicién de acuerdo con lo
autorizado en el Plan Anual de Adquisiciones.

2  Direccién de Administracién Recibe los requerimientos de bienes o servicios del Area
Solicitante o Usuaria, realiza la revisién y autorizacién de estos
y los turna a la Subdireccién de Recursos Materiales.

3  Subdireccién de Recursos Recibe los requerimientos para su validacién y turna el formato
* Materiales de Requisicién al Departamento de Licitaciones Piblicas.
4  Departamento de . s e : .
Licitaciones Piblicas Recibe el formato de Requisicién autorizado y validado.
S5  Departamento de Envia un oficio de solicitud de cotizacién a los proveedores
Licitaciones Piiblicas inscritos en el padrén (preferentemente) que podrian

proporcionar los bienes o prestar los servicios solicitados.

6  Proveedor / Prestador de

Servicios Recibe el oficio de solicitud de cotizacién.
( 3
7  Proveedor / Prestador de Hacen llegar las cotizaciones a través de oficio Lo m,gﬁlo _— =z |
Servicios electrénico al Departamento de Licitaciones Pubhas l e= i
2 |
8 Departamento de Recibe las cotizaciones enviadas por los Proveedores /
Licitaciones Publicas Prestadores de Servicios. !
P 3 {
9  Departamento de Genera los Estudios de Mercado en razén de las cotizaciones = i
Licitaciones Piblicas recibidas, tomando en cuenta precios ofertados, mareas .y !
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 i

Subdireccion de Recursos
Materiales

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal

Departamento de
Licitaciones Piiblicas

Departamento de
Licitaciones Piiblicas

Departamento de
Licitaciones Piiblicas

Coordinacién de
Comunicacién Social
e Imagen Institucional

Proveedor / Prestador de
Servicios

Departamento de
Licitaciones Publicas

Presidente(a) del Comité de
Adgquisiciones y Servicios /
Secretario(a)  Ejecutivo(a)
del Comité de Adquisiciones
y Servicios
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condiciones de entrega, definiendo el precio promedio de
mercado.

Genera una Solicitud de Suficiencia Presupuestal tomando
como referencia los Estudios de Mercado.

Recibe y analiza y la Solicitud de Suficiencia Presupuestal.

Emite la Autorizacién o la No Autorizacién de la Suficiencia
Presupuestal.

Genera las Bases del Procedimiento y realiza la Convocatoria

Envia por oficio la invitacidn a los integrantes del Comité de
Adquisiciones para los diferentes actos del procedimiento.

Envia oficio a la Coordinacién de Comunicacién Social e Imagen
Institucional con la Convocatoria para su publicacién en los
medios de comunicacién Nacional y Local.

Realiza la publicacién de la Convocatoria en el medio de
comunicacién Nacional y Local (peri6dicos).

Acude a la Subdireccién de Recursos Materiales para obtener
una orden de pago que deberd pagar en las Cajas de la Tesoreria
Municipal y poder adquirir las Bases del procedimiento. En caso
de que nadie acuda a la compra de Bases se declara desierto al
procedimiento.

A través del Sistema de Consulta del Boletin de Empresas
Objetadas verificard que la Persona Fisica o Juridico Colectiva
que adquirié las Bases no se encuentre en el supuesto de no
poder participar en el concurso de Licitacién Piblica por haber
incumplido con las leyes o los contratos que hubieren celebrado
con el Estado o con los Ayuntamientos.

A través de las Bases del procedimiento se marca un calendario
que da lugar a las fechas en las que se llevaran a cabo cada Acto
marcado en la Ley para llevar a cabo una Licitacién, en el Acto
de Junta de Aclaraciones los proveedores pueden enviar al
Convocante todas las dudas que tengan ya sean técnicas o
administrativas, antes de que se lleve a cabo el concurso de
Licitacién, lo haran llegar via correo electrénico y a través de
oficio, se llevard a cabo una Junta de Aclaraciones el dia y hora
marcado en las Bases y se generard un Acta en la que quedara
asentado todas Ias{fgreggmzsyrespuestarquese realizaron, o
en su caso, precisar qu se recibié_ninguna pregunta. Asi

o {
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mismo, la Convocante podrd hacer precisiones a las
Convocatoria y Bases.

20 Presidente(a) del Comité de Posteriormente se llevard a cabo el Acto de Presentacién y
Adgquisiciones y Servicios / Apertura de Propuestas en el que los proveedores acuden y
Secretario(a) Ejecutivo(a) presentan sus propuestas técnica y econdmicg, esta es revisada
del Comité de Adquisiciones de forma cuantitativa por el Comité para verificar que cumple
y Servicios con toda la documentacion requerida y las caracteristicas

establecidas en las Bases del Procedimiento, en caso de no
cumplir con alguna de ellas las propuestas serén desechadas ¥
el participante serd descalificado por lo que no podra pasarala
siguiente etapa del procedimiento.

e b AR FEY
o
b

P sy

21 Comité de Adquisiciones Se presenta al Acto de Analisis y Dictamen de Adjudicacién para
y Servicios larevision cualitativa de las propuestas de los participantes que
: pasaron a esta etapa del procedimiento, una vez que se hace la
revisién de las mismas se declara uno o varios ganadores
tomando en cuenta la calidad, precio y tiempo de entrega, en
caso de que en la revisién exhaustiva alguna de las propuestas
de los participantes no cumpla con lo establecido en las Bases
del Procedimiento, serd desechada y el participante
descalificado.

22 Presidente(a) del Comité de
Adquisiciones y Servicios / Acto de Fallo de Adjudicacién por el que se comunica al
Secretario(a) Ejecutivo(a) participante (s) el resultado del Dictamen de Adjudicacién,
del Comité de Adquisiciones sefialando al ganador(es) y/o en su caso, a los oferentes cuyas

y Servicios propuestas no cumplieron con lo solicitado.
23 Departamento de Elaborar3 el contrato derivado del procedimiento adquisitivo,
Licitaciones Piblicas en atencién a lo dispuesto por el articulo 65 de la Ley de

Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

24 Departamento de Turna al Departamento de Almacén (inicamente para el caso
Licitaciones Piiblicas de adquisicién de bienes) y al Departamento de Seguimiento a
Contratos los siguientes documentos: Requisicion, Solicitud de
suficiencia presupuestal, Autorizacién de suficiencia
presupuestal, Acta de fallo de adjudicacién y Contrato, con la
finalidad de que se inicie el procedimiento de “Entrada de

Almacén” (solo bienes) y “Seguimiento a Contrato”.

25 Departamento de Almacén/ Recibe la documentacién para llevar a cabo los actos a los que
Departamento de haya lugar.
Seguimiento a Contratos
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Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/0O CONTRATACION DE SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE INVITACION RESTRINGIDA

Objetivo:

Realizar la adquisicién de bienes y/o la contratacién de servicios requeridos por las diferentes
dependencias de la administracién publica municipal en su calidad de Area Usuaria o
Solicitante, para la realizacién de sus actividades sustanciales en beneficio de la poblacién,
mediante la modalidad de Invitacién Restringida; por el que se aseguren las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias
pertinentes.

AT

Referencias:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México: Titulo Sexto “De la
Administracién y Vigilancia de los Recursos Publicos”, Articulo 129, vigente.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México vigente

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: Titulo
Segundo “De los Procedimientos de Contratacién”, Articulo 35, Capitulo Tercero “De la
Licitacién Publica”, Articulo 53 al 56; vigente.

e Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios: Capitulo Sexto “de
los procedimientos de adquisicidon” Seccién Primera “Disposiciones Generales” Articulo
26, 28. Seccion Cuarta “De La Invitacion Restringida” Articulos: 44 al 47; vigente.

e Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios:
Titulo Sexto, Capitulo Primero “De la Invitacién Restringida”, Seccién Primera; Articulo:
90; vigente.

e Bando Municipal 2025: Capitulo VIII “De la Direccién de Administracién”; Articulo: 64
vigente.

e Reglamento Orgdnico de la Administracién Piblica del Ayuntamiento de
Cuautitlan, Estado de México: Titulo Sexto, Capitulo Cuarto, Seccién I, Articulo 8.15

vigente.

e Las demds que sefialen las disposiciones legales aplicables.
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Definiciones:

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

Acto de Andlisis y Dictamen de Adjudicacién: Evento calendarizado en las Bases, en la que
se redne el Comité para la revisién cualitativa de las propuestas presentadas por los
participantes que cumplieron con la etapa del Acto de Presentacién y Apertura de Propuestas,
asi mismo, dictamina el resultado de dicho andlisis precisando al oferente(s) adjudicado(s) o en
su caso, dejando nota que ninguna de las propuestas cumplié con lo solicitado en Bases.

7
2
)

Acto de Fallo de Adjudicacién: Evento calendarizado en las Bases del procedimiento de
adquisicién y/o contratacién, mediante el que se comunica al participante(s) el resultado de las
propuestas derivado del andlisis y dictamen por parte del Comité.

Acto de Junta de Aclaraciones: Evento calendarizado en las Bases, en el cual los proveedores
reciben respuesta a sus aclaraciones en el orden administrativo y/o técnico sobre cuestiones
referidas a las Bases, asi mismo, en este acto la Convocante puede hacer modificaciones y
precisiones a las Bases y Convocatoria.

Acto de Presentacién de Propuestas: Evento calendarizado en las Bases, en el cual los
proveedores acuden y presentan sus propuestas técnicay econémica, mismas que son revisadas
por el Comité de manera cuantitativa para verificar que se cumple con la documentacién
requerida en las Bases, en caso de no cumplir con alguna de ellas las propuestas serén
desechadas y el participante serd descalificado, aquellas que cumplan podrén pasar al Acto de
Andlisis y Dictamen de Adjudicacién.

Area Solicitante: La Dependencia dentro de la estructura organica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Area Usuaria: La Direccién dentro de la estructura organica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
para el periodo 2025-2027.

Convocatoria piiblica: Documento piiblico por el que la convocante llama a participar en un
procedimiento de licitacién péblica, a todas aquellas personas con interés juridico y capaada g
para presentar propuestas, en términos de la Ley y del presente Reglamento. Y

Estudio de mercado: A la investigacién, sustentada en informacién proveniente de fuentes
confiables y serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento de
adquisicién, asi como determinar los precios de referencia que prevalecen en el mercado.

Ley: La Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Licitacién Piblica Nacional: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacién de servicio

mediante convocatoria piblica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares, tribunal
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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& administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.
£
e Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal: Documento generado por la Tesoreria
p P g P

Municipal donde se determina que es procedente otorgar la autorizacién presupuestal para la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios para las dependencias municipales.

;'I] Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal: Documento generado por la Direccién de
§ Administracién, en el que se solicita la autorizacion presupuestal para la adquisicién de bienes
> y/o contratacién de servicios para las dependencias municipales.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

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

Insumos:

e Plan Anual de Adquisiciones

e Requisicién enviada por el Area Solicitante o Usuaria

e Oficio de Invitacién a participar en el procedimiento de Invitacién Restringida

e Oficio de Solicitud de Cotizacién a proveedores

e (Cotizaciones

e Estudios de Mercado

o Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal generada por la Direccién de
Administracién

e Oficio de autorizacién de Suficiencia Presupuestal emanado de la Tesorerfa Municipal

e Bases del Procedimiento

o Oficio de Invitacidn a las diferentes etapas del procedimiento dirigido a los miembros
del Comité

e Orden de Pago de Venta de Bases del Procedimiento

e Comprobante de pago de Bases generado por la Tesoreria Municipal, acompafiada de la
Constancia de Situacién Fiscal del Oferente que adquirid las Bases del Procedimiento

e Revision en el Sistema de consulta del Boletin de Empresas Objetadas

e Recepcién de preguntas de Oferentes para el acto de Junta de Aclaraciones (por correo
electrénico y a través de oficio)

e Acto de Junta de Aclaraciones

e Acto de Presentacién de propuestas

e Acto de andlisis y dictamen de adjudicacién

e Acto de fallo de adjudicacién

¢ Contrato de adquisicién de bienes o de prestacién de servicios [ =

g
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g Resultados:

La contratacién con el proveedor y/o prestador de servicios mediante la modalidad de
> | Invitacién Restringida para cumplir con el plan anual de adquisiciones de las dependencias de
% la Administracién Municipal.
Politicas:

El procedimiento de Invitacién Restringida se realizard en estricto apego a la Ley de
Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

La participacién de los oferentes en el procedimiento de Invitacién Restringida requerira el
pago correspondiente de los aprovechamientos aprobados por la Secretaria de Finanzas del

Estado de México.
Desarrollo:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1  Area Solicitante o Usuaria Envia a la Direccién de Administracién sus requerimientos de

bienes o servicios a través de una Requisicién de acuerdo conlo
autorizado en el Plan Anual de Adquisiciones.

2 Direccién de Administracién Recibe los requerimientos de bienes o servicios del Area
Solicitante o Usuaria, realiza la revisién y autorizacién de estos
y los turna a la Subdireccién de Recursos Materiales.
3  Subdireccion de Recursos Recibe los requerimientos para su validacién y turna el formato
Materiales de Requisicién al Departamento de Licitaciones Publicas.
4  Departamento de . o s 3 A
Fihacioncs Biblicas Recibe el formato de Requisicién autorizado y validado.
5 Departamento de Envia un oficio de solicitud de cotizacién a los proveedores
Licitaciones Piiblicas inscritos en el padrén (preferentemente) que podrian
proporcionar los bienes o prestar los servicios solicitados.
6 Proveedor /Prestadorde
Servicios Recibe el oficio de solicitud de cotizacién.
7  Proveedor / Prestador de Hacen llegar las cotizaciones a través de oficio o medio
Servicios electrénico al Departamento de Licitaciones Publicas.
8 Departamento de Recibe las cotizaciones enviad ‘
Licitaciones Piiblicas Prestadores de Servicios.
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& 9  Departamento de Genera los Estudios de Mercado en razén de las cotizaciones
Licitaciones Piiblicas recibidas, tomando en cuenta precios ofertados, marcas y

4 condiciones de entrega, definiendo el precio promedio de

= mercado.

. 10 Subdireccion de Recursos Genera una Solicitud de Suficiencia Presupuestal tomando

j Materiales como referencia los Estudios de Mercado.

%1 11 Tesoreria Municipal Recibe y analiza la Solicitud de Suficiencia Presupuestal.

2 12 Tesoreria Municipal Emite la Autorizacién o la No Autorizacién de la Suficiencia

i Presupuestal.

13 Departamento de

Licitaciones Piblicas Genera las Bases del Procedimiento.

14 Departamento de Envia por oficio la invitacién a los integrantes del Comité de
Licitaciones Piblicas Adquisiciones para los diferentes actos del procedimiento.

15 Departamento de Envia las invitaciones para participar en el procedimiento a
Licitaciones Publicas cuando menos 3 Proveedores / Prestadores de Servicios.

16 Proveedor / Prestador de Acude 2 la Subdireccién de Recursos Materiales para obtener
Servicios una orden de pago que debera pagar en las Cajas de la Tesoreria
Municipal y poder adquirir las Bases del procedimiento. En caso

de que nadie acuda a la compra de Bases se declara desierto al

procedimiento.
17 Departamento de A través del Sistema de Consulta del Boletin de Empresas
Licitaciones Publicas Objetadas verificard que la Persona Fisica o Juridico Colectiva

que adquirié las Bases no se encuentre en el supuesto de no
poder participar en el concurso de Licitacién Publica por haber
incumplido con las leyes o los contratos que hubieren celebrado
con el Estado o con los Ayuntamientos.

18 Presidente(a) del Comité de A través delas Bases del procedimiento se marca un calendario
Adquisiciones y Servicios / que dalugar alas fechas en las que se llevaran a cabo cada Acto
Secretario(a)  Ejecutivo(a) marcado en la Ley para llevar a cabo una Licitacién, en el Acto
del Comité de Adquisiciones de Junta de Aclaraciones los proveedores pueden enviar al
y Servicios Convocante todas las dudas que tengan ya sean técnicas o

administrativas, antes de que se lleve a cabo el concurso de
Licitacién, lo haran llegar via correo electrénico y a través de
oficio, se llevaré a cabo una Junta de Aclaraciones el dia y hora
marcado en las Bases y se generara un Acta en la que quedara
asentado todas las preguntas y respuestas que se realizaron, o
en su caso, precisar que no se recibié ninguna pregunta. Asi
mismo, la Convocante podra f@éﬁ- Jprecisiones a5,
Convocatoria y Bases. ; %}f‘; = : :
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19 Presidente(a) del Comité de
Adgquisiciones y Servicios /
Secretario(a)  Ejecutivo(a)

y Servicios

20 Comité de Adquisiciones
y Servicios

Presidente(a) del Comité de

21 Adgquisiciones y Servicios /
Secretario(a) Ejecutivo(a)
del Comité de Adquisiciones
y Servicios

22 Departamento de
Licitaciones Piiblicas

23 Departamento de
Licitaciones Piiblicas

24 Departamento de Almacén/
Departamento de
Seguimiento a Contratos

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Posteriormente se llevara a cabo el Acto de Presentacién y
Apertura de Propuestas en el que los proveedores acuden y
presentan sus propuestas técnica y econémica, esta es revisada
del Comité de Adquisiciones de forma cuantitativa por el Comité para verificar que cumple

con toda la documentacién requerida y las caracteristicas
establecidas en las Bases del Procedimiento, en caso de no
cumplir con alguna de ellas las propuestas serdn desechadas y
el participante seré descalificado por lo que no podré pasar ala
siguiente etapa del procedimiento.

Se presenta al Acto de Andlisis y Dictamen de Adjudicaci6n para
larevisién cualitativa de las propuestas de los participantes que
pasaron a esta etapa del procedimiento, una vez que se hace la
revisién de las mismas se declara uno o varios ganadores
tomando en cuenta la calidad, precio y tiempo de entrega, en
caso de que en la revisién exhaustiva alguna de las propuestas
de los participantes no cumpla con lo establecido en las Bases
del Procedimiento, serd desechada y el participante
descalificado.

Acto de Fallo de Adjudicacién por el que se comunica al
participante (s) el resultado del Dictamen de Adjudicacién,
sefialando al ganador(es) y/o en su caso, a los oferentes cuyas
propuestas no cumplieron con lo solicitado.

Elaborara el contrato derivado del procedimiento adquisitivo,
en atencién a lo dispuesto por el articulo 65 de la Ley de
Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

Turna al Departamento de Almacén ((inicamente para el caso
de adquisicién de bienes) y al Departamento de Seguimiento a
Contratos los siguientes documentos: Requisicién, Solicitud de
suficiencia presupuestal, Autorizacién de suficiencia
presupuestal, Acta de fallo de adjudicacién y Contrato, con la
finalidad de que se inicie el procedimiento de “Entrada de
Almacén” (solo bienes) y “Seguimiento a Contrato”.

Recibe la documentacién para llevar a cabo los actos a los que
haya lugar.

Pégina 242
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Procedimiento:

ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

RS

Objetivo:

Realizar la adquisicién de bienes y/o la contratacién de servicios requeridos por las diferentes
dependencias de la administracién publica Municipal en su calidad de Area Usuaria o
Solicitante, para la realizacién de sus actividades sustanciales en beneficio de la poblacién,
mediante la modalidad de Adjudicacién Directa; por el que se aseguren las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.

g T

Referencias:

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México: Titulo Sexto “De la
Administracién y Vigilancia de los Recursos Piiblicos”, Articulo 129, vigente.

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México vigente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: Titulo
Segundo “De los Procedimientos de Contratacién”, Articulo 35, Capitulo Cuarto “De las
Excepciones a la Licitacién Piblica’, Articulo 53 al 64; vigente.

o Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios: Capitulo Sexto “de
los procedimientos de adquisicién” Seccién Primera “Disposiciones Generales”; Seccién
Tercera “De Las Excepciones a la Licitacién Pdblica” Articulo 43; Seccién Quinta “De La
Adjudicacién Directa” Articulos: 48 al 50; vigente.

o Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios:
Titulo Sexto, Capitulo Segundo “De Las Excepciones a la Licitacién Publica’, Seccién
Segunda; Articulos: 91 al 95; vigente.

o Bando Municipal 2025: Capitulo VIII “De la Direccién de Administracién”; Articulo:
64 vigente.

o Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Ayuntamiento de
Cuautitldn, Estado de México: Titulo Sexto, Capitulo Cuarto, Seccién I, Articulo 8.15
vigente.

o Las demds que sefialen las disposiciones legales aplicables.
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Definiciones:

Bases: Documento piiblico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del
procedimiento para la adquisicién, enajenacién o el arrendamiento de bienes y la contratacién
de servicios.

Acto de Andlisis y Dictamen de Adjudicacién: Evento calendarizado en las Bases, en la que
se retne el Comité para la revisién cualitativa de las propuestas presentadas por los
participantes que cumplieron con la etapa del Acto de Presentacién y Apertura de Propuestas,
asimismo, dictamina el resultado de dicho andlisis precisando al oferente(s) adjudicado(s) o en
su caso, dejando nota que ninguna de las propuestas cumplié con lo solicitado en Bases.

- Acto de Fallo de Adjudicacién: Evento calendarizado en las Bases del procedimiento de
adquisicién y/o contratacién, mediante el que se comunica al participante(s) el resultado de las
propuestas derivado del andlisis y dictamen por parte del Comité. :

Acto de Junta de Aclaraciones: Evento calendarizado en las Bases, en €l cual los proveedores
reciben respuesta a sus aclaraciones en el orden administrativo y/o técnico sobre cuestiones
referidas a las Bases, asi mismo, en este acto la Convocante puede hacer modificaciones y
precisiones a las Bases y Convocatoria.

Acto de Presentacién de Propuestas: Evento calendarizado en las Bases, en el cual los
proveedores acuden y presentan sus propuestas técnica y econémica, mismas que son revisadas
por el Comité de manera cuantitativa para verificar que se cumple con la documentacién
requerida en las Bases, en caso de no cumplir con alguna de ellas las propuestas serdn
desechadas y el participante serd descalificado, aquellas que cumplan podran pasar al Acto de
Andlisis y Dictamen de Adjudicacién.

Area Solicitante: La Dependencia dentro de la estructura organica del Mumapxo de Cuautitlan,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Area Usuaria: La Direccién dentro de la estructura orgdnica del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de Cuautitldn, Estado de México
para el periodo 2025-2027.

Convocatoria piiblica: Documento piiblico por el que la convocante llama a participar en un
procedimiento de licitacién piiblica, a todas aquellas personas con interés juridico y capacxdad
para presentar propuestas, en términos de la Ley y del presente Reglamento.

Estudio de mercado: A la investigacién, sustentada en informacién proveniente de fuentes
confiables y serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento ¢ de G
adquisicién, asi como determinar los precios de referencia que prevalecen en el mercado.

Ley: La Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios
Licitacién Piiblica Nacional: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacién de servicio

mediante convocatoria piiblica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares, tribunales
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& administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demds circunstancias pertinentes.
4 Oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal: Documento generado por la Tesoreria
Jaes Municipal donde se determina que es procedente otorgar la autorizacién presupuestal para la
]
!

adquisicién de bienes y/o contratacién de servicios para las dependencias municipales.

Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal: Documento generado por la Direccién de
Administracién, en el que se solicita la autorizacién presupuestal para la adquisicion de bienes
y/o contratacién de servicios para las dependencias municipales.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios

Requisicién: Es la solicitud de adquisicién de bienes y contratacién de servicios dentro de las
dependencias, se realizarén conforme a las reglas que establezca la Secretaria y deberdn estar
validadas por los titulares de las unidades administrativas de dichas dependencias.

P Jere

Insumos:

o Plan Anual de Adquisiciones

o Requisicién enviada por el Area Solicitante o Usuaria

o Oficio de Solicitud de Cotizacién a proveedores

e Cotizaciones

s Estudios de Mercado

e Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal generada por la Direccién de
Administracién

o Oficio de autorizacién de Suficiencia Presupuestal emanado de la Tesoreria Municipal

e Bases del Procedimiento

o Oficio de Invitacién a las diferentes etapas del procedimiento dirigido a los miembros
del Comité

o Revisién en el Sistema de consulta del Boletin de Empresas Objetadas

o Recepcién de preguntas de Oferentes para el acto de Junta de Aclaraciones (por correo
electrénico y a través de oficio)

o Acto de Junta de Aclaraciones

o Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas

o Acto de Andlisis y Dictamen de Adjudicacién

o Acto de Fallo de Adjudicacién

o Contrato de adquisicién de bienes o de prestacién de servicios

Resultados:

La contratacién con el proveedor y/o prestador de servicios mediante la modalidad de
Adjudicacién Directa para cumplir con el plan anual de adquisiciones de la.f,flép hdencias de la

Administracién Municipal.
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C Politicas:
El procedimiento de Adjudicacidn Directa se realizard en apego a la Ley de Contratacién Piblica
< del Estado de México y Municipios y su Reglamento.
&
f °
Desarrollo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO Sl

No.

1 Area Solicitante o Usuaria Envia a la Direccién de Administracién sus requerimientos de
bienes o servicios a través de una Requisicién de acuerdo con lo
autorizado en el Plan Anual de Adquisiciones.

LT

2  Direccién de Administracién Recibe los requerimientos de bienes o servicios del Area
Solicitante o Usuaria, realiza la revisién y autorizacién de estos
y los turna a la Subdireccién de Recursos Materiales.

3 Subdireccién de Recursos Recibe Jos requerimientos para su validacién y turna el formato
Materiales de Requisicién al Departamento de Licitaciones Piiblicas.

4  Departamento de . o . .
Licitaciones Piblicas Recibe el formato de Requisicion autorizado y validado.

5 Departamento de Envia un oficio de solicitud de cotizacién a los proveedores
Licitaciones Piiblicas inscritos en el padrén (preferentemente) que podrian

proporcionar los bienes o prestar los servicios solicitados.

6  Proveedor / Prestador de
Servicios Recibe el oficio de solicitud de cotizacién.

7  Proveedor / Prestador de Hacen llegar las cotizaciones a través de oficio o medio

Servicios electrénico al Departamento de Licitaciones Publicas.
8  Departamento de Recibe las cotizaciones enviadas por los Proveedores /
Licitaciones Piblicas Prestadores de Servicios.
9  Departamento de Genera los Estudios de Mercado en razén de las cotizaciones
Licitaciones Piiblicas recibidas, tomando en cuenta precios ofertados, marcas y
condiciones de entrega, definiendo el precio promedio de
mercado.

10 Subdireccién de Recursos Genera una Solicitud de Suficiencia Presupuestal tomando

Materiales como referencia los Estudios de Mercado.
11 Tesoreria Municipal Recibe y analiza la Solicitud de Suficiencia Presupuestal.
12 Tesoreria Municipal Emite la Autoriza&én o m de la Suficiencia

Presupuestal | !
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= fi?:li,ta . On::;(:ig; s Genera las Bases del Procedimiento y las envia al proveedor con
4 mejores condiciones de acuerdo con el estudio de mercado.
=
B 14 Proveedor / Prestador de k B

Servicios Recibe las Bases del Procedimiento.

ﬁ-l 15 Departamento de Envia por oficio la invitacion a los integrantes del Comité de
«; Licitaciones Publicas Adquisiciones para los diferentes actos del procedimiento.
=0 16 Departamento de A través del Sistema de Consulta del Boletin de Empresas
l Licitaciones Piiblicas Objetadas verificara que la Persona Fisica o Juridico Colectivaa

la que le fueron enviadas las Bases no se encuentre en el
supuesto de no poder participar en el concurso de Licitacién
Piblica por haber incumplido con las leyes o los contratos que
hubieren celebrado con el Estado o con los Ayuntamientos.

17 Presidente(a) del Comité de A través de las Bases del procedimiento se marca un calendario
Adgquisiciones y Servicios / que dalugar a las fechas en las que se llevaran a cabo cada Acto
Secretario(a) Ejecutivo(a) marcado en la Ley para llevar a cabo una Licitacidn, en el Acto
del Comité de Adquisiciones de Junta de Aclaraciones los proveedores pueden enviar al
y Servicios Convocante todas las dudas que tengan ya sean técnicas o

administrativas, antes de que se lleve a cabo el concurso de
Licitacién, lo harén llegar via correo electrénico y a través de
oficio, se llevara a cabo una Junta de Aclaraciones el dia y hora
marcado en las Bases y se generard un Acta en la que quedara
asentado todas las preguntas y respuestas que se realizaron, o
en su caso, precisar que no se recibié ninguna pregunta. Asi
mismo, la Convocante podrd hacer precisiones a las
Convocatoria y Bases.

18 Presidente(a) del Comité de Posteriormente se llevard a cabo el Acto de Presentacién y
Adquisiciones y Servicios / Aperturade Propuestas en el que el proveedoracude y presenta
Secretario(a) Ejecutivo(a) sus propuestas técnica y econdmica, esta es revisada de forma
del Comité de Adquisiciones cuantitativa por el Comité para verificar que cumple con todala
y Servicios documentacién requerida y las caracteristicas establecidas en

las Bases del Procedimiento, en caso de no cumplir con alguna
de ellas las propuestas serdn desechadas y el participante serd
descalificado por lo que no podra pasar a la siguiente etapa del

procedimiento.
19 Comité de Adqi.u'siciones Se presenta al Acto de Andlisis y Dictamen de Adjudicacién para
y Servicios la revision cualitativa de las propuestas del participante que

pasé a esta etapa del procedimiento, una vez que se hace la
revisién de las mismas se declara al ganador tomando en cuenta
la calidad, precio y tiempo de entrega, en caso de que en la
revisién exhaustiva las propuestas del participante no cumplan
con lo establecido”én -las Bases del Procedimiento, serd
desechada y el participante descalificados o |
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Adgquisiciones y Servicios /
Secretario(a) Ejecutivo(a)
del Comité de Adquisiciones
y Servicios

Departamento de
Licitaciones Publicas

Departamento de
Licitaciones Piblicas

Departamento de Almacén/
Departamento de
Seguimiento a Contratos
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Acto de Fallo de Adjudicacion por el que se comunica al
participante el resultado del Dictamen de Adjudicacién,
sefialando al ganador y/o en su caso, al oferente cuyas
propuestas no cumplieron con lo solicitado.

Elaborara el contrato derivado del procedimiento adquisitivo,
en atencién a lo dispuesto por el articulo 65 de la Ley de
Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

Turna al Departamento de Almacén (linicamente para el caso
de adquisicién de bienes) y al Departamento de Seguimiento a
Contratos los siguientes documentos: Requisicion, Solicitud de
suficiencia presupuestal, Autorizacién de suficiencia
presupuestal, Acta de fallo de adjudicacién y Contrato, con la
finalidad de que se inicie el procedimiento de “Entrada de
Almacén” (solo bienes) y “Seguimiento a Contrato”.

Recibe la documentacién para llevar a cabo los actos a los que
haya lugar.
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%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS

Procedimiento:
ADQUISICION DE BIENES Y/0 CONTRATACION DE SERVICIOS BAJO LA
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

Objetivo:

Instaurar los mecanismos para adquirir o contratar bienes o servicios que requieren las
distintas dreas de la Administracién Municipal vigente para el cumplimiento eficiente y eficaz
de sus funciones y actividades mediante el procedimiento de adjudicacién directa en el cual se
designa al Proveedor o Prestador de Servicios, con base en las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

Referencias:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México: Titulo Sexto “De la
Administracién y Vigilancia de los Recursos Piblicos”, Articulo 129; vigente.

e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México vigente.

o Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios. Capitulo Sexto,
Seccién Tercera “De las Excepciones a la Licitacién pidblica’, Articulo 43. Gaceta del
Gobierno de 03 de mayo de 2013.

° Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios. Capitulo Sexto,
Seccién Quinta “De la Adjudicacién Directa’, Articulo 48, 49 y 50. Gaceta del Gobierno
el 03 de mayo de 2013; vigente.

o Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Segundo, Seccién Segunda, “De la Adjudicacién Directa”, Articulo 91, 92, 93, 94
y 95; vigente.

e Bando Municipal 2025: Capitulo VIII “De la Direccién de Administracién”: Articulo:64———-——
vigente. [

e Las demds que sefialen las disposiciones legales aplicables.




#2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Definiciones:

Adjudicacién Directa: Procedimiento excepcional en el que la dependencia designa
directamente al proveedor, basindose en las mejores condiciones de precio, calidad,
oportunidad y demés criterios relevantes.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebra contratos para suministrar bienes.

Prestador de Servicios: Persona fisica 0 moral que celebra contratos para suministrar
servicios.

q
2
B

Requisicién: Solicitud formal de adquisicién validada por la unidad administrativa
correspondiente, conforme a las reglas establecidas por la Secretaria.

Area Usuaria. - La Direccién dentro de la estructura organica del Municipio de Cuautitln,
Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Requisicién: Es la solicitud de adquisicién de bienes y contratacién de servicios dentro de las
dependencias y deberan estar validadas por los titulares de las unidades administrativas de
dichas dependencias.

Area Solicitante. - La Dependencia dentro de la estructura organica del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México que requiere los bienes y/o servicios.

Plan Anual de Adquisiciones: Control mediante el cual se planifica la Adquisicién y/o
Contratacién de Bienes y/o Servicios durante un afio.

Catzlogo de Proveedores y Proveedoras: Relacién de Personas Fisicas o Morales que brindan
Bienes y/o Servicios.

Insumos:

o Plan Anual de Adquisiciones

e Requisicién enviada por el Area Solicitante o Usuaria

e Oficio de Solicitud de Cotizacién a proveedores

e Cotizaciones

e Estudios de Mercado

s Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal generada por la Direccién de
Administracién

e Oficio de autorizacién de Suficiencia Presupuestal emanado de la Tesoreria Municipal.

Resultado:

La contratacién con el proveedor y/o prestador de servicios mediante el Procedimiento de
Adjudicacién Directa, para cumplir con el plan anual de adqaisiciones de las dependencias de

la Administracién Municipal. i
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2025, AFoc municinalde Carrillo Puert

Politicas:

o5 = Las requisiciones se hacen por concepto y separando de acuerdo 2l tipo de bien, servicio o
arrendamiento solicitdindolo con 10 dias de anticipacién; de lo contrario se cancelaré de forma
inmediata.

Desarrollo:
No Unidad Administrativa / Puesto Actividad

El Area Solicitante o Usuaria envia a la Direccién de
Administracién sus requerimientos de bienes o servicios a

1 Area Solicitante y/o Usuaria través de una Requisicién en la que detalla los insumos que
necesita para dar cumplimiento a lo establecido en el Plan
Anual de Adquisiciones.

B ey

Recibe, Autoriza y turna formato de requisicién a la
2 Direccién de Administracién - 7 8 =
Subdireccién de Recursos Materiales.

Recibe, valida y turna formato de requisicién
Departamento de Adjudicaciones Directas para inicio de
procedimiento.

Subdireccién de Recursos
3 Materiales.

Departamento de Adjudicaciones

4 . Recibe formato de requisicién autorizado y validado
Directas.
Envia solicitud de cotizaciéon a los proveedores y/o
5 Departamento de Adjudicaciones prestadores de servicios inscritos en el padrén que
Directas. podrian proporcionar los bienes o prestar los servicios
solicitados.
6 Proveedor y/o Prestador de Los proveedores y/o prestadores de servicios reciben
servicios solicitud de cotizacion.
Los proveedores y/o prestadores de servicios hacen llegar
Proveedor y/o Prestador de p L y/op , i o
7 . las cotizaciones a través de oficio al Departamento de
servicios 5w :
Adjudicaciones Directas.
D Adiudicaci
s ?pammento de Adjudicaciones T —
Directas.
- ) i | 8%
El Departamento de Adjudicaciones Directas gene]ra los
Departamento de Adjudicaciones Estudios de Mercado en razén de las cotizaciofies>

9 =
Directas. recibidas, tomando en cuenta precios ofertados, marcasy

condiciones de entrega. 23
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25, Afio municipal de Livia Carriio Puerto

Unidad Administrativa / Puesto Actividad

Subdireccién de Recursos Realizan la solicitud de Suficiencia Presupuestal y envia a
Materiales. la Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal Recibe y analiza solicitud de suficiencia presupuestal
Tesoreria Municipal Autoriza Suficiencia Presupuestal.

Elabora Andlisis y Evaluacién de Cotizaciones para
Adjudicacién de Bienes y/o Servicios mediante la
modalidad de Contrato Pedido.

Departamento de Adjudicaciones
Directas

Elabora Contrato Pedido y entrega copia al Departamento

D Toeer g
°p i de Almacén Y copia del Expediente y original de Contrato

Directas

al Departamento de Seguimiento a contratos.

Presenta y entrega Fianza de Cumplimiento y Vicios
Proveedor y/o Prestador de Ocultos al Departamento de Adjudicaciones Directas de
servicios todos aquellos contratos que en su subtotal rebasen las

2,000 Unidad de Medida y Actualizacién en México.

Departamento de Adjudicaciones
Directas

Recibe Fianzas

Envia copia del expediente al Departamento de
Seguimiento a contratos.

Requisicién

Cotizaciones

Estudio de mercado

Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Suficiencia Presupuestal

Anélisis de Adjudicacién

Contrato pedido

Fianzas

Departamento de Adjudicaciones
Directas

0N oy on it Y. 1R

Departamento de Almacén Recibe Copia de Contrato para recepcién de Bienes

Departamento de Seguimiento a

Recibe E: iente para tramite de pago
contratos. Epedl P Pag
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%2025. Bicentenario de lavida mumapalen el Estado de Mexn:o”

25, Afio municipal de Elvia Cs Pusz

DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Procedimiento:

ENTRADA DE ALMACEN

Objetivo:

Garantizar que los bienes recibidos cumplan con las especificaciones contratadas.

;
.
b

Referencias:
Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios. Articulo 70.
Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Piiblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025. Seccién Segunda, Tomo: CCXIX No. 6; Capitulo I, 1.6
“Politicas de Registro”, apartados B5 y C1.

Reglamento Orgénico del Municipio de Cuautitldn México 2025-2027. Capitulo Cuarto, Seccién
L

Bando Municipal 2025 de Cuautitlén México, Capitulo VIII “De la Direccién de Administracién”;
Articulo: 64

Definiciones:

s Almacén: Espacio fisico que sirve de resguardo para bienes de cualquier tipo, desde su
ingreso, conservacion, hasta su entrega.

s Area solicitante: Dependencia solicitante del bien o los bienes.

e Bienes: Aquellos objetos que permiten la realizacién de una actividad, con utilidad para
una dependencia o personal, que tiene como funcién la satisfaccién de una necesidad.

o Contrato: Acuerdo con sustento legal, especificamente con la finalidad de determinar™"
las condiciones, las politicas, obligaciones y responsabilidades a las que se compromete ad
tanto la Administracién Piblica como el Proveedor sobre la entrega de algiin bien o la
prestacion de un servicio.

e Coordinacién Patrimonial: Dependencia que se encarga del resguardo del conjunto de
bienes muebles e inmuebles piiblicos propios del Municipio. i

e Proveedor: Persona o empresa que se encarga del suministro de bienes o servicios =
necesarios a otra 4rea con la finalidad de cumplir con la satisfaccién de una necesidad:
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& El Departamento de Almacén deberd realizar los vales de entrada correspondientes.

El Departamento de Almacén deberd recabar las firmas y sellos correspondientes que avalen el
-4 ingreso de los bienes al Departamento, siendo el caso de la Subdireccién de Recursos Materiales
o y de la Direccién de Administracién, sin dejar de lado a la Coordinacién Patrimonial caso de

PERIODICO OFICIAL

tratarse de un bien inventariable.

Desarrollo:

Gaceta Municipal

B nnzy

No.

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Direccién de Administracion

Recibe un oficio en el que se hace un
requerimiento de bienes proveniente de
alguna de las diversas Dependencias que
conforman la Administracién Municipal
y la remite 2 la Subdireccién de Recursos
Materiales.

Subdireccién de Recursos Materiales

La Subdireccién remite dicha solicitud de
bienes al Departamento de Almacén para
saber de la existencia o no del bien.

Departamento de Almacén

Si existe el bien o bienes requeridos,
estos son entregados directamente a la
dependencia solicitante. Si no hay en
existencia, la requisicién es devueltaa la
Subdireccién para su autorizacién y su
debido proceso de adquisicién.

Departamentos de Adjudicaciones
Directas y de Licitaciones Publicas

Los Departamentos inician el proceso de
contratacién para la compra del bien o
bienes solicitados, y estos a su vez
remiten al Departamento de Almacén la
requisicién y el contrato
correspondiente.

Departamento de Almacén

Contacta al proveedor para verificar la
entrega de los bienes correspondientes,
siendo necesaria la remisién al contrato,
puesto que es el documento que indica la
fecha y lugar de entrega, conforme a lo
solicitado parala debida recepcién delos

bienes.
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| ©2025. Bicentenario de la vida mumcnpal en el Estado de MEXICO”

o Requisicién: Documento en el que se plasma las necesidades y requerimientos de las
4 diversas dependencias de la Administracién Piblica, en el que se describen
ok especificamente los bienes a solicitar
o Vale de Entrada: Documento que avala y registra el ingreso de bienes al Almacén.

Insumos:

e Contrato: Documento generado por los Departamentos de Adjudicaciones Directas y
Licitaciones Ptiblicas en el que se estipulan las caracteristicas de los bienes a recibir, el
periodo y lugar de entrega, asi como el proveedor que los suministrard.

s Requisicién: Formato utilizado por las diversas dependencias que conforman la
Administracién Municipal para solicitar bienes o servicios que ocupan para el
cumplimiento de sus actividades y objetivos. Para el Departamento de Almacén es un
documento necesario para la generacién de los Vales, asi como de conocimiento para la
entrega de bienes al drea que lo solicita.

L LT

Resultados:
Larecepcién de bienes se realiza de forma adecuada y 6ptima.

El control de las existencias del almacén trabaja de manera ordenada y continua.

Politicas:

El almacén deberd informar si tiene en existencia o no los diversos bienes requeridos
directamente 2 la Subdireccién de Recursos Materiales, o en su caso a los Departamentos de
Adjudicaciones Directas y al Departamento de Licitaciones Publicas.

El almacén funcionara solamente como 4rea de paso para los bienes solicitados.

La recepcién de bienes deber ser avalada por la Direccién de Administraciény la Subdireccién
de Recursos Materiales.

El Departamento verificard que el bien o bienes sean los solicitados y cumplan con las
caracteristicas requeridas previamente en la requisicién y en el contrato.

El Departamento de Almacén revisard que el bien ingresado este en éptimas condmones y
permita cumplir con las actividades de las dreas usuarias.

El Departamento de Almacén deberd notificar (si es el caso, previo a una revisién del tipo de
bien que ingresé) a la Coordinacién Patrimonial para su debido levantamiento.

cualquier anomalia encontrada al momento de recibir los bienes solicitados.
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H & OF e 2
e %2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” S C‘,la‘mtlal‘
"2025, Afic maumicipal de Elvia Carrilio Puerto s "—‘;;2;3;;-:—»1—1
€
Recibe los bienes solicitados y realiza la
, debida revisién de los mismos contra
<4 6.1 Departamento de Almacén
s = contrato
s
'

En el caso de que los bienes ingresados
no cumplan con las especificaciones
solicitadas notifica a la Subdireccién de
Recursos Materiales, para su evaluacién.
Si es el caso, se realiza un cambio
solicitado por la Subdireccién al
proveedor o se realiza un convenio

6.21 Departamento de Almacén

B oy

6.22 Departamento de Almacén

modificatorio
6 En el caso de que cumpla con lo
6.3 Departamento de Almacén contratado se reciben los bienes
solicitados.

Sienlarevisién del bien se identifica que
se trata de un bien inventariable, se
notifica  mediante oficio a la
Coordinacién Patrimonial del ingreso de

GAL Samhictin SR dicho bien inventariable para la

Departamento de Almacén

realizacién del levantamiento
correspondiente y firme el Vale de
Entrada Patrimonial.

En el caso de que sea un bien que no se
considere como inventariable,
7 Departamento de Almacén unicamente se procede a su resguardo
provisional y se elaboran los Vales de
Entrada correspondientes
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h “2025. Bl:entenano dela wda mumapal en el Estado de Mexlco”
€
4 Formatos e instructivos:
g Vale de Entrada
o
‘ Anexo 1
S itla
g 3 = DVEE REEC & _Sil _ _iSE7
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e Numero de requisicion: Nomenclatura correspondiente que se encuentra en la
requisicién (ejemplo: APAS-REQ-001-2025)

e Nimero de contrato: Nomenclatura correspondiente que se encuentra en todas las
hojas del contrato (ejemplo: MC-DA-AD-LP-004-2025)

e Nombre del proveedor: Se refiere al nombre completo de la persona fisica y/o persona
juridico-colectiva, el cual se encuentra en el contrato.

e Fecha: Dia en el que los bienes se entregan al Departamento de Almacén, el cual debe
estar dentro del plazo correspondiente al periodo|de entrega, estipulado premamente

en el contrato. ' g
IDE Pa‘gina 261
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- “2075. Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de Mexnco”

D25, Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto”

(€

e Partidas: Las partidas indican el bien ingresado al Almacén, que ademds de coincidir
4 con lo entregado, deben colocarse a como estdn manifestadas dentro del contrato, lo
o _cual incluye desde la descripcién, su nimero correspondiente, la cantidad de bienes, su

unidad de medida, el precio unitario y el importe.

e Niimero de folio, este es asignado por el Departamento de Almacén, con la funcién de
un control interno. La nomenclatura correspondiente para el Vale de Entrada es AGE,
seguido del niimero de vale correspondiente. Ejemplo: AGE/121 1-3.

El Vale de Entrada es firmado y sellado por el respectivo titular del Departamento de Almacén,
la Subdireccién de Recursos Materiales y de la Direccién de Administracién.

B /ey

Igualmente, dependiendo de la cantidad de bienes entregados al Departamento de Almacén,
ser4 la sumatoria del subtotal, del impuesto al valor agregado (I.V.A) y el total de estos.

Por tltimo, deberd haber dos juegos del formato de Vale o Vales de Entrada, con Iz finalidad de
completar el expediente del procedimiento que se remite a pago ala Tesorerfa Municipal, el cual
es conformado por el Departamento de Seguimiento a Contrato.

Vale de Entrada con bienes inventariables

Anexo 2

N =, TS REAE ERTRAEEH

DT FIRR

RISTIVLIRACA [
CRICTION DEADMDESTRATIN

a3 FEMADE SSPICTON PAIRNONAL
SOATAMINIS DEALMACIN SUSDIRLCTION ST RICURSOS MATIRULLS COCPOINACION PATRIMCIGAL
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<

Este formato tiene la misma finalidad que el formato Anexo 1, sin embargo, la diferencia entre
4 ambos radica en la clasificacién o tipo de bien ingresado al Almacén. Para esto, se considera el
oy Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Piblicos del Gobierno y

Municipios del Estado de México vigente, para notificar a la Coordinacién Patrimonial de algtin
bien que pudiese ser clasificado como alta dentro del Patrimonio Municipal.

Lo anterior, con el propdsito de que la Coordinacién Patrimonial firme el Vale de Entrada
Patrimonial para confirmar el ingreso del bien al inventario municipal.

El bien inventariable ingresado al Departamento de Almacén debe encontrarse dentro de este
formato, tal y como viene en el contrato, no sin omitir que ademds debe venir con el niimero de
serie, puesto que es precisamente dicho nimero el que lo hace tnico de otros bienes y que
permitird identificarlo como parte del patrimonio municipal. En caso de que el bien o bienes
inventariables no cuenten con nimero de serie, debera indicarse también en el Vale de Entrada
con bienes inventariables.

P /oy
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Procedimiento:
SALIDA DE ALMACEN

Objetivo:

Garantizar que los bienes salientes cumplan con las especificaciones contratadas y sean
entregados correctamente a las diversas Dependencias de la Administracién Piblica Municipal.

Referencias:

q
2
)

Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios. Articulo 70.
Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Piiblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025. Seccién Segunda, Tomo: CCXIX No. 6; Capitulo 1, 1.6
“Politicas de Registro”, apartados B5 y C1.

Reglamento Orgénico del Municipio de Cuautitldn México 2025-2027. Capitulo Cuarto, Seccién
1L

Bando Municipal 2025 de Cuautitldn México, Capitulo VIII “De la Direccién de Administracién”;
Articulo: 64

Definiciones:

o Almacén: Espacio fisico que sirve de resguardo para bienes de cualquier tipo, desde su
ingreso, conservacion, hasta su entrega.

o Area solicitante: Dependencia solicitante del bien o los bienes.

o Enlace administrativo: Persona dentro del organigrama municipal que se encarga de la
coordinacién y comunicacién entre las diversas 4reas que conforman la Direccién o
Dependencia a la que pertenece.

o Vale de Salida: Documento que avala y registra la entrega de bienes del Almacén a las
dreas solicitantes de la administracién publica.

i
Insumos: |

e Contrato: Documento generado por los departamentos de Adjudicaciones Directas y
Licitaciones Ptblicas en el que se estipulan las caracteristicas de los bienes a recibir, el
periodo y lugar de entrega, asi como el proveedor que los suministrara.

e Requisicién: Formato utilizado por las diversas dependencias que conforman la =
Administracién Municipal para solicitar bienes o servicios que ocupan para e
cumplimiento de sus actividades y objetivos. Para el departamento de Almacén e

L
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& necesario para la generaciéon de los Vales, asi como de conocimiento para la entrega de
bienes al drea que lo solicita.

4 e Vale de Entrada: Documento que avala y registra el ingreso de bienes al Almacén.

oE

Resultados:

La entrega de bienes se realiza de forma adecuada y éptima a las diversas dependencias que
conforman la administracién piblica.

El control de inventario del almacén trabaja de manera ordenada y continua.

L TR

Politicas:
El almacén deberd entregar tnica y exclusivamente los bienes correspondientes al Enlace

Administrativo de la Dependencia solicitante, o en su caso al Titular, o a la persona que este
designe para esta actividad.

La entrega de bienes deberd estar autorizada por la Direccién de Administracién y la
Subdireccién de Recursos Materiales.

El 4rea solicitante deberd revisar y verificar en el momento que los bienes entregados sean los
requeridos y estén en éptimas condiciones para cumplir con sus actividades y necesidades.

El Departamento de Almacén debera entregar el bien o bienes al drea solicitante tan pronto
como sus actividades le permitan.

El Departamento de Almacén deberd realizar los vales de salida correspondientes.

El Departamento de Almacén deberd notificar a la Subdireccién de Recursos Materiales, como
a la Direccién de Administracion, la salida de los materiales.

En el caso de los bienes inventariables, el Departamento de Almacén deberd remitir por oficio
ala Secretaria del Ayuntamiento, en atencién a la Coordinacién Patrimonial, copia de los Vales
de Entrada con bienes inventariables, de Salida, la Factura y la evidencia fotogréfica de los
bienes previamente recibidos y entregados para el alta patrimonial correspondiente.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
© 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, © © O Gobierno de Cuautitldn




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

<
Desarrollo:
4
ok
°
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
By Selecciona los bienes a entregar de
‘: 1 P — acuerdo a las solicitudes de las diversas
o P dependencias y dreas solicitantes.
‘ Se contacta al Enlace Administrativo, 0 ala
R persona designada de la Dependencia
2 Bep erslz?igiaﬁltr:acen/ Gea para acordar la hora, fecha y lugar de
entrega de bienes.
Se realiza una segunda revisién de bienes
3 Arearsolicitanice junto con el Enlace Administrativo del drea
solicitante.
27 Dépa oo AT mAcea Se hace entrega de los bienes al area
S solicitante.
= Admi nisgc]ijél:;j;ﬂggifeecdén aa Se notifica la salida de los bienes
Recursos Materiales e
Se generan los Vales de Salida y son
firmados y sellados por el area solicitante,
5.1 Departamento de Almacén por Departamento de Almacén, por la
Subdireccién de Recursos Materialesy por
la Direccién de Administracién.
Si es el caso de un bien inventariable, se
remiten por oficio los Vales de Salida y de
’ Entrada con bienes inventariables, la
5 E=iep ST e R factura y el soporte fotografico en copia a
la Coordinacién Patrimonial para el alta
patrimonial del bien.
Para esto el Departamento de Almacén
solicita al Departamento de Seguimiento a
Alnfi;e/%e entzniz e Contratos copia de la factura sellada y!
Secuimientgiar Ctaonl s firmada de los bienes inventariables para|
=, remitirla a la Coordinacién Patrimonial de|
la Administracién Centralizada
Se integran los vales a la carpeta de Vales
6 Departamento de Almacén de Entrada y Salida de Almacén.
ol Se remite un juego de Vales de Entrada y
7 Dep eﬁ;ing:sgmm EitoR Salida al Departaamento de Seguimiento a
Contratos.
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Formatos e Instructivos:
4 Vale de Salida
ot
O
t
Anexo 1
E
c C i
%@ -
Y R R oy 8 C b e ==t
@' e "7 'DEPARTAMENTODEALMACEN = A 3
v i . VALEDESALIDA
Fouo FECHA

CcoxTRATO
DESCRIPCION | CATIDAD  UNIDADDEMEDIDA PRECIOUNITARIC
SusTOTAL
VA
ToTAL
ENTREGS o CCBEDE Sl AUTORZO e=3.
DEPARTAMENTO DE ALMACEN ZREAQUE RLIE DECOMORD 0e
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Este formato corresponde al Vale de Salida de Almacén, en este se describen los bienes a
entregar a las diversas dreas solicitantes.

Para su elaboracién es necesario contar con tres documentos, | icig

§siguientes datos:
&&? Laisit :Z.f_
= Simme Sommaniin

contratoy el vale o vales de entrada, ya que en el Vale de Salida se réqﬁié';;é_r_l
=23

1 &
= ————
&2

|

1

|

%
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o Nuamero de requisicién: Nomenclatura correspondiente que se encuentra en la
requisicién (ejemplo: SP-REQ-001-2025)

e Nitmero de contrato: Nomenclatura correspondiente que se encuentra en todas las
hojas del contrato (ejemplo: MC/DA/AD/CP/102/2025)

e Nombre del proveedor: Se refiere al nombre completo de la persona fisica y/o persona
juridico-colectiva, el cual se encuentra en el contrato.

e Fecha: Dia en el que los bienes se entregan al drea solicitante, el cual debe estar dentro
del plazo correspondiente al periodo de entrega, estipulado previamente en el contrato.

o Partidas: Las partidas indican el bien ingresado al Almacén, que ademds de coincidir
con lo entregado, debe coincidir con la existencia que hay en Almacén, puesto que los
bienes a entregar tienen que salir propiamente del Almacén, es decir, debe haber
existencia de los bienes a entregar a las diversas éreas solicitantes. Ademds, las partidas
deben colocarse como estdn manifestadas dentro del contrato, lo cual incluye desde la
descripcidn, la cantidad de bienes, unidad de medida, el precio unitario y el importe.

e Ntmero de folio: Este es asignado por el Departamento de Almacén, con la funcién de
un control interno. La nomenclatura correspondiente para el Vale de Salida es AGS,
seguido del nimero de vale correspondiente. Ejemplo: AGS/255

:
d
B

El Vale de Salida es firmado y sellado por el respectivo titular del Departamento de Almacén, la
Subdireccién de Recursos Materiales y de la Direccién de Administracidn, asi como el Enlace
Administrativo del drea solicitante de bienes. Sin embargo, también puede ser firmado y sellado
por el Titular de la Dependencia que solicita el material, o porla persona que este designe previo
oficio dirigido a la Direccién de Administracién, puesto que quien firme el vale de salida como
representante del drea solicitante/dependencia, se hace responsable de la verificacién y
conformidad del bien a recibir.

Igualmente, dependiendo de la cantidad de bienes entregados al Departamento de Almacén,
serd la sumatoria del subtotal, del impuesto al valor agregado (I.V.A.) y el total de estos.

Por tltimo, debera haber dos juegos del formato de Vale o Vales de Salida, con la finalidad de
completar el expediente del procedimiento que se remite a pago a la Tesoreria Municipal, el cual
es conformado por el Departamento de Seguimiento a Contrato.
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO A CONTRATOS
Procedimiento:

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PARA PAGO

Objetivo: Garantizar la integridad y trazabilidad de los documentos recibidos para su correcta
incorporacién al expediente, mediante la verificacién exhaustiva de su contenido y el registro
oportuno en el sistema correspondiente.

Referencias:

e 0-Art. 76 de la Ley de la Contratacién Publica del Estado de México y Municipios
o Art. 78 de la Ley de la Contratacidn Publica del Estado de México y Municipios
s Art 128 el Reglamento de la Ley de Contratacién Piblica del Estado de México y
Municipios
Definiciones:

e Acta Constitutiva: Es el documento legal y fundacional que da origen y personalidad
juridica a una organizacién, como una empresa (sociedad mercantil o civil), una
asociacién, una fundacién, o cualquier otra persona moral.

o Acta de Nacimiento: Es el documento oficial y de cardcter publico que certifica el
nacimiento de una persona. Es el primer documento de identidad legal de un individuo
y es emitido por la autoridad competente del Registro Civil en el lugar y fecha de su
nacimiento )

o Area Usuaria y Administradora del Contrato: El Area Usuaria y el Area
Administradora del Contrato son dos roles clave en el proceso de contratacién
ptiblica, aunque 2 menudo son desempefiados por la misma dependencia. Su
colaboracién es esencial para asegurar que un contrato se ejecute de manera correctayy
transparente.

- AreaUsuaria: El 4rea usuaria es la drea o subdireccién del ayuntamiento que tiene
la necesidad real del bien o servicio. Es la que solicita la contratacién y la que, al
final del proceso, recibird y utilizaré lo contratado.

- Area Administradora del Contrato: El 4rea administradora del contrato es la
dependencia o direccién que se encarga de supervisar y gestionar la ejecucién de
las obligaciones contractuales una vez que el contrato ha sido firmado

o Carta de entera satisfaccién: Es un documento oficial emitido por una dependencia o
entidad gubernamental para certificar que un bien, servicio u obra, recibido de un

proveedor o contratista, ha sido entregado o e)equ;ad_n_cum.phz.ndwbalmente conlas | .
% g

especificaciones, términos y condiciones estéﬁ cidas en~el comtrato ‘o pedido

correspondiente
© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820\
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Cedula del Proveedor: La cédula es el documento que contiene los datos generales del
proveedor o prestador de servicios, acreditando que éste cumple con todos los
requisitos establecidos por la Secretaria y permitird a su titular participar en los actos
adquisitivos o de contratacién de servicios, que realicen la Secretarig, las dependencias,
organismos auxiliares y tribunales administrativos.

Comprobante Fiscal Digital (CFDI): Es un archivo digital que ampara de forma legal una
actividad comercial, en el cual se describe el producto o servicio adquirido y cumple con
las disposiciones fiscales necesarias establecidas por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT).

Contrato: Es el acuerdo de voluntades para crear o transmitir derechos y obligaciones.
Dentro de la administracién publica existen dos tipos de contrato

1. Contrato Abierto: Tiene como propdsito facilitar el suministro de bienes o
servicios durante la vigencia del contrato cuando no se tiene conocimiento
cierto de la cantidad que habra de necesitarse, por lo tanto, esos suministros se
pueden ir solicitando conforme se vaya requiriendo.

2. Contrato Cerrado: Es un tipo de acuerdo contractual donde se establece un
precio fijo para la adquisicion de un bien, la prestacion de un servicio o la
ejecucién de una obra. Este monto es inamovible y cubre la totalidad de lo
pactado

Convenio Modificatorio: Es un instrumento juridico que crea, transfiere, modifica o
extingue una obligacién

Cotizacién: Es un documento en donde se detalla el precio de un bien o servicio para el
proceso de compra o negociacién

Desglose por Dependencia de Afectacién Presupuestal: Se refiere a la asignacién
especifica y detallada de los recursos econdmicos a la dependencia o unidad
administrativa que es la usuaria final o la responsable directa de solicitar y gestionar la
compra de esos bienes o servicios.

Estudio de Mercado: Es un proceso fundamental de investigacion y andlisis que se
realiza para obtener informacién relevante sobre los bienes, servicios u obras que
planean adquirir o contratar. Su propésito principal es determinar la existencia de l
oferta en el mercado, identificar la capacidad de los posibles proveedores, conocer los
precios prevalecientes, y analizar las condiciones comerciales para asegurar una |
contratacién mas ventajosa.

Fallo de Adjudicacién: Es la resolucién o dictamen oficial que marca la conclusién de un
proceso de contratacién publica, como una licitacién piiblica o una invitacién a cuando

Gobierno Humanista A




PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

«2025. Bicentenario de [a vida municipal en el Estado de México”

menos tres personas. En este acto, la entidad convocante (una dependencia o entidad
gubernamental) determina y anuncia quién es el participante ganador (licitante,
proveedor o contratista) al que se le adjudicard el contrato para laadquisicién de bienes,
arrendamiento de servicios, o la ejecucion de obras ptblicas.

i
g
!
=

s Fianza de Anticipo: Es una garantia financiera que la Administracién Piblica exige a un
proveedor o contratista cuando le otorga un pago adelantado (un anticipo) sobre el
monto total de un contrato de adquisicién de bienes, licitacidn piiblica, prestacién de
servicios o ejecucién de obra. Su objetivo principal es asegurar la debida aplicacién de
ese anticipo por parte del contratista y, en caso de incumplimiento, su restitucién total
o parcial a la entidad gubernamental.

LT

s Fianza de Cumplimiento: Documento que actia como una garantia financiera destinada
asegurar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en un contrato, pedido, obra
o servicio. En caso de incumplimiento por parte de la entidad obligada, la parte
beneficiaria puede presentar una reclamacién ante la afianzadora (Empresa que emite
la fianza) para cubrir las pérdidas o dafios ocasionados

o Fianza de Vicios Ocultos: La fianza de vicios ocultos es un tipo de garantia que suele
exigirse al momento de finalizar un contrato y garantiza al contrastante de todos los
posibles defectos o vicios ocultos que pudieran generarse posteriores a la entrega del
trabajo.

o Identificacién Oficial Vigente: Es un documento expedido por una autoridad o
institucién reconocida que certifica la identidad de una persona. Sirve como prueba de
quién eres, tu nacionalidad, edad y, a veces, tu domicilio, Puede ser credencial para votar
(INE), Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar Liberada, Cédula Profesional

o Lenguaje de Marcado Extensible (XML): Es un archivo que contiene toda la informacién
detallada de una factura electrénica emitida segun los requisitos fiscales del SAT. Este
archivo incluye datos del emisor, receptor, conceptos y el total a pagar estructurados de
manera legible y es fundamental para la validacién de la factura por parte del SAT.

« Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal: Documento oficial interno medianteel

cual una dependencia, unidad administrativa o rea de gobierno solicita formalmente a
la autoridad hacendaria o financiera central (como la Secretaria de Finanzas, Tesoreria;
0 Unidad de Administracién y Finanzas) la asignacién o modificacién de recursos
econémicos para cubrir una necesidad especifica, ejecutar un programa, proyecto, o
realizar una adquisicion de bienes o servicios

s Oficio de Autorizacién de Suficiencia Presupuestal: Documento oficial y vinculante
emitido por la autoridad hacendaria o financiera central (como la Secretaria de
Finanzas, Tesoreria, o la Unidad de Administracién y Finanzas) de una entidad

© Alfonso Reyes s/ SEPSTEXLSATEste efisiaApmupica Pnglmapte que una solicitud de recursos hasido _\k
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aprobada y que los fondos correspondientes han sido asignados o modificados en el
presupuesto de la dependencia o unidad administrativa solicitante.

Oficio de validacion y verificacion del servicio: Es un documento oficial emitido por una
autoridad o drea de una dependencia gubernamental para certificar formalmente que
un proceso, propuesta, disefio, plan, informacién, o el cumplimiento de ciertos
requisitos especificos, ha sido revisado, evaluado y aprobado conforme a los criterios
establecidos.

Opinién de Cumplimiento: Documento emitido por el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT) el cual permitir conocer si los contribuyentes han cumplido con sus
obligaciones fiscales y tiene valor legal frente a dependencias gubernamentales,
instituciones financieras, organismos publicos. Puede ser positiva o0 negativa y su
vigencia puede variar dependiendo del trdmite

Prestador de servicios: Persona que celebra contratos de prestacién de servicios con la
Secretaria, las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o
municipios.

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

Poder Notarial: Documento legal mediante el cual una persona (conocida como
Apoderante) otorga facultades o autoridad a otra persona (llamada apoderado o
mandatario) para que actie en su nombre y representacion en determinados asuntos
legales, administrativos o de negocios. Este documento es formalizado y certificado por
un Notario Publico, lo que le confiere plena validez y certeza juridica.

Requisicién del Area Usuaria: Es el documento oficial interno mediante el cual una
dependencia, departamento o unidad administrativa (el "drea usuaria”) solicita
formalmente la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios que requiere para
el cumplimiento de sus funciones, programas o proyectos.

Soporte Fotografico: Es la evidencia visual documentada que estos presentan para’ = __ )
acreditar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. Consiste en un conjunto de‘E fj f
imdagenes (fotografias) que muestran la ejecucién de una obrg, la entrega de bienes, la: =
prestacién de un servicio, o el estado de algiin pfoceso en particular, tal como lo exige

el contrato o las bases de licitacion.

)

Vales de Entrada: Un documento oficial y formal que se utiliza para registrar y respaldar
la recepcién fisica de bienes o materiales que ingresan a un almacén de la institucién. =
Funciona como una constancia documental de que determinados articulos han sido
recibidos, verificados y estdn listos para su resguardo y control.
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o Vales de Salida: Es un documento oficial que registra y respalda la entrega fisica de
bienes o materiales que egresan de un almacén de la institucién piblica. Es la constancia
de que ciertos articulos han sido entregados a una dependencia, proyecto o persona
autorizada, para su uso 0 consumo

F b AR TEY

Insumos:

o Laentrega de los documentos para integrarlos al expediente fisico

o Verificacién y validacién de los documentos recibidos

e Solicitud escrita o verbal de la entrega de los documentos de las dreas usuarias y
administradoras del contrato, asi como de los proveedores

g TR

Resultados:
s Integracion del expediente fisico para pago
Politica:

La Integracién del Expediente para Pago es un proceso obligatorio que debe ejecutarse con
certeza, transparencia y legalidad, conforme a la Ley de Contratacién Ptblica del Estado de
México y Municipios y su Reglamento para garantizar el manejo oficial y el ejercicio legal del

gasto publico.
Desarrollo:
No. Area/Departamento Actividad
1 Departamento de Seguimientoa | Se identifica los contratos o procedimientos que

Contratos estdn para pasar a pago o aquellos que requieren
la integraci6n de su documentacién inicial

2 Departamento de Seguimientoa | Notifica a los Departamentos de Adquisiciones
Contratos y/o Adjudicaciones sobre la necesidad de
entregar la documentacién correspondiente a
los contratos especificos, estableciendo plazos
de entrega si es necesario.

3 Departamento de Ambos Departamentos entregan la siguiente
Licitaciones/Adjudicaciones documentacién completa para cada contrato:
i Requisicién del drea usuaria ]
il Oficio de Solicitud de Suﬁmenaa
Presupuestal

ii. Oficio de Autorizacién de Suficiencia

Presupuestal {
iv. Estudio de Mercado y Cotizaciones :
V. Fallo Adjudicatorio
vi. Contrato y/o Convenio Modificatorio,
4 Departamento de Almacén Entrega los Vales de Entrada y Salida
relacionados con el contrato, que documentan la
recepcién y despacho de los bienes o materiales.
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Departamento de Seguimiento a
Contratos

Se verifica que cada documento sea el original,
esté completo, legible y contenga todas las
firmas y sellos requeridos.

Departamento de Seguimiento a
Contratos

Una vez verificados todos los documentos
recibidos de los Departamentos de
Adjudicaciones, Licitaciones y Almacén, se
organizan de manera sistemdtica y cronoldgica
dentro de una carpeta creando asi el expediente
fisico del Contrato.

Departamento de Seguimiento a
Contratos

Se identifica a los proveedores y/o prestadores
de servicio en conjunto con el contrato que se
estd validando, esto con el fin de requerir
documentacidn actualizada.

Departamento de Seguimiento a
Contratos

Se solicita al proveedor o prestador de servicios
la siguiente documentacién:
L Fianza de anticipo (en caso de
que aplique)
1L Fianza de cumplimiento
1L Fianza de Vicios Ocultos
v. Soporte Fotografico
V. Poder Notarial
VI Acta Constitutiva (en caso de
personas juridicos colectivos)
VIL Constancia de Situacién Fiscal
VIII.  Opinién de cumplimiento en
positivo
IX. Datos Bancarios
X Estado de cuenta
XL Comprobante Fiscal Digital
XII.  Acta de Nacimiento (en caso de
personas fisicas)
XII.  Identificacién Oficial

Prestador de
Servicios/Proveedores

Envian la documentacidn solicitada 2 una cuenta
de correo electrdnico institucional designada
por el ayuntamiento.

10

Departamento de Seguimiento a
Contratos

Se revisa que cada documento esté completo,
legible y actualizado.

i

Departamento de Seguimiento a
Contratos

Si la documentacién es incorrecta o incompleta
se notifica al proveedor indicando
especificamente qué correcciones o documentos
adicionales se requieren, reiniciando el ciclo de
solicitud para esos documentos especificos
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12 | Area Usuariay Administradora del | Constata que el servicio o adquisicién se ha
Contrato realizado segin lo estipulado en el contrato. Esto
implica revisar entregables, reportes de avance,
bitécoras, o realizar inspecciones fisicas.

13 | Area Usuaria y Administradora del | Redacta los oficios "Oficio de Validacién y

B b AR

Contrato Verificacién del Servicio" y “Carta de Validacion”,
= dirigida al Departamento de Seguimiento a
By Contratos.
2 14 Departamento de Seguimientoa | Dichos oficios son integrados en el expediente
= Contratos fisico del contrato correspondiente
Diagramacion:
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Procedimiento:
OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO
Objetivo:

Garantizar el pago oportuno y correcto a los proveedores y/o prestadores de servicios por parte
del drea de Tesoreria, asi como el monitoreo efectivo del cumplimiento contractual, mediante la
elaboracién precisa y la emisién diligente de los oficios de solicitud de pago y seguimiento
correspondientes.

Referencias:

e Art 70 de la Ley de la Contratacién Piblica del Estado de México y Municipios
e Art 127 del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipio
Definiciones:

e Oficio de Solicitud de Pago: Documento oficial con el fin de requerir formalmente el pago
de los bienes entregados, los servicios prestados o los avances de obras ejecutados

Insumos:

e Documentacién requerida de los Departamentos de Licitaciones, Adjudicaciones,
Almacén y Area Usuaria del Contrato para la realizacién de la misma

Resultado:

s El documento formal que contiene la informacién detallada del proveedor, nimero de
factura, concepto e importe, y que estd debidamente firmado y sellado por el titular del
Departamento de Seguimiento a Contrato.

e La actualizacién en el control interno del Departamento de Seguimiento a Contrato,
donde se refleja la resta del importe de la factura al monto total del contrato, lo que
permite visualizar el saldo remanente.

Politicas:

La creacién y gestidn de los oficios de pago y seguimiento es un proceso clave que asegura la
legalidad, transparencia y eficacia en la ejecucién de los contratos publicos. Estas politicas
garantizan que el gobierno pague lo justo, a tiempo y a quien corresponde, mientras supervisa
que el proveedor cumpla sus obligaciones
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Desarrollo:
No. Area/Departamento Actividad

1 Departamento de Seguimiento a | Se revisa que se tenga el expediente completo del
Contrato contrato, incluyendo todos los oficios y
documentos previos necesarios para la solicitud

de pago.
2 Departamento de Seguimientoa | Se verifica que la factura cumpla con los requisitos
Contratos fiscales y que los datos (niimero, fecha, importe,

concepto) coincidan con los del contrato y lo
efectivamente entregado.

3 Departamento de Seguimientoa | Se utiliza un formato preestablecido en Microsoft
Contratos Word, especificando en la cabecera los datos de la
dependencia: Dependencia de Administracion,
Subdireccién de Recursos Materiales y
Departamento de Seguimiento a Contrato y
datos del oficio los cuales son las siguientes:

- Nimero de Oficio: Se asigna un
nimero de folio consecutivo para el
control interno

- Asunto: Se indica claramente el
propésito: "Solicitud de Pago".

- Fecha: Se registra la fecha de emisién
del oficio.

- Destinatario: El oficio se dirige
formalmente a la Tesorera Municipal

4 | Departamento de Seguimientoa | Se inserta una tabla que contiene los siguientes
Contratos campos para cada factura a pagar, los cuales son
los siguientes:

- Nombre del Proveedor: Razon social
completa o nombre de la persona
fisica.

- Niimero de Factura: El folio fiscal
del CFDL

- Concepto: Se detalla el bien o
servicio, tomando como referencia el
concepto del oficio de la requisicién

[ ST

inicial.
- Importe: El monto total a pagar de la
factura.
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5 Departamento de Seguimiento a
Contratos

En una segunda hoja del documto, se crean dos
tablas de control para anexar la documentacién y
llevar el registro financiero.

6 Departamento de Seguimiento a
Contratos

En la primera tabla se inserta una tabla tipo
"checklist" donde se enlistan los 23 oficios y
documentos requeridos para el armado
completo del expediente de pago. Esto garantiza
que no falte ninguna pieza documental antes de
enviar la solicitud.

~!

Departamento de Seguimiento a
Contratos

Se agrega una segunda tabla para llevar el control
financiero y la amortizacién del contrato. Esta
tabla debe incluir:
- Nimero de Contrato: Identificador
tnico del acuerdo.
- Monto del Contrato: El importe total

contratado.

- Numero de Factura: El folio de la
factura que se va a pagar.

- Concepto del Contrato: Breve

descripcion del objeto del acuerdo.

- Importe de la Factura: El monto a
pagar en esta solicitud.

- Amortizacién del Contrato: Se
realiza la operacién de resta del Monto
del Contrato menos el Importe de la
Factura para obtener el saldo restante
del contrato.

8 Departamento de Seguimiento a
Contratos, Subdireccién de
Recursos Materiales y Direccién

El oficio y sus anexos son presentados al titular del
Departamento de Seguimiento a Contratos, de la
Subdireccién de Recursos Materiales y a la

de Administracién Direccién de Administracién para firma y sello
oficial.
9 Tesoreria Municipal El expediente completo y el oficio de solicitud de

pago se entregan al drea de Tesoreria Municipal.
Se debe obtener un acuse de recibo por parte de
Tesoreria para dejar constancia de la entrega del
expediente.
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Formatos e Instructivos:

Plantilla Oficio de Solicitud de Pago

DEPENDENCIA: DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION: RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO: SEGUIMIENTO A CONTRATOS
NUMERO DE OFICIO: DA/SRM/000/2025

ASUNTO: SOLICITUD DE PAGO

Cuautitlan, Estado de México a 11 de Septiembre de 2025

g
g
!

TESORERA MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, MEXICO

PRESENTE

Por este medio le envi6 un cordial saludo, asi mismo me permito enviarle la documentacién que se anexa al
presente a fin de que gire sus instrucciones a quien corresponda para realizar el siguiente pago:

=T

CONCEPTO

TOTAL A PAGAR _—

No. GARANTIA' -

Sin més por el momento quedo de usted
ATENTAMENTE

Departamento de Seguimiento a Contratos Subdirector de Recursos Materiales Directora de Adrflinisn'acién
Elaboré Validé { afies

DOCUMENTACION ADJUNTA
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NP | CHECK :
1 No. Oficio de solicitud de pago 13 5| Contrato o Contrato-Pedido
2 “ No. Oficio de seguimiento del contrato 14 [ Fianza de Anticipo Folio: ___y su validacién
Desglose por Dependencia de afectacién Fianza de Cumplimiento Folio: __y su
= 15 & oo
presupuestal validacién
4 = CFDI, XML y Validacién con firma y sello del 16 & Fianza de Vicios Ocultos Folio: __y su
' il titular de ]la dependencia solicitante validacién
5 Vales de entrada y salida de almacén 17 (] Cédula del Proveedor vigente
Soporte fotografico del bien / entregables del Acta constitutiva (Personas morales) o Acta
6 ) S 18 i} s >
servicio de nacimiento (Personas fisicas)
7 = Oficio de entera sat?sfacmon por el "Servicio 19 Poder notarial
ejecutado
2t ! | - Identificacién oficial vigente (Apoderado,
S B2 Requisicién del drea usuaria 20 representante lesal o persona fisica)
M Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal 21 Constancia de Situacion Fiscal
Oficio de autorizacién de suficiencia T oo L
©
*71*0 ] »_*@7 iy presimnestal 22 . & Opinién del cumplimiento SAT en positivo
. it Oficio Datos bancarios y Estado de Cuenta
&
11 = Estudio de mercado y cotizaciones 23 E B
12 = Fallo de adjudicacién
MONTO DE
NO.€EONTRATO CONTRATO
AMORTIZACION
IMPORTEEACIURA ~ DE CONIRATO
1 s e $0.000 $0.00
TOTAL A PAGAR $0.00
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Este instructivo estd disefiado para el personal del Departamento de Seguimiento a Contrato
y detalla cémo llenar la plantilla de Word para el Oficio de Solicitud de Pago, asegurando que el
expediente cumpla con todos los requisitos para que Tesorerfa pueda realizar la erogacién.

e b ANNE”

1.Encabezado y Datos Generales de] Oficio

o Se asienta el nombre oficial de la Dependencia de Administracién, la Subdireccién de
Recursos Materiales y el Departamento de Seguimiento a Contrato.

Se asigna el niimero consecutivo correspondiente al registro de salida de documentos
de la Direccién de Administracién.

° EnAsunto debe quedarse establecido como Solicitud de Pago.

e Eloficio debe dirigirse siempre a la Tesoreria Municipal.

> /OrZay -

2.Primera Tabla: Datos de la Factura

Esta tabla se utiliza para describir la solicitud de pago de manera concisa, los elementos a lienar
son los siguientes:

e Se describe el nombre completo (persona fisica) o razén social (persona juridica
colectiva) del proveedor y/o prestador de servicios.

e Enel No. de Factura se ingresa el folio fiscal o nimero de factura correspondiente.

e En el apartado de Concepto se describe brevemente el bien o servicio que se estz
pagando, vinculdndolo al objeto de la requisicién original.

e Porultimo en el apartado de Importe de la Factura se anexa el importe total que se va a
pagar

3.Segunda Hoja: Tablas de Control y Anexos

Enlasegunda hoja, se integran las dos tablas de control que validan el expediente ante Tesoreria
Municipal:

Tabla 1: Checklist de Expediente

e Accién: Existe un mayor control de los 23 oficios y documentos que forman el
expediente de pago.

e Propésito: Asegurar que el expediente esté completo antes de su entrega a Tesoreria,
marcando cada elemento con una paloma o N/A (No Aplica).

Tabla 2: Control Financiero y Amortizacién
= Nimero de Contrato y Monto del Contrato: Se llena con los datos del acuerdo legal:
original. |

e Nimero de Factura e Importe de la Factura: Se repite los datos de la factura que se esta:

procesando en la primera tabla

e Concepto del Contrato: Se describe el objeto general del acuerdo.
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o Amortizacién del Contrato: Se hace la siguiente operacién matemad
Amortizacién del contrato = Monto Total del Contrato — Importe de la Factura Actual

4, Revisién y firma y sello conformidad

g
o
’
5

e Revisi6n Final: Se verifica que la fecha del oficio coincida con la de la factura y que el
importe de la factura en el Oficio sea idéntico al de la Tabla de Amortizacién.

o Firmay Sello: El oficio debe ser firmado y sellado por el titular del Departamento de
Seguimiento a Contrato para su validez, asi como también deben firmar y sellar la
Subdireccién de Recursos Materiales y Direccién de Administracién.

o Remisién: Se envia el Oficio de Solicitud de Pago con el expediente junto con el
expediente completo al drea de Tesoreria Municipal.

[ W= TH
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SUBDIRECCION DE INFbRMATICA
Procedimiento:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
Objetivo: Asegurar que no existan errores en los equipos informaticos de las unidades

administrativas que conforman el municipio de Cuautitldn, mediante el mantenimiento
preventivo.

4
&z
A
!

Referencias:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo IX: De las
Atribuciones para el desarrollo del Gobierno Digital, Seccién I: Las
Dependencias y los Organismos Auténomos y los Notarios Publicos, Articulo 44,
Fraccién 1 y XV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, enero 2016.

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccién XXIV. Publicado en Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 24 de agosto de 2019.

e Bando Municipal de Cuautitldn, Estado de México, Capitulo VIII: De la Direccién
de Administracidn, Articulo 66, Fraccién XXVII, Administracién Piiblica 2025.

B oz

Definiciones

s Equipo Informdtico: Activos de Tecnologias de la informacién y la comunicacion,
como los son el Hardware, Software, Aplicaciones y los medios fisicos de
comunicacién para el equipo.

s Mantenimiento Preventivo: Actividad Programada para la revisién y prevencién
de posibles fallos de los bienes informaticos.

o Respaldo: Copia externa de la informacién alojada en los bienes informaticos
para evitar su perdida.

o Periféricos: Componentes Externos del equipo informético que ayudan a la
comunicacién del usuario con el quipo.

Insumos

e Herramientas especializadas para el mantenimiento del equipo de cémputo.
o Herramientas especializadas para la optimizacién de la computadora

(Hardware y Software).
e Programa Anual de Mantenimiento preventivo de la Subdireccién de
Informatica.
Resultados

Asegurar el correcto Funcionamiento del Equipo de Cémputo.
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Politicas

e La Subdireccién de Informatica tiene a su cargo la gestién del mantenimiento
preventivo de los equipos de cémputo, con el objetivo de identificar,
proporcionar y conservar la infraestructura tecnolégica en condiciones éptimas
de operacién. )

s Soporte Técnico es responsable de supervisar y asegurar el cumplimiento del
programa de mantenimiento preventivo establecido para los equipos de
cémputo.

o El usuario del equipo informatico deberd hacer el respaldo de la informacién
esencial para realizar su trabajo antes de la fecha indicada para el
mantenimiento preventivo.

5
;
!

B rariza

Desarrollo:
No. Unidad Administrativa Actividad
1 Subdireccién de Informatica Con base al programa anual de mantenimiento

preventivo de la Subdireccién de Informatica se
elaborz el oficio de notificacién del mantenimiento
preventivo y lo entrega a Direccién de
Administracién para su revision.

2 Direccién de Administracién Recibe el Oficio de notificacién de mantenimiento
preventivo, se entera, revisa y determina:

;el Oficio tienen Observaciones?

3 Direccién de Administracién El Oficio tiene Observaciones.

Realiza las Observaciones al oficio de notificacién de
mantenimiento preventivo, devuelve e instruye su
correccién a la Subdireccién de Informatica.

4 Subdireccién de Informatica Recibe el Oficio de notificacién de mantenimiento
preventivo con observaciones, se entera realiza
correcciones y entrega a la Direccién de
administracién.

Se conecta con la actividad 2

5 Direccién de Administracién El oficio no tiene observaciones.

Firma el Oficio de Notificacién de mantenimiento
preventivo, devuelve a la Subdireccién de
Informética e instruye dar el seguimiento
correspondiente.

6 Subdireccién de Informatica Recibe el oficio de notificacién de mantenimiento
preventivo firmado, se entera, genera copias de
conocimiento y entrega a las personas responsables
de las unidades administrativas para firma de
enterado.

7 Unidades Administrativas Recibe oficio de notificacién de mantenimiento
preventivo en original y copia, se enteran, acusan de
recibo en--ofiet evuelven a la
Subdireccién .de_Id
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su archivo. Notifican a los Wémarios de los equipos
informaticos de su unidad para que realicen el
respaldo correspondiente de la informacién antes de
la fecha de mantenimiento preventivo.

Unidades Administrativas

Recibe la notificacion para realizar el respaldo de la
informacién contenida en sus equipos informéticos,
se enteran, realizan el respaldo y esperan a la
personaresponsable del mantenimiento en la fecha
indicada.

Se conecta con la actividad nimero 13.

Subdireccién de Informética

Recibe oficio de notificacién de mantenimiento
preventivo firmado, obtiene copia y archiva original.
Entrega copia del oficio al responsable de
mantenimiento para su agenda.

10

Soporte Técnico

Recibe copia del oficio de notificacién de
mantenimiento preventivo, se entera, lo agenda y
espera fecha para la realizacién del mantenimiento
preventivo.

14:

Soporte Técnico

En la fecha sefialada, acude a la unidad
administrative, notifica de forma verbal al usuario
el inicio del mantenimiento preventivo y requisita
el Formato de Mantenimiento Preventivo de Bienes
Informaticos de la Subdireccién de Informatica,
indica a la persona usuaria del equipo que iniciara
el proceso de revision.

12

Unidades Administrativas

En la fecha sefialada, recibe a la persona
responsable de mantenimiento, se entera de que
iniciara el proceso de revisién y da acceso al mismo.

Soporte Técnico

Recibe acceso al equipo de cdmputo, se entera,
evalda el equipo: mouse, teclado, internet, conexién
a impresoras, escaneo de virus, en busca de fallas y
determina:

;Serequiere hacer reparaciones al equipo?

14

Soporte Técnico

Sirequiere hacer reparaciones al equipo.

Informa de manera verbal al usuario que su equipo

necesitareparaciones y que procederd a realizar la
evaluacién correspondiente.

Se conecta con la actividad nimero 4 el
procedimiento “Mantenimiento correctivo de

Equipos Informéticos”

Soporte Técnico

No requiere hacer reparaciones al equipo.
Requisita informacién complementaria del formato
en original y copia, entrega Formato de
Mantenimiento Preventivo de Bienes Informaticos
al usuario indicdndole que finalizé la revisién y
solicitando su nombre v firma.

16

Unidades Administrativas

Recibe formato en original y copia, se entera, anota
su nombre y firma en original, devuelve el Formato
de Mantenimiento Preventivo de Bienes
Informdticos a la persona responsable del
ma.ll;l.tenimient reventivo-y-resguarda copia para
archivo. as i
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Soporte Técnico Recibe el Formato de Mant®séatiento Preventivo de
Bienes Informaticos original firmado, se enteray lo
entrega al titular de la Unidad de Informética.

18 | Subdireccién de Informatica Recibe el Formato de Mantenimiento Preventivo
de Bienes Informéticos en original, se entera, lo

archiva para su andlisis y control.
Fin del procedimiento.
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«2025. Bicentenaric de [a vida municipal en el Estado de México”

Formatos e Instructivos:

:
g
!

P\EPORTE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DATOS DECSERVICIO

| FEcua |

T

OBSERVACIONES

=]
el 0 SRl 0
DESCRIPCION DEL SERVICIO

NOMERE DEL
USUARIO

FIRMA DEL USUARIO
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©2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Procedimiento:

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Objetivo: Restablecer el funcionamiento, asi como mantener en optimas condiciones los
equipos informdticos de las unidades administrativas, mediante el mantenimiento
correctivo. :

Referencias:

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo IX: De las
Atribuciones para el desarrollo del Gobierno Digital, Seccién I: Las
Dependencias y los Organismos Auténomos y los Notarios Piblicos, Articulo 44,
Fraccién I y XV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, enero 2016.

* Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccién XXIV. Publicado en Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 24 de agosto de 2019.

* Bando Municipal de Cuautitldn, Estado de México, Capitulo VIII: De la Direccién
de Administracién, Articulo 66, Fraccién XXVII, Administracién Publica 2025.

Definiciones:

e Equipo Informatico: Activos de Tecnologias de la informacién y la comunicacién,
como los son el Hardware, Software, Aplicaciones y los medios fisicos de
comunicacién para el equipo.

e Mantenimiento Correctivo: actividad que se realiza para reparar errores en el
equipo informatico.

o Respaldo: Copia externa de la informacién alojada en los bienes informaéticos
para evitar su perdida.

o Periféricos: Componentes Externos del equipo informético que ayudan a la
comunicacién del usuario con el quipo.

Insumos:

o Solicitud de mantenimiento correctivo via telefénica o presencial, foliado y
fechado.

e Herramientas especializadas para el mantenimiento del equipo de cémputo.

e Herramientas especializadas para la_joptimizacién—de—ta—computadora
(Hardware y Software). I 5
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2053, Ane municipal de Livia L aITIUD Puerto

Resultados:

Asegurar el Correcto Funcionamiento del equipo de Cémputo.

[ 4
@o
’
:

Politicas:

e La Subdireccién de Informatica deberé evaluar y determinar el estado de los
equipos informaticos, previo a que sean intervenidos para realizar el
mantenimiento correctivo.

La Subdireccién de Informatica deberd atender todas las solicitudes que se

refieran 2 hardware y software de los equipos informaticos pertenecientes al

Municipio de Cuautitldn.

e Los encargados de realizar el mantenimiento deberdn realizar solo las
instalaciones y desinstalaciones del software gque se requiera para el
cumplimiento de las funciones de cada unidad administrativa.

s El usuario del equipo informético deberd hacer el respaldo de la informacién
esencial para realizar su trabajo para el mantenimiento correctivo.

B rorzay

Desarrollo:
No. Unidad Administrativa Actividad
il Unidades Administrativas Detecta problemas o necesidades en el equipo

informético y realiza la solicitud de mantenimiento
correctivo de forma presencial o via telefénica a la
persona titular de la Subdireccién de Informética.

2 Subdireccién de Informatica Recibe solicitud de mantenimiento correctivo, se
entera, asigna de forma verbal al personal encargado
de atender la solicitud, le indica el 4rea, persona que
realiza la solicitud y posible problema.

3 Soporte Técnico Recibe instruccién de forma verbal, se entera, se
traslada a la unidad y se presenta con la persona
usuario y le solicita acceso a su equipo tecnolégico.

& Unidades Administrativas Recibe a la persona responsable del soporte, se
entera de la solicitud y le da acceso a su equipo
tecnoldgico.

S Soporte Técnico Requisita el Formato de Servicio de la Subdireccién

de Informdtica, informa de manera verbal al
usuario que realizard la evaluacién. Evalia el
equipo y determina:

;Las correcciones se pueden hacer en el drea?

6 Soporte Técnico Las correcciones si se pueden hacer en el area.
Procede a realizar las reparaciones necesarias y
corrige los problemas.

Se conecta con la actividad ndmero 11.

T Soporte Técnico. Las correcefones 10 SE pueden hacer enel area.
D 1T v e ‘
| & > m -
\; X ! -
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Notifica al usuario que el matfenimiento se llevara a

cabo en la Subdireccién de Informdtica.

8 Soporte Técnico. Recibe el equipo y traslada el equipo 2 la
Subdireccién de Informatica, realiza el diagndstico
completo y espera a terminar las reparaciones
correspondientes.

9 Soporte Técnico. Finaliza las reparaciones y traslada el equipo a la
Unidad de origen, entrega el equipo al usuario y
solicita firma en el formato de servicios.

e b-AMGE (SR
t
I
I
!
i
¥
I
i
{
;
£

10 | Unidad Administrativa Firma el formato de servicios y devuelve a la
persona responsable de mantenimiento.
11 | Soporte Técnico. Da por concluido en mantenimiento correctivo,

recibe el formato de servicios firmado por el
usuario solicitante, se entera y lo entrega a la
subdireccién de informatica.

12 | Subdireccién de Informética. Recibe el formato de servicios en original, se enterg,

firma el formato y archiva para su andlisis y control.
Fin del procedimiento.
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Formatos e instructivos:
SUBDIRECCION DE INFORMATICA
HOQJ=2 DE SERVICIO
FOLIO: FOLIO:
SOLICITANTE: SOLICITANTE:
S CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA:
SERVICIO: SERVICIO:

FIRMA Y SELLO DE VALIDACION DEL SCLICITANTE

FIRMA Y SELLO DE YAUDACION DEL SOLICITANTE

NOMBRE DELTECNICO: _

NOMEBRE DEL TECNICO:

FOLIO:

SOLICITANTE:
CARGO: )

FECHA:

SERVICIO:

FIRMA Y SELLO DE VALIDACION DEL SOLICTTANTE

FOLIO:

SOLICITANTE:

CARGO: e

FECHA:

SERVICIO:

FIRMA Y SELLO DE VALIDACION DEL SCLICITANTE

NOMBRE DELTECNICO:

NOMBREDELTECNICO:
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Procedimiento:
DICTAMEN TECNICO DE EQUIPOS INFORMATICOS

e b AN TSR
i
:
i
‘i
:
8
i
¢

Objetivo: Realizar la Revision Técnica para dictaminar un diagnostico de los equipos
informaticos que no satisfagan las necesidades operativas que requieren las dreas del
Municipio.

P rey

Referencias:

o Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo IX: De las
Atribuciones para el desarrollo del Gobierno Digital, Seccion I: Las
Dependencias y los Organismos Auténomos y los Notarios Publicos, Articulo 44,
Fraccién [ y XV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, enero 2016.

e Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccién XXIV. Publicado en Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 24 de agosto de 2019.

o Bando Municipal de Cuautitldn, Estado de México, Capitulo VIII: De la Direccidén
de Administracién, Articulo 66, Fraccion XXVII, Administracién Piblica 2025.

Definiciones:

s Verificar: Ratificar o Comprobar que es verdadera una cosa.

e Tramite: Paso que, junto con otros debe realizarse de forma sucesiva para
solucionar un asunto que requiere un proceso.

e Dictamen: Un dictamen es una opinién o juicio técnico y experto que se emite

por escrito sobre un asunto o hecho especifico, con la finalidad de proporcionar
informacién y elementos de juicio a quien lo solicita.

Insumos:

e Solicitud de Dictamen Técnico de equipos informaticos.
e Herramientas especializadas para el mantenimiento del equipo de cémputo.
e Herramientas especializadas para la optimizacién de la computadora

po

T, < i
(Hardware y Software). &y ‘Q =0 seiin|

¥
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Resultados:

Emisién del Dictamen Técnico firmado y sellado por la Subdireccién de Informati
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e Se llevard acabo el dictamen técnico para aquellos equipos informdticos que
sean obsoletos o que no sea posible su reparacién.

e Es responsabilidad de la unidad administrativa responsable del equipo de
informdtico continuar con su proceso de baja con el drea correspondiente.

s El usuario del equipo informético debera hacer el respaldo de la informacién
esencial para realizar su trabajo.

:
;
!

Desarrollo:

No. Unidad Administrativa Actividad

51 Unidades Administrativas Solicita mediante oficio el diagnostico para dictamen
de los equipos informéticos obsoletos o sin
reparacion.
2 Direccién de Administracién Recibe solicitud de diagnostico y Turna el Oficio a la
Subdireccién de Informdtica.
3 Subdireccién de Informdtica Recibe el Oficio de Diagnostico para dictamen, se
entera, asigna de forma verbal al personal encargado
de atender la solicitud.
4 Soporte Técnico. Notifica a la Unidad Administrativa para comenzar
con el proceso de diagnéstico, se le pide a la Unidad
Administrativa llevar el equipo a diagnosticar a la
Subdireccién de Informatica.
S Unidades Administrativas Traslada el Equipo a la Subdireccién de Informética,
previo, debi6 haber realizado su respaldo
correspondiente.
6 Soporte Técnico Recibe el equipo informdtico y procede con el
diagnostico.
¢El equipo cuenta con las caracteristicas necesarias
para seguir operando?
7 Soporte Técnico. Se realiza un soporte técnico correctivo y se notifica
a la unidad administrativa responsable del equipo
informatico. ’
Se conecta con la actividad 14
8 Soporte Técnico. El quipo no puede ser utilizado para realizar las
actividades necesarias de la unidad administrativa,
se procede con el dictamen técnico, requisita el
mismo y entrega al Subdirector de Informatica.
9 Subdireccién de Informatica Revisa el dictamen Técnico, firma, sellay elabora su
oficio correspondiente, turna a Direccién de
Administracién para revisién y firma del dictamen
técnico.
10 Direccién de Administracién Recibe el Oficio de Dictamen y el Dictamen técnico,
se enterg, revisa y determina:
;el Oficio tienen Observaciones? ———.
afil Direccién de Administracién El Oficio tiene:Observaciones. PP |

B> rorzazy
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Realiza las Observaciones 2t20ficio de Dictamen,

devuelve e instruye su correccién a la Subdireccién
de Informdtica.

e B AME” 57N
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12 Subdireccién de Informatica Recibe el Oficio de Dictamen con observaciones, se
entera realiza correcciones y entrega a la Direccién
de Administracién.

Se conecta con la actividad 10

13 Direccién de Administracién El oficio no tiene observaciones.

Firma el Oficio de Dictamen, devuelve a la
Subdireccién de Informatica e instruye dar el
seguimiento correspondiente.

14 | Subdireccién de Informatica Recibe el Oficio de Dictamen firmado, se entera,
genera copias de conocimiento y entrega a las
personas responsables de las unidades
administrativas para firma de enterado.

15 Unidades Administrativas Se Entrega el dictamen y se entrega su equipo
informatico para continuar con proceso de baja con
el area correspondiente

Fin del procedimiento

' ’n—-":hl
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Diagramacion:
TECNICO DE INF ]
Unicades Administrativas Direccidn De Administracién Sub direccién De Informatica Soporte técnico

f B AN TSN
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H
i

Recibe solicltud de
d:gnena y wma
2

B rorzan

Revisa el ¢icamen técnica,
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Formato e Instructivos:

offe B AME |

- SUSDIRECCIGN DE INFORMATICA

ﬁ [DIAGNOSTICO DE SQUIPCS INFORMATICO}
a USUARIC: FECMADEINICIO:
a = c2R60: FECHADETERMINO:
b ]
- [ NO. INVENTARIC | DESCRIPCION ] NO.SERIE |
1 |
CESZRVACIONES Y70 SUGERENCISS REQUISICION DE MATERIAL

FIRMAY NCMERE COMPLETO DEL USUARIO:

TECNICC RESPONSABLE DELSERVICIO:

FIRMA DELSUZDIRECTOR

)
|
[\
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Procedimiento:
CONECTIVIDAD DE RED DE LOS INMUEBLES DEL MUNICIPIO

Objetivo: Disefiar e Implementar una Infraestructura de red que garantice la conectividad
de internet segura, estable en todos los equipos de cémputo y dispositivos del
ayuntamiento.

Referencias:

o Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, Capitulo IX: De las
Atribuciones para el desarrollo del Gobierno Digital, Seccién I: Las
Dependencias y los Organismos Auténomos y los Notarios Piblicos, Articulo 44,
Fraccién I y XV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, enero 2016.

s Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios,
Capitulo Primero, Articulo 2, Fraccién XXIV. Publicado en Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 24 de agosto de 2019.

Definiciones:

e Conectividad: una conexién se refiere a launién o enlace entre dos o mds
dispositivos o sistemas para permitir la comunicacién o el intercambio de
datos. Puede ser fisica, como un cable, o légica, como un protocolo de red.

o Site: Area especifica de un edificio, destinada exclusivamente a albergar el
equipo y las conexiones de los sistemas de voz, datos, televisién y otros sistemas
de informacion.

s Infraestructura: Conjunto de componentes fisicos y légicos que permiten el
funcionamiento y la gestién de los servicios informdticos de una organizacién.

s LAN: red de 4rea local, es unared de computadoras y dispositivos conectados
entre si dentro de un &rea geogrdfica limitada, como una casa, oficina o
edificio. Permite que estos dispositivos compartan recursos como archivos,
impresoras y acceso a internet.

e Wi-fi: es unared inaldmbrica que permite la conexién a Internet o a otros
dispositivos sin necesidad de cables, utilizando ondas de radio.Es una

tecnologia que permite a dispositivos comotomputadcras—‘ré‘l’éfhos y
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tabletas conectarse a internet y entre si a través de ondas de radio, en lugar de
cables.

e Direccién IP: Es un niimero unico que identifica a un dispositivo conectado a una
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red de internet.

Insumos:

e Herramientas especializadas para la Administracién de redes (Software).
e Formato de Servicios

B rorzany

Resultados:
Mantener todos los equipos de cémputo conectados a la red.
Politicas:
o Es responsabilidad del usuario informar sobre la falta de red en su equipo de
cémputo

e LaSubdireccién es responsable de solucionar la problematica.

Desarrollo:

No. Unidad Administrativa Actividad

b Unidades Administrativas Detecta problemas en la red de su equipo de
cémputo y notifica de forma presencial o via
telefdnica a la persona titular de la subdireccién de
informatica.

2 Subdireccion de Informatica Recibe solicitud problemas en la red, se enterz,

asigna de forma verbal al personal encargado de
atender la solicitud, le indica el drea, persona que
realiza la solicitud y posible problema.

3 Soporte Técnico Recibe instruccién de forma verbal, se enterg, se
traslada a la unidad y se presenta con la persona
usuario y le solicita acceso a su equipo tecnolégico~!
4 Unidades Administrativas Recibe ala persona responsable de mantenimiento,
se entera de la solicitud y le da acceso a su equiﬁ)o
tecnoldgico. !

Fin

- SoporteTecaico Requisita el Formato de Servicio de la

Subdireccién de Informatica, informa de manera
verbal al usuario que realizard la evaluaciém.. |
Evalda el equipo y determina: &
;El problema se puede resolver en el drea? Lo
6 Soporte Técnico. Las correcciones si se pueden hacer en el area.

.
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Procede a realizar las coTrecciones

necesarias y corrige los problemas.

Se conecta con la actividad nimero 9.

Las correcciones no se pueden hacer en el area.
Notifica al Subdirector de Informatica para verificar
lared en el Site.

8 Subdireccién de Informatica. Verifica, la configuracién y testea la red, notifica al
responsable del soporte para proceder con el
mismo.

9 Soporte Técnico. Finaliza las configuraciones y notifica al usuario la
reincorporacién a la red de su equipo y solicita la
firma en el formato de servicios.

10 | Unidad Administrativa Firma el formato de servicios y devuelve a la
persona responsable del soporte.

11 | Soporte Técnico. Da por concluido el soporte, Recibe el formato de
servicios firmado por el usuario solicitante, se
entera y lo entrega a la subdireccién de
informatica.

- Subdireccién de informdtica. Recibe el formato de servicios en original, se
enterg, firma el formato y archiva para su analisis

y control.
Fin del procedimiento.

Soporte Técnico.
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Formato e Instructivos:
1
a SUEDIRECCION DE INFORMATICA
‘ 2 S C
FOLIO: FOLIO:
- SOLICITANTE: SOLICITANTE:
= CARGO: CARGO:
FECHA: B FECHA:
SERVICIO: SERVICIO:
FIRMA Y SELLO DE VALIDACION DEL SOLICITANTE FIRMA Y SELLO DE VALIDACION DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL TECNICO: NOMBRE DEL TECNICO:
FOLIO: FOLIO:
SOLICITANTE: SOLICITANTE:
CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA:
SERVICIO: SERVICIO:
FIRMA Y SELLO DE VALIDACION DEL SOLICITANTE FIRMA Y SELLO DE VALIDACION DEL SCLICITANTE
NOMBRE DEL TECNICO: __ | NOMBRE DELTECNICO:
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Directorio
L TELEFONO Y
i NOMBRE Y CARGO EXTENSION DIRECCION
a LCDA. LIZHET BERENICE PINEDA GOMEZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
= DIRECTORA DE ADMINISTRACION Ext134 | Cuautitlén, México.
. C. GABRIEL ROJAS GUZMAN 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS Ext169 Cuautitldn, México.
GENERALES
C. CARLOS DANIEL DOMINGUEZ MONTES 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Ext.169 Cuautitldn, México.
VEHICULAR Y TALLER
C. MANUEL HERRERA OROZCO 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE Ext169 Cuautitldn, México.
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
LCDA. ALICIA LEONOR MARTINEZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
ESPINOSA Ext195 Cuautitldn, México.
SUBDIRECTORA DE
RECURSOS HUMANOS
LCDO. VICTOR MANUEL OMAR VERA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
VELAZQUEZ Ext195 Cuautitldn, México.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA
C. GUSTAVO ANGEL VELAZQUEZ ALDANA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFA DE DEPARTAMENTO DE Ext195 Cuautitldn, México.
CAPACITACION Y EVALUACION
LCDO. ESTEBAN IVAN AGUILAR FONSECA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
SUBDIRECTOR DE RECURSOS Ext137 Cuautitlén, México.
MATERIALES
LCDO. JESUS OVIEDO CRUZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE Ext137 Cuautltlan, México.
LICITACIONES PUBLICAS '

i'
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LCDA. NAﬁEY ORTIZ CRUZ 5526207800 | Calle Alfonso Rey Fracc. Santa Maria,
JEFA DE DEPARTAMENTO DE Ext137 Cuautitldn, México.
ADJUDICACIONES
LCDO. GABRIEL RODRIGO AMADOR 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
GUTIERREZ Ext.137 Cuautitldn, México.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN
B C. BEATRIZ TOGA CARRANZA 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
ﬂ JEFA DE DEPARTAMENTO DE Ext137 Cuautitldn, México.
; SEGUIMIENTO A CONTRATOS
& LCDO. EDGAR GARCIA PELLON 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
‘ SUBDIRECTOR DE INFORMATICA Ext.184 y 185 | Cuautitldn, México.
LCDO. JOSE DANIEL LOPEZ ANDRADE 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Ext134 Cuautitldn, México.
C. DANA CARLA AVILA MARTINEZ 5526207800 | Calle Alfonso Reyes s/n Fracc. Santa Maria,
ENLACE ADMINISTRATIVO Ext.139 Cuautit'la'n, México.
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Registro de ediciones

oFf B> ANE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

REGISTRO DE EDICIONES

B rorZa

Primera edicién (dias / noviembre /2025): Elaboracién del manual.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracién, validado en
el mes de Noviembre del afio 2025.
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Dictaminacion

El presente procedimiento denominado “Manual de Procedimientos de la Direccién de
Administracién” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la
materia.

[l =1} |
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LIC. LIZHET BERENICFPIN’ED?! GOMEZ C. DANA CARLA AVILA MARTINEZ
Directora de Administracién | Enlace Administrativo
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LIC. JOSE DANIEL LOPEZ ANDRADE
Jefe de Departamento de Archivo
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LIC. ALICIA LEONOR MARTINEZ
ESPINOSA
Subdirectora de Recursos Humanos

ooz

LIC. VICTOR MANUEL OMAR VERA
VELAZQUEZ
Jefe de Departamento de Némina

__ Vehiculary Taller
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Evaluacién
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LIGIESUS OVIEDO CRUZ C. BEATRIZ TOGA'CARRANZA
]efede pepartamento de Licitaciones Jefa de Departamento de Seguimiento a
/ Piblicas Contratos
k.l/.«'
A
"LIC'NANCY ORTIZ CRUZ 1/
Jefa de Departamento de LIC. EDGAR GARCIA PELLON
Adjudicaciones Directas Subdirector de Informdtica
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El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, para el periodo 2025-2027

La Presidenta Municipal Constitucional

Rubrica

Licenciada Juana Carrillo Luna

El Sindico Municipal La Primera Regidora
Rubrica Rubrica
Licenciado Ulises Sanchez Ortega Licenciada Eveline Escobar Castro
El Segundo Regidor La Tercera Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano José Abraham Sanchez Hernandez Licenciada Carolina Ruiz Sanchez
El Cuarto Regidor : La Quinta Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano Carlos Félix Vega Contreras Ciudadana Aurora Paulina Vazquez Rios
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El Sexto Regidor La Séptima Regidora
Rubrica Rubrica
Licenciado Ignacio Andrade Calderén Maestra Beatriz Balanzar Sanchez
El Octavo Regidor La Novena Regidora
Rubrica Rubrica
Ciudadano Denny Hernandez Trinidad Ciudadana Sonia Gonzélez Torres

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica

Licenciado Alberto Romero Reyes

“GOBIERNO HUMANISTA”






