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l. Presentacion.

El presente Manual de Procedimientos constituye el instrumento rector que norma el quehacer diario de la
Oficialia Mayor del Municipio de Tlalnepantla de Baz. Su elaboracién responde a la necesidad de contar con un
documento técnico que estandarice los procesos administrativos, garantice la transparencia en el ejercicio de los
recursos publicos y fortalezca la rendicién de cuentas, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interior
de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Este manual tiene como propdsito fundamental establecer los lineamientos claros y precisos para la correcta
ejecucion de las funciones encomendadas a la Oficialia Mayor. Documenta de manera sistematica cada uno de
los procedimientos relacionados con la gestion de recursos humanos, materiales y financieros, asi como los
servicios generales que proporciona esta dependencia. Al definir responsabilidades, flujos de trabajo y
mecanismos de control, se convierte en una herramienta indispensable para la modernizacion administrativa del
gobierno municipal.

Entre sus objetivos especificos destacan: homologar los criterios operativos en todas las unidades administrativas
que conforman la Oficialia Mayor; facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso; optimizar el
uso de los recursos mediante la eliminacion de duplicidades; y proporcionar certeza juridica a todas las acciones
realizadas por la dependencia. Asimismo, sirve como base para los procesos de auditoria y evaluacion
institucional.

El alcance de este manual comprende todas las areas sustantivas de la Oficialia Mayor, incluyendo todas sus
unidades administrativas. Esta dirigido principalmente al personal operativo y mandos medios de la dependencia,
aunque también funciona como documento de consulta para otras areas del ayuntamiento y para la ciudadania
interesada en conocer los procesos administrativos municipales.

La estructura del manual se organiza en secciones que detallan cada procedimiento mediante descripciones
narrativas, diagramas de flujo y formatos oficiales. Para cada proceso se especifican: el objetivo, las unidades
involucradas, los pasos secuenciales a seguir, los documentos requeridos y los responsables de su ejecucion.
Esta sistematizacion permite que cualquier persona servidora publica pueda comprender y aplicar los
procedimientos de manera uniforme.

Es importante destacar que este manual se actualizara periédicamente para incorporar mejoras derivadas de la
experiencia operativa, asi como los cambios en la normativa aplicable. La Oficialia Mayor asume el compromiso
de difundir su contenido entre todo el personal y de velar por su estricto cumplimiento, como parte fundamental
de su estrategia para brindar un servicio publico eficiente, transparente y de calidad a los habitantes de
Tlalnepantla de Baz.

Finalmente, este documento representa el esfuerzo institucional por profesionalizar la Administracion publica
municipal, estableciendo bases sdlidas para la toma de decisiones, la optimizaciéon de recursos y la mejora
continua de los procesos. Su implementacion contribuira significativamente al logro de los objetivos estratégicos
planteados en el Plan de Desarrollo Municipal, beneficiando directamente a la poblacién mediante una gestion
publica mas agil y transparente.
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Il Objetivo General.

Regular los procesos sustantivos y administrativos de la Oficialia Mayor mediante la descripcién de personas
servidoras publicas responsables y en cada uno de los procedimientos implementados, con el propdsito de
garantizar el uso eficiente, eficaz y transparente de los recursos humanos, materiales y servicios generales, en
pleno cumplimiento de las atribuciones a la Administracion publica municipal.
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lll. Procedimientos de la Oficialia Mayor.
1. Coordinacion Técnica Administrativa.

l. Nombre del Procedimiento:

P1. Integraciéon de las Cifras del Gasto Irreductible.

Il. Objetivo:

Integrar las estimaciones de las cifras del gasto irreductible municipal que permita proveer a las
dependencias de los bienes, servicios e insumos indispensables para su funcionamiento.

1. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacién, 05 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 21 de diciembre de 2001; y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2026. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de octubre del 2025,
Yy SUS anexos.
Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.
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e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025,

Iv. Definiciones.

Gastos Irreductibles: son las erogaciones minimas indispensables para que pueda ejercer sus funciones
una dependencia.

Partida Presupuestal: Es el nivel de agregacion mas especifico del clasificador por objeto del gasto en
el cual se describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Validar la informacién correspondiente a la integracién de las cifras estimadas a los gastos irreductibles
de las dependencias que integran la administracién publica municipal.

Titular de la Coordinacién Técnica Administrativa debera:

Coordinar los trabajos de integracion, calculo, proyeccion y consolidacion de las estimaciones de las cifras
del gasto irreductible.

Titulares de las Subdirecciones de Recursos Humanos y Servicios Generales, deberan:

Entregar los conceptos y proyecciones econémicas para la estimacion de las cifras del gasto irreductible.
Tesoreria Municipal debera:

Emitir los criterios y techos presupuestales para la integracion de las partidas irreductibles.

Enlaces Administrativos, deberan:

Identificar necesidades de sus dependencias para poder validar sus estimaciones de las cifras del gasto
irreductible.

VI. Insumos.
e COficios de solicitud de Tesoreria Municipal.
o Base de datos en Formato Excel de las partidas presupuestales de gastos irreductibles.
e Oficio y/o formato que emite la Tesoreria Municipal para la integracién de las partidas irreductibles.
e Minutas de trabajo.

VII. Resultados.
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Oficio de la Tesoreria Municipal con las estimaciones de las cifras autorizadas para gastos irreductibles
consideradas como las erogaciones minimas indispensables para que pueda ejercer sus funciones una
dependencia.

VIll. Interaccidon con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Elaboraciéon de Presupuesto de Egresos Municipal.

IX. Politicas.

La Oficialia Mayor debe informar a las dependencias, a través de sus enlaces administrativos, las cifras
autorizadas para los gastos irreductibles posterior a la publicacién del Presupuesto de Egresos del
Ejercicio.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

No.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar.

Inicio

Titular de la Oficialia Mayor.

Recibe oficio de la Tesoreria Municipal y toma conocimiento de la
solicitud.

Titular de la Oficialia Mayor.

Turna a la Coordinacién Técnica Administrativa la estimacién de las
cifras del gasto irreductible.

Titular de la Coordinacién Técnica
Administrativa.

Solicita mediante oficio a la Subdireccién de Recursos Humanos y a
la Subdireccion Servicios Generales la informacién necesaria para la
estimacion de las cifras del gasto irreductible.

Subdireccién de Recursos
Humanos/ Subdireccion de
Servicios Generales/

Identifican necesidades y validan las estimaciones de las cifras del
gasto irreductible.

Subdireccién de Recursos
Humanos/ Subdireccion de
Servicios Generales/

Remiten mediante oficio y anexo digital la informacién requerida a la
Coordinacion Técnica Administrativa.

Titular de la Coordinacion Técnica
Administrativa.

Consolida y realiza la estimacion de las cifras del gasto irreductible
de las dependencias que integran la administracién publica municipal.

Titular de la Coordinacién Técnica
Administrativa.

Realiza la estimacion de las cifras del gasto irreductible por
Dependencia.

Titular de la Coordinacién Técnica
Administrativa.

Remite mediante oficio a los Enlaces Administrativos las cifras
estimadas del gasto irreductible asignadas por Dependencia para su
revision.

Enlaces Administrativos

Identifican sus necesidades y validan si el presupuesto asignado les
permite cumplir con las metas y objetivos establecidos de su
dependencia.

¢Existen observaciones o propuestas de modificacion a las
cifras estimadas del gasto irreductible?

10

Enlaces Administrativos

No: Validan mediante oficio las cifras asignadas y las remiten a la
Coordinacion Técnica Administrativa. (Actividad 14)

11

Enlaces Administrativos

Si: Remiten Tesoreria Municipal ajustes a las estimaciones de las
cifras del gasto irreductible.

12

Enlaces Administrativos

Remiten la validacibn o cambio a la Coordinacion Técnica
Administrativa mediante oficio el ajuste a las estimaciones de las
cifras del gasto irreductible.
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P1. Integracién de las Cifras del Gasto Irreductible.

Denominaciéon Administrativa Actividad a Realizar.

13 Titular de la Coordinacién Técnica Aplica los ajustes autorizados o, en su caso, atiende las
Administrativa. observaciones emitidas por el Enlace Administrativo.

14 Titular de la Coordinacién Técnica Consolida las estimaciones definitivas del gasto irreductible por
Administrativa. Dependencia.

15 Titular de la Coordinacién Técnica Genera minuta de acuerdos con los Enlaces Administrativos respecto
Administrativa. de las estimaciones finales de las partidas irreductibles.

16 Titular de la Coordinacién Técnica Envia estimaciones con las cifras del gasto irreductible a la Titular de
Administrativa. la Oficialia Mayor para su validacion.

17 Titular de la Oficialia Mayor Valida y envia la informacion mediante oficio a la Tesoreria Municipal.

18 Tesoreria Municipal Autoriza las estimaciones del gasto irreductible y notifica a la Oficialia
Mayor.

19 Titular de la Oficialia Mayor Recibe de la Tesoreria Municipal las cifras aprobadas y turna la
Coordinacion Técnica Administrativa y vigila la evaluacion y
aplicacion.

20 Titular de la Coordinacion Técnica Recibe las cifras aprobadas para la administracion del gasto

Administrativa. irreductible.
Fin.
Tlalnepantia
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Xl. Diagramacion.

P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

Titular de la Coordinacién I A CE LT

Titular de la Oficialia Mayor

Inicio

®

Human os/ Subdireccién de Enlaces Administrativos

Tesoreria Municipal
Servicios Generales/

Técnica Administrativa

h 4

Recibe oficio de la
Tesoreria Municipal y toma
conocimiento de la
solicitud.

©

Turna a la Coordinacion
Técnica Administrativa |a
estimacidn de las cifras del
gasto ireductible.

{

)

Solicita mediante oficio a la
SRH y a la 835G la
estimacidn de las cifras del
gasto irreductible.

[

Identfican necesidades y

validan las estimaciones
de las cifras del gasto

irreductible.

—~
\5 ) v

Remiten mediante oficio y
anexo digital la

informacidn requerida a la
Coordinacion Técnica
Administrativa

(&)
Remiten mediante oficio y
anexo digital la

informacidn requerida a la
Coordinacion Técnica
Administrativa

[y
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P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

Subdireccion de
Titular de la Oficialia  Titular de la Coordinacion Recursos Humanos/ A . .
Mayor e e Subdireccién de Enlaces Administrativos Tesoreria Municipal

Servicios Generales/

Realza la estimacion de las
cifras del gasto irreductible
por Dependencia

(2)

Remite mediante oficio a los
Enlaces Administrativos las
cifras estimadas del gasto
irreductible  asignadas por
Dependencia para sU
revisign.

9)

/

Identifican sus necesidades y
validan s el presupuesto
asignado les permite cumplir
con las metas y objetivos
establecidos de sU
dependencia

/N
No ,-,/Ex'nnen ohsewaciog

o propuestas de
modificacion a las cifras
estimadas del gasto

imeductible? /
NS
- \

Validan mediante oficio las -, Si
ciffas  asignadas vy las Ciij

remiten a la Coordinacidn
Técnica Administrativa.

Remiten Tesoreria Municipal
) ajustes a las estimaciones de
lag cifras irreductibles
14)

@ |

Remiten la wvalidacidn o
cambio a la CTA medante
oficio el ajuste a las
estimaciones de las cifras
irreductibles.
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P1. Integracién de las Cifras del Gasto Irreductible.

Subdireccién de
Titular de la Oficialia Titular de la Coordinacion Recursos Human os/ . : . -
Mayor e Subdireccién de Enlaces Administrativos Tesoreria Municipal
Sewicios Generales/

(=)

Remiten Tesoreria Municipal
ajustes a las estimaciones de
las cifras ireductibles

™
%

Consolida las estimaciones
definitivas del gasto
irreductible por Dependencia.

(8)
A 4

©,
Genera minuta de acuerdos
con los Enlaces|
Administrativos respecto de
las estimaciones finales de
las partidas ireductibles.

®

Envia estimaciones con las
cifras del gasto irreductible a
la Titular de la Oficialia
Mayor para su validacion.

J

() l

Validay envia la informacidn
medante  oficic  a la
Tesoreria Municipal

@ |

Autoriza las estimaciones del
gasto ireductible y notifica a
la Oficialia Mayor.
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P1. Integracion de las Cifras del Gasto Irreductible.

Titular de la Oficialia

Subdireccion de
Titular de la Coordinacion
Mayor

Recursos Humanos/

Subdireccion de Enlaces Administrativos Tesoreria Municipal
Servicios Generales/

Técnica Administrativa

(19)
N
Recibe de la Tesorera
Municipal las cifras

aprobadas y tuma la CTA y
vigla la evaluacion vy
aplicacidn.

() 1

Recibe las cifras aprobadas
para la administracidn del
gasto ireductible.

XIl. Medicion.

Nombre del . . s
. Descripcion. Foérmula. Periodicidad.
Indicador.
Integracion de - Ii“rfl?;jr:(ttolnnfeelracién Solicitud de integracion
estimaciones de las P . ) 9 atendidas
. de estimaciones de las X 100 Anual.
cifras de los gastos .
. . cifras de los gastos -
irreductibles. irreductibl Solicitudes de
Ireductibles integracion solicitadas.

XIIl. Formatos e Instructivos.

e No aplica.

XIV. Validacion del Procedimiento.
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Lic. Dulce Janet Padrén
Valdovinos
Titular de la Coordinacién Técnica
Administrativa

Lic. Dulce Janet Padron
Valdovinos
Titular de la Coordinacion Técnica
Administrativa

Mtra. Nancy América Estudiante
Negrete
Titular de la Oficialia Mayor
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I.  Nombre del Procedimiento
P2. Programacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Oficialia Mayor.
Il. Objetivo:

Contribuir en la integracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Oficialia
Mayor para la definicion de los programas y proyectos presupuestales, asignacion de metas de actividad
sustantivas, tiempos y responsables de su ejecucion.

1l. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 21 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

e Coadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 9 de marzo de 199, y sus reformas y adiciones.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2026. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de octubre del 2025,
y SUS anexos.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Namero 01, Volumen 01, del 01 de enero del 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025,

Iv. Definiciones.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.
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DIPPE: Direccién de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:
Revisar y aprobar Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) antes de su envio a la DIPPE.
Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa debera:

Es responsable de coordinar la integracion y validacién del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(PbRM) de la Oficialia Mayor previo a la integracion del presupuesto.

Titulares de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas de la Oficialia Mayor atender la
solicitud de informaciéon de la Coordinacion Técnica Administrativa conforme a los requerimientos y
tiempos establecidos.

DIPPE: Revisa y analiza la integracion y validacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal
(PbRM)

VL. Insumos.
¢ Solicitud de informacion: Oficio de la DIPPE solicitando la integracion del PbRM.
VIl. Resultados.

Proyecto del PbRM validado por el Titular de la Oficialia Mayor y la DIPPE para su integracion al
presupuesto.

VIll. Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la Integracion de la Estructura Programatica de cada Dependencia.

Procedimiento inherente a la Consolidacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal por parte
de la DIPPE.

Procedimiento inherente a la integracion del Proyecto del Presupuesto de Egresos Anual.

IX. Politicas.

Cada unidad administrativa es responsable de integrar su propuesta de PbRM anualmente y de entregarlo
via oficio a la Coordinacion Técnica Administrativa para su integracion en el PbRM y Presupuesto de la
Oficialia Mayor.

Para la integracién del PbRM la Coordinacién Técnica Administrativa usaran las metodologias y politicas
que emita la DIPPE y la Tesoreria Municipal.
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Los titulares de cada unidad administrativa tienen la obligacién de revisar que los formatos estén
debidamente requisitados conforme a los lineamientos establecidos y en observancia de sus atribuciones

conferidas en la normatividad vigente.

Desarrollo del Procedimiento.

P2. Programacién del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Oficialia Mayor

\ Denominaciéon Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio
1 Titular de la Oficialia Mayor Recibe el oficio de la DIPPE solicitando la integracion del
PbRM de la Oficialia Mayor para el ejercicio fiscal inmediato.
Turna a la Coordinacion Técnica Administrativa.
2 Titular de la Coordinacién Técnica | Atiende el oficio de solicitud para la integracion del PbRM de
Administrativa la Oficialia Mayor.
3 Titular de la Coordinacion Técnica | Realiza agenda, calendario y programa de trabajo para
Administrativa integrar el PbRM con la participacion de cada unidad
administrativa de la Oficialia Mayor.
4 Titular de la Coordinacion Técnica | Solicita via oficio a las unidades administrativas de la Oficialia
Administrativa Mayor, el llenado de los formatos PbRM.
5 Titulares de las Unidades Administrativas Requisitan los formatos de PbRM y remiten a la Coordinacién
Técnica Administrativa para su revision.
6 Titular de la Coordinacion Técnica [ Convoca a cada unidad administrativa para el analisis de la
Administrativa informacién plasmada en los formatos PbRM.
7 Titular de la Coordinacion Técnica | Integra proyecto de PbRM y presenta al Titular de la Oficialia
Administrativa Mayor para su validacién y aprobacion.
8 Titular de la Oficialia Mayor Da visto bueno y envia a la DIPPE la propuesta del PbRM para
validacion técnica.
9 DIPPE. Revisa y analiza técnicamente.
¢Cumple con los criterios técnicos-metodologicos la
propuesta de PbRM?
10 Titular de la Oficialia Mayor NO: Recibe oficio con recomendaciones. (Regresa a actividad
2)
11 Titular de la Oficialia Mayor Si: Recibe los formatos PbRM impresos y validados, y envia
a la Coordinaciéon Técnica Administrativa.
12 Titular de Ila Coordinacion Técnica | Recaba las firmas de los titulares de las unidades
Administrativa administrativas y remite al Titular de la Oficialia Mayor.
13 Titular de la Coordinacion Técnica | Envia mediante oficio los formatos de PbRM validados con
Administrativa firmay sello a la DIPPE.
Fin
Tlalnepantia
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Xl.  Diagramacion.

P2. Programacion del Presupuesto bas ado en Res ultados Municipal (PbRM) de la Oficialia Mayor

itular de Ia Oficiafia Ms Titular de la Coordinacién Titulares de las Unidades
ftufar de la Ulicialia iMay or Técnica Administrativa Administrativas

Inicio
(1) v

Recibe el oficio de la
DIFFE  solicitando  1a
integracion del PbRM de
la Oficialia Mayor

L

2)

ONEED )
Atiende el oficioc  de
solicitud para la
integracién del PERM de
LIat:)'ﬁciall‘aI'\.-'Iag.-'cur

3

h 4
(Realiza agenda,
calendarioc y programal
de trabajo para integrar
el PbRM con (E:1
participacion de cada
Lunidad administrativa.

-
(+) ¥
(Solicita via oficio a las
unidades
administrativas de la
Oficialia Mayar, el
llenado de los formatos
\PBRM.

L

©) 1

Requisitan los formatos
de PBRM y remiten a la
Coordinacidn para su
revisidn.

-

ORE S

Convoca a cada
unidad administrativa
para el andlisis de la
informacidn  plasmada

en los formatos PBRM.
. —

@3
Integra proyecto de
FbRM y presenta para
su validacion ¥
aprobacion.

J
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P2. Programacion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de la Oficialia Mayor

Titular de la Coordinacion Titulares de las Unidades

WA r LB T L 20T Técnica Administrativa Administrativas

(=)

Da visto bueno v envia a
la DIPPE la propuesta
del PBRM para
validacidn técnica.

[

D!

Revisa ¥ analiza
técnicamente.

J
;

No

¢ Cumple con los criterio:

o —( técnicos-metodologicos

O -‘ \\Ia propuesta de PbRM?
~

Recibe oficio con

recomendaciones

&

Recibe los formatos
PbRM impresos ¥
validados y envia.

' C

@y

Recaba las firmas de los
titulares de las unidades
administrativas y remite.

\
J

®
[ ) )
Envia mediante oficio
los formatos de PbRM

validados con firma vy
sello a la DIFPE.
L
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XIL.

Medicion.

Nombre del
Indicador

Integracion del
Presupuesto basado
en Resultados
Municipal.

Descripcion

Mide la eficacia en la
integracion del
Presupuesto basado en
Resultados Municipal.

Férmula

Presupuesto basado
en Resultados

Presupuesto basado
en Resultados
Municipal solicitado

Periodicidad

1
x100 Anual

XIlL.

XIV.

Formatos e Instructivos.

Se utilizaran los formatos que integran el Presupuesto basado en Resultados Municipal enviados por la

DIPPE.

Validacion del Procedimiento.

Elaboro.

Lic. Dulce Janet Padron
Valdovinos

Titular de la Coordinacion Técnica
Administrativa

Reviso.

Lic. Dulce Janet Padron
Valdovinos

Titular de la Coordinacién Técnica
Administrativa

Mtra. Nancy América Estudiante
Negrete
Titular de la Oficialia Mayor
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I.  Nombre del Procedimiento.
P3. Gestién para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor.

Il. Objetivo:

Realizar los tramites para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que requieren las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor, asi como asegurar su recepcién y comprobacion.

1. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 03 de mayo del 2013, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre del 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Namero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Iv. Definiciones.

Requisicion: Pedido de ciertos bienes o servicios mediante un formato disefiado exclusivamente para
ello.
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V. Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Recibir las peticiones de adquisiciones de bienes y servicios y turnarla a la Coordinacién Técnica
Administrativa.

Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa debera:

Coordinar los tramites para la adquisicion de los bienes y contratacién de servicios solicitados por las
unidades administrativas de la Oficialia Mayor.

Solicitar las cotizaciones y requisiciones ante la Subdireccion de Recursos Materiales.

Solicitar la suficiencia presupuestal ante la Tesoreria Municipal.

Coordinar la recepcion de los bienes y servicios adquiridos con las unidades administrativas solicitantes.
Informar al Titular de la Oficialia Mayor sobre el avance y cumplimiento de las adquisiciones.

Titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales debera:

Turnar la solicitud de cotizacién a la Coordinacion de Procedimientos Adquisitivos.

Titular de la Coordinaciéon de Procedimientos Adquisitivos debera:

Cotiza los bienes y/o contratacion de servicios

Entregar a la Tesoreria Municipal el formato en original de la solicitud de verificacion presupuestal y una copia simple
de la requisicion de bienes y servicios.

Tesoreria Municipal debera’:
Aprobar solicitud de verificacion presupuestal
VI. Insumos.
e Formato de Solicitud de Cotizacion.
e Formato de Solicitud de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.
e Formato de Requisicién de bienes y servicios
VIl. Resultados.
Adquisicion y Entrega de un bien y/o contratacién de servicios

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente Solicitud de Cotizacién para las Compras Menores.
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Procedimiento inherente a la Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo 92
del Reglamento de la Ley de Contratacion Puablica del Estado de México y Municipios.

IX. Politicas.

Las solicitudes emitidas por los titulares y responsables de las unidades administrativas de la Oficialia
Mayor deberan incluir informacion detallada sobre el bien o servicio requerido (caracteristicas,
dimensiones 0 muestras), y en su caso el oficio de designacion de los administradores del contrato. De
lo contrario, la Coordinacion Técnica Administrativa se vera imposibilitada para recibir dicha
documentacion.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P3. Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor.

Denominacion Administrativa \

Inicio
1 Recibe documento de peticion para adquisicion de bienes y/o contratacion
Titular de la Oficialia Mayor. de servicios por parte de las unidades administrativas que integran la
dependencia y turna.
2 Titular de la Coordinacién | Elabora y envia el Formato Unico de Solicitud de Partida Presupuestal,
Técnica Administrativa para validar que los bienes y servicios requeridos estén acordes al objeto
del gasto y que se cuente con el Visto Bueno de la Tesoreria Municipal.
3 Titular de la Coordinacién Elabora y envia a la Subdireccién de Recursos Materiales la solicitud de
Técnica Administrativa cotizacion de bienes y/o contratacion de servicios y el Formato Unico de
Solicitud de Partida Presupuestal con el Visto Bueno de la Tesoreria
Municipal.
4 Titular de la Subdireccién de Turna la solicitud de cotizacién a la Coordinacion de Procedimientos
Recursos Materiales Adquisitivos.
5 Titular de la Coordinacién de Cotiza los bienes y/o contratacion de servicios e identifica las mejores
Procedimientos Adquisitivos. condiciones en cuanto a calidad y precio; envia a la Titular de la
Subdireccion de Recursos Materiales.
6 Titular de la Subdireccion de Recibe y envia a la cotizacion al Titular de la Coordinacién Técnica
Recursos Materiales Administrativa.
7 Titular de la Coordinacién Recibe la cotizacion y revisa si los bienes y/o contratacion de servicios
Técnica Administrativa cumplen con las especificaciones técnicas requeridas.
¢Cumple con las especificaciones técnicas?
8 Titular de la Coordinacién No: Devuelve la cotizacién a Titular de la Subdireccion de Recursos
Técnica Administrativa Materiales (Actividad 4).
9 Titular de la Coordinacién Si: Recibe la cotizacion e ingresa al sistema SIMA para capturar la
Técnica Administrativa requisicién de bienes y servicios, asi como el formato de solicitud de
verificacion presupuestal conforme a su calendario y presupuesto.
10 | Titular de la Coordinacion Imprime el formato de solicitud de verificacion presupuestal y la requisicion
Técnica Administrativa de bienes y servicios, para firma y sello del Titular de Oficialia Mayor.
11 Titular de la Oficialia Mayor Revisa y valida con firma y sello el formato de solicitud de verificacion
presupuestal y la requisicion de bienes y servicios; y lo devuelve a la
Coordinacién Técnica Administrativa para su tramite correspondiente.
12 Titular de la Coordinacién Entrega a la Tesoreria Municipal el formato en original de la solicitud de
Técnica Administrativa verificacion presupuestal y una copia simple de la requisicion de bienes y
servicios.
13 | Tesoreria Municipal. Recibe el formato en original de la solicitud de verificacion presupuestal y
una copia simple de la requisicidon de bienes y servicios; para su tramite.
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de Bienes o Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor.

Ac ad a Realizar

14 Tesoreria Municipal. Entrega documento que sefiala la aprobacion o negacién de la solicitud de
verificacion presupuestal.
¢ Se autoriza la solicitud de verificaciéon presupuestal?
15 | Titular de la Coordinacién No. Recibe de la Tesoreria Municipal nota informativa que sefiala los
Técnica Administrativa motivos de la no procedencia (Fin).
16 | Titular de la Coordinacién Si. Recibe de la Tesoreria Municipal el formato de Verificacion
Técnica Administrativa Presupuestal aprobado con suficiencia presupuestaria.
17 | Titular de la Coordinacién Envia los formatos en original de la Verificacion Presupuestal aprobada con
Técnica Administrativa suficiencia presupuestaria y la requisicion de bienes y servicios.
18 | Titular de la Subdireccion de Recibe formatos para que inicie el procedimiento de adquisicién de bienes
Recursos Materiales y/o contratacion de servicios como lo establece la normatividad vigente.
Fin

Xl. Diagramacion.

P3. Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor.

Titular de la Coordinacion
de Procedimientos
Adquisitivos

Titular de la Coordinacion Titular de la Subdireccidn de

el o el pEr Técnica Administrativa Recursos Materiales

Recibe documento de peticion para
adquisicion de bienes ylo contratacian
de servicios por parte de las unidades

administrativas que integran la
dependencia y turna

=) -

Elabora y ervia el Formato Unico de
Solicitud de Partida Presupuestal,
para validar que los bienes y
semnvicios requeridos estén acordes al
objeto del gasto ¥y que se cuente con
el Visto Bueno de la Tesoreria
Municipal.

LED] h 4
Elabora y erwia a la Subdireccidn de
Recursos Materiales la solicitud de
cotizacidn de bienes y/o contratacién
de servicios y el Formato Unico de
Solicitud de Partida Presupuestal con
el Visto Bueno de la Tesoreria
Municipal.

— l

Turna la solicitud de cotizacidén a la
Coordinacion de Procedimient os
Adguisitivos.

I

= ¥

Cotiza los bienes y/o contratacidn
de servicios e identifica las
mejores condiciones en cuanto a
calidad y precio; erwvia a la Titular
de la Subdireccidén de Recursos
Materiales.

> i

Recibe y erwia a la cotizacidn al
Titular de la Coordinacidn Técnica
Administrativa.

> Il i |

Recibe la cotizacidén y revisa silos
bienes yifo contratacion de servicios
cumplen con las especificaciones
técnicas requeridas

=3
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P3. Gestion para la Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor.

Titular de la Titular de la Coordinacion
Subdireccion de de Procedimientos
Recursos Materiales Adquisitivos.

Titular de la Coordinacion Técnica

Titular de la Oficialia May or Adminis trativa

No
¢Cumple con las
especificaciones técnicas?

v

Devuelve |a cotizacidn a Titular de la
Subdireccidn de Recursos Materiales

Si
i
Recibe la cotizacidn e ingresa al
sisterna SIMA para capturar la
requisicién de bienesy servicios, asi

como el formato de solicitud de
verificacion presupuestal conforme a
sU calendario y presupuesto.

¥

Imprime &l formato de solicitud de
verficacion presupuestal y la
requisicion de bienes y servicios,
para firma y sello del Titular de
Oficialia Mayor.

[€EY) l

Revisa y valida con firma y sello
el formato de solicitud de

verificacidn presupuestal y la

requisicién de bienesy senvicios;

¥ lo devuele ala Coordinacian

Técnica Administrativa para su
tramite correspondiente.

| @

Entrega a la Tesoreria Municipal el
formato en original de la solicitud de
verficacion presupuestal y una copia

simple de la requisicion de bienesy

senvicios.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
y 2025-2027 22




P3. Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la Oficialia Mayor.

Titular de la Oficialia Mayor Técnica Administrativa Tesoreria Municipal

Recursos Materiales

@ :

Recibe el formato en original de la
solicitud de verificacion presupuestal
¥ una copia simple de |3 requisicion

de bienes y servicios; para su tramite.

D) Y

Entrega documento que sefiala la
aprobacidn o negacidn de 1a solictud
de verificacion presupuestal

Y
No
£ Se autoriza la solicitud de
verificacion presupuestal? -~
) ¥
Recibe de |a Tesoreria Municipal nota
informativa que sefiala los motivos de Si
|a no procedencia = v
l Recibe de |a Tesoreria Municipal
el formato de Verfficacidn
Presupuestal aprobado con
suficiencia presupuestaria
€D} Y
Entrega a la Tesoreria Municipal
el formato en original de la
solicitud de verificacion
presupuestal y una copia simple
de |a requisicion de bienesy
SEMVicios.
(&) v
Entrega a la Tesoreria Municipal
el formato en original de la
solicitud de verificacion
presupuestal y una copia simple
de |a requisicion de bienesy
SENVICios.
—M
°‘ A4
Fin
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Xll. Medicion.

Nombre del
Indicador

Férmula Periodicidad

Descripcion

Atencion a las | Mide el porcentaje de N q
solicitudes de compra | atencion de las solicitudes -1 e
. . . solicitudes de compra | x100
de bienes o solicitud de | de compra de bienes o atendidas Mensual
servicios. solicitud de servicios
realizadas por las unidades Numero de
administrativas de la solicitude_s Qe compra
Oficialia Mayor. recibidas

Xlll. Formatos e Instructivos.
Se utilizaran los formatos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y
en su caso por la Subdireccién de Recursos Materiales.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Reviso.

Elaboro.

Lic. Dulce Janet Padron
Valdovinos
Titular de la Coordinacién Técnica
Administrativa

Lic. Dulce Janet Padron
Valdovinos
Titular de la Coordinacion Técnica
Administrativa

Mtra. Nancy América Estudiante
Negrete
Titular de la Oficialia Mayor
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I.  Nombre del Procedimiento.
P4. Control y Seguimiento Trimestral del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM).
b. Objetivo.

Informar sobre el avance y cumplimiento de las metas e indicadores a través del llenado de los formatos
PbRM 08c y 08b de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor y a su vez realizar la
evaluacion de los resultados alcanzados.

c. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 21 de diciembre 2001, y sus reformas y adiciones.

e Coadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 9 de marzo de 199, y sus reformas y adiciones.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2026. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de octubre del 2025,
y SUS anexos.

Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Nimero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de

Estado de México. Gaceta Municipal, Namero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

d. Definiciones.
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DIPPE: Direccion de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
PbRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal.
PbRM-08b: Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Gestién o Estratégicos.
PbRM-08c: Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto.
e. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Supervisa y valida el avance y cumplimiento de las metas e indicadores a través del llenado de los
formatos PbRM 08c y 08b de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor

Titular de la Coordinaciéon Técnica Administrativa debera:

Integrar los formatos del Presupuesto Basado en Resultados Municipal con el apoyo de las unidades
administrativas adscritas a la Oficialia Mayor.

Integrar los reportes trimestrales para el seguimiento de sus objetivos, metas e indicadores.
Titulares de las unidades administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:
Requisitar los formatos del Presupuesto Basado en Resultados Municipal

f. Insumos.

e Solicitud y calendario de Entrega de Avances Trimestrales emitido por la DIPPE.
g. Resultados.

Reporte Trimestral de avances de Metas e Indicadores.
h. Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Programacién del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) de
la Oficialia Mayor.

i. Politicas.

La Coordinacion Técnica Administrativa debera establecer una comunicacion constante con los titulares
de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor para integrar en tiempo y forma los PbRM.

Los PbRM deberan estar firmados y validados por los titulares de las unidades administrativas de la
Oficialia Mayor.
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j- Desarrollo del Procedimiento.

P4. Control y Seguimiento Trimestral del Presupuesto.

Denominaciéon Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

1 Titular de la Oficialia Mayor. Recibe calendario para la entrega de avances de los formatos 08b y 08c
y lo envia al Coordinacion Técnica Administrativa, para su atencion.

2 Titular de la Coordinacién Solicita a las unidades administrativas mediante oficio el llenado de los

Técnica Administrativa. formatos 08b y 08c con la evidencia respectiva para informar sobre los
avances trimestrales.

3 Titulares de las unidades Elaboran formatos 08b y 08¢ y adjuntan evidencia que compruebe las

administrativas. acciones realizadas y envian mediante oficio a la Coordinacion Técnica
Administrativa.
4 Titular de la Coordinacion Recibe formatos y evidencias de las unidades administrativas, y revisa
Técnica Administrativa. su correcto llenado, presentacién y soporte.
¢La informacion es correcta?
5 Titular de la Coordinacion No: Realiza comentarios y envia a la unidad administrativa para su
Técnica Administrativa. ajuste, correccion o aclaracion. (regresa a la actividad 3)
6 Titular de la Coordinacion Si: Presenta al Titular de la Oficialia Mayor los formatos PbRM 08b y 08c
Técnica Administrativa. debidamente requisitados, para visto bueno.

7 Titular de la Oficialia Mayor. Da visto bueno a los formatos PbRM 08b y 08c y los envia a la DIPPE
para su revision.
¢iLos formatos PbRM 08b y 08c que integran el informe trimestral
cumplen con los criterios técnicos de la DIPPE?

8 Titular de la Oficialia Mayor. No: Recibe observaciones y las turnas a la Oficialia Mayor para su
atencion. En caso de requerir mas informacioén, turna a las unidades
administrativas. (regresa a la actividad 2)

9 Titular de la Oficialia Mayor. Si: Instruye a la Coordinacion Técnica Administrativa imprimir los
formatos PbRM 08b y 08c que integran el informe trimestral para recabar
firmas y sellos de los titulares de las unidades administrativas.

10 Titular de la Coordinacién Procede a recabar las firmas y sellos de las unidades administrativas en

Técnica Administrativa. los formatos PbRM 08b y 08c que integran el informe trimestral y entrega
al Titular de la Oficialia Mayor para su envio a la DIPPE.

11 Titular de la Oficialia Mayor. Entrega el informe trimestral a la DIPPE.

Fin
Tlalnepantia
nuestra ciudad
‘, 2025-2027 27




k. Diagramacion.

P4. Control y Seguimiento Trimestral del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRNM).

T A [ (e Titular de la Coordinacidn Titulares de las Unidades
itular de la Oficialia May or . .. ) _ :
o Técnica Administrativa Administrativas

Recibe calendario para
la enmtrega de avances
de los formatos 08b vy
028c v lo erwia para su

atencidn.
(2 1
s
Solicita a las unidades
administrativas
mediante oficio el
llenado de los formatos
08b vy 03c con la
evidencia respectiva
'~ O
Elaboran formatos 03b v
08c vy adjuntan evidencia
-~ = LIE compruebe las
acciones realzadas vy
ervian mediante oficio.
J

Recibe formatos y-\
evidencias de las
unidades
administrativas, ¥ revisa
su correcto llenado,

presentacidn y soporte. )

No L a informacion
rd
l\/?}l ( es cormecta?

Realiza comerntarios y
ervia a la unidad
administrativa para su

ajuste, correccidn o @
aclaracion.

b
Presenta los formatos
PBoRM 08b v 02c
debidament e
requisitados, para wvisto
bueno.

.

J

;

Da wisto bueno a los
formatos PbRM 08b vy
08c vy los envia

!
o/
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P4. Control y Seguimiento Trimestral del Presupuesto basado en Resultados
Municipal (PbRM).

Titular de la Coordinacion Titulares de las Unidades

L ETIE DL EE L S0 Técnica Administrativa Administrativas

s formatos PbRM 08
MNo 08c que imtegran &l informe:
B trimestral cumplen con los
@ ( criterios técnicos de la
\ DIPPE?
Recibe observaciones y \\
las turnas a la “\
Coordinacidn Técnica S

para su atencian.

Instruye para imprimir
los formatos PbRM 08b
¥y 08c gue integran el
informe  trimestral para
recabar firmas y sellos
de los titulares de las

unidades
administrativas.
L
Procede a recabar las
firmas y sellos de las
unidades administrativas
en los formatos PbRM
08b y 08c que integran
el informe trimestral y
entrega
J
(1)
Entrega el infarme
trimestral a la DIPPE.
( Fin
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l. Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion

Férmula

Periodicidad

Elaboracién del Reporte
Trimestral de avances
de Metas e Indicadores.

entrega

Mide el cumplimiento en la

Trimestral de avances de
Metas e Indicadores.

Reportes
Trimestrales
entregados

Reporte
Reportes
Trimestrales
programados

100
X Trimestral

m. Formatos e Instructivos.

Se utilizaran los formatos e instructivos presentados en el Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio fiscal correspondiente.

n. Validacion del Procedimiento.

Elaboro.

Lic. Dulce Janet Padron
Valdovinos
Titular de la Coordinacién Técnica
Administrativa

Reviso.

Lic. Dulce Janet Padron
Valdovinos
Titular de la Coordinacion Técnica
Administrativa

Mtra. Nancy América Estudiante
Negrete
Titular de la Oficialia Mayor
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2. Coordinacion Juridica.
I.  Nombre del Procedimiento:
P5. Asesoria Juridica y Atencién de Asuntos del Titular de la Oficialia Mayor.
Il. Objetivo:

Asegurar la atencion en tiempo y forma de los oficios, contratos y documentacién oficiales que emita el
Titular de la Oficialia Mayor.

11l. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 05 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacién, 05 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones

e Reglamento de La Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y
adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de

México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero del 2026, y sus reformas y
adiciones.
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e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México. Gaceta Municipal, Namero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025,

IV. Definiciones.
Unidades Administrativas: Son las Subdirecciones, Coordinaciones, Areas de la Oficialia Mayor.
Asesoria Juridica: La opinion juridica que emite la Coordinacion Juridica de manera verbal o escrita
respecto de documentos, requerimientos, contratos o cualquier otro que requiera tratamiento especial,
por la complejidad y acorde a lo establecido por la ley.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:
Determinar la unidad administrativa que debera atender cada oficio, documento o requerimiento.
Titular de la Coordinacion Juridica debera:
Emitir recomendaciones juridicas a los Titulares de unidades administrativas de la Oficialia Mayor para
asegurar la correcta atencion en tiempo y forma de los oficios, contratos o0 documentos oficiales que deba

emitir la Titular de la Oficialia Mayor.

Recibir el proyecto de respuesta del oficio y/o escrito, turnados por los titulares de las unidades
administrativas.

Registrar en la base de datos el oficio, con la finalidad de darle el seguimiento correspondiente.
Analizar y determinar el tipo de seguimiento que se le debe de dar.

Revisar las propuestas de oficios de respuesta que generen las unidades administrativas de la Oficialia
Mayor, analizando y enviando comentarios, observaciones y/o sugerencias al proyecto final, con el
propdsito de no contravenir alguna disposicién legal.

Devolver al Titular de la unidad administrativa, para su correccion.
Rubricar documentacion y turna a la unidad administrativa para recabar la firma de la Oficial Mayor.
Titulares de unidades administrativas de la Oficialia Mayor, deberan:

Revisar y determinar si es 0 no necesaria informacion o documentacion adicional para emitir el proyecto
de respuesta.

Emitir el proyecto de respuesta al oficio y/o escrito, rubricarla y turnarla a la Coordinacion Juridica para
su validacion.

Subsanar las observaciones y/o sugerencias al proyecto de respuesta final.

Entregar el oficio de respuesta final al Titular de la Oficial Mayor, para su firma.
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Entregar el oficio original al personal de Control de Gestién de la Oficialia Mayor, para desahogar en el
minutario.

VL. Insumos.

o COficios, contratos 0 memorandums de solicitud de revisiéon de la enviada por el Titular de la Oficialia
Mayor, Control de Gestion o las unidades administrativas.

Vil. Resultados.
Se emite la respuesta a un requerimiento o solicitud.
VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
No aplica.
IX. Politicas.

La Coordinacion Juridica debe revisar los oficios de respuesta a las solicitudes de transparencia, los
contratos de adquisiciones y oficios 0 documentos que deba firma del Titular de la Oficialia Mayor.

Los titulares de las unidades administrativas deberan revisar y poner su ribrica previa a enviar su oficio
o solicitud de revision a la Coordinacion Juridica.

Los oficios de respuesta a solicitudes no seran validados, si estos carecen de soporte documental y
antecedente.

Los oficios de respuesta a solicitudes de informacién se revisaran en dias y horas habiles, es decir, de
lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P5. Asesoria Juridica y Atencion de Asuntos del Titular de la Oficialia Mayor.

~ No.  Denominacién Administrativa Actividad a realizar
Inicio
Titulares de las unidades | Solicita apoyo para el analisis o revision legal y de forma de oficios,
1 administrativas de la Oficialia | contratos o documentos oficiales a Coordinacién Juridica oficio y/o
Mayor escrito, para su validacion.
. .., | Recibe el documento, analiza y determina plazos de atencion y el
Titular de la Coordinacion | . . . . -
2 Juridica tipo apoyo o seguimiento que requiere el Titular de la Oficialia

Mayor o la unidad administrativa.
Titular de la Coordinacion|Revisa documento y, en su caso, propone adecuaciones
Juridica. normativas o de redaccion.

¢ Se proponen adecuaciones normativas o de forma?

. ... | No: Devuelve el documento a unidad administrativa solicitante
Titular de la Coordinacion . . .
4 L para que evalue propuestas de adecuaciones normativas o de
Juridica. . . .
formas y, en su caso, realice cambios. (Actividad 1)
Titular de la Coordinacion | Si: Rubrica, informa a unidad administrativa y entrega documento
Juridica. para firma de Titular de Oficialia Mayor.
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Firma documento y entrega al Control de Gestion o unidad

6 Titular de Oficialia Mayor. . . . .
administrativa responsable para su envio o atencion.

Titulares de las unidades
7 administrativas de la Oficialia Entrega o dan atencién al documento.
Mayor

Fin

Xl. Diagramacion.

P5. Asesoria Juridica y Atencion de Asuntos del Titular de la Oficialia Mayor.

Titulares de las unidades administrativas

de la Oficialia Mayor Titular de la Coordinacion Juridica Titular de la Oficialia Mayor

Solicita apoyo para el andlisis
o revision legal y de forma de
oficios, contratos o
documentos ofidales a
Coordinacion Juridica oficio y/
0 escrito, para su validacion.

C

o |

Recibe el documento, analiza
y determina plazos de
atencion y el tipo apoyo o
seguimiento que requiere el
Titular de la Oficialia Mayor o
Ia unidad administrativa.

©) L
Revisa documento y, en su

caso, propone adecuadones
normativas o de redaccion.

No &Se proponen
adecuaciones normativas
o de forma?

©) 'Y
Devuelve el documento a
unidad administrativa
\__|soclicitante para que evalle
propuestas de adecuaciones
normativas o de formas y, en
su caso, realice cambios

=

Rubrica, informa a unidad
administrativa y entrega
documento para firma de
Titular de Oficialia Mayor.

4

=Y
Firma documento y entrega al
Control de Gestion o unidad

administrativa responsable
para su envio o atencion.

J

& [

Entrega o dan atencién al
documento.
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XIl. Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Porcentaje de

Asistencia Juridica a Asistencias  juridicas

K . . atendidas 100 .
la Oficial Mayor y/o Mide el porcentaje de X Trimestral
unidades asistencia juridica Asistencias jun’dicas
administrativas solicitadas

XIIl. Formatos e Instructivos.

No aplica

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro.

Mtra. Ana Isabel Rios Gonzalez Mtra. Ana Isabel Rios Gonzalez Mtra. Nancy América Estudiante
Titular de la Coordinacion Juridica | Titular de la Coordinacién Juridica Negrete
Titular de la Oficialia Mayor
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3. Subdireccion de Recursos Humanos.
I.  Nombre del Procedimiento:
P6. Integracién del Programa Anual de Capacitacién Municipal.
Il. Objetivo:

Integrar el Programa Anual de Capacitacién Municipal para actualizar y fortalecer los conocimientos
técnicos y las habilidades blandas de los servidores publicos del municipio.

1. Referencias.
Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Diario Oficial de la Federacion,
20 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Diario Oficial
de la Federacion, 26 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo 1993, y sus reformas y adiciones.

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México

y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017,
y sus reformas y adiciones.
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Municipal.
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.
Adiestramiento: accién o conjunto de acciones tendientes a proporcionar, desarrollar y/o perfeccionar
las habilidades motoras o destrezas de un individuo, con el fin de incrementar su eficiencia en su puesto
de trabajo.

Capacitacion: proceso por el que se ofrece instruccidon para mejorar la operatividad laboral.

Conferencia: reunién de personas o un conglomerado, en donde se debate y expone sobre un
determinado asunto de tipo cientifico, social, politico, medioambiental, etc.

Curso: proceso o serie de estados por los que pasa una accion, un asunto, etc.
Diplomado: programas de educacion no formal o cursos de estudio no conducente a la obtencién de
titulos ni grados académicos, que tienen como objetivo profundizar y/o actualizar en temas especificos
del area de conocimiento.
DNC: Cuestionario para la Deteccidon de Necesidades de Capacitacion.
Formacion Laboral: su finalidad es cerrar brechas de conocimientos o competencias en el corto plazo.
Formaciéon Profesional: conjunto de actividades cuyo objetivo es proporcionar los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarios para el ejercicio de una profesién y la consiguiente incorporacién al
mundo del trabajo.
Taller: metodologia de ensefianza que combina la teoria y la practica.

V. Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Vigilar y supervisar que el personal sea debidamente capacitado de acuerdo con las necesidades de cada
Unidad Administrativa atendiendo a la normatividad aplicable.

Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos debera:

Vigilar los trabajos a desarrollar para las capacitaciones a las personas servidoras publicas de las
dependencias, entidades y 6érganos auxiliares de la Administracion Publica Municipal.
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Responsable del Area de Administracién de Personal debera:

Coordinar las Capacitaciones a las personas servidoras publicas con la finalidad de ser mas eficientes en
su desempefio laboral y la atencién a la poblacion de Tlalnepantla de Baz.

Titulares de las Dependencias, deberan:
Envian el oficio de respuesta del DNC a la Oficialia de Mayor.
VI. Insumos.
o Formato de deteccién de necesidades de capacitacion.
¢ Oficio de solicitud.
¢ Material documental para la imparticion de los cursos.
VIl. Resultados.
Programa Anual de Capacitacion Municipal publicado
VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la contratacion de servicios
IX. Politicas.

El participante debera presentarse de manera puntual y cubrir el 80% de asistencia o0 mas, a las sesiones
que integran la capacitacion.
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X.

Desarrollo del Procedimiento.

P6. Integracion del Programa Anual de Capacitacién Municipal.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar.

Inicio

Responsable del Area
Administracion de Personal

de

Realiza el formato de Deteccién de Necesidades Capacitacion
(DNC) y lo entrega a la Subdireccion de Recurso Humanos para
visto bueno de la Oficialia Mayor.

Humanos

Titular de la Subdireccion de Recursos

Recibe el formato y coordina pasarlo visto bueno de la Oficialia
Mayor.

Titular de la Oficialia Mayor

Recibe y otorga visto bueno del formato de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (DNC).

Responsable del Area
Administracion de Personal

de

Solicita a la Coordinacién de Gobierno Digital colocar el cuestionario
DNC en la Plataforma Municipal de Capacitacion para respuesta de
todos los servidores publicos.

Responsable del Area
Administracion de Personal

de

Entrega el oficio con las instrucciones para respuesta del
cuestionario DNC, a las dependencias.

Titulares de las Dependencias

Envian a la Oficialia Mayor el oficio respuesta respecto a los
cuestionarios DNC.

Titular de la Oficialia Mayor

Recibe y registra los oficios de respuesta y canaliza a la
Subdireccién de Recurso Humanos.

Humanos

Titular de la Subdireccion de Recursos

Recibe y registra los oficios de respuesta y canaliza al Area de
Administracion de Personal.

Responsable del Area
Administracion de Personal

de

Revisa que los formatos de Deteccion de Necesidades de

Capacitacion (DNC), estén debidamente requisitados.

¢La informacion es completa y transmite una necesidad de
capacitacion?

10

Responsable del Area
Administracion de Personal

de

No: Regresa a la Dependencia para correcciones. (regresa a la
actividad 5)

11

Responsable del Area
Administracion de Personal

de

Si: Integra el Plan Anual de Capacitacién y envia a la Subdireccion
para su revision y validacion.

12

Humanos

Titular de la Subdireccion de Recursos

Recibe Proyecto del programa Anual de Capacitacion y valida.

13

Titular de la Oficialia Mayor

Valida el Plan Anual de Capacitacion e instruye su implementacion
y seguimiento al Area de Administracién de Personal.

Fin

XI.

Diagramacion.
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P6. Integracion del Programa Anua l de Capacitacidon Municipal.

Responsable del Area de Titular de la Subdireccicn . s : ’
Administracon de Personal R e o T e e Titular de Oficiallia Mayor Titulares de las Dependencias

Realiza el formato de
Deteccion  de Mecesidades
Capacitacion (DMNC) v ko
entrega a la Subdireccion de
Recurso Humanos para wvisto
bueno de laOfcialia Mayor.

2

Recibe el formato vy coordina
o a vsto bueno de la
Ofcialia Mayor.

<> '

s v
Coloca el cuestionaric DMNC (_13 -
en la Plataforma W unicipal Recbe y otorga visto busno
de Capacitacidn para |- del formato de Deteccon de|
respuesta de los servidores Mecesidades de Capactacion

=

h

age e o con Bs Erwian a kB Oficialia Mayor
" WA et el oficio respuesta respecto
respuesta del cuestonario) ' - - c
DNG. = a s a los cuestionarios DN
(=]
Recibe y registra los oficios)|
de respuesta y canalza al
Area de Administracion de
Personal. @
= -+ Recibe vy registra los oficios|
ch espuest; iz L]
Recibe v registra los oficios Er, 7—a\fcana = = a—‘-
. Subdireccion de Recurso|
de respuesta y canalea al
£ e s Humanos
Area de Administracion de
Personal. (SET=N]
MNo: Regresa a Ia
Dependencia para

requerimiento de servidores,
pUblicos faltantes (regresa a
la actividad &)

completay transmite
una necesidad de
capacitacion?

Integra =1 Plan Anual de
Capacitacion y ervia a la
Subdirec n de Recurso)
Humanos para su revision y
walidacidn

!

Recibe Proyecto del
Programa Anual def—
Capacitacion y valida.

[€ED]

Otorga wisto bueno da Plan
Anual de Capacitacion e
instruy e su mplementacisn

= seguimiento a 1a
Subdireccidn de Recursos
Humanos v Area de|

Administracion de Personal
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XiIl. Medicion.

Nombre del Indicador Descripcion Férmula Periodicidad

Elaboracién del Reporte | Mide el cumplimiento en la
. Programa Anual de
Trimestral de avances de | entrega del Reporte o
M Indi Tri | Capacitacion x100 .
etas e Indicadores. rimestral de avances de elaborado Trimestral
Metas e Indicadores.

Programa Anual de
Capacitacion
Autorizado.

XIll. Formatos e Instructivos.

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)
2026

1. i{Conoce el Plan de Desarrollo Municipal? *
MO

g Lo

2. ;Conoce el Reglamento Interne de la Administracion Pablica Municipal? *

W

5l

3. ;Conoce la Ley de Responsabilidacles Administrativas del Btade y Municipios? *
M

s <L

4. ;Requiere Curso de Atencidon al plblico? =

MO

s 2O

5. jRequiere curso de Calidad en el servicio 7

G

5l
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6. ;Requiere curso de Trabajo en equipo? *

oo D

sl

7. ;Retjuiere curso de Liderazgo y motivacion? *

wo o

3l

8. ;Requiere curso de Satisfaccion laboral 7 *

w oD

sl

0. jReqjuiere curso de Toma de decisiones ? *

A

sl

10. jRequiere curso de Manejo de conflictos ? *

MO

s <o

11. ;Requiere curso contra Violencias ? *

25

MO
3l

Tlalnepantia

nuestra ciudad
y 2025-2027 42




12. ;Requiere curso contra Acoso ? "

oo

5l

13. Otro ;Cudl? (Especifique) *

€l

14. ;Ha tomadlo curso de Transversalidad y perspectiva de género ? *

MO

g O

15. ;Ha tomaclo curso de Derechos humanos ? *

w D

5l

16. ;Ha tomaclo curso de Planeacion y PBR'S? *
MO

s 5 D

17, Otre Lual? =

eD
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18. ;Requiere curso Word? *

S

Sl

19. ;Requiere curso Power point? =

>

MO
3l

20. ;Requiere curso Excel? *

© e

]

21. Otros Cursos sugeridos *

22. Grado de estudio de tu interés: =

=

Minguna
Maestria
Licenciatura
Bachillerato

Cancelar Enviar
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No. .
.. Instrucciones
Requerimiento

Se debe indicar el conocimiento sobre los documentos normativos basicos de la Administracion
publica municipal eligiendo “SI” o0 “NO”.
Se deben seleccionar los temas en Relaciones Humanas en los que requiera capacitacion eligiendo
“SI” 0 “NO”.
Se debe escribir otro curso de interés, en su caso.
Se debe decir si ha tomado cursos en Derechos Humanos eligiendo “SI” o “NO”.
Se debe indicar si se ha capacitado en materia de Presupuesto Basado en Resultados, eligiendo
“SI” 0 “NO”.
Se debe escribir el nombre de otro curso que haya tomado, en su caso.
Se debe elegir si se requiere cursos en la paqueteria Microsoft sefialada.
Se debe escribir el nombre de otra paqueteria requerida.
Se debe indicar, en su caso, el area de profesionalizacién que desea reforzar.
Se debe elegir “Enviar”, después de responder todos los reactivos.

1

O(O(N[®| O [l N

=
o

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboré. Revisé. Aprobao.
Lic. Brenda Rojas Escamilla Mtra. Elsa Paula Cruz Rodriguez Mtra. Nancy América Estudiante
Responsable de Area de Titular de la Subdireccion de Negrete
Administracion de Personal Recursos Humanos Titular de la Oficialia Mayor
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I.  Nombre del Procedimiento.
P7. Actualizacién del Catalogo de Puestos Municipales

Il. Objetivo:

Emitir un Catalogo de Puestos Municipal actualizado que responda a las necesidades técnicas y
organizacionales que requiere el municipio para realizar una gestion eficiente, eficaz y econémica.

1l. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 02 de marzo1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Iv. Definiciones.

Catalogo de puestos: instrumento técnico que contiene la descripcion clara y consistente de los puestos
que integran las estructuras de organizacién de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de
Baz.

Competencia: caracteristica de personalidad, manifestada en comportamientos, que generan un
desempefio exitoso en un puesto de trabajo.
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Comunicaciéon Escrita: habilidad para transmitir informacién a través de la redaccion de escritos
realizados manualmente y en medios electrénicos.

Comunicacidn Oral: intercambio de informacién entre dos o mas personas mediante la voz y el lenguaje.

Condiciones fisicas: involucra todas aquellas condiciones fisicas del medio en que se realiza el trabajo,
asi como los riesgos que asume el ocupante del puesto.

Confidencialidad: compromiso mediante documento firmado, o sin él, de no divulgar por ningun medio
la informacién que por la naturaleza del trabajo se conozca y se tenga accesible y disponible.

Dominio Avanzado "A": requiere ser aplicada con un alto grado de conocimiento y eficiencia.
Dominio Basico "C": requiere ser aplicada con un grado de conocimiento y eficiencia basica.
Dominio Intermedio "B": requiere ser aplicada con un buen grado de conocimiento y eficiencia

Evaluacion del desempeiio: proceso mediante el cual se estima el rendimiento global del empleado con
base a politicas y procedimientos bien definidos y su potencial de desarrollo.

Habilidad fisica: capacidad fisica necesaria para desempeniar el puesto.
Habilidad mental: capacidad mental o intelectual necesaria para desempefiar el puesto.

Iniciativa: habilidad de una persona de reconocer lo que debe hacer y lo hace sin que se le diga. Es
quien busca mejores formas de hacer las cosas.

Liderazgo: proceso de influir en otros y apoyarlos para que trabajen con entusiasmo en el logro de
objetivos comunes.

Mejora de la calidad: parte de la gestién orientada a mejorar su eficacia.

Negociacién: proceso por el cual dos partes realizan un intercambio que conduce a un acuerdo comun,
porque cada una de ellas posee algo que la otra necesita.

Orientacién a resultados: acciones laborales se orienten hacia el cumplimiento de los objetivos
institucionales establecidos.

Perfil de puestos: documento donde incluye la informacién del puesto a cubrir, asi como las habilidades,
aptitudes, formacion, experiencia, etc. que necesita tener la persona de nuevo ingreso para que cubra
exitosamente una posicion dentro de la organizacién. Es la recopilacion de informacién de personal
mediante un formato/formulario disefiado para ello, para identificar las funciones esenciales y la
responsabilidad de cada cargo en la institucion, lo cual permite la integracién de recursos humanos
asegurando, que los propésitos y objetivos de la organizacion tengan mayor posibilidad de ser cumplidos.

Personal administrativo: es el que realiza labores de apoyo relacionadas con los procesos de
planeacién, organizacion, direccion y control en la institucién, asi como de verificacion y registro de
informaciéon. También realizan actividades de oficina, como elaboracién de informes en computadora y
gestion de tramites administrativos y financieros.
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Personal de confianza: servidores publicos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la
intervencion directa del titular de la institucién publica o del 6rgano de gobierno; también aquel quién por
la naturaleza de sus funciones que desempefien, como son: las de direccién, inspeccion, vigilancia,
auditoria, etc.

Personal general sindicalizado: son servidores publicos generales que desarrollan funciones
administrativas u operativas, afiliados al Sindicato Unico de Trabajadores del Estado de México y
Municipios (SUTEyM), Seccién Tlalnepantla, con prestaciones acordadas por Convenio.

Personal operativo: servidores publicos que requiere de una preparacion especifica (por carrera técnica
o dominio de algun oficio), donde las habilidades motrices y el manejo de herramientas requieren de
adiestramiento. Asi mismo, requieren tener cualidades como observacion, ubicacién y destreza en el
manejo de equipo o vehiculos.

Planeacion: proceso de gestion de una organizacién o equipo de trabajo, en donde se fijan objetivos y
metas para el futuro, considerando periodos de tiempo.

Puesto: unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos por medio del cual
se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto puede contener una o mas plazas e implica
el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien lo ocupa.

Responsabilidad: compromiso con las tareas asignadas y el grado de dedicacién que se muestra en el
desempefio del trabajo.

Toma de decisiones: seleccionar la mejor solucién con base a criterios que satisfagan los objetivos y
metas de la organizacion. Proceso de elegir soluciones acertadamente entre varias alternativas a
problemas especificos.

Trabajo en equipo: actividades realizadas por un grupo de personas que estan comprometidas con el
logro de metas de desempefio de una organizacion, orientadas en la misma direccién, con
responsabilidades y tareas claramente establecidas.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:
Autorizar los perfiles de puesto, una vez llenados los formatos de acuerdo con el instructivo respectivo.

Recibir los Formatos de Perfil de Puesto, firmar de autorizacién y enviar al Area de Némina que los turne
a la Dependencia para su firma de elaboracion.

Titular de la Subdireccion de Recursos Humano debera:

Coordinar la elaboracién o actualizacién del Catalogo de Puestos con sus respectivos perfiles y turnar
oficio a las diferentes dependencias de la Administracién publica municipal de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México para la elaboracién del Perfil de puesto.

Recibir, dar su visto bueno y turnar los Formatos de Perfil de Puesto a la Oficialia Mayor para su
autorizacion.
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Responsable del Area de Némina debera:
Apoyar técnicamente a las dependencias en la elaboracién y actualizacion de los perfiles y descripcion
de puestos, a las diferentes areas de la Administracién publica municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado

de México.

Enviar por correo electronico a las dependencias el Formato de Perfil de Puesto y su instructivo, y
asesorar técnicamente a los Enlaces Administrativos sobre como llenarlos.

Recibir, firmar y turnar la impresion a la Subdireccién de Recursos Humanos para su visto bueno.
Recibir y turnar los Formatos de Perfil de Puesto a la Dependencia para su firma de elaboracion.
Elaborar sus perfiles de puestos.

Recibir, firmar y enviar los Formatos de Perfil de Puesto a su Enlace Administrativo para que lo turne al
Area de Némina.

Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

Apoyar al titular de la dependencia, en la elaboracion de los perfiles de puesto.

Enviar oficio a la Subdireccién de Recursos Humanos y solicitar apoyo para la elaboracion o actualizacion
de los perfiles de puesto, por la publicacién, modificaciones, adiciones o reformas del Reglamento Interior
de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México que impliquen la
creaciéon o modificacién de puestos.

Requisitar y enviar por correo electrénico el Formato de Perfil de Puesto para revision al Area de Némina.

Recibir correo electrénico, corregir lo procedente en sus Formatos de Perfil de Puesto de acuerdo con las
observaciones, y enviar nuevamente al Area de Némina para su verificacion.

Imprimir y enviar los Formatos de Perfil de Puesto al Area de Némina.

Recibir y turnar los Formatos de Perfil de Puesto a sus titulares de dependencias para su firma de
elaboracion.

Recibir y turnar los Formatos de Perfil de Puesto firmados, al Area de Némina.
Titulares de la Dependencias, deberan:
Revisar los Formatos y firma y turna a su Enlace Administrativo.

VI. Insumos.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
y sus modificaciones, adiciones o reformas que impliquen la creacién o modificacion de puestos.

e Formato de PbRM 05 Tabulador de Sueldos del ejercicio fiscal correspondiente.
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VIl. Resultados.
Catalogo de Puestos de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México
VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento inherente a la Tesoreria Municipal.
IX. Politicas.

Se debera actualizar el Catalogo de Puestos conforme a las actualizaciones del Formato PbRM 05-
Tabulador de Sueldos con respecto a los puestos determinados en el mismo.

Las Dependencias estan obligadas a requerir via oficio las actualizaciones de perfiles puesto en funcion
de sus necesidades.

Las Dependencias a través de los Enlaces Administrativos podran solicitar adecuaciones al Catalogo de
Puestos con fecha limite al mes de octubre del ejercicio fiscal correspondiente.

La Subdireccién de Recursos Humanos podra solicitar en todo momento informacion a las Dependencias
para la actualizacion del Catalogo de Puestos.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales.

No. Denominacién Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Enlaces Administrativo de las Envia oficio a la Subdireccion de Recursos Humanos, solicitando
Dependencias apoyo para la elaboraciéon, actualizacion e incorporacion de los

perfiles en el Catdlogo de Puestos; por la publicacion,
modificaciones, adiciones o reformas del Reglamento Interior de
la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz,

México.
2 Titular de la Subdireccion de Recibe oficio, coordina la elaboracion o actualizacion del Catalogo
Recursos Humanos de Puestos con sus respectivos perfiles y turna oficio al Area de
Noémina solicitando la elaboracién del Formato de Perfil de Puesto.
3 Responsable del Area de Némina Atiende oficio, elabora el Formato de Perfil de Puestos y su

instructivo de llenado, y solicita a su Personal Administrativo que
elabore oficio para programar asesorias a las dependencias.

4 Personal Administrativo del Area de Elabora oficio rubricado por la Oficial Mayor, lo envia a las
Némina dependencias informando sobre la fecha de la asesoria referente

al llenado del Formato de Perfil de Puesto.
5 Responsable del Area de Némina Envia por correo electrénico a las dependencias el Formato de

Perfil de Puesto y su instructivo, y asesora técnicamente a los
Enlaces Administrativos sobre como llenarlos.

6 Enlaces Administrativo de las Requisita el Formato de Perfil de Puesto y lo envia por correo
Dependencias electrénico para revisién del Area de Némina.
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P7. Actualizacién del Catalogo de Puestos Municipales.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar

Personal Administrativo del Area de Recibe correo electronico y verifica que el llenado de los Formatos
Nomina. de Perfil de Puesto cumpla con los requerimientos.
¢Cumple con los requerimientos?
8 Personal Administrativo del Area de No: Devuelve los Formatos de Perfil de Puesto haciendo las
Némina. observaciones, via correo electronico. (actividad 6)
9 Personal Administrativo del Area de Si: Solicita a los Enlaces Administrativos la impresion de los
Némina. Formatos de Perfil de Puesto y que sean enviados al Area de
Némina.
10 Enlaces Administrativo de las Imprimen los Formatos de Perfil de Puesto y los envian a la
Dependencias Responsable del Area de Némina.
11 Responsable del Area de Némina. Recibe la impresion, los firma y los turna a la Subdirecciéon de
Recursos Humanos para su visto bueno.
12 Titular de la Subdireccion de Recibe los Formatos de Perfil de Puesto, da su visto bueno y los
Recursos Humanos turna a la Oficialia Mayor para su autorizacion
13 Titular de la Oficialia Mayor Recibe los Formatos de Perfil de Puesto, la firma de autorizacion
y los envia al Area de Némina para que los turne a la Dependencia
para su firma de elaboracion.
14 Responsable del Area de Némina. Recibe Formatos de Perfil de Puesto y los turna a la Dependencia
para su firma de elaboracion.
15 Enlaces Administrativo de las Recibe Formatos de Perfil de Puesto y los turna a sus titulares de
Dependencias dependencias para su firma de elaboracién.
16 Titulares de la Dependencias Recibe Formatos de Perfil de Puesto, lo firma y lo envia a su
Enlace Administrativo para que lo turne al Area de Némina.
17 Enlaces Administrativo de las Recibe Formatos de Perfil de Puesto firmados y los turna al
Dependencias Responsable del Area de Némina.
18 Personal Administrativo del Area de Recibe Formatos de Perfil de Puesto, los integran al Catalogo y
Nomina. envia una copia simple a los Enlaces Administrativos.
Fin
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Xl. Diagramacion.

P7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales

Enla:esl:.'&:!?ln‘;:::::iil‘;\;os de la Trtuk;riiirl:ossu::::mén 1] Responsakgl;i::_:l Area de Pemc'ﬁlegghné:;ar;vo del Oficialia Mayor Titulres dela Dependencias

Inicio

@

Envia oficio a la Subdireccion
de Recursos Humanos,
solicitando apoyo para la
elaboracion o adualizacion de
los perfiles de puesto, porla
publicacidn, modificaciones,
adiciones o reformas del
Reglamento Interno de la
Administracion Piblica
Municipal de Tlalnepantla de
Baz, México, que impliguen la
creacion o modificacion de
puestos.

T

>
Recibe ofcio, coordina la|
elaboracion o acualizacion
del Catdlogo de Puestos con
sus respectivps  perfiles v
tuma oficio al Area de Nomina)
solicitando l1a elaboracion del
Formato de Perfil de Puesto.

T

Recibe ofido, elabora el
Formato de Perfil de Puesios
¥ su instructive de llenado, y
solidita a su  Asistente
Administrativo  elabore oficio
de  informacion a  las
Dependencias sobre la £cha
de asesoria del Formato de
Perfil de Puesto.

(€] l

Elabora ofidic mubricado porla
Oficial Mayor, lo envia a las
Dependencias informando.
sobre |a fecha de la asesoria
referente  al lenado del
Formato de P erfil de P uesto.

(5 v
Envia por comeo electronice a
las Dependencias el Formato
de Perfl de Puesto v su
instructivo, ¥ asesora
técnicamente a los Enlaces
Administrativos  sobre  como
llenarlos.

® 4
Envia por comeo electronico a
las Dependencias el Formato
de Perfl de Puesto y su
instructivo, ¥ asesora
técnicamente a los Enlaces
Administrativos  sobre  cimo
llenarios.
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PT7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales

Personal Administra
de Nomina

s Administrativos de la Titular de la Subdin n de los

endencias Recurzos Humanos Titular de |a Oficialia Mayor Titulares de la Dependencias

Responsable del Area de Nomina

Recbe comen electmnico v,
verifica que el llenado de los)
Formatos de Perfl de Puesto
cumpla con los
requerimientos.

& Cumple con los

requerimientos?
I

Dewelve los Fomatos de
Perfl de Puesto haciendo las
observaciones, via comep
electronico.

®

Solicta a los Enlaces
Administrativos la  impresian
de los Formatos de Perfil de
Puesto y que |e sean enviados
al Area de Ndmina.

@
Imprimen los Formmatos de
Perfil de Puesto y los envian a

la Responsable del Area de
Mamina.

y @

Recibe la impresion, los frma
y los turna a la Subdireccion
de Recursos Humanos para
=0 visto bueno.

Recibe los Formatos de Perdl
de Puesto, da su visto bueno
y los tuma a la Oficialia Mayor,
para su autorizacion

Recibe los Formatos de Perfi
de Puesto, los frma de|
gutorizacion y los envia al
Area de Nomina para que los|
tume a la Dependencia para
su fima de elaboradidn.
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P7. Actualizacion del Catalogo de Puestos Municipales

Enlaces Administrativos dela  Titular de la Subdireccionde  Responsable del Area de
Dependencias Recursos Humanos s

Personal Administrativo del
Nomina 3

i —— Titular de la Oficialia Mayor

Titulares de la Dependencias

'

Recibe Formatos de Perfil de
Puesto y los turna a la
Dependencia para su fima de
elaboracion.

® | I

Recibe Formatos de Perfil de
Puesto y los turma a sus
Titularez de Dependendas
para su firma de elaboracion.

5 4

ecibe Formatos de Perfl de
Puesto, Io firma y o envia a su
Enlace Administrativo para

que lo turne al Area de
Momina.

@ ¥

Recibe Formatos de Perfil de

Puesto frmados y log tuma al

Responsable del Area de
Mamina.

Recbe Formatos de Perfil de
Puesto frmados y los tuma al
Responzable del Area de
Namina.

Xll.  Medicién.

Nombre del
Indicador.

Descripcion.

Periodicidad.
[ Numero de perfiles de
.l Mide el porcentaje en la puestos solicitados
Elaboracion y , L
N Asesoria de la elaboracién y
sriEp e el loe actualizacion de Perfiles de { ]
perfiles tipo del Catdlogo Puesto, respecto de los Namero 00 Demies de X100 Anual
de Puestos Municipal. ) p puesto actualizados
programados
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XIl. Formatos e Instructivos.

nuestra ciudad

20252027

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

@ Nombre del Puesto:

Dependencia: (2)
3 Nivel jerdrquico: _| Operativo( ) Mandomedio ( ) | Mando superior ( )

Jornada Laboral:('!))imno () Nocturno () | Mixto ()
S)Horario Lahoral: T

| Niimero de trahajadores que desempeiian el puesto: ( B )

—

IL. PROPOSITO DEL PUESTO @

1. FUNCIONES PRINCIPALES

Escribe las principales actividades del puesto:
[

ol

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

{Seleccione las competencias clave necesarias para el desemperio del puesto.)

9 |Técnicas: | Conocimientos Normativos () Planeacion estratégica ( )
Manejo de herramientas tecnologicas ( ) | Analists de datos ( )

Habilidades: | Trabajo en Equipo ( ) | Resolucion de problemas ( ) | Liderazgo( )
10 Adaptabilidad ( ) Capacidad afectiva ( ) Otra (s)
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nuestra ciudad

2025-2027

V.REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad o nivel w

académico:

C‘z: Certificaciones o
cursos requeridos:

( 13 ) Experiencia Laboral

No requerido ( ) lafo( ) [ 25 afios () [ Miés de 5 afios ()
@ Idioma:
Nivel: (15 ) Bésico ( ) [ Intermedio ( ) [ Avanzado ()

Licencia de S1()

@ conducir:

VI. CONDICIONES Y RESPONSABILIDADES

No()

&17_) Grado de Responsabilidad:
Baja( ) | Media ( ) | Alta ()

Describa brevemente:

Supervision a cargo: ( 13 )

Ninguna ( ) | Personal operativo ( ) |  Mandomedio( )
( 19 ) Condiciones de trabajo:
Oficina () [ Campo ( ) | Mixto ( )

Ll
ELABORO @ REVISO @ AUTORIZO

NOMERE Y CARGO DEL NOMBRE Y CARGO DEL NOMBRE Y CARGO DEL

TITULARDE LA TITULARDE LA TITULARDE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DEPENDENCIA O ENTIDAD DEPENDENCIA O
ENTIDAD

No. de Requerimiento. Instrucciones.

1. Indicar el nombre del puesto del que se hace perfil.
2. Anotar el nombre completo de la Dependencia a la que esta adscrito el puesto.
3. Indicar con X el nivel o punto en el que se encuentra el puesto en la jerarquia

organizacional, de acuerdo con su grado de autoridad y responsabilidad.
4 Indicar con X el tipo de horario laboral que maneja.

5. Indicar la hora de inicio y término de labores, asi como los dias laborales.
6. Indicar el nUmero de trabajadores que desempefian el puesto tipo.
7

8

Es mencionar brevemente la finalidad o razén del cargo.
Es una descripcion detallada de las operaciones que se realizan a diario y de manera
constante en el puesto.

9. Son los conocimientos minimos indispensables para el desempefio del puesto.
10. Es la capacidad para desempefiar el puesto, indicar con X el tipo.
11. Es el grado de estudios requerido para el puesto.
12. En algunas dependencias si se requiere una certificacion o curso para poder ocupar el
puesto.
13. Es el numero de afos de experiencia en un puesto similar, indicar con X.
14. Es colocar si el puesto requiere saber un idioma.
15. En caso de que el puesto requiera un idioma indicar con X el nivel.
16. Indicar con X si se requiere o no licencia para desempefar el puesto.
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17. De acuerdo a las funciones y resultados esperados, el personal a cargo y relacion con
otras areas, indicar con X si el grado de responsabilidad del puesto es Baja, Media o
Alta.

18. Indicar con X el tipo de personal que tiene a cargo.

19. Indicar con X el tipo de trabajo si es campo u oficina.

20. Indicar el cargo y nombre del Titular de la Dependencia responsable de la informacioén
del puesto para su firma.

21. Es el espacio donde se integra el nombre del titular de la Subdireccién de Recursos
Humanos para su firma.

22. Espacio para la firma de la Titular de la Oficialia Mayor

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboré. Reviso. Aprobo.
Silvia Gonzalez Mendoza Mtra. Elsa Paula Cruz Mtra. Nancy::;:tc;a Estudiante
Responsa?le _del AR e . Rodrlgu.ez ., Titular de la Oficialia Mayor
Nomina Titula de la Subdireccion de
Recursos Humanos
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I.  Nombre del Procedimiento.
P8. Calculo y Pago de la Néomina Quincenal.
Il. Objetivo.
Mantener el proceso de la ndémina para el pago de la retribucion quincenal a través del Sistema de
Némina, para las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México.
lll. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios. Diario Oficial de la
Federacion, 27 de abril de 2016, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacién, 05 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 02 de marzo1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado México y Municipios. Periédico

Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 03 de enero de 2002, y sus reformas y
adiciones.
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e Coadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el ejercicio
fiscal 2026. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 21 de octubre del 2025,
y SUS anexos.
Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

e Convenio de Prestaciones Sindicales (SUTEYM), vigente
IV. Definiciones.

CDFI (Comprobante Fiscal Digital): Recibo de ndmina emitido por el SAT con los datos proporcionados
por el Area de Némina.

Deducciones: Descuentos por incidencias y adeudos de los trabajadores.
Dependencias: Unidades Administrativas que forman parte de la Administracion Publica Centralizada
Formato de movimiento: es el documento de solicitud de tramite para altas, bajas y cambios

Sueldo: Es la retribucion que el Municipio de Tlalnepantla de Baz debe pagar al servidor publico por los
servicios prestados.

Reintegro: Pago no efectuado al servidor publico en la quincena correspondiente.

Nomina: Listado de servidores publicos donde se desglosan datos personales, laborales, percepciones,
deducciones y neto a pagar quincenal.

Layout: En los sistemas de gestion de bases de datos, layout se refiere a la forma en que se muestra la
informacion.

Dispersion de Noémina: Instrumento para administrar tiempo y dinero derivado de que es una
programacion de los pagos para los servidores publicos por parte del Municipio de Tlalnepantla de Baz

para que estos se depositen en tiempo y forma a las cuentas bancarias de todos los servidores publicos.

Procesamiento de Némina: Proceso para crear la ndmina. La nédmina es un documento con validez legal
donde se presenta el salario que recibira el servidor publico. En este, se detalla la cantidad que le sera
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pagada, ademas de algunas deducciones que seran destinadas a cumplir con sus obligaciones fiscales
y ante la seguridad social.

Personas Servidoras Publicas: A toda persona fisica que preste a una institucién publica un trabajo
personal subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un
sueldo.
V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor, debera:
Autorizar los movimientos de Altas, Bajas y Cambios
Titular de la Subdireccidon de Recursos Humanos, debera:
Acordar con la Oficial Mayor los movimientos y supervisar la ndmina.

Responsable del Area de Némina debera:

Acordar con el Subdirector, recibir a los Enlaces Administrativos de dependencias, procesar la némina y
la entrega.

Personal Adscrito al Area de Némina debera:
Capturar y ejecutar el proceso de la némina.

Integrar las carpetas por dependencias, recabar las firmas de los servidores publicos y resguardar dichas
carpetas.

Titular de la Tesoreria Municipal debera:

Girar Instrucciones para las transferencias a la cuenta dispersora.

Personas Servidoras Publicas deberan:

Firmar la némina.

Titular de la Coordinacion de Caja General, debera:

Realizar el depdsito a la cuenta dispersora.

La Instituciéon Bancaria, debera:

Realizar la transferencia a las cuentas bancarias de los servidores publicos.
VI. Insumos.

e Formato de Movimiento de Personal.
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VII. Resultados.

Pago de nédmina quincenal a las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz. Estado de México.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
No aplica.
IX. Politicas.
El proceso de la nébmina se hara conforme a la Ley.

Cualquier movimiento en la némina es necesario que las dependencias presenten solicitud de tramite sea
por oficio o a través de Formato de Movimiento de Personal

La firma de némina se dara en tiempo y forma estipulada en el calendario de pagos para que se pueda
dispersar el pago quincenal puntualmente.

No se le permitira firmar la némina a la persona servidora publica que no presente su credencial
institucional.

Se debera respetar el calendario de pagos para el cierre de ndmina, para la entrega de oficios a la
Tesoreria, para la entrega de CFDI a las personas servidoras publicas y para el depésito de banco.

Cualquier movimiento extemporaneo se entregara mediante oficio a mas tardar un dia después de la
fecha acordada en el calendario de entrega de movimientos de némina, cualquier envidé extemporaneo
sera responsabilidad de la Dependencia emisora, quedando bajo su responsabilidad cualquier pago
indebido o descuento no aplicado.

Aquellas personas servidoras publicas que no firmaron la némina correspondiente a la quincena corriente
y que a su vez fue reintegrado a la Tesoreria Municipal, deberan acudir con su Enlace Administrativo para
que a su vez solicite mediante el formato de reintegro de pago la nédmina no depositada, en la quincena
inmediata.

Las personas servidoras publicas que no se presenten a firmar por mas de tres quincenas seguidas, se
les suspendera de la ndmina hasta que aclaren su situacion.

Unicamente por incapacidad expedida por el ISSEMYM se le autorizara a la persona servidora publica la
firma de nébmina a través de una carta poder debidamente llenada.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P8. Calculo y Pago de la Némina Quincenal.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Titular de la Oficialia Mayor Instruye al Subdirector de Recursos Humanos las afectaciones de
los movimientos de Altas, Bajas, cambios conforme lo solicitado y
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P8. Calculo y Pago de la Némina Quincenal.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar
autorizado por las diferentes dependencias de la Administracion
Publica Municipal para el pago de ndémina quincenal a las
personas servidoras publicas.

Titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos

Recibe instruccién y acuerda con el Responsable del Area de
Némina para su ejecucion en el Sistema de Némina.

Responsable del Area de
Nomina

Acuerda con el Subdirector de Recursos Humanos la
aplicacion de los movimientos previamente autorizados e instruye
al Personal Administrativo la captura en Sistema de Némina.

Personal Administrativo del Area
de Nomina.

Captura y procesa en Sistema de Noémina las afectaciones
relativas a la quincena corriente, obteniendo asi las cifras de
control de gasto (totales) y las envia al Responsable del Area de
Némina para su validacion.

Responsable del Area de
Némina

Verifica la aplicacion de las afectaciones de némina instruidas.

¢Estan correctas?

Responsable del Area de
Némina

No: Devuelve al Personal Administrativo del Sistema de Némina
para que corrija (Actividad 4).

Responsable del Area de
Némina

Si: Instruye al Personal Administrativo del Sistema de Némina
elabore oficio solicitando a la Tesoreria Municipal los importes
netos para pago de la némina a través de transferencia a la cuenta
dispersora, asi como también se imprima en dos tantos los CFDI,
la entregue al Personal Administrativo para que integre en
carpetas por dependencias de la Administraciéon Publica
Municipal.

Personal Administrativo del Area
de Noémina.

Elabora oficio solicitando a la Tesoreria Municipal los importes
netos para pago de la némina a través de transferencia a la cuenta
dispersora, asi como también se imprima en dos tantos de CFDI,
la entregue al Personal Administrativo para que integre en
carpetas por dependencias de la Administracion publica
municipal.

Titular de la Subdireccién de
Recursos Humanos

Firma y envia el oficio de solicitud a la Tesoreria Municipal.

10

Titular de la Tesoreria
Municipal.

Recibe oficio de solicitud de importes netos, e instruye para pago
de némina a través de transferencia a la cuenta dispersora.

11

Personal Administrativo del Area
de Némina.

Integra la némina en carpetas por Dependencia, y el dia
estipulado en el Calendario de Pagos para su firma se presenta
en la Dependencia que le corresponde para que la persona
servidora publica la firme.

12

Persona Servidora Publica

Se presenta con Personal Administrativo de firma de némina, le
presenta su credencial institucional, y firma los dos tantos de
CFDL.

13

Personal Administrativo del Area
de Némina.

Entrega acuse de taléon de pago a las personas servidoras
publicas, al finalizar la jornada de firma de ndmina por
Dependencia concentra los talones de pago no firmados para su
entrega al Personal del Area de Némina.

14

Personal Administrativo del Area
de Nomina.

Recibe y captura en Sistema de Nomina los acuses de talones de
pagos de las personas servidoras publicas que no se presentaron
a la firma de la némina, y con base a ellos, se genera un layout,
que contiene Unicamente de las personas servidoras publicas que
si recibiran depdsito de su ndmina quincenal (esta actividad se
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P8. Calculo y Pago de la Némina Quincenal.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar

realiza hasta 5 dias seguidos), mismo layout sera transmitido al
Banco
15 Titular de Coordinacion de Caja | Confirma via telefénica al Responsable del Area de Nomina, el
General de la Tesoreria depdsito a la cuenta dispersora.
16 Responsable del Area de Recibe via telefénica  confirmacion de  depdsito, espera
Némina instrucciones del Subdirector de Recursos Humanos para la
ejecucion de la dispersion de Némina.
17 Responsable del Area de Una vez que es recibida la instruccion del Subdirector de
Nomina Recursos Humanos a su vez instruye al Personal Administrativo
para la transmision del layout a Banco.
18 Personal Administrativo del Area | Transmite a la Institucion Bancaria layout, para la transferencia a
de Némina. las cuentas bancarias de las personas servidoras publicas, al dia
siguiente dicha Institucién Bancaria informa mediante correo
electronico de los depdsitos correctos y los rechazos generados.
19 Personal Administrativo del Area | Recibe resultado de dispersiéon del Banco por los cinco dias
de Nomina. habiles posteriores al primer depdsito, al dia sexto tramita a través
de oficio el reintegro del pago de ndmina de las personas
servidoras publicas que no se presentaron a firmar, a fin de que
sea devuelto a la Tesoreria Municipal.
20 Titular de la Tesoreria Recibe oficio de reintegro.
Municipal.
21 Personal Administrativo del Area | Separa e integra los expedientes de comprobacion de pago de
de Némina. némina quincenal en dos tantos, entrega un tanto a la Tesoreria
Municipal, y el otro tanto lo escanea y resguarda para consulta.
Fin
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Xl.  Diagramacion.

P8. Calculoy Pago de la Nomina Quincenal.

L i L . c Titular de la Coordinacion
Titular de la Oficialia Mayor Titular de la Subdireccién Responsal_)le_del Area de Personal Admm!straﬁvo del Titular de Iﬂ_Tescvrenﬂ

de Recursos Humanos Nomina Area de Nomina. Municipal. Persona Servidora Piblica decal_?e(:::':;: dela

Inicio |

@ 3
Instruye al Subdirector de
Recursos Humanos |as|
afectaciones de los
movimientos  de  Altas,
Bajas, cambios conforme
lo solicitado y autorizado
por las diferentes
Dependencias de la
Administracion  Plblica
Municipal para el pago de
némina quincenal a los|
servidores publicos de Ia|
Administracion Piblica
Municipal.

R S—

Recibe  instruccién  y
acuerda con el
Responsable del Area de
Namina para su ejecucion
en el Sistema de Nomina,

Acuerda con el
Subdirector de
Recursos Humanos 13|
aplicacién de los|
movimientos  previamente
autorizados e instruye al
Técnico Administrativo/
Unidad la captura en
Sistema de Némina

I
Captura y procesa en
Sistema de Nomina las
afectaciones relativas a laj
quincena corriente,
obteniendo asi las cifras|
de control de gasto
(totales) y las epvia al
Responsable del Area de
Ndmina para su validacidn

Verffica la aplicacidn de

las  afectaciones  de
némina instruidas.
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P8. Calculoy Pago de la Nomina Quincenal.

Titular de la Coordinacion
Persona Servidora Publica de Caja General de la
Tesoreria

Titular de la Subdireccid Responsable del Areade  Personal Administraivo del  Titular de Ia Tesoreria
ter Némina Area de Némina Municipal

a Mayar

Na

iEstan correctas?

@& v
Devuele &l Técnico
Administrativa/Unidad  de Si
Sistema de Némina para
que Ias corrja.

D v
Ingtruye & Personal
Adminigtrativo del Sistema
de Ndmina elabore cficio
solicitando a la Tesoreria
Municipal los  importes
netos para pago de la
ndmina a fravés de
transferencia a la cuental
dispersora, asi  como
también se imprima en dos
tantos  los CFDI, I3
entregue  al  Personal
Administrativo para que
integre en carpetas por
dependencias  de  la
Administracidn ~ Plblica
Municipal
[

A
Elabora oficio
solicitando a la
Tesoreria Municipal los
importes netos  para
pago de la némina a
través de transferencia
a la cuenta dispersora,
asi como también se
imprima en dos tantos
la némina, la entregue
al Técnico de Unidad
para que integre en
carpetas por
Dependencias  de la
Administracion  Piblica
Municipal.
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Titular de la Oficialia Mayor

Titular de la Subdireccion
de Recursos Humanos

P8. Calculoy Pago de la Nomina Quincenal.

Responsable del Area de
Nomina

Personal Administrafivo del
Area de Nomina.

Firma y envia el oficio de
solicitud 2 la Tesoreria

Municipal

Titular de la Tesoreria
Municipal

® § ]

Infegra la  nomina en
carpetas por Dependencia,
y el dia estipulado en el
Calendario de Pagos para
su firma se presenta en la
Dependencia  gue e
corresponde para que I3
persona servidora plblical
lafirme.

Firma y envia el oficio de
solicitud 2 la Tesoreria
Municipal

Persona Servidora Piblica

v @

Se presenta con Persanal
Administrativo de firma de
nomina le presenta su
credencial instiucional, ¥
firma los dos tantos de
CFDI.

® 4

Entrega talin de pago a
las personas  servidoras
piblicas, al finalzar |a
jomada de fima de
ndmina por Dependencia
concentra los talones de
pago no frmades para su
entrega al Personal del
Area de Ndmina

}

Recibe y captura en
Sistema de Mamina los
talones de pago de las
personas Senvidoras
plblicas que no se
presentaron a Ia fima de
la ndmina, y con base a
ellos, se genera un layout,
que contigne Unicamente
de |as personas senvidoras
plblicas que si recibirdn
depdsto de su ndmina
quincenal (esta actividad
se reaiza hasta 5 dias
sequidos), mismo layout
serd transmitido A Banco

Titular de la Coordinacion
de Caja General dela
Tesoreria
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P8. Calculoy Pago de la Nomina Quincenal.

Titular de la Coordinacion
Persona Servidora Pablica de Caja Genera dela
Tesoreria

Titular de la Subdireccion Responsable del Area de Persona Administrafivo del Titular de la Tesoreria
de Recursos Humanos Nomina Area de Nomina Municipal

Titular de la Oficialia Mayor

vy ®

Confma wvia telefnica al
Responsable del Area de
Nomina, e deposio a la
cuenta dispersora.

|

@

Recbe  via  telefinica)
confrmacion  de  deposito,
espera  instrucciones  del
Subdrector  de  Recursos
Humanos para |a ejecucion de

la dispersion de Nomina
(m y

Una vez que es rechida la
instruccion del Subdrector de
Recursos Humanos a su vez
instruye al Personal
Administrative  para  ia
transmision  del  layout a
Banco

]

Transmite @ la Insttucion
Bancaria layout, para la
fransferencia  a las cuentas,
bancarias de las personas
servidoras plblicas, al dia
siguiente  dicha  Institucion
Bancaria informa - mediante
e electonico de  los
depostos correctos y los
rechazs generados

v ®

Recbe resultado de
dispersion del Banco por los
cnco dias hébiles posteriores
al primer depdsito, al dia sexto
tramita @ fraves de oficio el
reintegro del pago de nomina
de las personas servidoras
pliblcas que no  se
presentaron a firmar, a fin de
que =23 deweto a B
Tesoreria Municipal.

L]

Recbe oficio de reintegro.

Sepams e integm s
expedientes de comprobacion
de pago de nomina quincenal
en dos tantos, entrega un
tanto & la Tesoreria Municipal,
v el otm fanto lo escanea y,
resquarda para consukta.

Fin
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XiIl. Medicion.

Nombre del Descripcion. Férmula. Periodicidad.

Indicador.

Proceso de la ndmina

para el pago Numero de
quincenal de las néminas pagadas.
personas servidoras | Mide el porcentaje del Mensual.
publicas adscritos a | pago de némina. . . X100
las dependencias de iSg"de nominas
P o o programadas
la Administracion
Publica Municipal.
Xlll.  Formatos e Instructivos.
1) FOLIO
FORMATO DE MOVIMIENTO DE PERSOMNAL 13 FECHA __ooinorzozs
3) A PARTIF 100/00/2025
4 ALTA] {5)BAJA| (6)cAMB I 0]
NUEVA CREACION RENUNCIA CATEGORIA
SUSTITUCION TERMINACION SUELDO
LICENCIA PROMOCION ADSCRIPCION
REINGRESO JUBILACION GRATIFICACION
REINSTALACION LICEMCIA COMPENSACION
DEFUNCION NOMINA
OV ACToNES:
(8)
Funcionario [ | conrianza | |  swmoicazapo| | ustapemaval |
(8) NOMERE oy RFC| |
111) CATEGORIA {12) Mo.DE EMP
113) DEFENDENCIA
(14) ADSCRIPCION | cc ]
115 suELoe | | (18) GRATIFICACION | 1n comrensacion |
[18) ASISTENCIA POR MEDIO DE: __ Reloj Bimetrico {19) HORARID DE 09:00 A 18:00
(20) |.5.5. EEM.Y M [21) CLAVE
(22) SUSTITUCION
(23) FECHA DE BAJA {24} EMPLEADO
i25) sSUELDO
[26) EMLACE ADMISTRATIVG {27) DIRECTOR DE LA (28) OFICIAL MAYODR (29) SUBDIRECCION DE
DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE DEFENDEMNCIA AUTORIZA RECURSOS HUMAMOS
TRAMITA
c C. C C
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No. de Instrucciones.
Requerimiento

1. Escribir el numero de registro de su formato

2. Escribir la fecha de elaboracién del formato

3. Indicar fecha a partir de la cual se aplica el movimiento

4. Seleccionar el tipo de movimiento por alta y marcar con una X.

5. Seleccionar el tipo de movimiento por baja y marcar con una X.

6. Seleccionar el tipo de movimiento por cambio y marcar con una X.

7. Llenar en caso de ser necesaria alguna aclaracion con respecto al movimiento que
ser requiere como datos adicionales.

8. Marcar con una X el tipo de plaza solicitada.

9. Escribir el nombre completo de la persona de la cual se requiere el movimiento.

10. Escribir RFC con homoclave proporcionado por el SAT.

11. Escribir el nombre de la categoria solicitada.

12. Escribir el nimero de empleado, salvo el caso que sea un movimiento por Alta.

13. Escribir el nombre de la Direccién a la que pertenece el empleado.

14, Escribir el nombre de la dependencia donde se aplicara el movimiento

15. En caso de conocer el importe de sueldo escribirlo en nimero, en caso contrario
dejar el espacio en blanco.

16. En caso de conocer el importe de gratificacion escribirlo en numero, en caso
contrario dejar el espacio en blanco.

17. En caso de conocer el importe de compensacion escribirlo en nimero, en caso
contrario dejar el espacio en blanco.

18. Escribir que tipo de control de asistencia sera asignado.

19. Escribir el tipo de horario que se asignara, de 9:00 a 18:00 hrs, personal de
confianza, de 8:30 a 16:00 hrs. personal sindicalizado o en su caso horario
asignado.

20. Anotar si es que cuenta o no con clave de ISSEMYM.

21. Escribir la clave de ISSEMYM.

22, En caso de que el tipo de movimiento de alta sea marcado como sustitucion, debera
escribir el nombre de la persona a la que se sustituye.

23. En caso de ser sustitucién por baja anotar la fecha de dicho movimiento.

24, Anotar el numero de empleado de la persona a la que sustituye.

25. En caso de conocer el importe de sueldo escribirlo en nimero, en caso contrario
dejar el espacio en blanco.

26. Escribir el nombre y cargo del Enlace Administrativo que solicita el movimiento.

27. Escribir el nombre y cargo del Director o Titular de la dependencia que solicita el
movimiento.

28. Escribir el nombre y cargo de la persona Titular de la Oficialia Mayor.

29. Escribir el nombre y cargo de la persona titular de la Subdireccion de Recursos
Humanos.
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XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro.

Mtra. Nancy América Estudiante

Silvia Gonzalez Mendoza Mtra. Elsa Paula Cruz Negrete
Responsable del Area de Rodriguez . Titular de la Oficialia Mayor
Noémina Titula de la Subdireccion de

Recursos Humanos
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4. Subdireccion de Recursos Materiales.
I.  Nombre del Procedimiento:
P9. Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios.
Il. Objetivo:

Atender el registro en linea a las personas fisicas y juridico colectivas que soliciten ingresar al Padron
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, mediante la revisiéon y validacién de la
informacion y documentos necesarios en el Sistema Alta de Proveedores en Linea para la entrega de la
Cédula de Proveedor con firma autégrafa cumpliendo con cada uno de los requisitos establecidos, asi
como el pago correspondiente.

1. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il parrafo
segundo y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo primero, Capitulo Unico,
articulos 1 fraccién V y 4 y Titulo Sexto, Capitulo Unico, articulo 90 fraccién Il. Diario Oficial de la
Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo
122; Titulo Sexto, articulo 129, Titulo Octavo, articulo 143. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 1, 2 y 3; Capitulo
Tercero, articulo 31 fraccion IX y Titulo 1V, Capitulo Primero, articulos 86 y 89. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipio, Capitulo Primero, Parte General,
articulo 1 fraccion Ill, 3, 5 parrafo segundo y Capitulo Cuarto, articulos 20 y 21. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Transparencia y Accesos a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Articulo
86. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, del 04 de mayor 2016, y sus
reformas y adiciones.

e Leyde Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulos 20 y 24. Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, del 06 de enero del 2016, y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
articulo 1 fraccion lll, 2 fracciones IV, V y XXII, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, articulo 24, Capitulo
Segundo, articulos 29, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38 39, 40, 41 y 42. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Articulos 51 fraccion Il
y 52. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, del 23 de agosto de 2019.

e Gaceta de Gobierno del Estado de México. Seccion Primera, Resoluciéon Cuarta, 29 de mayo de 2025,
y sus reformas y adiciones.

Municipal
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Titulo Séptimo, Capitulo 1V, articulo 262 fracciones XVI. Gaceta Municipal, Namero 01, Volumen 01,
del 1 de enero del 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de Estado
de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Iv. Definiciones.

Carta Compromiso (bajo protesta de decir verdad): Evidencia electrénica que respalda el compromiso
del proveedor de que la informacion proporcionada en medio electronico es verdadera, asi como no estar
inhabilitado por la Contraloria Federal, Estatal. o Municipal para realizar transacciones de compra-venta
con la Administracién publica municipal de Tlalnepantla de Baz.

Carta de Consentimiento de Transparencia: Evidencia electronica de que el proveedor otorga su
consentimiento, para que la informacién publica relacionada con su organizacion sea conocida por los
usuarios del Registro de Proveedores en Linea de la Oficialia Mayor.

Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicio: Son todas aquellas personas fisicas o juridico
colectivas interesadas en ofrecer sus productos o servicios a la Administracidon publica municipal de
Tlalnepantla de Baz, registradas en linea y que cumplen con los requisitos necesarios.

Cédula de Registro de Proveedor: Es un documento que acredita a la persona fisica o moral como
registrada dentro del catalogo de proveedores y/o prestadores de servicios.

Firma electrénica: Es el conjunto de datos y caracteres que te identifica al realizar tramites y servicios
por internet en el SAT, asi como en otras dependencias, Entidades Federativas, Municipios y la iniciativa
privada. Tu e.firma es Unica, es un archivo seguro y cifrado, que tiene la validez de una firma autégrafa.

Portal Ciudadano de Tramites y Servicios: Es la plataforma digital que concentra la totalidad de
Tramites y Servicios que ofrece el Gobierno Municipal a la Ciudadania y que constituye el medio digital
oficial para consultar y, en su caso, solicitar desde el mismo sitio Tramites y Servicios que se encuentran
disponibles en linea.
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Proveedor: Es el responsable de registrarse en el Portal del Ayuntamiento y cumplir los requisitos
previamente establecidos para obtener la Cédula de Registro y formar parte del Catalogo de proveedores.

PDF: es un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente de plataformas de
software o hardware.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC): es una clave Unica de registro que sirve para identificar a
toda aquella persona que realiza una actividad econémica y deba contribuir con el gasto publico ante el
SAT (Servicio de Administracién Tributaria). Se compone de 13 caracteres alfanuméricos formados por
las iniciales del nombre de la persona fisica o0 morales, seguido de la fecha de nacimiento o constitucion
y 3 caracteres mas llamados “homoclave” que el SAT otorga y revisa para que el RFC sea una clave
unica e irrepetible entre todos los contribuyentes del pais.

Sistema Alta Proveedores (SAP): Es el medio electrénico en el Portal del Ayuntamiento de Tlalnepantla
de Baz, a través del cual los proveedores de bienes y Servicios a nivel Local, Estatal. y Nacional se
registran y dan a conocer los productos y servicios que pueden proveer para ser adquiridos por la
Administracion publica municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

V. Responsabilidades.
Titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales debera:
Autorizar la Cédula con la firma autégrafa y validar el pago realizado en la Tesoreria Municipal.

Personal adscrito a la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

Atender las solicitudes del registro de los proveedores al Sistema Alta Proveedores (SAP) en el Portal del
Municipio.

Revisar y validar la informacién y documentacion registrada por el proveedor en el Sistema Alta
Proveedores (SAP).

Registrar en el control interno a los proveedores que cumplieron con todos los requisitos previamente
establecidos.

Registra los tramites rechazados y emitir correo electrénico mediante sistema indicando las razones y
solicitando las modificaciones necesarias.

Asignar el nimero de proveedor mediante el registro en el control interno.
Elaborar oficio para el pago de la cedula de proveedor y recabar el acuse de pago.

Crear el documento de la Cédula de Registro del Proveedor y enviar para su autorizacion al Subdirector
de Recursos Materiales mediante el Sistema (SAP).

Verificar que cada Cédula cuente con la autorizacién correspondiente, registrar en control y archivar en
la carpeta de proveedores.
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El Proveedor o Prestador debera:

Ingresar al Portal del Ayuntamiento, requisitar la informaciéon y cargar los archivos digitales de la
documentacion requerida en el sistema

Realizar el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal.

Dar seguimiento al tramite hasta la finalizacion de este y renovar su vigencia antes de su vencimiento
para su continuidad en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios.

VL. Insumos.

e Portal Ciudadano de Tramites y Servicios. (https://portal.tlalnepantla.gob.mx/pages/proveedores/)

VIl. Resultados.
Cédula de Proveedores de Bienes y/o Prestador de Servicios.
VIiL. Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios de la
Oficialia Mayor.

IX. Politicas.

Los proveedores interesados en registrarse deberan entrar  en la pagina
https://portal.tlalnepantla.gob.mx/pages/proveedores/ para darse de alta en la misma se solicitara, como
minimo, los siguientes datos: Nombre de las persona fisica o juridica colectiva, RFC, Domicilio Fiscal,
correo electrénico.

La resolucién de aceptacion se emitird en un lapso de tres horas, siempre y cuando cumpla con todos y
cada uno de los requisitos previamente establecidos de manera correcta, asi como el envio de esta antes
de las 15:00 horas en dias habiles.

El costo del tramite sera de acuerdo a lo publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México vigente.
Resolucién que aprueba los montos y denominaciones de los aprovechamientos que se cobren en el
ejercicio fiscal vigente, por la expedicion de la cédula de proveedor de bienes y/o prestador de servicios.

El presente registro electrénico de proveedores tiene una vigencia de solo 1 afio a partir de la fecha de la
emision de la Cédula de Proveedor y/o Prestadores de Servicios debidamente autorizada.

Una vez concluida la vigencia el proveedor tiene que realizar la renovacion mediante la actualizacion de
datos en el sistema, a fin de continuar en el padrén; en caso contrario el sistema dara de baja al proveedor
de manera automatica.

Las solicitudes ingresadas en el Sistema Alta Proveedores (S.A.P) se atenderan de lunes a viernes de
las 09:00 a las 15:00 horas en dias héabiles.

X. Desarrollo del Procedimiento.
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https://portal.tlalnepantla.gob.mx/pages/proveedores/
https://portal.tlalnepantla.gob.mx/pages/proveedores/

P9. Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadoras de Servicios.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Proveedor y/o prestador Realizar su registro en Portal del Municipio accediendo al
siguiente link
https://portal.tlalnepantla.gob.mx/pages/proveedores/
2 Personal adscrito a la Subdireccion Ingresa a la web Sistema Alta Proveedores (SAP), para revisar las
de Recursos Materiales solicitudes de los proveedores para el alta.
3 Personal adscrito a la Subdireccion Revisa y valida el tramite en cuanto a la informacion requisitada
de Recursos Materiales por el proveedor relativo a datos generales, fiscales, legales,
técnicos y los documentos cargados; por cada campo de
informacién y documentacion.
¢Es correcta la informacion?
4 Personal adscrito a la Subdireccion No: Registra tramite rechazado y emite correo indicando las
de Recursos Materiales razones, asi como las correcciones que debe de realizar el
proveedor en el sistema. (Actividad 1)
5 Personal adscrito a la Subdireccion Si: Registra como tramite aceptado y emite correo solicitando que
de Recursos Materiales acuda a realizar el pago correspondiente.
6 Proveedor y/o prestador Acude a la Subdireccion de Recursos Materiales por el oficio,
realiza el pago en Tesoreria Municipal y entrega acuse.
7 Personal adscrito a la Subdireccién Valida y registra, en su caso actualiza la informacion en el Sistema
de Recursos Materiales Integral Municipal Administrativo (SIMA) y genera la cédula de
registro de proveedor y la remite al Subdirector de Recursos
Materiales mediante el Sistema para su autorizacion.
8 Titular de la Subdireccién de Recibe y autoriza con la firma autdégrafa y remite la cédula del
Recursos Materiales registro al correo del proveedor mediante el sistema.
9 Recibe en su correo archivo adjunto en formato PDF la Cédula del
Proveedor y/o prestador Registro de Proveedor con la firma autégrafa, en la cual indica la
fecha de emision y la vigencia del mismo.
10 . . . Consulta en el Sistema los tramites autorizados por el Titular
Personal adscrito a la Subdireccion . s . . . e
de Recursos Materiales Subc}wecmon de Recursos Materiales y registra la informacion y
archiva el reporte de control en la carpeta.
Fin
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XI.

Diagramacion

P9. Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios.
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P9. Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de Servicios.

PECENT LB OEHNEE Titular de la Subdireccion de
Proveedor y/o prestador Subdireccion de Recursos

Materiales Recursos Materiales

(8 )

Recibe y autoriza con la
firma  electrénica vy
remite la cédula del
registro al correo del
proveedor mediante el
sistema.

|:_“;E!-. i L
Recibe en su coreo
archivo adunto en formato
PDF la Cédula del Registro

de Proveedor con la firma
electrénica

(10

- ¥
Consulta en el Sistema los
tramites autorzados por el
Titular  Subdireccion  de
Recursos  Materiales vy
registra la informacion vy
archiva el reporte de
control en la carpeta.

Fin
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XiIl. Medicion.

Nombre del Descripcion. Foérmula. Periodicidad.

Indicador.

Numero total de
Registros realizados de
Proveedores y

Registro de Personas | Mide el  porcentaje Prestadores de

en el Catalogo de | Registro de Personas en Servicios. X100

Proveedores y | el Catalogo de . Trimestral
Prestadores de | Proveedores y || Numero de solicitudes

Servicios. Prestadores de Servicios. de Registro de

Proveedores y
Prestadores de
Servicios.

XIIl. Formatos e Instructivos.

FECHA

OFICIAL MAYOR
PRESENTE:

Con relacion al Registro de Personas en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de
Servicios del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, el

C__t2 . (rep: legal o propi )) de la emp
B . segin se acredita en el
testimonio notanal No. 4 “afecha__. 5 otorgado ante
la fe del Notario Puablico No. 6 = de la Ciudad de
—&7 y que se encuentra registrado en el folio mercantil No.
8 ___ del Registro Pablico de Comercio de la Ciudad
9 ifiesto bajo p de decir verdad lo

siguiente:

Que mi representada posee la solvencia econdmica, administrativa e infraestructure

para pi a esta entidad de Gobierno, que ni el suscrito, ni
nlnguno de los socios de esta tienen relacion con algin Servidor Pablico, que mi
representada ha cumplido en tiempo y forma con todos los compromisos suscritos con
Dependencias del Sector Pablico, no teniendo en este momento ningtin pedido o contrate
en situacion de mora para las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del sector
gubemamental, asi como estar inhabilitado o impedido por otra causa legal o sancién
aplicada, en los términos del articulo 74 de la Ley de Contratacion del Estado México y
Municipios.

De no ser cierto lo aqui expuesto, estoy en el entendido que sera causa de rescision de
pedidos o contratos, aceptando de conformidad lo conducente.

PROTESTO LO NECESARIO

10

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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No. de Requerimiento. \ Instrucciones.

1 Se debera anotar la fecha en que se presentara, bajo el formato de dia/ mes/ afio.
Se debera anotar el nombre completo bajo el formato de nombre o nombres,
2 apellido paterno y apellido materno de la persona fisica o representante legal,
registrado ante el S.A.T.
Se debera anotar el nombre completo de la razén social o nombre de la persona
fisica, segun sea el caso.
Se debera anotar el nimero de instrumento notarial (solo aplica para personas
morales).
Se debera anotar la fecha en que certifica el notario bajo el formato de dia/ mes/
afio.
Se debera anotar el numero de registro del notario publico.
Se debera anotar el lugar de la procedencia del notario.
Se debera anotar el nimero de folio mercantil registrado.
Se debera anotar el lugar procedencia del notario.
Se debera anotar nombre completo bajo el formato de nombre o nombres, apellido
paterno y apellido materno y signar el representante legal.

Ol N O

N
o

La Carta de Compromiso tiene como objetivo declarar bajo protesta la veracidad de la informacion y
documentacién proporcionada por el proveedor, asi como su solvencia econdémica, administrativa e
infraestructura necesaria mediante la rdbrica de esta carta, para poder participar en procesos adquisitivos.

OFICIAL MAYOR
PRESENTE:

Por medio de la presente me dirijo a usted para hacer de su conocimiento que de
acuerdo a lo establecido en el articulo 86 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de México y Municipios; asi como, a los articulos 4
fraccion X'y 20 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios, autorizo a la Subdireccion de Recursos
Materiales adscrita a la Oficialia Mayor, para que se pueda hacer publica la
informacion que registramos dentro del Registro de Personas Proveedoras y
Prestadoras de Servicios, de la empresa 2 , Que se
encuentra a mi nombre y/o de la cual soy el representante legal, para que la
dependencia y usuarios puedan consultarla en el portal de Internet del H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, seccion Transparencia; tramites y servicios.

Siendo solo la informacion autorizada: a nombre o la razén social 3 ,el
domicilio fiscal 4 ___ laactividad o giro 5 , €l nombre del
representante legal 8 , nimero de proveedor (solo en caso de
renovacion) . g ., el numero telefonico comercial 7 y
correo electronico de la empresa 9

Con la seguridad de la reserva que tendran como informacion confidencial de datos
personales, me despido de usted

PROTESTO LO NECESARIO

10

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1

Se debera anotar la fecha en que se presentara, bajo el formato de dia/ mes/ afo.

2

Se deberéa anotar el nombre completo de la razén social o nombre de la persona
fisica, segun sea el caso.

Se debera anotar el nombre completo de la razén social o nombre de la persona
fisica, segun sea el caso.

Se debera anotar el domicilio fiscal de la empresa o persona fisica.

Se debera anotar la actividad o giro de la persona fisica o moral.

Se debera anotar el nombre del representante legal de la persona moral

Se debera anotar el numero de proveedor solo en caso de renovacion.

Se debera anotar el nimero de teléfono local de la empresa o persona fisica.

Se debera anotar el correo electrénico de la persona fisica 0 moral

—
OLOOO\IO')(n-h

Se debera anotar nombre completo y plasmar la firma de la persona fisica o
representante legal.

La Carta de Consentimiento de Informacién Publica de Proveedores tiene como objetivo recabar la
autorizacion del proveedor mediante la firma de la carta, para que se publique la informacién general que
se registra dentro del Catalogo de Proveedores para que la dependencia y usuarios puedan consultarla
en el portal de Internet del Municipio de Tlalnepantla de Baz, seccién Transparencia; tramites y servicios.

OseaTIT

2023300

o

|
i}

CEDULA

AN TANENTO

T e OFICIALIA MAYOR

DE PROVEEDOR DE BIENES Yo
PRESTADOR DE SERVICIOS

‘ Tialnepantia

nuestra ciudad
y 2025-2027

Registro Numero: [l ||

)

Nombre, denominacion
© razon socsal:

(2}

RFC.

Persona Fecha de Emision Fecha de Vencimiento

()

o) (=4 (&2

necesanc renovaria.

Con fundamento en los articulos 24, 27. 28, 31, 32 34, 35 38, 37, 38, 38, 41 y 42 del
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de Mexico y Municpios, le
nformo gue a partir de la fecha ha quedado registrado en =l Catalogo de Proveedores
y Prestadores de Servicios de Tlainepantla de Baz, Estado de México, administracion 2025-2027

Los datos registrados en |a presente Ceédula acreditan 3 portador y ampara la nscripcion
yvigenciade wun aho a partirde Iafecha de emision, transcumdo estet:e-mpogera'

presentada debera ser notificada a la Oficalia Mayor en Sempo y forma, de ko contrario
quedara  sn validez.

T TTwwwwwwwww N rrrrrrrsrrsross

Cualquier modificacion  ylo actuaizacion de Ila nformacion

ATENTAMENTE

€

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baxz | 2025-2027
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No. de Requerimiento. Instrucciones.

1 Se debera anotar el numero consecutivo de la cédula

2 Se debera anotar el nombre completo de la razén social o nombre de la persona
fisica, segun sea el caso.

Se debera anotar el domicilio fiscal de la empresa o persona fisica.

Se debera anotar sus datos del Registro Federal de Contribuyentes

Se debera anotar el nombre de la persona fisica 0 moral.

Se debera anotar la fecha de la emisién de la cédula.

Se debera anotar la fecha del vencimiento de la cédula.

Se debera firmar de la persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales.

[oe] N1 [e)] (6, ] E=N [oV)

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboré. Reviso. Aprobé.

Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Nancy América Estudiante

Titular de la Subdireccion de Titular de la Subdireccién de Negrete
Recursos Materiales Recursos Materiales Titular de la Oficialia Mayor
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Nombre del Procedimiento.

P10. Integracién de Expedientes de Contratacién de Adquisicion de Bienes o Prestacion de Servicios
para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

Objetivo.

Realizar la gestion de solicitud para el pago de Proveedor de Bienes y Prestador de Servicios, mediante
la integracion del expediente y la entrega de la documentacion comprobatoria del gasto a la Tesoreria
Municipal para colaborar en el tramite de pago.

Referencias.

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion |l
parrafo segundo y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo primero, Capitulo
Unico, articulos 1 fraccién V y 4 y Titulo Tercero, Capitulo Unico, articulo 73. Diario Oficial de la
Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 122; Titulo Sexto, articulo 129 y Titulo Octavo, articulo 143. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipio, Capitulo Primero, Parte General,
articulos 1 fraccién lll, 3 y 5 parrafo segundo, y Capitulo Segundo, articulo 10. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 1, 2 y 3;
Capitulo Tercero, articulo 31 fraccion IX y Titulo 1V, Capitulo Primero, articulos 86 y 89. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
articulo 1 fraccién lll, 2 fracciones 1V, V y XXII, Titulo Cuarto, Capitulo Primero, articulos 24 y 27,
Capitulo Segundo, articulos 29, 31, 32, 33, 34, 35, 36 y 39. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
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e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Titulo Séptimo, Capitulo IV, articulo 262, fraccion X. Gaceta Municipal, nimero 1,
volumen 1, del 1 de enero del 2026 y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.
Checklist: Listas de chequeo que consisten en un formato (analdgico o digital) para realizar acciones
repetitivas que hay que verificar. Con la ayuda de esta lista vamos a comprobar de una forma ordenada

y sistematica el cumplimiento de los requisitos que contiene la lista.

Contrato: Acuerdo de voluntades que crea, transmite o modifica derechos y obligaciones a las partes
que lo suscriben.

Contratante: Secretaria, dependencia, entidad o Municipio, que celebra contrato con un proveedor de
bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento para la adquisicion,
enajenacion o arrendamiento de bienes o servicios.

Factura: Comprobante fiscal que ampara la adquisicién de un bien o servicio.

Proveedor de Bienes y Prestador de Servicios: Persona fisica o juridico colectiva que celebra contrato
relacionado con la adquisicion de bienes y prestaciones o contratacién de un servicio otorgado al

Municipio.

Requisicion de compra: Es una solicitud de Adquisicion de bienes y/o servicios que necesitan las
unidades administrativas para cumplir con sus funciones.

Solicitud de Orden de Pago: Documento por el cual se realiza el trdmite del pago a proveedores, para
efectos de revision, registro, pago y control de la afectacién al presupuesto de egresos.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad
de ser afectada.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Recibir y firmar de visto bueno la solicitud de pago a proveedores por concepto de adquisicion de bienes
0O servicios prestados.

Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

Tramitar el pago a proveedores, mediante la gestion de la solicitud y la entrega de la documentacion
comprobatoria ante la Tesoreria Municipal.

Solicitar las modificaciones en la informacion o documentacion cuando sea necesario.
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Responsable del Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Solicitar la documentacién necesaria al proveedor para iniciar la gestion del pago en la Tesoreria
Municipal.

Solicitar un tanto del original del contrato del proveedor debidamente firmado y autorizado a la
Coordinacion Juridica.

Elaborar la solicitud de pago, check list y firmar, asi como recabar la firma del Subdireccion de Recursos
Materiales, elabora oficio de solicitud de pago y recabar firma de la Oficial Mayor.

Personal Adscrito de la Subdirecciéon de Recursos Materiales debera:

Recibir, revisar y solicitar las modificaciones o adecuaciones de los documentos entregados para iniciar
el tramite de gestion de pago a proveedores.

Remitir al proveedor la orden de compra para el surtimiento y la facturacion del bien o servicio.
Solicitar, revisar y recibir la documentacién presentada por el proveedor para el tramite del pago.
Entregar el expediente completo e integrado a Tesoreria Municipal y recabar acuse.

Titulares de los Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

Remitir la requisicién de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para iniciar el tramite de gestién de pago a proveedores.

Titular de la Tesoreria Municipal debera:

Recibir la solicitud de pago, la documentaciéon comprobatoria y firmar acuse del pago a proveedores por
concepto de bienes o servicios prestados.

VI. Insumos.
e Requisicidon de bienes o servicios.
e Suficiencia Presupuestal.

VIl. Resultados.

Expedientes integrados para pago de Proveedor de Bienes y Prestador de Servicios ante Tesoreria
Municipal.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.
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IX. Politicas.

Para el tramite de pagos, Unicamente se atenderan aquellos que cuenten con la documentacion
comprobatoria correspondiente.

Deberan atender la Circular OM-SRM 001 de fecha 23 de septiembre de 2025, relativa a los Requisitos
para la gestion de procedimientos de contratacion y adquisitivos e integracién de expediente de tramite
de pago.

Deberan atender el oficio numero TLA/OM/0112/2026 de fecha 26 de enero de 2026, relativa a la
Observancia obligatoria de los procedimientos de contratacion publica.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P10. Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o Prestacion de

Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

No. Denominacién Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Responsable del Area de Envia la Requisicion de Bienes y Servicios y Suficiencia Aprobada
Procedimientos Adquisitivos. a la Subdirecciéon de Recursos Materiales.
2 Titular de la Subdireccion de Recursos | Recibe la documentacion y solicita una copia del contrato para la
Materiales. integracién del expediente al Area de Procedimientos
Adquisitivos.
3 Titular de la Subdireccion de Recursos | Se envia el expediente a la Coordinacién Juridica para su
Materiales. validacion.
4 Titular de la Coordinacion Juridica Valida y remite el expediente a la Subdireccién de Recursos
Materiales
5 Titular de la Subdireccion de Recursos | Recibe la validacion del expediente por parte de la Coordinacion
Materiales Juridica y turna al Area de Procedimientos Adquisitivos.
6 Responsable del Area de Recaba las firmas del contrato ante autoridades competentes.
Procedimientos Adquisitivos.
7 Responsable del Area de Entrega una copia del contrato al proveedor de bienes o prestador
Procedimientos Adquisitivos. de servicios.
8 Responsable del Area de Remite a la Subdireccion de Recursos Materiales el expediente
Procedimientos Adquisitivos. completo para el pago.
9 Personal Adscrito de la Subdireccién Entrega del expediente para pago mediante oficio de solicitud a la
de Recursos Materiales Tesoreria Municipal
10 Titular de la Tesoreria Municipal. Recibe el expediente y revisa si es correcto para sellarlo.
¢ Si el expediente tiene observaciones?
11 Personal Adscrito de la Subdireccién No: le da seguimiento el tramite de pago. (Actividad 14)
de Recursos Materiales
12 Personal Adscrito de la Subdireccidn Si: Solicita Tesoreria Municipal las modificaciones por nota
de Recursos Materiales informativa.
13 Personal Adscrito de la Subdireccion Realizar las modificaciones pertinentes y vuelve a enviar a
de Recursos Materiales Tesoreria.
14 Personal Adscrito de la Subdireccion Recibe y archiva expediente y acuse en carpeta de pago a
de Recursos Materiales proveedores.
Fin
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Xl. Diagramacion.

P10. Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o Prestacion de Servicios para
Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

Cotizador del Area
de Compras
Menores

Personal Adscrito del
Area de Compras
Menores.

Responsable del Area de Titular de la Subdireccion de Titular de la Coordinacion
Procedimientos Adguisitivos Recursos Materiales. Juridica

Inicio

2 ..1..,:
Envia la Requisicidn
de Bienes y Servicios

Vi Suficiencia -
Aprobada (27
'Recibe 1a
documentacidn ¥
solicita una copia del
contrato para la
integracidn del
expediente
Se envia el
expediente para su
validacian
| '@
— ¥
Valida y remite el
. expediente
(5 )
Recibe la validacion del
—  expediente
E) ¥
Recaba las firmas del
contrato ante
autoridades
competentes

o |

Entrega una copia del
contrato al proveedor
de bienes o prestador

de senvicios.
L 8 ¥
Remite a la
Subdireccidn de

Recursos Materiales el
expediente completo
para el pago.

<

v
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P10. Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o Prestacion de Servicios para Solicitud de
Pago ante la Tesoreria Municipal.

Responsable del Area Titular de la N N R Personal Adscrito dela Titular de la Tesoreria
- o iy C S . .
de Procedimientos Subdireccion de _— deJILeliﬁd?Co;dlnacmn Subdireccion de Recursos Municipal
Adquisitivos Recursos Materiales Materiales
e, A .
(09) A

Entrega del expediente
para pago mediante
oficio de solicitud

Recibe el expediente y
revisa s es comecto
para sellarlo

NO ?
£ 5i el expediente.
— tiene ,
\Qbsenracione;?,f
oo '
{11) ¥ Ny P
N
Da seguimiento el . Sl
tramite de pago (12)
Solicita Tesoreria
Municipal las
modificaciones por nota
informativa.
(13) l
A
Realzar las
modificaciones

pertinentes y vuelve a
erviar a Tesoreria.

@ ]

Recibe ¥ archiva

expediente v acuse en
————————® carpeta de pago a

proveedores.
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Xll. Medicion.

Nombre del .. . .
indicador Descripcion Formula Periodicidad
Numero de
. expediente

Porcentaje de concluidos para

expedientes . .

p. Mide el porcentaje de pagos
concluidos para a y .
expedientes concluidos para Mensual
Pago Proveedores en - X100
la Tesoreria pago a proveedores Numero de
Municipal expedientes
Snelpal. tramitados para pago
Xlll. Formatos e Instructivos.
Tlalnepantla H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
¥ it s REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS I ) Requisicion
2025-2027 |
1. 1 Fecha 3 Familia: 4
JUSTIFICACION:
5
OBSERVACIONES: 8
[No ] um [NO.DEBEN | ARTICULO [ CLAVE PROGRAMATICA [ caNTDAD |
7 8 9
10
111 12
ELABORO REVISO AUTORIZO
13 14 15
TITULAR DE LA DEPENDENCIA ENLACE ADMINISTRATIVO OFICIAL MAYOR
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Instructivo
Requisiciéon de Bienes y Servicios

No. Instrucciones
Requerimiento

1. Se anotara el nombre de la dependencia.

2 Se anotara la clave de la requisicion

3 Se anotara la fecha de elaboracién de la requisicion.

4, Se anotara la descripcion de acuerdo al catalogo de bienes y servicios

5 Se anotara la descripcién de las razones que tiene el solicitante para la adquisiciéon de un
bien o servicio, dada su conveniencia institucional, su correspondencia con un proyecto
especifico, con el presupuesto aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

0. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios solicitados con
sus caracteristicas especificas.

7. Se anotara el nimero consecutivo de acuerdo a la relacion de los bienes solicitados.

8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica (ejemplo: piezas,
cajas, etc.).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

10. Se anotara la descripcién del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.

11. Se anotara el niumero de clave programatica correspondiente a dicho bien de acuerdo con
el catalogo.

12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su firma.

14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como su firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi como su firma.

El Formato Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o
servicios determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella informacion
técnica necesaria para la adquisicion de estos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades
Administrativas.
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H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

W AYUNTAMIENTO Tlalnepantia
T A TESORERIA MUNICIPAL SUBTESORERIA DE EGRESOS Hastey cliidad
DE TUALHERANTLA DE BAZ VERIFICACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS ‘, 20252027
Fecha deSolicitud de Verif icacion ! Fecha de Veri icacion 2 —
No. de Requisicion
Direccion General <] 5
Concepto  COM/NOR/REQ 4 No. de Verificacién 6
Clav e
Unidad Saldo Disponiblea|  Importe del
dd44H4% Unidad Responsable Partida Concepto Partida Presupuestal Prosupyesty laf echa de Verif Recurso Transferencia | S por Ejercer
389998 os o0 Ptal. Autorizado Anual acion solicitadn Anual
EEEEERIER
Hadaaada|zic
’ 8 .9 10 11 12 13 14 15 16
TOTALES 17
NOMBRE DE LA DEEPENDENCIA| ELABORO APROBADO
18 19 20
NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA NOMBRE DEL ENLACE ADMINISTRATIVO REVISO

Instructivo: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

No. Instrucciones
Requerimiento

1. Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.

2. Se anotara la fecha de verificacion de la requisicion.

3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.

4. Se anotara la descripcion de la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el presupuesto aprobado,
asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotara la clave de la requisicion

6. Se anotara la clave de la verificacion

7. Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien de acuerdo con
el catalogo y clave de la fuente de financiamiento

8. Se anotara la clave de la unidad responsable.

9. Se anotara el nombre de la unidad responsable.

10. Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuestal.

11. Se anotara la descripcién del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.
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12. Se anotard la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotard la cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotard la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su firma.
19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como su firma.
20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi como su firma.

El Formato de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la
autorizacion de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de Responsabilidad
para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Apoyé ‘ Revis6 Aprobé
Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Nancy América Estudiante
Titular de la Subdireccion de Recursos | Titular de la Subdireccion de Recursos Negrete
Materiales Materiales Titular de la Oficialia Mayor
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I.  Nombre del Procedimiento.
P11. Solicitud de Cotizacién para las Compras Menores

Il. Objetivo.

Atender las solicitudes de cotizaciéon para la adquisicién de bienes o servicios, mediante el analisis y
comparacion de los costos y condiciones comerciales que mas convengan, a fin de seleccionar al
proveedor para la Adquisicion de un Bien y/o Servicio solicitados por las unidades administrativas.

1l. Referencias.
Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il
parrafo segundo y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo primero, Capitulo
Unico, articulos 1 fraccion V y 4. Diario Oficial de la Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas
y adiciones.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, articulo 1, 2 fraccién
XXXIII, 13 fracciones | y II. Diario Oficial de la Federacién, 27 de abril de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, articulo 1, 2
fraccion V, 5, 6, 21, 24 y 26. Diario Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2017, y sus reformas
y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113, Capitulo Tercero, articulo 122, 123; Titulo Sexto, articulo 129 y Titulo Octavo,
articulo 143. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipio, Capitulo Primero, Parte General,
articulos 1 fraccion lll, 3 y 5 parrafo segundo, y Capitulo Décimo articulos 80. Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 1, 2 y 3;
Capitulo Tercero, articulo 31 fraccion IX y Titulo 1V, Capitulo Primero, articulos 86 y 89. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
articulo 86. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 4 de mayo de 2016, y
sus reformas y adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios, articulos 4 fraccién X y 20. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo
de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Coadigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 55. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999,
y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
articulo 1 fraccion lll, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 17 y 18; Capitulo Segundo,
Seccion Segunda, articulo 92 parrafo tercero y 141 parrafo segundo. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Titulo Séptimo, Capitulo 1V, articulos 263 fraccion Il y 269 fracciones Il y XI. Gaceta

Municipal, nimero 1, volumen 1, 1 enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.
Cotizacién: valor econémico que se atribuye a un bien o servicio.
Precio: Cantidad de dinero que permite la adquisicién o uso de un bien o servicio.

Proceso de Cotizaciones: Procedimiento general de una contratacion, de caracter concursal, por medio
del cual el Area de Compras Menores solicita cotizaciones a cuando menos dos proveedores, mediante
el envio de una Solicitud de Cotizacién. Por regla general, estas contrataciones se formalizan en un
contrato.

Proveedor: Persona que celebra contrato relacionado con la adquisicion de bienes y prestacion o
contratacion de un servicio otorgado al Municipio.

Solicitud de Cotizacién: Documento que, bajo esta denominacién, regula el Proceso de Cotizaciones,
el objeto de la contratacion, proceso de consultas, plazo de entrega de la cotizacion, contiene un borrador
de contrato, garantias, declaracion de relacion de negocios, y detalle de los documentos requeridos para
la firma del contrato.
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Estudio de Mercado: investigacion sustentada en informacién proveniente de fuentes confiables y
serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor procedimiento de adquisicion, asi como
determinar los precios de referencia.

V. Responsabilidades.

Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

Canalizar las solicitudes de cotizacion enviadas por las dependencias para la requisicion de bienes y
servicios necesarios para su operacion y funcionamiento.

Validar y aprobar el cuadro comparativo de ofertas, para la adquisicion de bienes y servicios.
Responsable del Area de Compras Menores debera:

Recibe, revisa y atiende las solicitudes de cotizacion de bienes y servicios requeridas por las
dependencias.

Asignar las solicitudes de cotizacion recibidas al personal responsable para su atencion.

Turna para la elaboracion del estudio de mercado con base en la solicitud de cotizacién.

Revisar y aprobar el cuadro comparativo de cotizaciones, para la adquisicion de bienes y servicios.
Atender las requisiciones de bienes y servicios solicitados por las dependencias.

Enlaces Administrativos de la Dependencias solicitantes, deberan:

Solicitar a través del formato previamente establecido, las solicitudes de cotizacidon necesarias para la
adquisicion de bienes y servicios en tiempo y forma.

Personal Adscrito al Area de Compras Menores debera:

Recibir y turnar las Solicitudes de Cotizacién requeridas por las unidades administrativas del Municipio
para su atencion.

Asigna numero de folio a las solicitudes y registra en control interno.

Solicita informacién o en su caso modificaciones al Enlace de la dependencia solicitante.
Personal Adscrito que funge como Cotizador debera:

Tramitar las invitaciones a cotizar necesarias para los oferentes de bienes y servicios.

Realizar el estudio de mercado y elaborar cuadro comparativo y someterlo a las revisiones y aprobaciones
conforme al procedimiento establecido.

Verifica precios en internet como soporte al precio de referencia de los proveedores.
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Asigna numero de bien con el precio que se obtiene del estudio de mercado y se le informa al Enlace
Administrativo, para la elaboracion de la requisicién correspondiente.

Proveedor, debera:
Recibe invitacidon de cotizacién para la adquisicion de bienes y servicios.

Efectuar ofertas a través de cotizaciones formales de acuerdo con las condiciones establecidas en la
solicitud de la Subdireccion de Recursos Materiales, enviando su cotizacion.

VL. Insumos.
e Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones.
Vil. Resultados.
Estudio de Mercado.
VIIl. Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacién de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

IX. Politicas.
Las solicitudes de cotizacién se reciben sélo los primeros 10 dias naturales de cada mes.
Los proveedores tienen un maximo de tres dias para enviar o presentar su cotizacion.
Las cotizaciones deben tener una vigencia minima de 30 dias habiles.

Se le informa al Enlace Administrativo de la dependencia el nimero de bien con el precio que se obtiene
del estudio de mercado.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P11. S

de Cotizacion para las Compras Menores

Denominacién Ad trativa Ac ad a Realizar
Inicio
1 Enlaces Administrativos de la Remite Formato Unico de Solicitud de Cotizaciéon de Compras
Dependencias Solicitantes Menores debidamente requisitado.
2 Titular de la Subdireccion de Recursos | Revisa y autoriza la solicitud de cotizacion de los bienes o
Materiales servicios solicitados y remite.
3 Responsable del Area de Compras Recibe y distribuye al Personal Adscrito para validar la solicitud
Menores que contenga toda la informacién necesaria y la asigna para su
atencion.
¢Cotizacion completa?
4 Personal Adscrito del Area de Compras | No: Devuelve la documentacion y solicita las correcciones
Menores. indicadas o informacion adicional para que sea atendida dicha
solicitud al Enlace de las unidades administrativas solicitantes.
5 Personal Adscrito Area de Compras Si: Asigna numero de folio a la solicitud de acuerdo con el
Menores control interno de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.
6 Personal Adscrito Area de Compras Asigna numero de folio y sello a la solicitud de acuerdo al Control
Menores de la Subdireccidon de Recursos Materiales, revisa la peticion,
verifica la informacion sobre el bien o servicio requerido y solicita
las cotizaciones a tres proveedores de acuerdo al pedimento del
area requirente via correo electronico.

7 Proveedor Reciben la solicitud de cotizacién de bienes o servicios y sus
caracteristicas, elabora la cotizacion correspondiente y la remite
por el mismo medio al Cotizador del Area de Compras Menores.

8 Personal Adscrito que funge como Recibe las cotizaciones solicitadas a los proveedores

Cotizador
9 Personal Adscrito que funge como Solicita cotizacién a otro oferente de acuerdo con la peticién del
Cotizador area solicitante los bienes o servicios requeridos via correo
electronico.

10 Personal Adscrito que funge como Recibe, revisa las tres solicitudes de los proveedores

Cotizador seleccionados, asi como la verificacion de precios en internet
como soporte al precio de referencia en el mercado en linea,
elabora el sondeo de mercado con base en las cotizaciones
proporcionadas por los proveedores, organiza y presenta los
precios del mas bajo al mas alto en la investigacion de mercado,
asi como el precio de referencia obtenido en linea, el precio
promedio y lo remite para su revision y autorizacién con el
soporte documental al Responsable del Area de Compras
Menores.

11 Proveedor Recibe la solicitud de cotizacion de bienes o servicios y sus
caracteristicas, elabora la cotizacion correspondiente y la remite
por el mismo medio al Personal Adscrito del Area de Compras
Menores.

12 Personal Adscrito Area de Compras Recaba la firma de la Subdirecciones de Recursos Materiales y

Menores del Area de Compras y asigna niimero de bien.

13 Personal Adscrito Area de Compras Entrega el Estudio de Mercado al Enlace Administrativo de la

Menores Dependencia, asi como el nimero de bien.

14 Enlaces Administrativos de la Recibe precio autorizado y firma de acuse.

Dependencias Solicitantes
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P11. Solicitud de Cotizacion para las Compras Menores

Denominaciéon Administrativa Actividad a Realizar
15 Personal Adscrito Area de Compras Recibe acuse y archiva en carpeta de cotizaciones de acuerdo
Menores a la Dependencia o unidad administrativa solicitante. (Fin)
Fin

Xl. Diagramacion.

P11. Solicitud de Cotizacion para las Compras Menores.

Enlaces Administrativos dela | Titular de la Subdireccion Responsable del Area de Personal Adscrito del Area Persona Adscrito que o
Dependencias Solicitantes de Recursos Materiales Compras Menores de Compras Men ores. funge como Cotizador N

| Inicio |

(1)

Remite Formato dnico

de Solictud de
(™ Cotizacién de Compras
Menores

]

Revisa y autoriza la
solicitud de cotizacién
de los Dbienes 0
servicios solictados y
remite

ribuye ersonal
Adscrito para  wvalidar
que contenga la
informacién necesaria y
la asigna para su
atencidn.

No
¢Cotizacion
Completa?
i;"i Si
Devuelve
documentacin ¥
solicita correcciones,
indicadas o informacién (5

adicional - .
L Asigna numero de folio

a2 la solicitud de
acuerdo con el control
interno de la
Subdireccién de
Recursos Materiales.

(6)

Revisa la  peticidn,
verifica la informacidn y
solicita cotizaciones a

tres proveedores wia
correo electrdnico.

Elabora la cotizacidn
correspondiente y 13 remite
por el mismo megio al
Personal Adscrito del Area de
Compras Menores.
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P11. Solicitud de Cotizacion para las Compras Menores.

Enlaces Administra?ivos de Personal Adscrito del Cotizador del Area de
las Dependencias
Solicitantes

Titular de la Subdireccion Responsable del Area de Area de Compras

de Recursos Materiales Compras Menores Compras Menores.

O :

Recibe las cotizaciones
solicitadas  a  los
proveedores

Menores

( 9)
Solicita  cotzacién  a
otro oferente del

catdlogo de
proveedores via comreo
electrdnico

w |

Revisa las 3 solicitudes
de los proveedores
seleccionados,  hace
verfficacion de precios
en internet, elabora el
estudio de mercada

Recibe la solictud de
cotizacidn ¥ sUS
caracteristicas, elabora
la cotizacion
correspondiente y  la
remie por el mismo

- medio
(12) S

Recabe la firma de la
Subdireccién de
Recursos Materiales y
del Area de Compras

(13)
Enfrega el Estudio de
Mercado al Enlace
Administrative  de  la
Dependencia.

Recibe acuse y archiva
en carpeta de
cotizaciones de
acuerdo a la
Dependencia o unidad
administrativa

solicitante
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XiIl. Medicion.

Nombre del
indicador

Descripcion

Férmula

Periodicidad

" Ndmero de
tencion a . . izaci
. Mide el porcentaje de cotizaciones
Solicitudes de ., e realizadas
., atencion a cotizaciones .
Cotizacion para la ara |a adauisicion de Trimestral
adquisicion de ’ bienes oqservicios X100
bienes y servicios Nimero de
cotizaciones
solicitadas
XIIl. Formatos e Instructivos.
. M. AYUNTAMIENTO T'alnepant'a
o e nuestra ciudad
vj B 2025-2027 FORMATO UNICO DE SOLICTUD DE COTIZACIONES 2025 2025-2027
FECHA 1
AREA SOLICTANTE 2
NUM. CONTROLINTERNO 3
COTIZACION ORDINARIA | urcente | vicencia 4
No. DESCRIPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO PARTIDA m:::::E s?l:;:;:i ":E):E NUMERO DE BIEN
5
1
2
3 6 7 8 9 10 1
4
5
é
7
8
9
FICHA
MUESTRA MANUA) TA N
ANEXO NE TECNICA NUAL| SO0 | \DEEND OBSERVACIONES 13
L 12
ATENTAMENTE
14
ENLACE ADMINISTRATIVO (NOMBRE Y FIRMA)
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Formato Unico de Solicitud de Cotizaciones

No. Requerimiento. Instrucciones

1 Se pondra la fecha de elaboracién, debera contar con un lapso de tiempo de 45
’ dias antes de elaborar la requisicion.

2. Se anotara el nombre del area solicitante

3. Se pondra el nimero de control interno determinado por el area solicitante.

4. Marcar con una (X) si se refiere a cotizacién ordinaria, urgente o vigencia.

5. Se anotara el numero consecutivo de cada bien y/o servicios.

6. Se debera detallar el bien o servicio que se esta solicitando utilizando nombres
comerciales, especificar caracteristicas técnicas, modelos, nimeros de parte,
folletos y toda la informacion que permita su identificacion precisa, a efecto de que
se lleve a cabo el estudio de mercado y se registre en el catalogo correspondiente
(Capitulo 1 art. 28 del Reglamento de Contratacion de la Ley Publica del Estado de
México y Municipios).

7. Se anotara el nimero consecutivo de bienes o servicios a solicitar.

8. Se debera especificar la unidad de medida correcta que corresponda al bien o
servicio solicitado.

9. Se pondra la cantidad requerida de bienes o servicios, es importante ya que puede
influir directamente en el precio unitario.

10. Se debera poner el tipo de bien correspondiente al catalogo de bienes o servicios.

11. Se debera anotar el tipo de bien, si ya se encuentra en el sistema.

Marcar con una (X) el anexo que se adjunta: muestra, ficha técnica, manual,

12. catalogo o disefio.

13. Se debera anotar la informacion adicional o complementaria del bien o servicio que
se requiere (fecha del evento, lugar, horario, contacto, nombre del departamento
que requiere el bien o servicio), no utilizar para detalles particulares o técnicos de
los bienes o servicios.

14. Se anotara el nombre y firma del enlace administrativo que solicita los bienes o
servicios.

El Formato Unico de Solicitud de Cotizacién tiene como objetivo atender las solicitudes de cotizacién de
las Unidades Administrativas, mediante la investigacion de precios en el mercado para informar el precio
de un bien o un servicio requerido.

Tlalnepantia

" nuestra ciudad
2025-2027 100




XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboré Reviso

Lic. Rigoberto Sanchez Zarco Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Nancy América Estudiante
Responsable del Area de Compras Titular de la Subdireccion de Recursos Negrete
Menores Materiales Titular de la Oficialia Mayor
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l. Nombre del Procedimiento.

P12. Adjudicacién Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo 92 del Reglamento de la Ley
de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Il. Objetivo.

Realizar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante procedimiento de Adjudicacién
Directa por monto de actuacion, para satisfacer los requerimientos de operacion de la Administracion
Publica Municipal.

1. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il
parrafo segundo y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo primero, Capitulo
Unico, articulos 1 fraccién V, 2 y 4; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 35, Capitulo Cuarto
articulos 55 y 58; Titulo Tercero, Capitulo Unico, articulo 66. Diario Oficial de la Federacién 16 de
abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Segundo, Capitulo Cuarto, articulos del 71 al 79. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de
2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo articulo 19; Titulo
Quinto, Capitulo Tercero, articulos 122 y 129; Titulo Octavo articulo 143. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas vy
adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México y Municipios. Titulo 1V, Capitulo Tercero, articulo
105. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Sexto, Seccién Quinta,
articulo 49. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 3 de mayo de 2013, y
sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto,
Capitulo Segundo, Seccidn Segunda, articulos 91 al 95. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.
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e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025. Titulo
Segundo, Capitulo IV, articulos 55 y 56. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Titulo Séptimo, Capitulo 1V, articulo 263 fraccion Il y 269 fraccion Il. Gaceta Municipal,
nuamero 1, volumen 1, 1 de enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

Contrato Pedido: Son aquellos instrumentos que permiten a las dependencias, a las Entidades, a los
Tribunales Administrativos y a los Ayuntamientos adquirir bienes o contratar servicios por una cantidad
que no exceda los montos establecidos para la adjudicacion directa, de conformidad con lo previsto en la
fraccion Xl del articulo 48 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Cotizacion: Proceso en el cual el cotizador y/o comprador realiza una Investigaciéon del precio vigente
del bien o servicio en el mercado.

Cuadro comparativo: Resultado del proceso de investigacion de mercado en las contrataciones
fundadas en el articulo 92 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Estudio de Mercado: Proceso de investigacion sustentada en informacion proveniente de fuentes
confiables y serias, para determinar los precios de referencia, que permita tomar decisiones informadas
sobre el mejor procedimiento de adquisicion.

Prestador de Servicios: Persona fisica o juridica colectiva que celebra contratos de prestacion de
servicios con el municipio.

Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva que celebra contratos de adquisicion de bienes con el
municipio.

Requisicion de compra: Es el documento mediante el cual las unidades administrativas solicitan la
adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios que necesitan para cumplir con sus funciones.

Suficiencia Presupuestal: Es el documento que confirma la capacidad de recursos financieros que tiene
una partida presupuestal con la posibilidad de ser afectada.

V. Responsabilidades.
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Titular de la Oficialia Mayor debera:

Autorizar la documentacién generada para la compra directa de los bienes o servicios solicitados por las
dependencias para su operacion.

Titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales debera:

Canalizar las solicitudes y autorizar orden de compra, contrato pedido y oficio de la solicitud de pago de
las adquisiciones o servicios.

Responsable del Area de Compras Menores debera:
Solicitar la elaboracién de los estudios de mercado a los cotizadores, revisar y autorizarlos.
Revisar la requisicion de compra de bienes y/o servicios.

Revisar que la requisicion de compra de bienes y/o servicios cuente con la verificacidon presupuestal
aprobada.

Elaborar el contrato pedido y el oficio de solicitud de pago.

Personal Adscrito que funge como Cotizador del Area de Compras Menores debera:
Elaborar el estudio de mercado de los bienes y/o servicios solicitados.

Consulta el Catalogo de Proveedores de bienes y servicios para realizar la cotizacion.

Elaborar y enviar las solicitudes de cotizacién a los proveedores de bienes y servicios para su
participacion.

Personal Adscrito que funge como Comprador del Area de Compras Menores debera:

Recibir e integrar la documentacién de la adquisicidon de bienes y/o contratacidn de servicios solicitados.

Elaborar y enviar las solicitudes de cotizacién a los proveedores de bienes y servicios para su
participacion en el procedimiento adquisitivo.

Elaborar cuadro comparativo, orden de compra, contrato pedido y solicitud de pago.

Integrar la documentacién necesaria en el expediente para realizar el tramite del pago al proveedor con
la Tesoreria Municipal.

Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

Remitir la requisicion de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para la Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios.

Proveedor o prestador de servicios debera:
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Elaborar y remite las cotizaciones de los bienes o servicios solicitadas al area correspondiente.

Presentar la documentacion solicitada de acuerdo a la normatividad vigente para la elaboracién del
contrato pedido.

Entregar los bienes o servicios requeridos en el Alimacén General de acuerdo a los tiempos marcados en
el contrato pedido.

VI. Insumos.
e Formato Unico de Solicitud de Cotizacion.
VIl. Resultados.
Expediente de adquisicion y/o contratacion de servicio solicitado por adjudicacién directa.
VIIl. Interaccién con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

IX. Politicas.

Toda cotizacion debera contener los requisitos minimos como: nombre de la persona juridico-colectiva
y/o persona fisica, domicilio fiscal, teléfonos, fecha de la cotizacién, descripcion del bien y/o servicios,
importe, subtotal, IVA, total general, fecha de entrega de los bienes y/o servicios, RFC, estar firmada por
el representante legal y estar dirigida a la persona Titular de la Oficialia Mayor y/o al Titular de la
Subdireccién de Recursos Materiales, en caso contrario no se realizara el tramite.

Las solicitudes solo se atenderan de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas en dias habiles.

Deberan atender la Circular OM-SRM 001 de fecha 23 de septiembre de 2025, relativa a los Requisitos
para la gestion de procedimientos de contrataciéon y adquisitivos e integracion de expediente de tramite
de pago.

Deberan atender el oficio numero TLA/OM/0112/2026 de fecha 26 de enero de 2026, relativa a la
Observancia obligatoria de los procedimientos de contratacion publica.

El expediente del Procedimiento Adjudicacién Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo
92 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios debera integrarse
con la siguiente documentacion:
¢ Requisicion de bienes y servicios
e Suficiencia Presupuestal
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e Solicitud de cotizaciones

e Cotizaciones de bienes y/o servicios

e Cuadro comparativo.

e Orden de compra.

e Contrato pedido.

e Factura impresa y en medio digital y magnético

o XML en medio digital y magnético

e Validacion de la Factura.

o Datos Bancarios del proveedor.

e Garantia de cumplimiento, en su caso.

e Opinion de Cumplimiento en sentido positivo vigente.

e Constancia de Situacion Fiscal del mes en curso.

o |dentificacién oficial vigente.

¢ Remision.

¢ Vale de Entradas y Vale de Salidas del Almacén General, en su caso.
o Carta de entera satisfaccion, en su caso.

o Entregables y evidencia fotografica.

e Acta Constitutiva en medio digital y magnético

e En caso de persona fisica acta de nacimiento.

e Documento que acredite la representacion legal, en su caso.

e Comprobante de domicilio vigente, no mayor a tres meses.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P12. Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo 92 del Reglamento
de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Actividad a Realizar

Denominacion Administrativa

Inicio

1 Enlaces Administrativos de la Entrega la solicitud de cotizacion del bien o servicio a la
Dependencias Subdireccién de Recursos Materiales.

2 Titular de la Subdireccién de Turna al Cotizador la solicitud de cotizacion del bien o servicio
Recursos Materiales.

3 Personal Adscrito que funge como Solicita las cotizaciones de los bienes y/o servicios a los
Cotizador del Area de Compras Proveedores o prestadores de servicios para la elaboracion del
Menores estudio de mercado.

4 Personal Adscrito que funge como Elabora el estudio de mercado y envia para su revisién al Titular
Cotizador del Area de Compras de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Menores
¢Es correcta la integracion del estudio de mercado?

5 Titular de la Subdireccion de No: Devuelve el estudio de mercado para su correcta integracion.
Recursos Materiales. (Actividad 4)

6 Titular de la Subdireccién de Si: firma el estudio de mercado e instruye al Comprador la
Recursos Materiales. integracion del expediente.

7 Personal Adscrito que funge como Asigna numero de bien en sistema e informa al area usuaria.
Cotizador del Area de Compras
Menores

8 Enlaces administrativos de la Elabora requisicion y envia.

Dependencias

9 Titular de la Subdireccion de Recibe requisicion y turna al area de Compras Menores.
Recursos Materiales.

10 Responsable del Area de Compras Recibe y turna al Comprador.

Menores

11 Personal Adscrito que funge como Recibe e integra expediente y lo envia para su revision.
Comprador del Area de Compras
Menores

12 Titular de la Subdireccion de Revisa expediente y valida.

Recursos Materiales.
Fin
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Xl. Diagramacion.

P12. Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo 92 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios
Personal Adscrito que
funge como Comprador del
Area de Compras Menores

Enlaces Administrativos de las | Titular de la Subdireccion de Personal Adscrito que funge como Responsable del Areade
Dependencias Recursos Materiales Cotizador Compras Menores

( Inicio

o]

Entrega la solicitud de
cotizacién del bien o servicio.

é l
Turna la solictud de cotizacién
del bien o servicio

I

w

Solicita las cotizaciones de los
bienes y/o servicios a los

Proveedores o prestadores de
servicios.

ol

Elabora el estudio de mercado
|y envia para su revisién al
¥ Titular de la Subdireccion de

Recursos Materiales.

No;_ijs correcta la integracion
del estudio de mercado?

A4

Devuelve el estudio de Si
mercado para  su
correcta integracion.

——| Firma el estudio de mercado e

instruye a Comprador la
integracion del expediente.
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P12. Adjudicacion Directa por Monto de Actuacion establecido en el Articulo 92 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios

Personal Adscrito que funge como
Cotizador del Area de Compras

Personal Adscrito que funge
como Comprador del Area de

Enlaces Administrativos de las | Titular de la Subdireccion de Responsable del Area de Compras

i ji Menores
Dependencias Recursos Materiales S ) Compras Menores
A
( ? i
Asigna ndmero de bien en
sistema e informa al drea
usuaria
:‘. 8 ] +
Elabora requisicidn y envia.
(v)
Recibe requisicion y tuna al
area de Compras Menores.
[
(10) l
Recibe y turna a Comprador.
11 l
Recibe e integra expediente y
o envia para su revision.
12 ¥
Revisa expediente y valida.
Fin |
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XiIl. Medicion.

Nombre del . .. , s
. . Descripcion Férmula Periodicidad
indicador
Numero de
Porcentai . . procedimientos
© ce. aje de Mide el porcentaje de realizados
Expedientes de , . .
. Expedientes de Adquisicion Trimestral
Adauisicion y/o /o Contratacion Directa
Contratacion Directa. y ' Numero de X100
procedimientos
solicitados
Xlll. Formatos e Instructivos.
Tlalnepant!a H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ ___
nuestra ciudod REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS | ) Requisicién
20252027
[Fecha | [Famia: |
1 3 1 4
DEPENDENCIA
JUSTIFICACION:
5
OBSERVACIONES: 6
[Wo T um [NODEBEN | ARTICULO [ CLAVE PROGRAMATICA [ canmoaD ]
7 8 9
10
11 12
REVISO ELABORO AUTORIZO
13 14 15
ENLACE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DEPENDENCA OFICIAL MAYOR
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Instructivo

Requisicion de Bienes y Servicios
No. Requerimiento Instrucciones

1. Se anotara el nombre de la dependencia.

2. Se anotard la clave de la requisicion

3. Se anotard la fecha de elaboracion de la requisicion.

4. Se anotara la descripcidon de acuerdo con el catalogo de bienes y servicios

5. Se anotara la descripcion de las razones que tiene el solicitante para la adquisicion
de un bien o servicio, dada su conveniencia institucional, su correspondencia con
un proyecto especifico, con el presupuesto aprobado, asi como los motivos de
solicitud del bien.

6. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios
solicitados con sus caracteristicas especificas.

7. Se anotara el numero consecutivo de acuerdo con la relacion de los bienes
solicitados.

8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica (ejemplo:
piezas, cajas, etc).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

10. Se anotara la descripcién del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.

11. Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien de
acuerdo con el catalogo.

12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su
firma.

14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como su
firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi como su
firma.

El Formato Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o servicios
determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella informacién técnica
necesaria para la adquisicion de estos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades Administrativas.
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H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

CONSTITUCIONAL TESORERIA MUNICIPAL SUBTESORERIA DE EGRESOS o

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

202552027 VERIFICACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS y 20252027
Fecha deSolicitud de Verif icacién Fecha de Verif icacion 2 o e Reauisio

0. de Requisicion
Direccion General 3 5
Concepto COM/NOR/REQ 4 No. de Verificacion 6
Clav e
Unidad Saldo Disponiblea|  Importe del
E g % Unidad Responsable P;:m‘ia Concepto Partida Presupuestal A Izresuzue,:lu " laf echa de Verif Recurso Transferencia Saldc:nr E‘leme(
k= g 2|2 |oe “ utorizado Anual icacion solicitado nual
8 98|58
il Aqa|iic
7
8 9 10 11 12 13 14 15 16
TOTALES: 17
NOMBRE DE LA DEEPENDENCIA ELABORO APROBADO
18 19 20
NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA NOMBRE DEL ENLACE ADMINISTRATIVO REVISO

No. de

Instructivo: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

Instrucciones

Requerimiento

1. Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.

2. Se anotara la fecha de verificacion de la requisicion.

3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.

4. Se anotara la descripcion de la adquisicién de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el presupuesto
aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotara la clave de la requisicion

6. Se anotara la clave de la verificacion

7. Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien de acuerdo
con el catalogo y clave de la fuente de financiamiento
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8. Se anotard la clave de la unidad responsable.

9. Se anotara el nombre de la unidad responsable.

10. Se anotard la clave correspondiente a la partida presupuestal.

11. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.

12. Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara la cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su
firma.

19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como su
firma.

20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi como su firma.

El Formato de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la
autorizacion de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de Responsabilidad
para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro Reviso6 Aprobé
Lic. Rigoberto Sanchez Zarco Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Nancy América Estudiante
Responsable del Area de Compras Titular de la Subdireccién de Recursos _ Negrgt_e ]
Menores Materiales Titular de la Oficialia Mayor
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I.  Nombre del Procedimiento.
P13. Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios por Licitacion Publica Nacional
Il. Objetivo

Realizar la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios, mediante el procedimiento de Licitacion
Publica Nacional por el que se aseguren las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y de mas circunstancias pertinentes para las Dependencias y Unidades
Administrativa requirentes.

1. Referencias
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il
parrafo segundo y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo primero, Capitulo
Unico, articulos 1 fraccion V, 2, 4 y 5 fraccion XlII; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 35
fraccion |, Capitulo Tercero, articulos del 39 al 52 y Capitulo Cuarto articulo 53. Diario Oficial de
la Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Segundo, Capitulo Segundo, articulos del 35 al 58. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio del
2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero
articulo 125, ultimo parrafo. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 1, 2 y 3;
Capitulo Tercero, articulo 31 fraccion IX y Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 89 y Titulo
IV, Capitulo Tercero, articulo 105. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
2 marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Sexto, Seccidn
Segunda, articulos del 29 al 42. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto,
Capitulo Primero, Seccion Primera, articulos 61 al 69, Seccién Segunda, articulos 70 al 72,
Secciodn Tercera, articulos 73 al 81, Seccion Cuarta, articulos 82 al 86, Seccion Quinta, articulos
87 y 88, Seccidn Sexta, articulo 89. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.
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e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025.
Capitulo 1V, articulo 55 parrafo segundo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 33 fraccién VI. Gaceta Municipal, Numero 08, Volumen 01, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Titulo Séptimo, Capitulo 1V, articulos 263, fraccién Il, 267 fracciones V, VI y VIII. Gaceta
Municipal, nimero 1, volumen 1, 1 enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones

Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual se describe de forma detallada lo acontecido dentro
de los procedimientos para la adquisicion de los bienes o servicios con estricto apego a los ordenamientos
juridicos correspondientes.

Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectia la revisidon cualitativa de las propuestas
presentadas por el proveedor del bien o servicio a adquirir.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la
adquisiciéon, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar en la preparacion y
substanciacién de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

COMPRANET: es el sistema electronico de informaciéon publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

COMPRAMEX: Es un sistema electrénico de contratacion publica, que interacciona con la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios para hacer mas transparentes los procedimientos de contratacién
publica, y de esta manera cumplir con lo que sefala el Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

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

Dictamen: Documento de evaluacion que elabora el Comité, en el cual se detalla el cumplimiento o
incumplimiento de cada uno de los requisitos técnicos establecidos como base para el fallo.
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Evaluacion de propuestas: Acto que realiza el Comité de Adquisiciones y de Servicios para determinar
la aceptacion o desechamiento de la propuesta.

Fallo: Acto mediante el cual se informa de manera formal los resultados del dictamen indicando el licitante
que oferto las mejores condiciones.

Junta de Aclaraciones: Acto previo a la presentacion y apertura de propuestas que tiene por objeto
aclarar a los interesados, los aspectos y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases.

Licitacion Publica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante

convocatoria publica que el Municipio de Tlalnepantla de Baz, por el que se buscan las mejores

condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad.

Persona Servidora Publica designada: Es la persona servidora publica municipal que designa la

convocante para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones, recepcién y apertura

de propuestas y con nivel minimo de Responsable de Area de la Subdireccién de Recursos Materiales.
V. Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Autorizar la convocatoria y bases para la Licitacion Publica Nacional.

Emitir el fallo correspondiente de la adjudicacién con base en la emision del dictamen.

Titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales debera:

Canalizar las solicitudes de requisicion de bienes y servicios de las dependencias solicitantes para llevar
a cabo el procedimiento de licitacion publica nacional.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones cuando se requiera.
Responsable del Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Recibir las solicitudes de cotizacion, cotizaciones, estudio de mercado, requisiciones de bienes y/o
servicios, certificacion de suficiencia presupuestaria y oficio de solicitud de adquisicién de bienes y/o

contratacion de servicios de las dependencias solicitantes para ejecutar el procedimiento.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura
de Propuestas cuando se requiera.

Comité de Adquisiciones y de Servicios de Tlalnepantla de Baz, Estado de México debera:
Participar en los procedimientos de licitacion publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo.
Analiza y evalla las propuestas.

Firma el acta circunstanciada del acto del analisis y evaluacion de propuestas.
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Formula el Dictamen de Adjudicacion que servira de base para el fallo.
Personal Adscrito al Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Elabora la convocatoria, asi como el oficio para solicitar su publicaciéon en un diario circulacion nacional,
circulacion local y COMPRAMEX.

Atender a las personas fisico y/o juridicas colectivas que se presenten para obtener las bases.
En su caso elaborar el acta de la Junta de Aclaraciones y recabar las firmas respectivas.
Elaborar el acta relativa a la presentacion y apertura de propuestas.

Titular del Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante debera:

Remitir la requisicion de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdireccién de
Recursos Materiales para la Adquisicion de Bienes y/o Contrataciéon de Servicios.

Direcciéon Juridica debera:

Revisar los contratos, los valida y recaba las firmas para entregarselo al Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos.

Tesoreria Municipal debera:
Recibe la solicitud de pago de las bases de los procesos licitatorios y emite el comprobante del mismo.
Proveedor y/o prestador de servicios debera:

Adquirir las bases correspondientes, presentar sus ofertas cumpliendo la normatividad vigente y entregar
los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones técnicas convenidas.

VI. Insumos.
o Certificacion Presupuestal
o Oficio de Justificacion.
e Estudio de Mercado
e Requisicion de bienes y servicios.
VIl. Resultados.
Integracién del Expediente para adquirir bienes o contratar servicios.
VIIl. Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la solicitud de bienes y servicios.
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Procedimiento inherente al pago de proveedores.
IX. Politicas.

Para el procedimiento de Licitacion Publica Nacional se aplicara los montos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Estado de México del ejercicio fiscal vigente.

Las convocatorias podran referirse a la celebracion de una o mas licitaciones publicas; se publicaran por
una sola vez, cuando menos en uno de los diarios de mayor circulacién en la capital del Estado y en uno
de los diarios de mayor circulacién nacional.

El plazo de venta de bases no sera menor a tres dias habiles contados a partir del dia de la publicacion
de la convocatoria y concluira el dia habil anterior al dia de la celebracion de la Junta de Aclaraciones.

Se realizara la Junta de Aclaraciones, siempre y cuando hayan enviado el cuestionario de solicitud de
aclaraciones 24 horas antes de la celebracién de la misma.

Deberan atender la Circular OM-SRM 001 de fecha 23 de septiembre de 2025, relativa a los Requisitos
para la gestion de procedimientos de contratacion y adquisitivos e integracién de expediente de tramite
de pago.

Deberan atender el oficio numero TLA/OM/0112/2026 de fecha 26 de enero de 2026, relativa a la
Observancia obligatoria de los procedimientos de contratacion publica.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P13. Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica Nacional.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Inicio
1 Titular del Enlace Administrativo de | Envia a la Oficialia Mayor el Oficio de Justificacién que incluye la

la Dependencia Solicitante

certificacion presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios.

Titular de la Oficialia Mayor

Turna el Oficio de Justificacion que incluye la certificacion
presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios.

Titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales

Revisa y remite al Area de Procesos Adquisitivos para su atencién
procedente y se realiza el procedimiento de Licitaciéon Publica
Nacional.

Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Recibe la documentacién y elabora la convocatoria y bases de
licitacion, recaba las firmas de unidad administrativa requirente y
de la convocante.

Personal Adscrito del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Elabora el oficio para la publicacion en un diario de circulacion
nacional y local.

¢ Se programa Junta de Aclaraciones?

Persona Servidora Publica
designada por la convocante.

No: Se continua con la presentacion y apertura sefialado en la
convocatoria y bases. (Actividad 8)

Persona Servidora Publica
designada por la convocante.

Si: Se verifica la recepcién de solicitudes de aclaraciones de los
interesados que hayan adquirido bases; en su caso, se celebra y
levanta el acta correspondiente.
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P13. Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica Nacional.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar

Persona Servidora Publica Dirige el acto de presentacion y apertura de las propuestas
designada por la convocante. técnicas y econoémicas de los oferentes.
9 Comité de Adquisiciones y Analiza y evalia las propuestas y emite el Dictamen de
Servicios. Adjudicacion del procedimiento.
10 Titular de la Oficialia Mayor Emite y comunica el Fallo.
11 Personal Adscrito del Area de Elabora contrato e integra expediente para su envio para su
Procedimientos Adquisitivos validacion juridica a la Direccion Juridica.
12 Direccion Juridica Revisa, valida y gestiona las firmas del contrato.
¢Es correcto el contrato?
13 Direccion Juridica No: Devuelve con observaciones para que sean subsanadas.
14 Direccion Juridica Si: Gestiona las firmas y envia al Area de Procedimientos
Adquisitivos un tanto firmado del contrato.
15 Proveedor y/o prestador de Suministra el bien o el servicio conforme a lo contratado.
servicios
16 Personal Adscrito del Area de Integre expediente de pago para su envio a la Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal.
¢ Si esta integrado correctamente el expediente?
17 Personal Adscrito del Area de No: Recibe el expediente con las observaciones de Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal para subsanarlas y enviarlo al tramite de pago.
18 Tesoreria Municipal Si: Realiza el tramite de pago.
Fin.
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Xl.  Diagramacion.

P13. Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Publica Nacional.

Titular del Enface = < -
Administrativodela Titular de la Oficialia Mayor Txg;gfr;:l&b::;‘;zzn
Dependencia Solicitante

Responsable del Area de .
Procedimientos P P;r.so.n aIKMS;;'m.d:.
AquiSmVOS Toced mientos Iq uIsitivos

Persona Servidora Publica
designada por la
convocante.

Inicio

Envia a la Oficialia Mayor
el Ofido de Justificacién
que incluye la certificacion
presupuestal y requisicion
de Bienes y Servicios.

@

Turna al Area de Compras
Menores el Oficio de
Justificacidn.

® |

Revisa y remite al drea de
Procesos Adquisitivos para
su atencién procedente y
se realiza el procedimiento
de Licitacion Publica
Nacional.

®

Recibe la documentacién y
elabora la corvocatoria y
bases de licitacidn, recaba
las firmas de unidad
administrativa requirente y
de la convocante.

I—I_—J®

Elabora el oficio para la
publicacion en un diario de
circulacion  nacional y
local.

[

O] o
Se oontinta con I3
presentacién y apertura
sefialado en la
convocatoria y bases.

Se verifica la recepcion de
solicitudes de aclaraciones
de los interesados que
hayan adquirido bases; en
su caso, se celebra y
levanta el acta
correspondiente.
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P13. Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Pablica Nacional.

Proveedol ador de Pers

Titular de la ia mayor N
4 Procedimiento

Dirige el acto de
presentacion y apertura de
las propuestas técnicas y
econdmicas de los
oferentes.

® ¥

Analiza y evalla las
propuestas y emite el
Dictamen de Adjudicacion
del procedimiento

!

‘Em’te y comunica el Fallo ‘

.

Elabora contrato e integra
expediente para su envio
para su validacién juridica
ala Direccién Juridica.

| @
Revisa, valida y gestiona
las firmas del contrato

£Es Correcto el Contrato?
1= I

evuele con
observaciones para que
sean subsanadas.

-

Gestiona las firmasy emvia

®

Suministra el bien o el
servicio conforme a o
contratado.
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P13. Adquisicion de Bienes y Servicios por Licitacion Pablica Nacional.

Tesoreria Municipal FUTIERIET D - ! SR G AT i6n Juridica

Integra  expediente  de
pago para su envio a la
Tesoreria Municipal

2SI esta integrado
correctamente el
expediente?

Recibe el expediente con
las  observaciones de

Tesoreria Municipal para
subsanarlas y erviarlo a
tramite de pago.

v

Realiza el tramite de pago.

Fin
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XiIl. Medicion.

Nombre del .., , s
. . Descripcion Férmula Periodicidad
indicador
Numero de
procedimientos
Porcentaje de . . realiZeuis
. Mide el porcentaje de
Expedientes de . L .
Licitacion Publica Expedientes de Licitacién . X 100 Trimestral
! Publica Nacional. Numero de
Nacional. procedimientos
solicitados
Xlll. Formatos e Instructivos.
Tlalnepantla H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
» ks e REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS I , Requisicion
2025-2027 |
Fecha Famiia:
DEPENDENCIA i 3 4
JUSTIFICACION:
5
OBSERVACIONES: 6
[NO [ um [NO_DEBEN | ARTICULO CLAVE PROGRANATICA CANTIDAD
7 8 9
10
1 12
ELABORO REVISO AUTORIZO
13 14 15
TITULAR DE LA DEPENDENCIA ENLACE ADMINISTRATIVO OFICIAL MAYOR
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No. de Requerimiento

Instructivo

Requisicion de Bienes y Servicios
Instrucciones
Se anotara el nombre de la dependencia.

Se anotard la clave de la requisicion

Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.

Se anotara la descripcidon de acuerdo al catalogo de bienes y servicios

Sl el Bl BN

Se anotara la descripcion de las razones que tiene el solicitante para la adquisicion
de un bien o servicio, dada su conveniencia institucional, su correspondencia con
un proyecto especifico, con el presupuesto aprobado, asi como los motivos de
solicitud del bien.

Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios
solicitados con sus caracteristicas especificas.

Se anotara el numero consecutivo de acuerdo a la relacion de los bienes
solicitados.

Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica (ejemplo:
piezas, cajas, etc).

Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

10.

Se anotara la descripcién del articulo solicitado con sus caracteristicas técnicas.

11.

Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien de
acuerdo con el catalogo.

12.

Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13.

Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi como su
firma.

14.

Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi como
su firma.

18,

Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi como su
firma.

El Formato Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o servicios
determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella informacién técnica necesaria
para la adquisicién de los mismos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades Administrativas.
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H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
TESORERIA MUNICIPAL SUBTESORERIA DE EGRESOS s i
VERIFACACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS w 2025-2027
Fecha deSolicitud de Verificacion 0y Fecha de Verif icacion _
2 No. de Requisicion
Direccién General 3 5
Concepto ~ COM/NOR/REQ 4 No. de Verificacion 6
Clav e
Unidad _— presupuesto |Sado Disponiblea| - mporte del saldo por Ejercer
qd4454% Responsa Unidad Responsable Concepto Partida Presupuestal P laf echa de Verif Recurso Transferencia porEj
489498 0c oo Ptal Autorizado Anual P oo Anual
q9ddgd>|es
EEEEERIEE
maaaada|iic
u 8 9 10 nh 12 13 | 14 15 16
TOTALES: 17
NOMBRE DE LA DEEPENDENCIA ELABORO APROBADO
18 19 20
NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA NOMBRE DEL ENLACE ADMINISTRATIVO REVISO

Instructivo: Verificaciéon Presupuestal y Reserva de Recursos.

No. de Requerimiento Instrucciones
1. Se anotara la fecha de elaboracién de la requisicion.
2 Se anotara la fecha de verificacion de la requisicion.
3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.
4 Se anotara la descripcion de la adquisicion de un bien o servicio, dada su

conveniencia institucional, su correspondencia con un proyecto especifico,
con el presupuesto aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotara la clave de la requisicién

6. Se anotara la clave de la verificacion

7. Se anotara el nimero de clave programatica correspondiente a dicho bien
de acuerdo con el catalogo y clave de la fuente de financiamiento

8. Se anotara la clave de la unidad responsable.

9. Se anotara el nombre de la unidad responsable.

10. Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuestal.
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11. Se anotard la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas
técnicas.

12. Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara la cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi
como su firma.

El Formato de Verificacion

Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la

autorizacion de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de Responsabilidad
para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios.
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Tlalnepantla H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
Pioza Civica Dr. Gustovo Baz Prada, S/N.

nuestra ciudad Tialnepantia de Baz, C.P. 54000, Estado de México

w 2025-2027 55 5366 3800

Tlalnepantla de Baz, México a

Oficio:

Asunto: Oficio de Justificacion|

OMBRE DEL TITULAR

FICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
E ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

RESENTE.

envio un cordial saludo y aproveche la ocasion para informarle muy respetuosamente que se requiere
a contratacion para la adquisicién de 3 , por lo cual preciso a usted lo siguiente:

Area requirente
L]

Documento que avala la suficiencia presupuestal
L]

Descripcion general de la contratacion

6

Lugares de entrega de los bienes

Plazo para la entrega de los bienes

\\\\\\\\\\\\§ ' & A S S8
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T'alnepantla H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
Piaza Civica Dr. Gustavo Baz Prada, S/N.

nuestra ciudad Tlalnepantla de Baz, C.P. 54000, Estado de México

y 2025-2027 55 5366 3800

Condiciones de pago

Nombre y Cargo del Responsable del area requirente que verificara el seguimiento y
cumplimiento de la prestacién de los servicios.

g 10

2.-

Justificacién de Contratacién
11

Fundamento Legal

12

Derivado de todo lo anteriormente sefalado, le solicito con mucho respeto se nos apoye con la agilizacion
del procedimiento para la adquisicion del material en comento,

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE 13

Nombre completo del Titular del area requirente
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No. de Requerimiento Instrucciones
1. Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

2 Se pondra el nimero consecutivo de oficio de acuerdo a su control interno.

3. Se debera especificar el bien o servicio que se requiere.

4 Se debera Indicar el area que esta solicitando la adquisicién, tomando en cuenta
que es la misma que firmara el oficio, si se trata de alguna unidad, subdireccion,
departamento o cualquier otra que sea diferente a las dependencias o entidades
enumeradas en el articulo 14 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, se tendra que especificar de cual
depende.

5. Se debera registrar y anexar el documento consistente en el oficio de suficiencia
presupuestal emitido por la Tesoreria Municipal., nUmero ---, de fecha ---, mismo
que se anexa al presente. Todos los oficios de justificacion deben de ir
acompanados de este documento.

6. Aqui se deben incluir todas las especificaciones técnicas detalladas y las
caracteristicas que necesitan tener los bienes, cuando se necesiten marcas
especificas también se deben de colocar.

7. Se debera especificar el nombre del inmueble, asi como la direccién completa del
mismo para su entrega.

8. Se debera indicar el tiempo maximo que tendra el proveedor para hacer la entrega
total de los bienes.

9. Se debera especificar si el pago total de los bienes se realizase en una o varias
exhibiciones y especificar cuantas y la mencion de los 20 dias naturales para el
pago.

10. Se debera anotar el nombre y cargo del area requirente que verificara el
seguimiento y cumplimiento de la prestacion de los servicios.

11. Se debera de anotar por qué o para que es necesaria la contrataciéon de la
adquisicion de los bienes.

12. Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.

13. Nombre completo del Titular del area solicitante, cargo y firma.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Apoyé Reviso Aprobo

Lic. Fausto Andrés Chiquito Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Nancy América Estudiante
Titular de la Subdireccién de Recursos Negrete
Sandoval i e
Materiales Titular de la Oficialia Mayor

Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos
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I. Nombre del procedimiento.
P14. Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios por Invitacion Restringida
Il. Objetivo.

Realizar la adquisicion de bienes y/o contrataciéon de servicios, mediante el procedimiento de Invitacion
Restringida por el que se aseguren las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y de mas circunstancias pertinentes.

1l. Referencias
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciéon Il
parrafo segundo y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo primero, Capitulo
Unico, articulos 1 fraccion V, 2, 4 y 5 fraccién XllI; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 35
fraccion |, Capitulo Tercero, articulos del 39 al 52 y Capitulo Cuarto articulo 53. Diario Oficial de
la Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Segundo, Capitulo Segundo, articulos del 35 al 58. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio del
2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero,
articulo 125, ultimo parrafo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 1, 2 y 3;
Capitulo Tercero, articulo 31 fraccion IX y Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 89 y Titulo
IV, Capitulo Tercero, articulo 105. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
2 marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Sexto, Seccién Cuarta,
articulos del 44 al 47. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 03 de mayo
de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto,
Capitulo Primero, Seccion Primera, articulos 61 al 69, Secciéon Segunda, articulos 70 al 72,
Seccion Tercera, articulos 73 al 81, Seccién Cuarta, articulos 82 al 86, Seccién Quinta, articulos
87 y 88, Seccion Sexta, articulo 89, Capitulo Segundo, Seccién Primera, articulo 90. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y
adiciones.

Tlalnepantia

" nuestra ciudad
2025-2027 130




e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025.
Capitulo 1V, articulo 55 parrafo segundo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 33 fraccién VI. Gaceta Municipal, Numero 08, Volumen 01, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Titulo Séptimo, Capitulo IV, articulos 263 fraccion I, 267 fracciones V, VI y VIII. Gaceta
Municipal, nimero 1, volumen 1. 1 enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones

Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual se describe de forma detallada lo acontecido dentro
de los procedimientos para la adquisicidon de los bienes o servicios con estricto apego a los ordenamientos
juridicos correspondientes.

Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectia la revisidon cualitativa de las propuestas
presentadas por el proveedor del bien o servicio a adquirir.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la
informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la
adquisiciéon, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar en la preparacion y
substanciacién de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

COMPRANET: es el sistema electrénico de informaciéon publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

COMPRAMEX: Es un sistema electrénico de contratacion publica, que interacciona con la adquisicién de
bienes y contratacion de servicios para hacer mas transparentes los procedimientos de contratacion
publica, y de esta manera cumplir con lo que sefala el Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

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

Dictamen: Documento de evaluacion que elabora el Comité, en el cual se detalla el cumplimiento o
incumplimiento de cada uno de los requisitos técnicos establecidos como base para el fallo.
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Evaluacion de propuestas: Acto que realiza el Comité de Adquisiciones y de Servicios para determinar
la aceptacion o desechamiento de la propuesta.

Invitacion Restringida (I.R.): Procedimiento mediante el cual se adquiere bienes y servicios, a través de
la invitacion a cuando menos tres proveedores para obtener mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad y oportunidad.

Fallo: Acto mediante el cual se informa de manera formal los resultados del dictamen indicando el licitante
que oferto las mejores condiciones.

Junta de Aclaraciones: Acto previo a la presentacion y apertura de propuestas que tiene por objeto
aclarar a los interesados, los aspectos y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases.

Persona Servidora Publica designado: Es la persona servidora publica municipal que designa la

convocante para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones, recepcion y apertura

de propuestas y con nivel minimo de Responsable de Area de la Subdireccién de Recursos Materiales.
V. Responsabilidades.

Titular de la Oficialia Mayor debera:

Autorizar la invitacion a participar de al menos tres proveedores y/o prestadores de servicios, asi como
las bases para la Invitacion Restringida

Emitir el fallo correspondiente de la adjudicacién con base en la emision del dictamen.
Titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales debera:

Canalizar las solicitudes de requisicion de bienes y servicios de las dependencias solicitantes para llevar
a cabo el procedimiento de Invitacion Restringida.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones cuando se requiera.
Responsable del Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Recibir las solicitudes de cotizacion, cotizaciones, estudio de mercado, requisiciones de bienes y/o
servicios, certificacion de suficiencia presupuestaria y oficio de solicitud de adquisicién de bienes y/o

contratacion de servicios de las dependencias solicitantes para ejecutar el procedimiento y elabora las
bases.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura
de Propuestas cuando se requiera.

Comité de Adquisiciones y de Servicios de Tlalnepantla de Baz, Estado de México debera:
Participar en los procedimientos de licitacion publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo.

Analiza y evalla las propuestas.
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Firma el acta circunstanciada del acto del analisis y evaluacioén de propuestas.

Formula el Dictamen de Adjudicacion que servira de base para el fallo.

Personal Adscrito del Area de Procedimientos Adquisitivos, debera:

Elabora las invitaciones, asi como recaba la firma en las bases y las sube a COMPRAMEX.
Atender a las personas fisico y/o juridicas colectivas que se presenten para obtener las bases.
En su caso elaborar el acta de la Junta de Aclaraciones y recabar las firmas respectivas.
Elaborar el acta relativa a la presentacion y apertura de propuestas.

Titulares del Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante debera:

Remitir la requisicion de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdireccion de
Recursos Materiales para la Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios.

Direcciéon Juridica debera:

Revisar los contratos, los valida y recaba las firmas para entregarselo al Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos.

Tesoreria Municipal, debera:
Recibe la solicitud de pago de las bases de los procesos licitatorios y emite el comprobante del mismo.
Proveedor y/o prestador de servicios deberan:

Adquirir las bases correspondientes, presentar sus ofertas cumpliendo la normatividad vigente y entregar
los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones técnicas convenidas.

VI. Insumos.
Certificacion Presupuestal
Oficio de Justificacion.
Estudio de Mercado
Requisicién de bienes y servicios.
VII. Resultados.
Integracién del Expediente para adquirir bienes o contratar servicios.

VIIl. Interaccion con otros procedimientos.
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Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicién de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

IX. Politicas.

Se aplicara los montos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado de México del ejercicio
fiscal vigente o cuando se haya declarado desierta una Licitacién Publica Nacional.

El plazo de venta de bases no sera menor a tres dias habiles contados a partir del dia indicado en la
invitacion y concluira el dia habil anterior al dia de la celebracion de la Junta de Aclaraciones.

Se realizara la Junta de Aclaraciones, siempre y cuando hayan enviado el cuestionario de solicitud de
aclaraciones 24 horas antes de la celebracion de la misma.

Deberan atender la Circular OM-SRM 001 de fecha 23 de septiembre de 2025, relativa a los Requisitos
para la gestion de procedimientos de contratacion y adquisitivos e integracién de expediente de tramite
de pago.

Deberan atender el oficio numero TLA/OM/0112/2026 de fecha 26 de enero de 2026, relativa a la
Observancia obligatoria de los procedimientos de contratacion publica.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P14. Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida.
Denominacién istrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Titular del Enlace Administrativo de | Envia a la Oficialia Mayor el Oficio de Justificacién que incluye la

la Dependencia Solicitante

certificacion presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios.

Titular de la Oficialia Mayor

Turna el Oficio de Justificaciéon que incluye la certificacion
presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios.

Titular de la Subdireccién de
Recursos Materiales

Revisa y remite al area de Procesos Adquisitivos para su atencion
procedente y se realiza el procedimiento de Invitacién
Restringida

Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Consulta en el Catalogo de Proveedores y Prestadores de
Servicio Municipal para seleccionar a cuando menos tres
personas para llevar a cabo un procedimiento de Invitacion
Restringida.

Personal Adscrito del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Se elaboran y entregan los oficios de Invitacién a tres personas
seleccionadas indicando las fechas de venta de bases

Personal Adscrito del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Elaboracién y Venta de bases durante minimo tres dias.

¢ Se programa Junta de Aclaraciones?

Persona Servidora Publica
designada por la convocante.

No: Se continua con la presentacion y apertura sefialado en la
convocatoria y bases. (Actividad 9)

Persona Servidora Publica
designada por la convocante.

Si: Se verifica la recepcion de solicitudes de aclaraciones de los
interesados que hayan adquirido bases; en su caso, se celebra y
levanta el acta correspondiente.
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P14. Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacién Restringida.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar

Persona Servidora Publica Dirige el acto de presentacion y apertura de las propuestas
designada por la convocante. técnicas y econoémicas de los oferentes.
10 Comité de Adquisiciones y Analiza y evalia las propuestas y emite el Dictamen de
Servicios. Adjudicacion del procedimiento
11 Titular de la Oficialia Mayor Emite y comunica el Fallo
12 Personal Adscrito del Area de Elabora contrato e integra expediente para su envio para su
Procedimientos Adquisitivos validacion juridica a la Direccion Juridica.
Direccion Juridica Revisa, valida y gestiona las firmas del contrato.
13 ¢(Es correcto el contrato?
14 Direccion Juridica No: Devuelve con observaciones para que sean subsanadas.
(Actividad 12)
15 Direccion Juridica Si: Gestiona las firmas y envia al Area de Procedimientos
Adquisitivos un tanto firmado del contrato.
16 Proveedor y/o prestador de Suministra el bien o el servicio conforme a lo contratado.
servicios
17 Personal Adscrito del Area de Integre expediente de pago para su envio a la Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal.
¢ Si esta integrado correctamente el expediente?
18 Personal Adscrito del Area de No: Recibe el expediente con las observaciones de Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal para subsanarlas y enviarlo al tramite de pago.
(Actividad 17)
19 Tesoreria Municipal Si: Realiza el tramite de pago.
Fin.
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Xl. Diagramacion.

P14. Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida.

Titular del Enlace
Administrativo dela Titular de la
Dependencia Solicitante

Titular de i in de > del Area de Personal Adscrito de dora Pbli
Procedimientos Adguisitivos g convocante.

Inicio

Envia a la Oficialia Mayor
el Ofido de Justificacion
que incluye la certificacidn
presupuestal y requisicion
de Bienes y Servicios.

2

Turma el Oficio de
justificacion a la
Subdireccion de Recursos
Materiales

Revisa y remite al drea de
Procesos Adquisitivos para

su atencidn procedente y
se realiza el procedimiento
de Invitacion Restringida

T

Consutta en el Catdlogo de
Proveedores ¥
Prestadores de Servicio
Municipal para seleccionar
a cuando menos ftres
personas para llevar a
cabo un procedimiento de
Invitacién Restringida.

|

L J

Se elabora ¥ entregan los
oficios de Invitacion a tres
personas  seleccionadas
indicando las fechas de
venta de bases

®

Elaboracion y Venta de
bases durante minimo tres
dias.
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P14. Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida.

Persona Servidora Piiblica
designada por la
convocante,

Personal Adscrito de
Direccion Juridica Titular de la Oficialia mayor Procedimientos
Adquisitivos

Comité de Adquisiciones y Personal Adscrito de
Semicios Procedimientos Adquisitivos

Aclaraciones?

Se  continua con la
presentacion vy  apertura
sefialado en la
comvocatoria y bases

'

Se verifica la recepcidn de
solicitudes de aclaraciones
de los interesados que
hayan adquirido bases; en
su caso, se celebra y
levanta el acta
correspondiente

l ©)
Dirige el acto de
presentacién y apertura de
las propuestas técnicas y
econdmicas de los
oferentes.

Analiza Y evalua as
propuestas y emite @l
Dictamen de Adjudicacion
del procedimiento

CHIR"

[Em'te y comunica el Fallo

l

[Elabora contraio e Tn%;?a
expediente para su envio
para su validacidn juridica
ala Direccién Juridica

13
Revisa, valida y gestiona
las firmas del contrato.
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P14. Adquisicion de Bienes y Servicios por Invitacion Restringida.

Titular de la Ofic mayaor

No

4Es correcto el

contrato?
@ 4

Devuele con
observaciones para que
sean subsanadas.

Si

® 4
Gestiona las firmas y envia
al Area de Procedmientos
Adquistvos  un  tanto
firmado del contrato.

| @

Suministra el bien o @
servicio conforme a o
contratado.

® o

Integra expediente de pago
para s emwio a la
Tesoreria Municipal.

+5i estd integra
cormrectamente el

No
@ expediente?

Recibe el expediente con
las  observaciones  de
Tesoreria Municipal para
subsanarlas y emviarlo al i
tramite de pago.

®

Realiza el tramite de pago.

Fin
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XIL.

Medicion.

Nombre del
indicador

Descripcion

Férmula

Periodicidad

Numero de
procedimientos
realizados
Porcentaje de Mide el porcentaje de
I.Exp.eldientes .por. I.Exp.e’dientes 'por' Numero de X 100 Trimestral
Invitacion Restringida Invitacion Restringida procedimientos
solicitados
Xlll. Formatos e Instructivos.
Tlalnepantla H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ _
¥ nuestra ciudad REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS [ ) Requisicién
2025-2027 |
1 Fecha 3 Famiia: 4
DEPENDENCIA
JUSTIFICACION:
5
OBSERVACIONES: 6
[NO T um [NO_DEBEN | ARTICULO CLAVE PROGRAMATICA CANTIDAD
7 8 9
10
‘1 (12
ELABORO REVISO AUTORIZO
(13 14 s
ENLACE ADMINISTRATIVO OFICIAL MAYOR

TITULAR DE LA DEPENDENCIA
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Instructivo

Requisiciéon de Bienes y Servicios
No. de Requerimiento Instrucciones
1. Se anotara el nombre de la dependencia.

Se anotard la clave de la requisicion

Se anotara la fecha de elaboracién de la requisicion.

2
3
4. Se anotara la descripcidon de acuerdo al catalogo de bienes y servicios
5

Se anotara la descripcion de las razones que tiene el solicitante para la
adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia institucional, su
correspondencia con un proyecto especifico, con el presupuesto aprobado,
asi como los motivos de solicitud del bien.

6. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios
solicitados con sus caracteristicas especificas.

7. Se anotara el numero consecutivo de acuerdo a la relaciéon de los bienes
solicitados.

8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica
(ejemplo: piezas, cajas, etc).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

10. Se anotara la descripciéon del articulo solicitado con sus caracteristicas
técnicas.

11. Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien
de acuerdo con el catalogo.

12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi

como su firma.

14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi
como su firma.

El Formato Requisicidn de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes
o servicios determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella
informacion técnica necesaria para la adquisicién de los mismos y por ende el cumplimiento de
metas de las Unidades Administrativas.
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H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
CTITUAONAL TESORERIA MUNICIPAL SUBTESORERIA DE EGRESOS i
DE TLALNEPANTLA DE BAZ -
D TLALNER VERIFICACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS " 2025-2027
Fecha deSolicitud de Verif icacion 1 Fecha de Verif icacion 2 No. de Requisicion
Direccion General 3 ) 5
Concepto  COM/NOR/REQ 4 No. de Verificacion 6
Clav e
Unidad - B Saldo Disponiblea|  Importe del Sald -
d44H4% Responsa Unidad Responsable :’:"a Concepto Partida Presupuestal A ('S.S“’;“eim | 1afechade verit Recurso Transferencia | °% 02‘” "emer
895982 2 foe al. forizado Anusl icacion solicitado el
89994935 ¢s
Hudada|dic
7 8 9 10 11 12 13 | 14 15 16
TOTALES: 17
NOMBRE DE LA DEEPENDENCIA ELABORO APROBADO
18 19 20
NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA NOMBRE DEL ENLACE ADMINISTRATIVO REVISO

Instructivo: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

No. de Requerimiento Instrucciones

1. Se anotara la fecha de elaboracién de la requisicion.

2. Se anotara la fecha de verificacion de la requisicion.

3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.

4. Se anotara la descripcién de la adquisicion de un bien o servicio, dada su
conveniencia institucional, su correspondencia con un proyecto especifico,
con el presupuesto aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotard la clave de la requisicién

6. Se anotard la clave de la verificacion

7. Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien
de acuerdo con el catélogo y clave de la fuente de financiamiento

8. Se anotara la clave de la unidad responsable.
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9. Se anotara el nombre de la unidad responsable.

10. Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuestal.

11. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas
técnicas.

12. Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara la cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi
como su firma.

El Formato de Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la
autorizacion de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de
Responsabilidad para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios.
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Tlalnepant'a H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027

Plaza Civica Dr. Gustavo Baz Prada, S/N.
W g nuestra ciudad Tlalnepantla de Baz, C.P. 54000, Estado de México
y 2025-2027 55 5366 3800

Tlalnepantla de Baz, México a

Oficio:

Asunto: Oficio de Justificacion

NOMBRE DEL TITULAR i
OFICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
PRESENTE.

Le envio un cordial saludo y aprovecho la ocasidn para informarle muy respetuosamente que se requiere
la contratacion para la adquisicion de 3 , por lo cual preciso a usted lo siguiente:

Area requirente
L]

Documento que avala la suficiencia presupuestal

Descripcion general de la contratacion
L]

6

Lugares de entrega de los bienes
L]
74

Plazo para la entrega de los bienes
L]

\\‘\\\\\‘\\\§ gV
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Tlalnepa ntla H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
) Plaza Civica Dr. Gustavo Baz Prada, S/N

nuestra ciudad Tlalnepantla de Baz, C.P. 54000, Estado de México

" 2025-2027 55 5366 3800

Condiciones de pago
[ ]

Nombre y Cargo del Responsable del area requirente que verificara el seguimiento y
cumplimiento de la prestacion de los servicios.

1- 10

2.-

Justificacion de Contratacion

11

Fundamento Legal
[ ]

12

Derivado de todo lo anteriormente sefalado, le solicito con mucho respeto se nos apoye con la agilizacion
del procedimiento para la adquisicién del material en comento.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE 13

Nombre completo del Titular del area requirente

\
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No. de Requerimiento Instrucciones

Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

Se pondra el nimero consecutivo de oficio de acuerdo a su control interno.

Se debera especificar el bien o servicio que se requiere.

Se debera Indicar el area que esta solicitando la adquisicion, tomando en cuenta
que es la misma que firmara el oficio, si se trata de alguna unidad, subdireccion,
departamento o cualquier otra que sea diferente a las dependencias o entidades
enumeradas en el articulo 14 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, se tendra que especificar de cual
depende.

5. Se debera registrar y anexar el documento consistente en el oficio de suficiencia
presupuestal emitido por la Tesoreria Municipal., nimero ---, de fecha ---, mismo
que se anexa al presente. Todos los oficios de justificacion deben de ir
acompanados de este documento.

6. Aqui se deben incluir todas las especificaciones técnicas detalladas y las
caracteristicas que necesitan tener los bienes, cuando se necesiten marcas
especificas también se deben de colocar.

ISl [

7. Se debera especificar el nombre del inmueble, asi como la direcciéon completa del
mismo para su entrega.

8. Se debera indicar el tiempo maximo que tendra el proveedor para hacer la entrega
total de los bienes.

9. Se debera especificar si el pago total de los bienes se realizase en una o varias
exhibiciones y especificar cuantas y la mencién de los 20 dias naturales para el
pago.

10. Se debera anotar el nombre y cargo del area requirente que verificara el
seguimiento y cumplimiento de la prestacién de los servicios.

11. Se debera de anotar por qué o para que es necesaria la contratacion de la
adquisicion de los bienes.

12. Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.

13. Nombre completo del Titular del area solicitante, cargo y firma.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Apoyo Revisé Aprobo
Lic. Fausto Andrés Chiquito Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Nancy América Estudiante
Sandoval Titular de la Subdireccion de Negrete
Responsable del Area de Procesos Recursos Materiales Titular de la Oficialia Mayor
Adquisitivos
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I. Nombre del procedimiento.
P15. Adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios por Adjudicacién Directa.
Il. Objetivo.

Realizar la adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios, mediante el procedimiento de
Adjudicacion Directa por el que se aseguren las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y de mas circunstancias pertinentes.

1l. Referencias
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fracciéon Il
parrafo segundo y Titulo Séptimo, articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo primero, Capitulo
Unico, articulos 1 fraccion V, 2, 4 y 5 fraccién XllI; Titulo Segundo, Capitulo Primero, articulo 35
fraccion |, Capitulo Tercero, articulos del 39 al 52 y Capitulo Cuarto articulo 53. Diario Oficial de
la Federacion 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Segundo, Capitulo Segundo, articulos del 35 al 58. Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio del
2010, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero
articulo 125, ultimo parrafo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10, 14
y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 1, 2 y 3;
Capitulo Tercero, articulo 31 fraccion IX y Titulo IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 89 y Titulo
IV, Capitulo Tercero, articulo 105. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
2 marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Sexto, Seccidn
Segunda, articulos del 48 al 49. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
03 de mayo de 2013, y sus reformas y adiciones.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Sexto,
Capitulo Primero, Seccion Primera, articulos 61 al 69, Secciéon Segunda, articulos 70 al 72,
Seccion Tercera, articulos 73 al 81, Seccidn Cuarta, articulos 82 al 86, Seccion Quinta, articulos
87 y 88, Seccion Sexta, articulo 89, Capitulo Segundo, Seccién Segunda articulos del 91 al 95.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 29 de octubre de 2013, y sus
reformas y adiciones.
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e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2025.
Capitulo 1V, articulo 55 parrafo segundo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 20 de diciembre de 2024, y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo,
articulo 33 fraccién VI. Gaceta Municipal, Numero 08, Volumen 01, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Titulo Séptimo, Capitulo IV, articulos 263 fraccion I, 267 fracciones V, VI y VIII. Gaceta
Municipal, nimero 1, volumen 1, 1 enero de 2026, y sus reformas y adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones

Adjudicacién Directa: Es un procedimiento en el que un contrato publico se adjudica sin un proceso de
licitacion competitiva, asignandose directamente el contrato al proveedor elegido por la autoridad
contratante.

Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual se describe de forma detallada lo acontecido dentro
de los procedimientos para la adquisicidon de los bienes o servicios con estricto apego a los ordenamientos
juridicos correspondientes.

Apertura de ofertas: Acto mediante el cual se efectua la revision cualitativa de las propuestas
presentadas por el proveedor del bien o servicio a adquirir.

Invitacion a participar: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde
se establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del
procedimiento para la adquisicion, enajenacién o el arrendamiento de bienes y la contratacion de
servicios.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar en la preparacion y
substanciacion de los procedimientos de adquisiciones y servicios.

COMPRANET: es el sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

COMPRAMEX: Es un sistema electrénico de contratacion publica, que interacciona con la adquisiciéon de
bienes y contratacion de servicios para hacer mas transparentes los procedimientos de contratacién
publica, y de esta manera cumplir con lo que sefala el Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Dictamen: Documento de evaluacién que elabora el Comité, en el cual se detalla el cumplimiento o

incumplimiento de cada uno de los requisitos técnicos establecidos como base para el fallo.
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Evaluacion de propuestas: Acto que realiza el Comité de Adquisiciones y de Servicios para determinar
la aceptacion o desechamiento de la propuesta.

Fallo: Acto mediante el cual se informa de manera formal los resultados del dictamen indicando el licitante
que oferto las mejores condiciones.

Junta de Aclaraciones: Acto previo a la presentacion y apertura de propuestas que tiene por objeto
aclarar a los interesados, los aspectos y lineamientos establecidos en la convocatoria y bases.

Persona Servidora Publica designado: Es la persona servidora publica municipal que designa la
convocante para llevar a cabo el desarrollo de los actos de junta de aclaraciones, recepcion y apertura
de propuestas y con nivel minimo de Responsable de Area.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:
Autorizar la invitaciéon a participar al proveedor y/o prestador de servicios.
Emitir el fallo correspondiente de la adjudicacion con base en la emisiéon del dictamen.

Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales debera:

Canalizar las solicitudes de requisicion de bienes y servicios de las dependencias solicitantes para llevar
a cabo el procedimiento de Adjudicacién Directa.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones cuando se requiera.
Responsable del Area de Procedimientos Adquisitivos debera:

Recibir las solicitudes de cotizacién, cotizaciones, estudio de mercado, requisiciones de bienes y/o
servicios, certificacion de suficiencia presupuestaria y oficio de solicitud de adquisicién de bienes y/o
contratacion de servicios de las dependencias solicitantes para ejecutar el procedimiento y elabora las

bases.

Fungir como persona servidora publica designada en la Junta de Aclaraciones, Presentacion y Apertura
de Propuestas cuando se requiera.

Comité de Adquisiciones y de Servicios de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, debera:
Participar en los procedimientos de licitacién publica, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo.
Dictaminar la procedencia de las excepciones al procedimiento de licitacion publica.

Analiza y evalla las propuestas.

Firma el acta circunstanciada del acto del analisis y evaluacion de propuestas.

Formula el Dictamen de Adjudicacion que servira de base para el fallo.
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Titular del Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante debera:

Remitir la requisicion de bienes y servicios, asi como la suficiencia presupuestal a la Subdirecciéon de
Recursos Materiales para la Adquisicién de Bienes y/o Contratacion de Servicios.

Personal Adscrito del Area de Procedimientos Adquisitivos, debera:

Elabora las invitaciones, asi como recaba la firma en las bases y las sube a COMPRAMEX.
Atender a las personas fisico y/o juridicas colectivas que se presenten para obtener las bases.
En su caso elaborar el acta de la Junta de Aclaraciones y recabar las firmas respectivas.
Elaborar el acta relativa a la presentacion y apertura de propuestas.

Direccion Juridica debera:

Revisar los contratos, los valida y recaba las firmas para entregarselo al Responsable del Area de
Procedimientos Adquisitivos.

Tesoreria Municipal, debera:
Recibe la solicitud de pago de las bases de los procesos licitatorios y emite el comprobante del mismo.
Proveedor y/o prestador de servicios deberan:

Adquirir las bases correspondientes, presentar sus ofertas cumpliendo la normatividad vigente y entregar
los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones técnicas convenidas.

VI. Insumos.
e Certificacion Presupuestal
o Oficio de Justificacion.
e Estudio de Mercado
e Requisicion de bienes y servicios.
VIl. Resultados.
Integracién del Expediente para adquirir bienes o contratar servicios.
VIIl. Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Tlalnepantia

" nuestra ciudad
2025-2027 149




Procedimiento inherente a la Integraciéon de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

IX. Politicas.

La adjudicacién directa por excepcion a la Licitacion Publica Nacional se aplicara unicamente en los casos
previstos en el articulo 48 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
debidamente fundados y motivados en el dictamen correspondiente, ya sea por causal legal o por haberse
declarado desierta una Licitacion Publica Nacional.

Se realizara la Junta de Aclaraciones, siempre y cuando hayan enviado el cuestionario de solicitud de
aclaraciones 24 horas antes de la celebracion de la misma.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P15. Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.

Denominaciéon Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

Titular del Enlace Administrativo de la
Dependencia solicitante

Envia a la Oficialia Mayor el Oficio de Justificacion que incluye la
certificacion presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios.

Titular de la Oficialia Mayor

Turna el Oficio de Justificacion que incluye la certificacion
presupuestal y requisicion de Bienes y Servicios a la Subdireccion
de Recursos Materiales

Titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales

Revisa y remite al area de Procesos Adquisitivos para su atencion
procedente y se realiza el procedimiento de Adjudicacién
Directa.

Responsable del Area de Procedimientos
Adquisitivos

Titular de la Dependencia requirente del bien o servicio, solicita al
Comité el dictamen de procedencia del procedimiento de
Adjudicacién Directa a excepcion de los casos previstas en las
fracciones IV, VII, IX y Xl del articulo 48 de la Ley de Contratacién
Publica del Estado de México y Municipios.

Personal Adscrito del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Elabora la Solicitud de Participacion considerando a la persona
que atendiendo al bien o servicio que se pretenda adquirir o
contratar, pueda suministrarlo o prestarlo en las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Personal Adscrito del Area de
Procedimientos Adquisitivos

Entrega la Solicitud de Participacion en la que sefala dia, hora 'y
lugar en que tendran verificativo los actos de presentacion y
apertura de ofertas.

¢ Se programa Junta de Aclaraciones?

Persona Servidora Publica designada por
la convocante.

No: Se continua con la presentacion y apertura sefialado en la
convocatoria y bases. (Actividad 9)

Persona Servidora Publica designada por
la convocante.

Si: Se verifica la recepcién de solicitudes de aclaraciones de los
interesados que hayan adquirido bases; en su caso, se celebra y
levanta el acta correspondiente.

Persona Servidora Publica designada por
la convocante.

Dirige el acto de presentacién y apertura de las propuestas
técnicas y econdmicas de los oferentes.

10

Comité de Adquisiciones y Servicios.

Analiza y evalia las propuestas y emite el Dictamen de
Adjudicacién del procedimiento

11

Titular de la Oficialia Mayor

Emite y comunica el Fallo
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P15. Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.

Denominacién Administrativa Actividad a Realizar

Personal Adscrito del Area de Elabora contrato e integra expediente para su envio para su
Procedimientos Adquisitivos validacién juridica a la Direccion Juridica.
13 Direccion Juridica Revisa, valida y gestiona las firmas del contrato.
¢Es correcto el contrato?
14 Direccion Juridica No: Devuelve con observaciones para que sean subsanadas.
15 | Direccion Juridica Si: Gestiona las firmas y envia al Area de Procedimientos
Adquisitivos un tanto firmado del contrato.
16 | Proveedor y/o prestador de servicios Suministra el bien o el servicio conforme a lo contratado.
17 Personal Adscrito del Area de Integre expediente de pago para su envio a la Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal.
¢ Si esta integrado correctamente el expediente?
18 Personal Adscrito del Area de No: Recibe el expediente con las observaciones de Tesoreria
Procedimientos Adquisitivos Municipal para subsanarlas y enviarlo al tramite de pago.
(Actividad 12)
19 | Tesoreria Municipal Si: Realiza el tramite de pago.
Fin

XIl. Diagramacion.
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P15. Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.

Titular del Enlace
Administrativo de la Titular de la
Dependencia Solicitante

Inicio

Envia a la Oficialia Mayor
el Ofido de Justificacidn
que incluye la certificacion
presupuestal y requisicion
de Bienes y Servicios.

Personal Adscrito de
Procedimientos Adquisitivos

©)

Turna el Oficio  de
justificacién a la
Subdireccién de Recursos
Materiales

_____ | ]

® v

Revisa y remite al drea de
Procesos Adquisitivos para
su atencién procedente y
se realiza el procedimiento
de Invitacion Restringida

1

Titular de la Dependencia
requirente  del bien o
servicio, solicta al Comité
el dictamen de
procedencia del
procedimiento de
Adjudicacidn Directa

A4
gs%ora la Solictud  de

Participacidn considerando
a la persona  que
atendiendo al bien o
servicio que se pretenda
adquirir o contratar, pueda
suministrarlo o prestarlo en
las mejores condiciones
disponibles.

(&) v
Entrega la Soliciud de
Participacion en la que
sefiala dia, horay lugar en
que tendran verificativo los
actos de presentacidn y
apertura de ofertas.
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P15. Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.

0 de Comité de Adquisiciones y Personal Adscrito de

Titular de la Oficialia mayor e .
H Semvicios Procedimientos Adquisitivos

Se continua con I3
presentacion y  apertura
sefialado en la
corvocatoria y bases

Si

|

Se verifica la recepcion de
solicitudes de aclaraciones
de los interesados que
hayan adquirido bases; en
su caso, se celebra y
levanta el acta
correspondiente.

e

Dirige el acto de
presentacién y apertura de
las propuestas técnicas y
gcondmicas  de los
oferentes.

® | .

Andiza y evala Ias
propuestas y  emite el
Dictamen de Adjudicacion
del procedimiento

]

W ¥

Emite y comunica el Fallo

@ 4

Elabora contrato e integra
expediente para su envio
para su validacidn juridica
ala Direccidn Juridica

® |
Revisa, valida y gestiona
las firmas del contrato.
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P15. Adquisicion de Bienes y Servicios por Adjudicacion Directa.

Perso

. - ) . . " Comité de Adqui
Juridica ar delz lia mayor _ Tesoreria Municipal a
Procedimien

No
¢Es correcto el

contrato?
@ 4
Devuele con

observaciones para que
sean subsanadas.

6

@ 4
Gestiona las firmas y envia
al Area de Procedmientos
Adquistvos  un  tanto
firmado del contrato.

ol
Suministra el bien o &l

servicio conforme a o
cortratado.

® o

Integra expediente de pago
para =1 emwio a la
Tesoreria Municipal

£5i esta integrad

No
correctamente el
@ expediente?
Recibe el expediente con
las  observaciones de
Tesoreria Municipal para

subsanarias y erwiarlo al si
tramite de pago.

®

Realza el tramite de pago.

Fin
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Xll.  Medicion.

Nombre del indicador Descripcion Férmula Periodicidad
Numero de
procedimientos
realizados
. . Mide el porcentaje de
RSN Expedientes Expegientes pJor Trimestral
or Adjudicacion Directa. . Y
P ) Adjudicacién Directa. Numgrc_) de X100
procedimientos
solicitados
Xlll. Formatos e Instructivos.
Tlalnepantla H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
o REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS | ) Requisicion
2025-2027
|Fecha: |Farrnha. 4
DEPENDENCIA 1 3
JUSTIFICACION:
5
OBSERVACIONES: 6
[NOo ] um [NO.DEBEN | ARTICULO [ CLAVE PROGRAMATICA [ canmDAD ]
7 8 9
(10
1 12
ELABORO REVISO AUTORIZO
13 14 §5
TITULAR DE LA DEPENDENCIA ENLACE ADMINISTRATIVO OFICIAL MAYOR
Tlalnepantia
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No. de Requerimiento

Instrucciones

1. Se anotara el nombre de la dependencia.

2. Se anotara la clave de la requisicién

3. Se anotard la fecha de elaboracién de la requisicion.

4. Se anotara la descripcion de acuerdo al catalogo de bienes y servicios

5. Se anotara la descripcion de las razones que tiene el solicitante para la
adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia institucional, su
correspondencia con un proyecto especifico, con el presupuesto aprobado,
asi como los motivos de solicitud del bien.

6. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o servicios
solicitados con sus caracteristicas especificas.

7. Se anotara el niumero consecutivo de acuerdo a la relacion de los bienes
solicitados.

8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica
(ejemplo: piezas, cajas, etc).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al catalogo.

10. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas
técnicas.

11. Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien
de acuerdo con el catalogo.

12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza, asi
como su firma.

El Formato Requisicién de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o
servicios determinados, mediante especificacion de las cantidades, asi como toda aquella informacion
técnica necesaria para la adquisicion de los mismos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades

Administrativas.
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H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia

CONSTITUCONAL TESORERIA MUNICIPAL SUBTESORERIA DE EGRESOS . S

DE TLALNEPANTLA DE BAZ p

0052027 VERIFCACION PRESUPUESTAL Y RESERVA DE RECURSOS " 2025-2027
Fecha deSolicitud de Verif icacion 10 Fecha de Verif icacion —

2 No. de Requisicion
Direccion General 3 5
Concepto  COM/NOR/REQ 4 No. de Verificacion 6
Clav e
Unidad Partid: p " Saldo Disponible a Importe del sald E
q4d 4 = E % Responsa Unidad Responsable D Concepto Partida Presupuestal resupuesto laf echa de Verif Recurso Transferencia aldo porEjercer
g4939d09 22 |ble Ptal. Autorizado Anual icacion solicitado Anual
EEEEERIEE:
aqaadqaldic
7
8 9 . 10 i 12 13, 14 15 16
TOTALES: 17
NOMBRE DE LA DEEPENDENCIA ELABORO APROBADO
18 19 20
NOMBRE DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA NOMBRE DEL ENLACE ADMINISTRATIVO REVISO

Instructivo: Verificacion Presupuestal y Reserva de Recursos.

No. de Requerimiento Instrucciones
1. Se anotara la fecha de elaboracién de la requisicion.
2. Se anotara la fecha de verificacion de la requisicion.
3. Se anotara el nombre de la dependencia solicitante.
4. Se anotara la descripcion de la adquisicion de un bien o servicio, dada su

conveniencia institucional, su correspondencia con un proyecto especifico,
con el presupuesto aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

5. Se anotara la clave de la requisicién
6. Se anotara la clave de la verificacion
7. Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho bien
de acuerdo con el catalogo y clave de la fuente de financiamiento
8. Se anotara la clave de la unidad responsable.
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9. Se anotara el nombre de la unidad responsable.

10. Se anotara la clave correspondiente a la partida presupuestal.

11. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus caracteristicas
técnicas.

12. Se anotara la cantidad de presupuesto autorizado anual.

13. Se anotara el saldo disponible a la fecha de la verificacion.

14. Se anotara el importe del recurso solicitado.

15. Se anotara si existe alguna transferencia interna o externa.

16. Se anotara la cantidad del saldo por ejercer anual.

17. Se anotara la sumatoria por cada una de las columnas correspondientes.

18. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable solicitante, asi
como su firma.

19. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del tramite, asi
como su firma.

20. Se anotara el nombre del Titular de la Dependencia quien autoriza, asi
como su firma.

El Formato de Verificacion

para garantizar los compromisos en procesos de adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

Presupuestal y Reserva de Recursos tiene como objetivo solicitar la
autorizacion de reserva de recursos que realizan las dependencias y/o Unidades de Responsabilidad
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https://todosloshechos.es/que-es-la-suficiencia-presupuestal
https://todosloshechos.es/que-es-la-suficiencia-presupuestal
https://todosloshechos.es/que-es-la-suficiencia-presupuestal

T'alnepantla H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
] Plaza Civica Dr. Gustavo Baz Prada, S/N.

- nuestra ciudad Tialnepantla de Baz, C.P. 54000, Estado de Meéxico
v 2025-2027 55 5366 3800

Tlalnepantla de Baz, México a

Oficio:

Asunto: Oficio de Justificacion

NOMBRE DEL TITULAR

OFICIAL MAYOR Y PRESIDENTE DEL COMITE
DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.
PRESENTE.

Le envio un cordial saludo y aprovecho la ocasion para informarle muy respetuosamente que se requiere
la contratacion para la adquisicion de 3 , por lo cual preciso a usted lo siguiente:

lArea requirente
L ]

Documento que avala la suficiencia presupuestal
[ ]

Descripcién general de la contratacidén
[ ]

Lugares de entrega de los bienes
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T'alnepantla H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz | 2025 -2027
) Plaza Civica Dr. Gustavo Baz Prada, S/N.

nuestra ciudad Tlalnepantla de Baz, C.P. 54000, Estado de México

y 2025-2027 55 5366 3800

Condiciones de pago

Nombre y Cargo del Responsable del area requirente que verificara el seguimiento y
cumplimiento de la prestacion de los servicios.

- 10

2.-

Justificacion de Contratacion
11

Fundamento Legal
L]

12

Derivado de todo lo anteriormente senalado, le solicito con mucho respeto se nos apoye con la agilizacion
del procedimiento para la adquisicién del material en comento.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE 13

Nombre completo del Titular del area requirente
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No. de Requerimiento Instrucciones

Se pondra la fecha de elaboracion del oficio.

Se pondra el numero consecutivo de oficio de acuerdo a su control interno.

Se deberd especificar el bien o servicio que se requiere.

Se debera Indicar el area que esta solicitando la adquisiciéon, tomando en cuenta que
es la misma que firmara el oficio, si se trata de alguna unidad, subdireccion,
departamento o cualquier otra que sea diferente a las dependencias o entidades
enumeradas en el articulo 14 del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, se tendra que especificar de cual depende.
5. Se debera registrar y anexar el documento consistente en el oficio de suficiencia
presupuestal emitido por la Tesoreria Municipal., nimero ---, de fecha ---, mismo que
se anexa al presente. Todos los oficios de justificacion deben de ir acompafiados de
este documento.

6. Aqui se deben incluir todas las especificaciones técnicas detalladas y las
caracteristicas que necesitan tener los bienes, cuando se necesiten marcas
especificas también se deben de colocar.

I ESIENI N

7. Se debera especificar el nombre del inmueble, asi como la direccién completa del
mismo para su entrega.

8. Se debera indicar el tiempo maximo que tendra el proveedor para hacer la entrega
total de los bienes.

9. Se debera especificar si el pago total de los bienes se realizara en una o varias
exhibiciones y especificar cuantas y la mencion de los 20 dias naturales para el pago.

10. Se debera anotar el nombre y cargo del area requirente que verificara el seguimiento
y cumplimiento de la prestacion de los servicios.

11. Se debera de anotar por qué o para que es necesaria la contratacion de la adquisicion
de los bienes.

12. Se debera anotar el fundamento legal que justifica la contratacion.

13. Nombre completo del Titular del area solicitante, cargo y firma.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Apoyé ‘ Reviso Aprobo
Lic. Fausto Andrés Chiquito Mtra. Ma Arlette Romero Chavez Mtra. Nancy América Estudiante
Sandoval Titular de la Subdireccion de Recursos Negrete
Responsable del Area de Materiales Titular de la Oficialia Mayor
Procedimientos Adquisitivos
Tlalnepantia

" nuestra ciudad
2025-2027 161




I.  Nombre del Procedimiento.
P16. Entradas y Salidas en Alimacén General.
Il. Objetivo.
Establecer los mecanismos de control de las entradas y salidas de los bienes del Almacén General,
acorde con la requisicion, orden de compra y/o contrato que especifique las cantidades y caracteristicas
técnicas para la recepcion, almacenamiento y entrega.
lll. Referencias.
Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115, fraccion |l,
primer y segundo parrafo, inciso a. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus
reformas y adiciones.
Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Primero,
articulos 112 y 113; Capitulo Tercero, articulo 123. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.
e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo I, Capitulo Primero, articulos 1y 2; Titulo
IV, Capitulo Primero, articulos 86 y 89. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, Titulo Séptimo, Capitulo 1V, articulos 263 fraccién IV y 271. Gaceta Municipal, nUmero 1,
volumen 1, 1 de enero de 2026 y sus reformas y adiciones.
e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

V. Definiciones.

Almacén: Espacio fisico donde se reciben, registran, conservan, guardan, custodian y suministran los
bienes y materiales adquiridos por el Municipio.
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Contrato: Documento oficial que emite el Municipio en el que se establecen los acuerdos de voluntades
con sus Proveedores, mismo que regula sus relaciones relativas en funciéon a la compra y entrega de
bienes muebles cuyo caracter juridico, es exigible.

Grupos homogéneos: Se refiere a un grupo de bienes muebles con las mismas caracteristicas.

Base de datos: Documento digital mediante el cual se registran las unidades de entrada y salida respecto
a un bien y material.

Orden de Compra: Documento expedido por la Coordinacién de Adquisiciones.

Recepcion: Acciéon mediante la cual el Area de Almacén e Inventarios, recibe de los Proveedores la
entrega fisica y documental que ampara los bienes y materiales adjudicados.

Requisicién de compra: Documento expedido por la unidad administrativa solicitante, en donde se
especifican las caracteristicas de los bienes requeridos.

Solicitud de insumos: Documento expedido por la Coordinacién Técnica Administrativa para el retiro de
los bienes irreductibles.

Vale de entrada y/o salida: Documento expedido por el Area de Almacén e Inventarios donde se
especifica el material que ingresa y se entrega.

V. Responsabilidades.
Titular de la Subdirecciéon de Recursos Materiales debera:

Entrega copia simple de la requisicién, orden de compra o contrato previo a la recepcion de los bienes, a
efecto de validar que cumpla con las cantidades y especificaciones técnicas solicitadas.

Responsable del Area de Almacén e Inventarios debera:

Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con la recepcién y entrega de los bienes.
Solicitar al proveedor la documentacién para la recepcion de los bienes (requisicién, orden de compra y/o
contrato y remisién de entrega), y validar que cumplan con las especificaciones de lo solicitado por las

unidades administrativas.

Informar al proveedor de los bienes cuando éstos no cumplan con las especificaciones solicitadas, para
que realice los cambios correspondientes.

Notificar a las unidades administrativas la recepcién de sus bienes para el retiro de los mismos.
Requerir para la entrega de bienes a las unidades administrativas, copia de su requisicion, copia de la
credencial oficial del Ayuntamiento y sello de recibido, en caso de ser material irreductible (papeleria y

limpieza), la solicitud de insumos emitida por la Coordinacion Técnica Administrativa.

Organizar de manera periddica inventarios fisicos.
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Encargado de Almacén e Inventarios, debera:

Revisar la documentacion proporcionada por el proveedor y verificar que los bienes cumplan con las
especificaciones técnicas y cantidades establecidas en la requisicion de compra y/o contrato.

Informar al responsable del area sobre los movimientos de entrada y salida del almacén, asi como de la
recepcion y solicitud de documentacion.

Verificar la recepcion de los bienes para su almacenamiento.

Coordinar la preparacién y entrega a las unidades administrativas de los bienes requeridos para su
operacion y funcionamiento.

Realizar con el almacenista los inventarios fisicos.
Almacenista del area, debera:
Recibir y turnar la documentacion al encargado del Almacén para la recepcion de bienes.

Recibir, clasificar y acomodar los bienes en los lugares previamente destinados en el almacén, por grupos
homogéneos.

Preparar y entregar los bienes al responsable de la unidad administrativa solicitante para su revision.
Realizar conteos de existencia de bienes en el almacén.

Personal Adscrito del Area de Almacén e Inventarios, debera:

Recibir y revisar la documentacién recibida del proveedor y sellar la remision original.

Elaborar el vale de entrada de los bienes entregados por el proveedor.

Recibir la documentacion de la unidad administrativa que realizara el retiro de los bienes, verificando que
éstos le correspondan, solicitando copia de la requisicién de compra/solicitud de insumos, copia de la
credencial oficial expedida por el Ayuntamiento y su sello de recibido.

Elaborar el vale de salida con el nombre de la unidad administrativa y fecha; nombre y nimero de
empleado de la persona que retira los bienes, verificando que esté adscrito al area solicitante.

Integrar la documentacion y archivar en el expediente respectivo.

Registrar y actualizar los movimientos de entrada y salida de los bienes e informar al responsable del
Area.

Titular del Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante debera:

Presentar la requisicion de compra y/o la solicitud de insumos al Aimacén General, asi como la credencial
oficial expedida por el Ayuntamiento y su sello de recibido.
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Recibir, revisar y firmar de conformidad los bienes recibidos por parte del personal de almacén.

Proveedor y/o prestador de servicios deberan:

Entregar los bienes y servicios cumpliendo con las especificaciones técnicas convenidas y al Alimacén.
VL. Insumos.

e Vale de entradas y Vale de salidas de bienes.

e Requisiciéon de compra.

e Orden de compra.

e Contrato.

¢ Remision del proveedor.

¢ Solicitud de insumos.

e Sello de recibido.

e Copia de la credencial oficial expedida por el Ayuntamiento.
VIl. Resultados.

Vale de Entradas y Vale de Salidas en Almacén General.
VIll. Interaccion con otros procedimientos.

Procedimiento inherente a la Gestion para la Adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios de la
Oficialia Mayor.

Procedimiento inherente a la Integracion de Expedientes de Contratacion de Adquisicion de Bienes o
Prestacion de Servicios para Solicitud de Pago ante la Tesoreria Municipal.

IX. Politicas.
Bajo ningun concepto se recibiran en el Aimacén General, bienes muebles adquiridos por la Subdireccion,
que no cumplan con las especificaciones pactadas en los contratos y/o pedidos y/o requisiciones
correspondientes.

No se recibiran bienes sin la documentacién completa.

Los bienes y materiales entregado por los proveedores, seran recibidos en dias habiles en el Almacén
General correspondiente, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Los bienes y materiales solicitados por las Unidades Administrativas, seran entregados en dias habiles
en el Almacén General correspondiente, en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

Se entregaran los bienes Unicamente cuando el area solicitante presente su solicitud de insumos y/o

requisicion de compra, firme y selle debidamente el formato “Vale de Salida”.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

No.

P16. Entradas y Salidas en Almacén General.

Denominacion Administrativa

Actividad a Realizar
Inicio

Proveedor

Entrega la remision original, la requisicion y/o orden de compra
correspondiente y los bienes que ingresaran al Almacén General al
Almacenista del Area de Almacén e Inventarios.

Almacenista del Area de Almacén e
Inventarios

Recibe la documentacion y la turna para que inicie el procedimiento de
recepcion de bienes al Encargado de Almacén e Inventarios.

Encargado de Almacén e
Inventarios

Revisa documentacion y verifica las caracteristicas y especificaciones
que deben contener los bienes conforme con las condiciones al contrato
0 requisicion.

¢Cumple con la informaciéon?

Responsable del Area de Almacén
e Inventarios

No: Le informa al proveedor que los bienes no cumplen con las
especificaciones del contrato y/o requisicion, o la documentacion
requerida y le devuelve los documentos para el cambio correspondiente.
(actividad 1)

Responsable del Area de Almacén
e Inventarios

Si: Recibe los documentos y bienes al almacén, los identifica, e instruye
la recepcion y acomodo de los mismos.

Almacenista del Area

Recibe, clasifica y acomoda los bienes por grupos homogéneos en los
lugares previamente destinados en el almacén.

Encargado de Almacén e
Inventarios

Entrega los documentos de la recepcion de bienes al Asistente
Administrativo para el registro correspondiente en el sistema.

Personal Adscrito del Area de
Almacén e Inventarios

Recibe los documentos y sella de recibido la remision original, elabora el
vale de entrada y entrega la documentacion al Encargado de Almacén e
Inventarios.

Responsable del Area de Almacén
e Inventarios

Revisa y valida la documentacién y bienes en cuanto a la recepcion,
registro, control e ingreso de los bienes al almacén e instruye que se le
informe a la unidad administrativa solicitante para el retiro de los mismos
al Encargado de Almacén e Inventarios

10

Titular del Enlace Administrativo de
la Dependencia Solicitante

Presenta la solicitud de insumos y/o copia de la requisicién u orden de
compra al Aimacén debidamente requisitado, asi como su sello del area
para validar la recepcién de los bienes y copia de la credencial oficial del
Ayuntamiento al Encargado de Almacén e Inventarios.

11

Encargado de Almacén e
Inventarios

Recibe los documentos debidamente requisitados y solicita al Asistente
Administrativo del Area de Almacén e Inventarios elabore el vale de
salida para proceder a la entrega de los bienes.

12

Personal Adscrito del Area de
Almacén e Inventarios

Elabora el vale de salida y lo entrega al Encargado de Almacén e
Inventarios, con el nombre de la unidad administrativa, fecha, hora;
nombre y niumero de empleado de quien hace el retiro de los bienes,
verificando que el personal esté adscrito al area solicitante.

13

Encargado de Almacén e
Inventarios

Recibe vale de salida y solicita al Almacenista del Area haga entrega de
los bienes requeridos al Enlace de la unidad administrativa.

14

Almacenista del Area

Entrega los bienes al Enlace responsable de la unidad administrativa
solicitante para su revision.

15

Titular del Enlace Administrativo de
la Dependencia Solicitante

Recibe los bienes, revisa los mismos, firma y sella el vale de salida, sella
de recibido, anexando copia de la credencial oficial emitida por el
Ayuntamiento y entrega los acuses al Encargado del Area.
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P16. Entradas y Salidas en Almacén General.

No. | Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

16 | Encargado de Almacén e Recibe y entrega los acuses al Auxiliar Administrativo del Area de
Inventarios Almacén e Inventarios, para su registro.

17 | Personal Adscrito del Area de Recibe y registra los movimientos de existencias e integra al expediente
Almaceén e Inventarios del area solicitante informando al Responsable del Area de Almacén e

Inventarios para su revision.
18 | Responsable del Area de Aimacén | Valida los movimientos con su rdbrica y entrega el original respectivo al

e Inventarios Auxiliar Administrativo del Area de Almacén e Inventarios.
19 | Personal Adscrito del Area de Recibe e integra la documentacion y archiva en el expediente de las
Almacén e Inventarios unidades administrativas solicitantes.
Fin
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Xl.  Diagramacion.

Personal Adscrito Titular del Enlace
del Area de Adminitrativo de
Almacén e la Dependencia
Inventarios solicitante

Almacenista del Encargado de Responsable del

Proveedor Area de Almacén Almacén e Area de Almacén

e Inventarios Inventarios e Inventarios

INICIO

Entrega remisién
original y bienes

O

Recibe la
documentacion y la
turna para su
revisién

L |

v 3
Revisa la

documentacién y
verifica los bienes

L]

NO

DI

Informa al proveedor
que no serealizard la éCumple con >

recepcién < la

informacién?

Recibe documentos e
instruye la recepcién

6 v ]

Recibe y acomoda por
grupos homogéneos

L

ol

Entrega documentos
y solicita el registro

D)

Recibe y sella remisiéon
original y elabora vale
de entrada

Revisa documentos e
e instruye al
encargado se

entreguen los bienes
al drea solicitante

Cody

Presenta solicitud de
insumos y/o bienes
solicitados

I
(G-
Recibe documentos y

solicita elaboracién de
vale desalida

<)
13 D i | Elabora vale de salida

Recibe vale y solicita |

al almacenista se
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Proveedor

Almacenista del
Areade Almacén e
Inventarios

Encargado de
Almacén e
Inventarios

Entrega los bienes a
la unidad
adminstrativa

Responsable del
Areade Almacén e
Inventarios

Personal Adscrito
del Areade
Almacén e

Inventarios

Titular del Enlace
Adminitrativo de la
Dependencia
solicitante

15 )i

Recibe los bienes,
revisa y firma vale de
salida

16 > ¢

Recibe y entrega
acuses al asistente
administrativo para

registro

> |

Valida los
movimientos y
entrega al auxiliar
administrativo

> |

Recibe y registra
movimientos de
existencia

]

>

Recibe, integra los
documentos y archiva
en expediente

A
( Fin )
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XIl. Medicion.

Nombre del
indicador

Descripcion Formula Periodicidad

Numero de entradas
solicitadas de
bienes del almacén

Registro de Entradas Mide el porcentaje de general
en el almacén registro de entradas en el X 100 Trimestral
general almacén general NUmero de vale

entradas realizados
de bienes al almacén
general

Ndmero de
solicitudes de

) , salidas de bienes
Mide el porcentaje de del almacén general

registro de salidas en el X 100 Trimestral
almacén general

Registro de Salidas
en el almacén general

Numero de vale de
salidas realizadas de
bienes al almacén
general
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XIl.

Formatos e Instructivos.

No. de Requerimiento

Municipio de Tlalnepantla de Baz.
Area solicitante:

REMISION
Cantidad Unidad de Descripcion Precio Subtotal
WUELIGE] unitario

IVA 10
Total 3

Instructivo
Remisién Original

Instrucciones

1. Se pondra el logo de la empresa o proveedor.

2. Se pondra el nombre o razén social completo del proveedor.

3 Se pondra el numero de folio de la remision de los bienes.

4, Se pondra el total de bienes entregados en numero.

5. Se pondra la unidad de medida del bien entregado (caja, pieza, kg, metro, etcétera)
6. Se pondra la descripcién de cada uno de los articulos entregados al almacén.

7. Se pondra el precio unitario por cada articulo.

8. Se pondra el subtotal de la cantidad por el precio unitario.

9. Se pondra el subtotal de todos los articulos entregados en almacén.

10. Se pondra el impuesto al valor agregado correspondiente.

11. Se pondra la sumatoria del Subtotal 2 y el IVA.

12. Se pondra el nombre completo del Servidor Publico que recibe el bien, fecha y su

firma.
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13.

Se pondra el nombre completo del proveedor que entrega los bienes, fecha y su
firma.

14.

Se pondra los datos generales del proveedor, direccion, teléfono, correo electronico,
R.F.C., etc.

El formato de la Remision tiene como objetivo contar con un documento entregado por el proveedor para
acreditar o dejar constancia de la entrega de un pedido, mediante un comprobante de que los articulos han
sido recibidos por el Area de Almacén e Inventarios.

Tlalnepantla
» nuestra ciudad
20252027

DEPENDENCIA

2
Fecna Famiia
1 3 4 |

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS [ Requisicion

JUSTIFICACION:

OBSERVACIONES:

6

[N T um

I ARTICULO CLAVE PROGRAMATICA CANTDAD |

REVISO AUTORIZO
13 14 15
TITULAR DE LA DEPENDENCA ENLACE ADMINISTRATIVO OFICIAL MAYOR
No. de Requerimiento \ Instrucciones

1.

Se anotara el nombre de la dependencia.

2. Se anotara la clave de la requisicion

3. Se anotara la fecha de elaboracion de la requisicion.

4 Se anotara la descripcion de acuerdo al catalogo de bienes y
servicios

5. Se anotara la descripcion de las razones que tiene el solicitante para
la adquisicion de un bien o servicio, dada su conveniencia
institucional, su correspondencia con un proyecto especifico, con el
presupuesto aprobado, asi como los motivos de solicitud del bien.

6. Se anotara la descripcion detallada de cada uno de los bienes o
servicios solicitados con sus caracteristicas especificas.

7. Se anotara el numero consecutivo de acuerdo a la relacién de los
bienes solicitados.

8. Se anotara la cantidad estandarizada de una determinada magnitud
fisica (ejemplo: piezas, cajas, etc).

9. Se anotara la clave asignada al bien o servicio de acuerdo al
catélogo.
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10. Se anotara la descripcion del articulo solicitado con sus
caracteristicas técnicas.

11. Se anotara el numero de clave programatica correspondiente a dicho
bien de acuerdo con el catalogo.

12. Se anotara la cantidad total que se requiera por cada bien solicitado.

13. Se anotara el nombre del Titular de la Unidad responsable

solicitante, asi como su firma.

14. Se anotara el nombre del Enlace de la Unidad responsable del
tramite, asi como su firma.

15. Se anotara el nombre del Titular de la Oficialia Mayor quien autoriza,
asi como su firma.

El Formato Requisicion de Bienes y Servicios tiene como objetivo solicitar la requisicion de bienes o
servicios determinados, mediante especificacién de las cantidades, asi como toda aquella informacion
técnica necesaria para la adquisicion de los mismos y por ende el cumplimiento de metas de las Unidades
Administrativas.
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Tialnepantia Coordinacién Técnica
nuestra ciudad Administrativa

-~ 20252027

SOLICITUD DE INSUMOS DE PAPELERIA,

1
@ DEPENDENCIA (LFECHA: O
touo @ Pag.1de 1

UNIDAD DE PENDIENTE |SOLICITADO
CUL!
CODIGO MEDIDA _ ARTICULO : CANTIDAD

DEENTREGA| | ANUAL

()

Coordinacion Técnica Administrativa
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No. de Instrucciones
Requerimiento

1 Fecha de la solicitud

2 Numero de folio emitido por la Coordinacién Técnica Administrativa
3 Nombre de la unidad administrativa solicitante.

4 Descripcién del material solicitado, unidad de medida y cantidad.

5 Firma y sello de autorizacion

El formato de solicitud de insumos tiene como objetivo contar con el documento que acredite la solicitud de
material irreductible, que sera entregado por el Aimacén General a las unidades administrativas requirentes.

Tlalnepantia

nuestra ciudad
w 2025-2027 175




AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS Tlalnepantla
Recursos Materiales » nuestra ciudad

HLAYLINTAMIENTO
COMSTITUCHINAL DE
TLALNEPAMTLA DE BAZ
Inas-z0IT

Oficialia Mayor 2025-2027

VALE DE ENTRADA AL ALMACEN
FECHA:
o n@

NUMERO DE TO; (3)

()
PARTIDA CONCEPTO | DESCRIPCION CANTIDAD m

(6 )
N_/
RECIBE ALMACEN ENTREGA
() ()
F SERVIDOR PUBLICO FIRMADEL PROVEEDOR
NOMBRE: NOMBRE:

NUMERO DE EMPLEADO:

Vo. Bo. RESPONSAELE DEL AREA DE ALMACEN GENERAL

Prree(DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMERE:
NUMERO DE EMPLEADO:

* Adjuntar copia de identificacidn oficial por ambos lados en escala 150% - anverso y reverso en la misma cara de la hoja, de quienes firman.
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Instructivo
Vale de entrada

No. de i
_p Instrucciones
Requerimiento

1 Se pondra la fecha en que se reciben los bienes.

5 Se pondra la hora que se estan recibiendo los bienes.

3 Se pondra la razén social del proveedor que esta entregando los bienes.

4 En caso de contar con niumero de contrato se pondra en este apartado.

5 Se pondra el numero de la remision del proveedor que entrega los bienes.

6 Descripcién de los bienes recibidos, cantidad, unidad de medida y numero de
partida.

7 Se pondra nombre y numero de empleado que esta recibiendo el material, asi como
su firma.

8 Se pondra el nombre del proveedor, asi como la firma de la persona que esta
entregando el material. ]

9 Se pondra el nombre del Responsable del Area, su numero de empleado, firma y
sello.

El formato de vale de entrada tiene como objetivo que el Area de Almacén e Inventarios cuente con la
documentacion que respalde el ingreso de los bienes.
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AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS Tlalnepantla
Recursos Materiales ————
Oficialia Mayor 2025-2027

HLAYLINTAMIENTO
CONSTITUGKINAL DE
TLALMERAMTLA DE BAZ
Tnas.-z02T

VALE DE SALIDA DEL ALMACEN

FECHA: @ A~ MIERCOLES 09 DE ABRIL DE 2025

HORA: ( 2 ) 09:41
AREA REQUIRENTE: 3 ) SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
NUMERO DE CONTRATO: (ﬁ

N
CONCEPTO |/ DESCRIPCION CANTIDAD m

7N\
s/

ENTREGA ALMACEN RECIBE AREA REQUIRENTE

© ©

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMERE: NOMBRE:
NUMERO DE EMPLEADO: NUMERO DE EMPLEADO:

Vo. Bo. RESPONSAELE DEL AREA DE ALMACEN GENERAL

* Adjuniar copia de identificacidn oficial por ambos lados en escala 150% - anverso y reverso en la misma cara de la hoja, de quienes firman.

MU RTRTRRERRRRW. :ﬁ;'d"""""’
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No. de .
Instrucciones

Requerimiento

1 Se pondra la fecha en que se entregan los bienes

2 Se pondra la hora que se estan entregando los bienes

3 Se pondra el nombre del area o unidad administrativa solicitante.

4 En caso de contar con numero de contrato se pondra en este apartado.

5 Descripcién de los bienes entregados, cantidad, unidades y nimero de partida.

6 Nombre y niumero de empleado que esta entregando el material, asi como su firma.

7 Nombre del empleado que retira material, nuUmero de empleado, firma, y sello de
recibido

8 Nombre del responsable del area, su numero de empleado, firma y sello.

El formato de vale de salida tiene como objetivo que el Area de Almacén e Inventarios cuente con el documento
que acredite la entrega de los bienes a las unidades administrativas.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboré Reviso

Lic. Sandra Montiel Vazquez Mtra. Ma Arlette Romero Mtra. Nancy América
Responsable del Area de Chavez Estudiante Negrete
Almaceén e Inventarios Titular de la Subdireccion de Titular de la Oficialia Mayor

Recursos Materiales
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5. Subdireccion de Servicios Generales.
I.  Nombre del Procedimiento.

P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.

Il. Objetivo.
Proveer de mantenimiento preventivo y correctivo de manera oportuna a las Instalaciones del Palacio
Municipal, empleando métodos y técnicas de trabajo adecuados para lograr una reparacion segura y
funcional.

lll. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

Mantenimiento preventivo: Es aquel que se realiza de manera anticipada con el fin de prevenir el
surgimiento de averias en las instalaciones de Palacio Municipal.

Mantenimiento correctivo: Es el que consiste en localizar, corregir y/o reparar los defectos observados
en los equipamientos o instalaciones del Palacio Municipal.

Oficio de Peticion: Documento donde la unidad administrativa, solicita mantenimiento preventivo o
correctivo al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.

Tlalnepantia

" nuestra ciudad
2025-2027 180




Valoracion: Aquel donde se determina si el area o instalacion necesita mantenimiento preventivo y/o
correctivo y que material sera requerido para realizar dichos trabajos.

Personal Operativo: Es aquel que realizara el trabajo, dependiendo el mantenimiento a realizar, este
puede ser, carpintero, herrero, plomero, eléctrico o pintor.

V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

Es responsable de facilitar y asegurar la aplicacion del mantenimiento preventivo y correctivo, en las
Instalaciones Municipal.

Personal Adscrito que funge como Administrativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Es responsable de ser el enlace y proporcionar seguimiento adecuado entre las diferentes areas de la
Administracion Municipal que solicitan los servicios de mantenimiento y el Area de Mantenimiento de

Bienes Muebles e Inmuebles.

Personal Adscrito que funge como Operativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Efectuar los trabajos necesarios para dar mantenimiento a las dependencias, asi como al patrimonio
Municipal.

Personal Adscrito a la Dependencia solicitante debera:

Inicia el tramite con oficio para solicitar el servicio.
VI. Insumos.

e Oficio de peticion de Mantenimiento o llamada telefénica.

e Valoracion.

e Reporte de Mantenimiento.

e Herramientas de Trabajo empleadas por el Personal Operativo.
VIl. Resultados.

Reporte de Mantenimiento para evaluar el servicio realizado.

Instalaciones municipales en buen estado para ser utilizadas.

VIIl. Interaccion con otros procedimientos.
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Procedimiento inherente a la Limpieza de las Instalaciones Municipales:
IX. Politicas.
Se recibiran los oficios de peticiéon en un horario de 9:00 am a 18:00 horas de lunes a viernes.

Unicamente seran admitidos los oficios de peticién que contengan fecha, nombre del peticionario, teléfono
o extension de contacto, descripcion del servicio a realizar y lugar donde han de llevarse a cabo las
acciones de mantenimiento.

El costo de material empleado en la reparacion, debera considerarse en el presupuesto autorizado por el
area peticionaria.

Personal del Area de Servicios Generales no realiza reparaciones especiales, por ejemplo: aire
acondicionado, bombas de calor, bombas de achique, desbrozadoras, ring de boxeo, bocinas de audio,
micréfonos, aparatos de perifoneo.

No se brinda servicio de cerrajeria.

Los servicios de mantenimiento que se brindan son: conexiones eléctricas, carpinteria, plomeria, herreria
o pintura.

El tiempo de atencion dependera de la demanda de los servicios, asi como de la entrega del material
necesario por parte del area solicitante.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar.
Inicio
1 Personal Adscrito a la Realiza el oficio de peticion.
Dependencia solicitante
2 Personal Adscrito que funge Recibe, sella, captura y canaliza al personal operativo, la peticion
como Operativo del Area por escrito de la Unidad administrativa que solicita mantenimiento.

Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

3 Responsable del Area de Designa al Personal a su cargo, acudir al area solicitante y realizar
Mantenimiento de Bienes valoracién del requerimiento.
Muebles e Inmuebles.

4 Personal Adscrito que funge Acude a las instalaciones del area requirente y requisita el reporte
como Operativo del Area de mantenimiento.

Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

¢ Se puede realizar el mantenimiento solicitado?

5 Personal Adscrito que funge NO: El personal operativo informa al area solicitante que no es
como Operativo del Area posible realizar el trabajo. (Fin)

Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles
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P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.

Denominacién Administrativa

6 Personal Adscrito que funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Actividad a Realizar.
SI: Entrega copia del reporte de mantenimiento al area solicitante,
con el material que se necesita.

7 Personal Adscrito que funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Realiza el levantamiento del material que se necesita.

¢ Se cuenta con el material para realizar el mantenimiento?

8 Personal Adscrito que funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

NO: El personal operativo informa al area solicitante que es
necesario adquirir los materiales para realizar el mantenimiento e
informar al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles cuando se adquieran, para realizar los trabajos
correspondientes. (Fin)

9 Personal Adscrito que funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

SI: Realiza el trabajo de mantenimiento.

10 Personal Adscrito que funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Entrega a personal administrativo original del reporte de
mantenimiento.

11 Personal Adscrito que funge
como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Recibe y sella el reporte de mantenimiento.

¢ Se realizé el mantenimiento?

12 Personal Adscrito que funge
como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles.

NO: Notifica al personal operativo cuando el area solicitante
cuenta con el material solicitado para que acuda a realizar el
trabajo de mantenimiento. (Actividad 7)

13 Personal Adscrito que funge
como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles.

SI: Captura en un registro interno, el reporte de mantenimiento y
se archiva.

Fin
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XIl. Diagramacion.

P17. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipales.

Pers onal Adscrito que funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes

Muebles e Inmuebles

Responsable del Area de
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles/
Pers onal Administrativo

Pers onal Adscrito que funge
como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Pers onal Adscrito a la
Dependencia solicitante

[ Inicio |

ol

Realiza el oficio de
peticion

l

{2)

Recibe, sella, captura
y canaliza al personal
operative, la peticion
por escrito de la
Unidad administrativa
que solicita
mantenimiento.

Designa al
Personal a su
cargo, acudir al
area solicitante y
realizar wvaloracién
del requerimiento.

|

(4 l
Acude a las
instalaciones del area
requirente y regquisita
el repore de
mantenimiento.

— iSe puede realizar. Ny
(5) v . el mantenimiento -

NO

El personal operativo
informa al area
solicitante que no es
posible  realizar el
trabajo.

(a)

=, ici 7
. solicitado? L
. v
" -

e

sl

[ & I

Entrega
reporte
mantenimiento al area
solicitante, con el
material que se
necesta.

copia  del
de
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P17. Mantenimiento Preventivo y Corrective a las Instalaciones Municipales.

Area Peticionaria

Personal Adscrito que funge
como O perativo del Area
Mantenimiento de Bienes

Muebles e Inmuebles

Responsable del Area de
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles/

Pers onal Operativo

Pers onal Adscrito que funge
como Adminis trativo del Area
Mantenimiento de Bienes

Muebles e Inmuebles

NO

Bl "ﬁersonal adscrito

informa al area
solicitante que no es
posible realizar el

trabajo.

(a)

(7

Realiza el
levantamiento del
material que se
necesita.
. material para realizar
~. manieninienta?’,.-«"
.“\. F'-J"
5l

[ 92)

—

Realiza el trabajo de
mantenimiento.

o |

Entrega a personal
administrativo original
del reporte de
mantenimiento

o~
[Natifica J personal|

NO

(1)

Recibe vy sella el
reporte de
mantenimiento.

.

" Se realizo el

operativo cuando el
area solicitante
cuenta con el material
solicitado para que
acuda a realizar el
trabajo de
mantenimiento.
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| 13 )
Captura  en un
registro  interno, el
re porte de
mantenimiento y se
archiva.
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Xll.  Medicion.

Non]bre e Descripcion. Férmula. Periodicidad.
Indicador.

Mantenimientos Mide el porcentaje del ||No. de Mantenimientos
preventivos y/o cumplimiento en la Solicitados

correctivos atencion de No. de Mantenimientos X100

Atendidos Mantenimientos Realizados TRIMESTRAL

preventivos y/o
correctivos
Xlll. Formatos e Instructivos.
I N mn
= i i L Tl Lied
4 y 028-2027
OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GEMERALES
REPORTE DE MANTENIMIENTO

@ FECHA: @
FOLIO: FOLIO DE ALMACEN: __ (3 )

HORA DEL REPORTE: [:; )

TIPO DE SERVICIO: ___(5)

DESCRIPCION: (6)
o

NOMBRE DE QUIEN REPORTA: @

NO. TELEFONICO O EXTENSION: @

AREA: (9)

VERIFICO: @
Verifico el Solicitante o Enlace Administrativo adscrito (Nombre y Firma)

@

BRINDA EL SERVICIO (Nambre y Firma)
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OBSERVACIONES, LEVANTAMIENTO Y/O LISTADO DE MATERIAL: @

(13) El Servicio que se realizé fue:
Malo Regular Bueno Excelente

OBSERVACIONES DEL SERVICIO:

No. de

__ Instrucciones
Requerimiento

1 Se registra el dia, mes y afio en el que se realiz6 el servicio.
2 Se nota la nomenclatura del tipo de servicio a realizar.
8 Se agrega el nimero de vale de salida de material del almacén.
4 Se registra la hora en que se toma conocimiento del Reporte de Mantenimiento.
5 Se registra el tipo de servicio a realizar: electricidad, carpinteria, pintura, plomeria o
herreria.
6 Se pondran las actividades a realizar.
7 Nombre del servidor publico o enlace administrativo que solicita el mantenimiento.
8 Se registra el numero celular o nimero de extensién donde pueda localizarse al servidor
publico o enlace administrativo que solicita el mantenimiento.
9 Unidad Administrativa a la que pertenece el servidor publico o enlace administrativo que
solicita el mantenimiento.
10 Se agrega el nombre y firma o rubrica del servidor publico o enlace administrativo que
solicita el mantenimiento.
Nombre completo y firma del servidor publico adscrito al Area de Mantenimiento de
1 Bienes Muebles e Inmuebles encargado de realizar el servicio de mantenimiento.
12 Se integra el analisis y descripcion de la inspeccion ocular que realiza el servidor publico
adscrito al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles encargado de realizar
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XIV.

el servicio de mantenimiento, y en su caso se anota el listado de material necesario para
las reparaciones correspondientes.

13

El servidor publico o enlace administrativo que solicita el mantenimiento evalua el trabajo
realizado y marca con una “X” alguna de las opciones: Malo, Regular, Bueno o Excelente.

14 El servidor publico o enlace administrativo que solicita el mantenimiento anota algun
comentario acerca del servicio brindado.

Validacion del Procedimiento.

Ing. Guillermo Filiberto Garcia
Galan
Responsable del Area de

Lic. Sergio Reyes Nuiiez
Titular de la Subdireccién de
Servicios Generales

Mtra. Nancy América Estudiante
Negrete
Titular de la Oficialia Mayor

Mantenimiento de Bienes Muebles

Tlalnepantia

" nuestra ciudad
2025-2027 188




I.  Nombre del Procedimiento:
P18. Limpieza de las Instalaciones Municipales.
Il. Objetivo.

Mantener la limpieza, higiene y orden de las instalaciones del Palacio Municipal, asi como en eventos
civicos y culturales.

1. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.
Personal Operativo de Intendencia: Servidor Publico que realiza la limpieza en general.

Mobiliario: Es el conjunto de muebles que sirven para facilitar los usos y actividades habituales en las
oficinas.

Instalaciones Municipal: Todas aquellas areas dentro del Palacio Municipal que brindan servicios a la
ciudadania, dependientes de la Administracion publica municipal.

Oficinas Periféricas: Todas aquellas areas fuera del Palacio Municipal.
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Oficio de Peticion: Documento donde se solicita al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles, asistencia de personal operativo de intendencia a que realice la limpieza del area
administrativa.

V. Responsabilidades.

Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, debera:

Supervisar que se realice la limpieza de las instalaciones del Palacio Municipal, asi de como de las
oficinas periféricas.

Personal Adscrito que funge como Administrativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Dar seguimiento entre las diferentes areas de la Administracion Municipal con el personal operativo de
intendencia.

Personal Adscrito que funge como Operativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Realizar la limpieza en las Instalaciones del Palacio Municipal, asi como de las oficinas periféricas.
Personal Adscrito a la Dependencia solicitante debera:
Inicia el tramite con oficio para solicitar el servicio.
VI. Insumos.
¢ Oficio de Peticion o llamada telefénica.
e Reporte Diario de Limpieza.
Vil. Resultados.
Reporte Diario de Limpieza para evaluar el servicio realizado.

Mantenimiento de la limpieza, higiene y orden de las instalaciones del Palacio Municipal, asi como
eventos civicos y culturales.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
Procedimiento de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones Municipal
IX. Politicas.

La limpieza se realizara de lunes a viernes en un horario de 7:00 a 15:00 horas, y los sdbados de 8:00 a
13:00 horas.
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Unicamente seran admitidos los oficios de peticién que contengan fecha, nombre del peticionario, teléfono
o extension de contacto, descripcion del servicio a realizar y lugar donde se requiera la limpieza.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P18. Limpieza de las Instalaciones Municipales.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar

Inicio

1 Responsable del Area de Realiza el rol de asignacién de personal operativo de intendencia a
Mantenimiento de Bienes las Unidades Administrativas.

Muebles e Inmuebles.
¢Se requiere limpieza para evento?

2 Responsable del Area de No: Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e
Mantenimiento de Bienes Inmuebles programa la asignacion de las tareas de limpiezas.
Muebles e Inmuebles. (actividad 6)

3 Responsable del Area de Si: Dependencia solicitante envia oficio de requerimiento de limpieza.
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles.

4 Personal Adscrito a la Envia oficio de peticién al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles
Dependencia solicitante e Inmuebles para solicitar personal operativo de intendencia para que

realice la limpieza, en evento que sea programado y requieran
personal de intendencia, o en alguna unidad administrativa del
Palacio Municipal., o en oficinas periféricas.

5 Personal Adscrito que funge Recibe, sella y captura oficio de peticion por parte de la unidad
como Administrativo del Area administrativa que solicita el servicio de limpieza.
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

6 Responsable del Area de Programa la asignacion de las tareas de limpieza, asi como del
Mantenimiento de Bienes personal que acudira a cada una de las areas en las distintas
Muebles e Inmuebles. Instalaciones Municipal.es, o en actividades de limpieza para evento.

7 Personal Adscrito que funge Acude al area solicitante con material y herramientas para realizar la
como Operativo del Area limpieza y entrega al area peticionaria reporte de limpieza para firma
Mantenimiento de Bienes de conformidad.

Muebles e Inmuebles

8 Personal Adscrito a la Firma de conformidad el reporte de la limpieza realizada.
Dependencia solicitante

9 Personal Adscrito que funge Entrega reporte de limpieza al personal administrativo del Area de
como Operativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, para su registro.
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

10 Personal Adscrito que funge Recibe, captura y archiva reporte de limpieza.
como Administrativo del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Fin
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Xl.  Diagramacion.

P18. Limpieza de las Instalaciones Municipales.

. i e . - ; it a1 Personal Adscrito que funge como Personal Adscrito gue funge como Operativo
Responsable de) Area de Manteniniento Personal Adscnto ala Dependencia s yministrativo el Area Mantenimiento  del Area Mantenimiento de Bienes Mueblese
e B - = ] de Bienes Muebles e Inmuebles Inmu ebles

Inicio )

)

Realiza el rol de asignacidn
de persona operaiivo de
intendencia a las Unidades
Administrativas.

b4

No
¢ Se requiere limpieza
=% _ paraevento?

e #
Programa la asignacion de las
tareas de limpieza

5i

® ¥
Area peticionaria envia oficio de
requerimiento de limpieza.

| 'Oy
Envia oficio de peticion para
solicitar personal operative de
intendencia y realice limpieza en

evento gue sea programado o en
Unidad Administrativa

®

Recibe, sella y captura oficio de
peticidn de la Unidad
Administrativa
I

!

Programa la asignacion de las
tareas de limpiezay personal que
acudird

! @

Acude al area solicitante con material y
herramientas pararealizar |a impieza y
entrega reporte para firma de
conformidad.
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P18. Limpieza de las Instalaciones Municipales.

Personal Adscrito que funge como

: . L : Personal Adscrito que funge como
. . . Personal Adscrito a la Dependencia Administrativo del Area . - L9
Mantenimiento de Bienes Muebles e soliciante Mantenimiento de Bienes Muebles e Operativo del Area Mantenimiento de

Inmuebles T Bienes Muebles e Inmuebles

Responsable del Area de

!

Firma de conformidad el reporte de la
limpieza realizada.

)

Entrega reporte de limpieza al personal
administrativo para su registro.

.

Recibe, capturay archiva reporte
de limpieza.

| Fin
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XiIl. Medicion.

Nom_bre = Descripcion. Foérmula. Periodicidad.
Indicador
Numero de Areas
donde se realizo6 la
Servicios de limpieza Mide el porcentaje de limpieza
Atendidos cumplimiento en la Numero de Areas | X100 Trimestral
atencion de donde se solicito
Mantenimientos realizar la
limpieza
Xlll.  Formatos e Instructivos.
L AT ARG Tialnepantia Area de Mantenimiento
D8 LA LRI LA O A2 Ry o de Bienes Muebles e
088 - BOaT 2028 -FOX7 Inmuebles

OFICLALLA MAYCR

SUBDRECCION DE SERVICIOS GEMERALES
O REPORTE DHARIC DE LIMPIEZA @
Mombre: A Fecha:

1 |
El Sesrdicio quie S resaling fue: \h Olbservationes:
aka I Requlasr | Buena I Eacelerle t.l"'—-'\j @
Hf"_'_'"\] 4
Dependencia: l § } e
o — Wambre y lirma, Veriliod el Solicitare o Enlace
Adrninisirative Adserils
El Sesrdicio quie S resaling fue: Olbservationes:
Mak I Recular I Buena | Excelerne
Dependencia:
Wambre y lirma, Veriliod el Solicitare o Enlace
Adrninisirative Adserils
El Sesrdicio quie S resaling fue: Olbservationes:
Mak I Recular I Buer I Exceferie
Dependencia:
Wambre y lirma, Veriliod el Solicitare o Enlace
Adrninisirative Adserils
El Sesrdicio quie S resaling fue: Olbservationes:
Mak I Recular I Buena | Excelerne
Dependencia:
Wambre y lirma, Veriliod el Solicitare o Enlace
Adrninisirative Adserils
El Sesrdicio quie S resaling fue: Olbservationes:
Mak I Recular I Buena | Excelerne
Dependencia:

Mambra y lirma, Veriliod el Solicitare o Enlace
Aadrnini slrative Adder il

ESPONSABLE DE AREA DE MANTENBMIENTO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES
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No. de Instrucciones
Requerimiento

1 Anotar el nombre del servidor publico habilitado quien realiza el servicio de
limpieza.
2 Registrar dia, mes y afio en el que se realizaron las actividades de limpieza.

Anotar el servidor publico o enlace administrativo adscrito, que solicité el servicio
3 evalla el trabajo realizado y marca con una “X” alguna de las siguientes opciones:
Malo, Regular, Bueno o Excelente.

Anotar alguna observacion o sugerencia el Servidor Publico o Enlace

4 Administrativo adscrito que solicité el servicio respecto del trabajo realizado.

5 Anotar la unidad administrativa donde se realiz6 el servicio de limpieza.

6 Anotar el nombre y firma del servidor publico o enlace administrativo adscrito, que
solicito el servicio de intendencia.

7 Anotar el nombre y firma del responsable del area de Mantenimiento de Bienes

Muebles e Inmuebles.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro ‘ Revisé ‘ Aprobo
Ing. Guillermo Filiberto Garcia Lic. Sergio Reyes Nuiez Mtra. Nancy América Estudiante
Galan Titular de la Subdireccién de Negrete
Responsable del Area de Servicios Generales Titular de la Oficialia Mayor
Mantenimiento de Bienes Muebles
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I. Nombre del procedimiento.
P19. Provisién de Infraestructura Basica para Eventos Municipales.
Il. Objetivo.
Proporcionar los diferentes materiales (sillas, lonas, templetes, proscenios, tablones, mamparas, sonido
y pantallas) para los eventos civicos, culturales y giras del Presidente Municipal, para que se desarrollen
en apego a lo planeado.
lll. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

IV. Definiciones.
Logistica: Las actividades relacionadas con la preparacion de eventos y los lugares donde se realizaran.
Gira: Evento Civico o Cultural del Presidente Municipal.

Evento Civico: Ceremonia oficial donde varias personas se reunen, con el propdsito de conmemorar,
celebrar y recordar un acontecimiento o un hecho histérico, o una fecha nacional importante.

Oficio de solicitud: Documento donde la unidad administrativa, solicita el servicio de limpieza al Area de
Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
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V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, debera:

Supervisar la correcta colocacion del material necesario para el montaje de eventos civicos y culturales,
asi como las giras del Presidente Municipal.

Personal Adscrito que funge como Administrativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles deberé:

Ser el enlace y proporcionar seguimiento adecuado entre las diferentes areas de la Administracién
Municipal que solicitan el servicio de apoyo a eventos y el Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e

Inmuebles.

Personal Adscrito que funge como Operativo del Area Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles debera:

Realizar la colocacién y retiro de los requerimientos solicitados para llevar a cabo el evento, en tiempo y
forma.

Personal Adscrito a la Dependencia solicitante debera:
Inicia el tramite con oficio para solicitar el servicio.
VI. Insumos.
¢ Oficio de solicitud.
¢ Reporte Diario de Trabajo.
VIl. Resultados.
Reporte Diario de Trabajo para evaluar el servicio realizado.

Instalacion de materiales (sillas, lonas, templetes, proscenios, tablones, mamparas, sonido y pantallas)
para los eventos civicos, culturales y giras del Presidente Municipal.

VIll. Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento Mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones municipales.
Procedimiento de la Limpieza de las instalaciones municipales.
IX. Politicas.

La instalacién de lonas, templetes, sonido, pantallas, proscenios, sillas y carpas deberd estar 1 hora antes
del evento.
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Se solicitara a la Comisaria General de Seguridad Publica el apoyo para que supervisen el equipo y
material instalado, a fin de que no sea sustraido o dafado por personal ajeno.

Las peticiones no podran realizarse via telefonica, Unicamente se consideraran las solicitadas via oficio,
con un minimo de 3 dias de anticipacion y deberan contener: fecha y horario (inicio y término del evento),
domicilio completo, nombre del responsable que recibe y entrega el material para que firme el vale
respectivo, niumero de teléfono movil o fijo para contacto, ubicacién de colocacién y cantidad especificas

del material.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P19. Provision de Infraestructura Basica para Eventos Municipales.

Denominacién Administrativa

Actividad a Realizar.

Inicio

1 Personal Adscrito a la Dependencia
solicitante

Envia oficio de peticion al Area de Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles para agendar el servicio de colocacion de
materiales y apoyo a eventos.

2 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Recibe solicitud de apoyo para evento o gira del Presidente
Municipal.

¢ Oficio con todos los datos necesarios para la logistica del
evento?

3 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

No: Devuelve el documento para que se agregue la informacién a
totalidad, sobre el evento a realizar. (actividad 1)

4 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Si: Sella de recibido, captura y agenda el evento con el supervisor.

5 Responsable del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Programa la asignacién de personal, equipo y material para cubrirlo
y se relne con el Area de Giras y Eventos de la Presidencia
Municipal para afinar detalles del evento.

6 Personal Adscrito que funge como
Operativo del Area Mantenimiento de
Bienes Muebles e Inmuebles

Instala equipo y material, deja una guardia durante el evento y al
término retira los materiales y lo resguarda en la bodega.

7 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Elabora y firma el formato de Reporte Diario de Trabajo y lo entrega
al capturista.

8 Personal Adscrito que funge como
Administrativo del Area Mantenimiento
de Bienes Muebles e Inmuebles

Captura y archiva el Reporte Diario de Trabajo junto con el oficio de
peticion y realiza sus reportes.

Fin
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Xl.  Diagramacion.

Personal Adscrito a la
Dependencia solicifante

P19. Provis ion de Infraestructura Bas ica para Eventos Municipales.

Personal Adscrito que funge
como Administrative del Area
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

Personal Adscrito que funge
como Operativo del Area
Mantenimiento de Bienes

Muebles e Inmuebles

Responsable del Area de
Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles

( Inicio )

Envia oficio de peticién
Muebles e Inmuebles
para agendar el servicio

Sl

Recibe solictud de
apoyo para evento o
gira del presidente

'

£ Oficio con todos
los datos

de colocacidn de
materiales y apoyo a
eventos

|

NO

( --3-.-_: l
Devuele documento
para gue se agregue la
informacidn a totalidad.

necesarnos para la
logistica del
evento?

sl

T4

Sella de recibido,
captura y agenda el
evento con el
supenisor.

(s

F"-rt'j'gama la
asignacian del

personal, equipo ¥
material para cubrir
el evento v se redne
con el area de
logistica vy eventos

Instala equipo ¥
material. Deja una
guardia durante el
eventos vy al termino
retira los materiales

!

A ]
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P19. Provision de Infraestructura Basica para Eventos Municipales.

Personal Ad scrito gue funge Personal Adscrito que funge Respc-nsmledelﬁrea de

Personal Adscrito a la como Administrativo del Area como Operativo del Area . S -

Dependencia solicitante Mantenimiento de Bienes Mantenimiento de Bienes e
Muebles e Inmuebles

Muebles e Inmuebles Muebles e Inmuebles

[ a

Elabora y firma el
formato de reporte diario
de trabajo y o entrega al
capturista

(8 )

Captura y archiva el
reparte diario de trabajo
junto con el oficio de
peticion y realiza sus
reportes

o

Xll. Medic

n.

Nombre el Descripcion. Férmula. Periodicidad.
Indicador.

Numero de Eventos

Eventos Mide el porcentaje del || oficiales realizados

Atendidos cumplimiento de los Numero de Eventos | X100 .
- . Trimestral
apoyos a eventos oficiales solicitados
oficiales
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XIl. Formatos e Instructivos.

H. AYUNTAMIENTD T]alnepa"tla Areade Mantenimiento

::'I':Ir'.”sﬂllTthcll‘ﬁ:»::\Ll.nm BaAZ ruestra ciudad de Blenes MUEbIES e

b ‘f 2025.2027 Inmuebles

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

REPORTE DIARID DE TRABAJO O

APOYO A EVENTOS

@ @ FECHA:
AREA: NOMBRE:
Area que da el Servicio Mombre de guien hace el servicia
ACTIVIDADES REALIZADAS:

@

) 0O
DEPENDENCIA: U U

VERIFICO:
Dependencia donde se realizd el servicio 7 Verifico el Solictante o Enlace Administrativo adscrito
(Mombre y frma)

RESPONSABLE DEL AREA QUE DIO EL SERVICIO
Nombre y firma

El servicio que se realizo fué: w Observaciones: " 9 \
r no u

Malo Regulal Buel Excelente

)
No. de Oficio U

No. de Requerimiento Instrucciones

1 Se registra dia, mes y afio en el que se realizé el servicio.
2 Se anota el Area dentro de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles que
brinda el servicio (Puede ser: Leyendas, Templetes o Audio).
Se anota el nombre del Servidor Publico adscrito al Area de Mantenimiento de
3 Bienes Muebles e Inmuebles habilitado, quien coloca los insumos para el evento

solicitado.

Se describe la cantidad y material colocado como sillas, templete, lona, carpa,
4 proscenio, leyenda, audio o micréfonos. Asi también, se debe especificar el lugar
exacto o colonia a donde se coloco el material.

Unidad Administrativa o Bien Inmueble donde se realiz6 la colocacion de material
para el evento.
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6 Se anota el nombre del Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que
solicito el material para el evento.

7 Se anota el nombre y firma del Responsable del Area de Mantenimiento de Bienes
Muebles e Inmuebles.

El Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que solicité el servicio de
8 apoyo a eventos, evalla el trabajo realizado y marca con una “X” alguna de las
siguientes opciones: Malo, Regular, Bueno o Excelente.

El Servidor Publico o Enlace Administrativo adscrito, que solicité el servicio de

9 apoyo a eventos, hace alguna observacion o sugerencia respecto del trabajo
realizado.
10 Personal adscrito al Area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles que

coloco el material, debera anotar el No. de oficio de la peticion.

XIV. Validacion del Procedimiento.

Ing. Guillermo Filiberto Garcia Lic. Sergio Reyes Nuiez Mtra. Nancy América Estudiante
Galan Titular de la Subdireccion de Negrete
Responsable del Area de Servicios Generales Titular de la Oficialia Mayor
Mantenimiento de Bienes Muebles
e Inmuebles.
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I.  Nombre del Procedimiento.

P20. Control del Padrén Vehicular.

Il. Objetivo.
Mantener el Padron Vehicular actualizado que permita conocer de manera detallada los datos generales
del vehiculo, ubicacion (taller, agencia, depodsito vehicular, campamento y sector), tramites y
actualizaciones del Parque Vehicular mediante las solicitudes realizadas por los Enlaces Administrativos
de las dependencias del Municipio Tlalnepantla de Baz.

lll. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Estatal.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 7 de marzo de 2000, y sus reformas y adiciones.

Municipal.
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Iv. Definiciones.

Padrén Vehicular: Es la base de datos que contiene el registro, caracteristicas y seguimiento del Parque
Vehicular, asignado para la operacion de las diferentes dependencias de la Administracion Municipal.
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Parque Vehicular Municipal: vehiculos propios y arrendados con los que cuenta la Administracion
Municipal., para uso y operatividad de las funciones encomendadas de las diferentes dependencias.

Reposicion de tarjeta de circulacion: Es la gestion administrativa realizada ante el Gobierno del Estado
de México, para obtener un duplicado de tarjeta de circulacion.

Revista Vehicular: Revision fisica que se realiza de manera periddica para conocer el estado fisico,
mecanico y administrativo de cada unidad.

V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:
Es el area administrativa responsable de actualizar y mantener el control del Parque Vehicular propio y
arrendado, en cuanto a su operatividad, funcionalidad, asi como a todo lo relacionado a tramites
administrativos.
Titular de la Segunda Sindicatura debera:
Participar en la Revista Vehicular.
Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:
Participar en la Revista Vehicular.
Titular de la Coordinacion de Patrimonio Municipal debera:
Participar en la Revista Vehicular.
Personal Adscrito del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:
Programar, calendarizar, y convocar a los Enlaces Administrativos de todas las dependencias para que
cada resguardatario de los vehiculos acuda con licencia de conducir vigente, acorde al vehiculo asignado
y con copia de la credencial del trabajo de la persona servidora publica.

Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:

Coordinarse con los resguardatarios para la presentacion de los vehiculos adscritos a su dependencia a
la Revista Vehicular de acuerdo con el calendario.

Personas Resguardatarias de Vehiculos, deberan:

Informar el estado que guarda la unidad bajo su resguardo al Area de Control Vehicular y Suministro de
Combustible y de atender a los llamados para la Revista Vehicular.

VL. Insumos.

e Formato de Revista Vehicular.
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e Padrén Vehicular.

VIl. Resultados.
Padrén Vehicular actualizado en los aspectos fiscales, administrativos y fisicos.

VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
Valoracion Técnica del Padrén Vehicular para Solicitud de Desincorporacién, Desafectacion y Baja.
Mantenimiento Preventivo y Correctivo Vehicular.
Abastecimiento de Combustible al Parque Vehicular Municipal.
Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

IX. Politicas.

Es obligatorio que los Enlaces Administrativos de las Dependencias mantengan actualizados los
Formatos de Resguardo del Parque Vehicular asignado a su dependencia.

Es obligatorio portar licencia de conducir vigente y acorde a la unidad vehicular asignada.

Los Titulares de las Dependencias se apegaran a la programacion de la Revista Vehicular emitida por el
Area de Control Vehicular y Suministro de Combustibles.

Si el resguardatario no acude a la Revista Vehicular se le restringe el suministro de combustibles hasta
presentar la unidad vehicular.

Cuando no acuda el resguardatario tendra que enviar copia de la licencia vigente y copia de la credencial
de trabajo de la persona servidora publica.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P20. Control y Gestion del Padréon Vehicular.

Actividad a Realizar.

Inicio

Responsable del Area de Control Envia a los Enlaces Administrativos de las Dependencias circular
1 Vehicular y Suministro de con el calendario y puntos de concentracion para llevar a cabo la

Combustible. Revista Vehicular.

Responsable del Area de Control Se convoca a la Segunda Sindicatura, Organo Interno de Control
2 Vehicular y Suministro de Municipal y personal de la Coordinacién de Patrimonio para llevar

Combustible. la Revista Vehicular.
3 Enlace Administrativo de las Acuden a los puntos de concentracion para llevar a cabo la Revista

Dependencias Vehicular de su Dependencia.

Responsable del Area de Control Realiza la Revista Vehicular consiste en:

Vehicular y Suministro de ¢ Valoracion Fisica Interna y Externa del Vehiculo.
4 Combustible. / Segunda e Valoracion Mecanica del Vehiculo

Sindicatura / Organo Interno de e Datos del Vehiculo. (nimero serie, placas, motor, cromatica,

Control Municipal/ y Coordinacion marca y modelo y otros).

de Patrimonio

¢Acude el resguardatario a la Revista Vehicular?

Responsable del Area de Control No: Se re programa para el dia de los rezagados. (actividad
5 Vehicular y Suministro de

Combustible.

Responsable del Area de Control Si: Se actualiza la informacién en el Formato de Revista Vehicular
6 Vehicular y Suministro de que debe ir debidamente requisitado. .

Combustible.

Responsable del Area de Control Se captura en una base de datos en el Padron Vehicular.
7 Vehicular y Suministro de

Combustible.

Responsable del Area de Control Se envia oficio para los rezagados que faltaron en la Revista
8 Vehicular y Suministro de Vehicular,

Combustible.

Responsable del Area de Control Realiza la Revista Vehicular consiste en:

Vehicular y Suministro de e Valoracion Fisica Interna y Externa del Vehiculo.
9 Combustible. / Segunda e Valoracion Mecanica del Vehiculo

Sindicatura / Organo Interno de Datos del Vehiculo. (nimero serie, placas, motor, cromatica, marca

Control Municipal/ y Coordinacién | y modelo y otros).

de Patrimonio

¢Acude el resguardatario a la Revista Vehicular reprogramada?

Responsable del Area de Control No: Restringe el suministro de combustible hasta que se presente
10 Vehicular y Suministro de la unidad vehicular

Combustible.

Responsable del Area de Control Si: actualiza la informacién en el Formato de Revista Vehicular que
11 Vehicular y Suministro de debe ir debidamente requisitado.

Combustible.

Responsable del Area de Control Captura en una base de datos en el Padrén Vehicular.
12 Vehicular y Suministro de

Combustible.

Responsable del Area de Control Actualiza el Padrén Vehicular
13 Vehicular y Suministro de

Combustible.
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P20. Control y Gestion del Padrén Vehicular.

Puesto Administrativo. Actividad a Realizar.

Xl. Diagramacion.

P20. Control del Padrén Vehicular.

Area de Control V ehic
de Control Vehicula Suministro : de Comb Ve
de Comb i Organo Interno
Coordinacion de Patrimonio

' P
| Inicio

l (D)

Envia a los Enlaces
Administrativos de las
Dependencias circular con el
calendario y puntos de
concentracidn para llevar a cabo
la Revista Vehicular.

.f-i_:'.
Se comvoca a la Segunda
Sindicatura, C)rgano Interno de
Control Municipal y personal de
la Coordinacidn de Patrimonio
para llevar la Revista Vehicular.

I v ER)

Acuden a los puntos de
concentracién para llevar a cabo
la Revista Vehicular de su
Dependencia.

¥

Realza la Revista Vehicular
consiste en:

« Valoracién Fisica Interna y
Externa del Vehiculo.

+ Waloracidn Mecanica del
Vehiculo

« Datos del Vehiculo. (ndmero
serie, placas, motor, cromatica,
marca y modelo y otros).

X

P .
o~ \\
Mo // "
.
- sAcude el e,
T resguardatarioala >
&y ¥ ~Revista Vehicular?~
Se reprograma para el dia de . //’
los rezagados R,
.
Si

|

Se actualiza la informacidn en el
Formato de Revista Vehicular
que debe ir debidamente
requisitado.
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P20. Control del Padrén Vehicular.

Area de Control Vehicular

Area de Control Vehicular y Suministro ace Administrativo y Personal de Combustible. / Segunda L
de Combustible. Adscrito a la Dependencia. Organo Interno de Control Municipal/ y
ion de Patrimonio

e
l.__l-"__)

Se captura en una base de
datos en el Padrdn Vehicular.

(EI" ¥

Envia oficio a los Enlaces
Administrativos de las
Dependencias para los

rezagados que fataron en la
Revista Vehicular

¥ €D
Acuden a los puntos  de
concentracion para levar a cabo

»la Revista Vehicular

reprogramada de su
Dependencia.

v a0
Realza la Revista Vehicular
consiste en:
« Valoracion Fisica Interna y
Externa del Vehiculo.
+ Valpracion Mecanica del
Vehiculo
« Datos del Vehiculo. (nimerao
serie, placas, motor, cromatica,
marca y modelo y otros).

X

g .,

d
- -,

- s
Mo 7 iAcude el ™
- - .,
- < resguardatario ala .

an 4, - Revista Vehicular -~
-~ “.reprogramada?-

Restringe el suministro  de 'Y e

combustible  hasta que se S Si

presente la unidad vehicular.

(12) v

Actualiza la informacidn en el
Formato de Revista Vehicular
que debe ir debidamente
requistado.

\’ﬁ\J A A
Captura en una base de datos
en el Padrdn Vehicular,

(14) l
ot

‘Adualiza el Padrdn Vehicular ‘
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XiIl. Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion

Periodicidad

Nudmero de

Revistas Vehiculares
realizadas
Numero de

Revistas Vehiculares
programadas

Actualizacion del
Padron Vehicular

Mide el porcentaje
Actualizacion del
Padroén Vehicular

X100 Semestral.

Xlll.  Formatos e instructivos.
OFICIALLA MAYOR Tlaln epantla
SUBDIRECCION DE SERVIIDS GENERALES i iatad
CONTROL VEHICULAR ¥ SUMINISTRO DE COMBUSTIELE " 20282027
REVISTA VEHICULAR
iy
e [ - )
2
— . AT 0 VLD
T L el B ™ N I e T 1
| [ o [ = = e T ) [ w0
(] STATIS De VEIcULD e
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No. de Requerimiento Instrucciones

Dia, mes y afio en que se realiza la elaboracion del formato
Nomenclatura de identificacion del vehiculo

Calcomania del vehiculo en caso que el vehiculo cuente con rétulos
Si el vehiculo es propiedad municipal o arrendado

Estatus del vehiculo.

Domicilio al que esta adscrito el vehiculo

Area a la que se encuentra adscrito el vehiculo

Quien tiene bajo su resguardo el vehiculo

Numero de empleado de la persona que lleva el vehiculo

Se coloca la marca del vehiculo

Se coloca la submarca del vehiculo

Se coloca el modelo del vehiculo

Se coloca el color del vehiculo

Se coloca el tipo del vehiculo

Se coloca la serie del vehiculo

Se coloca el motor del vehiculo

Se coloca el nimero de placa del vehiculo

Se coloca el tipo de combustible

Se coloca la transmision del vehiculo

Se coloca si la unidad cuenta con cromatica

Se coloca si la unidad cuenta con verificacién

Se coloca el kilometraje de la unidad

Se marca el estado del exterior del vehiculo bueno malo o regular parabrisas
cristales medallén aletas etc.

Se marca el estado del interior del vehiculo bueno malo o regular radio viseras

N OINININ[aaaaaaaa—
® (N2 |O|o|m|N|o|a|n|w|N|2|o|@®(Ne| o B Wi =

24 coderas tapetes vestiduras etc.
25 Se marcan los accesorios del motor bateria marca fecha bateria auxiliar
26 Se marca la vida y el estado de las llantas
27 Se maraca el equipo extra en caso de patrulla
28 Se marca si la unidad cuenta con accesorios extinguidor, gato, herramienta etc.
29 Se marca si la unidad tiene alguna observacion extra
30 Nombre y firma del usuario que llevo la unidad a revista vehicular
31 Firma de_ visto bueno del responsable del area de control vehicular y suministro de
combustible
Firma, nombre y nimero de empleado del enlace administrativo del area que es
52 revistado
33 Firma, nombre y nimero de empleado de la persona encargada de realizar la

revista vehicular

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro Revisé Aprobo
José Luis Jiménez Rosas Lic. Sergio Reyes Nuiiez Mtra. América Estudiante Negrete
Responsable de Area de Control Titular de la Subdireccién de Servicios Titular de la Oficialia Mayor
Vehicular y Suministro de Generales
Combustible
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l. Nombre del Procedimiento.

P21. Valoracion Técnica del Padréon Vehicular para Solicitud de Desincorporacion, Desafectacion y Baja.
Il. Objetivo.

Realizar revisién técnica del estado fisico, mecanico y costos de reparacion de las unidades vehiculares
adscritas a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal que son dictaminados por el Taller
Municipal para la integracion del expediente de la solicitud de desincorporacion, desafectacion y baja.

1l. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

e Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico. Diario Oficial de
la Federacion, 19 de diciembre de 2012, y sus reformas y adiciones.

¢ Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio. Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre
de 2023, y sus reformas y adiciones.

o Lista de valores minimos para los desechos de bienes muebles que generan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, Conceptos: aceite quemado, acero inoxidable,
acumuladores, camara de hule, llantas, radiadores automotrices y residuos de catalizador. Diario
Oficial de la Federacion, 13 de marzo de 2025, y sus reformas y adiciones.

e Politicas, Bases y Lineamientos para la Venta de Bienes Muebles, Inmuebles, activos financieros
y Empresas en Administracion y/o sus bienes que realice el Instituto para Devolver al Pueblo lo

Robado. Capitulo Primero, numeral primero; Capitulo Segundo, Seccién |, numeral quinto. Diario
Oficial de la Federacion, 27 de enero de 2017, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
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e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

V. Definiciones.

Estado fisico del vehiculo: Se refiere a las condiciones en las que se encuentra el vehiculo para
garantizar su uso y seguridad.

Estado mecanico del vehiculo: Se refiere a las condiciones de los componentes mecanicos del vehiculo
como el motor, la direccion, los frenos, las llantas, la suspensién entre otros.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor, debera:
Aprobar el Formato de Valoracién Técnica
Titular de la Subdireccion de Servicios Generales, debera:
Dar Visto Bueno al Formato de Valoraciéon Técnica
Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:
Autoriza el Formato de Valoracion Técnica
Personal Adscrito del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:
Revisar el vehiculo.
Firmar el Formato de Valoracion.
Titular de la Coordinacién Técnica Administrativa debera:
Hacer las gestiones para que brinde el servicio Perito Evaluador Certificado.
Perito Evaluador Certificado debera:
Realizar el evalué correspondiente.
Enlace Administrativo debera:
Elaborar el oficio e iniciar los tramites correspondientes para la solicitud de desincorporacion.

Tesoreria Municipal debera:
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Remitir las facturas certificadas, registros contables de la cuenta patrimonial con el valor histérico de los
vehiculos propuestos para baja, para la integracion de cada de expedientes.

VI. Insumos.
e Formato de Diagnostico Mecanico.
o Oficio de peticion del Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante.
VIl. Resultados.
El acuerdo por el Organo Maximo de Control para la Desincorporacioén, desafectacion, dar de baja y
enajenar los vehiculos que no sean funcionales debido a sus condiciones fisicas y mecanicas, y contar
con un Padron actualizado.
VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
Control del Padrén Vehicular.
Mantenimiento Preventivo y Correctivo Vehicular.
Abastecimiento de Combustible al Parque Vehicular Municipal.
Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.
IX. Politicas.
Es de caracter obligatorio a los enlaces administrativos y resguardatarios presentar las unidades
asignadas a la valoracion técnica en tiempo y forma para la revision del estado fisico y mecanico de los
vehiculos.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P21. Valoracién Técnica del Padron Vehicular para solicitud de desincorporacién, desafectacion y
baja.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio

Realiza un diagnéstico mecanico del vehiculo considerado para baja,
especifica las condiciones fisicas y mecanicas de la unidad vehicular,
considerando que la reparaciéon del vehiculo sobrepase el 50% del
costo comercial de la unidad.

Personal Adscrito al de Area de
1 Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Personal Adscrito al de Area de
2 Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Informa al Enlace Administrativo mediante oficio que la unidad vehicular
no es factible de reparacion.

Recibe oficio y solicita mediante oficio iniciar los tramites
correspondientes para la solicitud de desincorporacion, desafectacion
3 Enlace Administrativo y baja del vehiculo; enviando juego de placas para tramite de baja ante
la Secretaria de Finanzas y/o Secretaria de Movilidad.

¢Entrega juegos de placas completo?
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P21. Valoracién Técnica del Padrén Vehicular para solicitud de desincorporacién, desafectaciéon y

baja.

No.

Denominacién Administrativa \

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Actividad a Realizar

No: se genera constancia de extravio en portal de la FGJEM. (Actividad
6)

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Si: Recibe oficio y juego de placas.

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Inicia la Integracién del expediente del vehiculo que se dara de baja,

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Solicita a la Tesoreria Municipal las facturas certificadas.

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Realizar tramite de baja de placas ante la Secretaria de Finanzas y/o
Secretaria de Movilidad.

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Retiran las unidades vehiculares que se daran de baja y que se
encuentran en el Taller Municipal, campamentos y bases, para ser
concentradas en el terreno denominado “Tampiquefos”.

10

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Realiza el llenado del formato de valoracion técnica con la informacién
del vehiculo contenida en la factura de adquisicién, asimismo integra la
informacién que emitio el Taller Municipal, con costos de reparacion y
comparativo de costo comercial.

11

Tesoreria Municipal.

Remite las facturas certificadas al Responsable del Area de Control
Vehicular, asi como los registros contables de la cuenta patrimonial con
el valor histérico de los vehiculos propuestos para baja, para la
integracién de cada de expedientes.

12

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Acude por la constancia de baja de las placas de la unidad vehicular a
la Secretaria de Finanzas y/o Secretaria de Movilidad.

13

Subdireccién de Servicios
Generales

Solicita al Enlace Administrativo de la Oficialia Mayor un Servicio de
Perito Valuador certificado quien determina el avalué de los vehiculos.

14

Coordinaciéon Técnica
Administrativa

Realiza las gestiones necesarias para el otorgamiento del Servicio de
Perito Valuador certificado.

15

Perito Evaluador Certificado.

Realiza y entrega el expediente con el avalud correspondiente.

16

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Reciben expediente con el avalu6 del Perito Certificado

17

Personal Adscrito al de Area de
Control Vehicular y Suministro de
Combustible.

Integra y se envia expediente a la Titular de la Oficialia Mayor

18

Titular de la Oficialia Mayor

Solicita la certificacion de la documentacion a la Secretaria del
Ayuntamiento:

Cuadro fotografico de la unidad de sus cuatro lados.
Valoracién Mecanica del Taller Municipal.

Valoracién Técnica realizada por el Area de Combustible y Control
Vehicular.

Copia de la factura de adquisicion del vehiculo o formato de donacién

Avalué individual de cada uno de los Vehiculos.

Constancia de baja de placas.
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P21. Valoracién Técnica del Padrén Vehicular para solicitud de desincorporaciéon, desafectacion y

baja.
No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
19 Titular de la Oficialia Mayor Recibe documentacion certificada de la Secretaria del Ayuntamiento y

la integra a la carpeta certificada de los vehiculos propuestos para baja.
Fin

Xl. Diagramacion.

P21. Valoracién Técnica del Padrén Vehicular para Solicitud de Desincorporacién, Desafectaciéon y Baja.

rativo de la 2 s S 3 Titular de la Oficialia
ia Tesoreria Munic

Mayor

( Inicio )
\ .

[i»)
Realiza un diagnostic
mecanico del vehiculo
considerado para baja,
especifica las condiciones
fisicas y mecanicas de la
unidad vehicular,
considerando que la
reparacion del vehiculo
sobrepase el 50% del
costo comercial de la
unidad.

Informa al Enlace
Administrativo mediante
oficio que la unidad
wvehicular no es factible de
reparacion.

L >
Recibe oficio y solicita
mediante oficio iniciar los
tramites correspondientes
para |la solicitud de
desincorporacion,
desafectacidn y baja del
wvehiculo; erwiando juego
de placas para tramite de
baja ante la Secretaria de
Finanzas y/o Secretaria de
Movilidad.

- -
No - Entrega juegos dé\5
.. placas Completo?//
~
. ~
Genera constancia de -~ -
extravio en portal de la ™ o

~

FGJEM e

T

[&» +
Recibe oficio y juego de
placas.

(D) i

Inicia la Integracion del
expediente del vehiculo
que se dara de baja.

si
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P21. Valoracion Técnica del Padrén Vehicular para Solicitud de Desincorporacion, Desafectacion y Baja.

tivo de la _. \ rativo de Titular de la Oficialia
reria Municipal. A N
May Mayor

7

Solicita a la Tesoreria
Municipal las facturas
certificadas.

Realzar tramite de baja de
placas ante la Secretaria
de Finanzas y/o Secretaria
de Movilidad

I (9

Retiran las unidades
vehiculares que se daran
de baja y que se
encuentran en el Taller
Municipal, campamentos y
bases, para ser
concentradas en el tereno
denominado
“Tampiquefios”.

l ao
Realiza el llenado del
formato de valoracidn
técnica con |a informacidn
del vehiculo contenida en
la factura de adquisicidn,
asimismo integra la
informacion que emitic el
Taller Municipal, con
costos de reparaciény
comparativo de costo
comercial

e

Remite |as facturas
certificadas al Area de
Control Vehicular, asi

como los registros
contables de la cuenta
patrimonial con el valor
histdrico de los vehiculos
propuestos para baja, para
la integracidn de cada de
expedientes.

Acude por la constanda de
baja de las placas de la
unidad vehicular a la
Secretaria de Finanzas y/o
Secretaria de Movilidad
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P21. Valoracion Técnica del Padréon Vehicular para Solicitud de Desincorporacion, Desafectacion y Baja.

Personal ativo de la

Mayor

Control Vehic i 3 ; \ ; Tesoreria Municipal.

Titular de la Oficialia Mayor

] @
Solicita al Enlace
Administrativo de 1a Oficialia
Mayor un Semvicio de Perito
Valuador cerificado quien
determina el avalud de los
vehiculos.

@
Realiza las gestiones
necesarias para el
otorgamiento del Servicio
de Perito Valuador
certificado.

l®

Recibe y entrega el
expediente con el avalud
correspondiente.

@®

Reciben expediente con el
avalud del Perito
Certificado

My

Integra y se emvia
expediente a la Titular de
la Oficialia Mayor

Solicita la certificacidn de
la documentacién a la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Recibe la documentaciin
certificada de la Secretaria
del Ayuntamiento
ylaintegra a |a carpeta
certificada de losvehiculos
propuestos para baja.
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XiIl. Medicion.
Nombre del

. Descripcion
Indicador P

Férmula

Periodicidad

Numero de
valoraciones técnica
realizadas.

Mide el porcentaje de
unidades vehiculares
revisadas mediante
valoracion técnica del
taller municipal.

Valoracion Técnica

X100 Mensual

Numero de
valoraciones técnica
programadas

XIll. Formatos e Instructivo.

PERIN

reo ECO

DATOS DEL VEHICULD

FECHA DE ELSBCORACION:

H. AYUNTAMIENTO Tlalnepantla
= CONSTITUCIONAL DE
Ty | = LADE OFICIALIA MAYOR nuestra cludad
m’“‘"m':'.,“ Baz SUBDIRECCIIN DE SERVICIOS GENERALES 20252027
- AREA DE CONTROL VEHICULAR ¥ SUMINISTRO DE COMBUS TIBLE
VALORACION TECNICA

<o

mancs oo neo
E [ ) [ (] [ = [
o, sese o, facTuns o, TOR
3 [ C s

ESTADO DF L&

CUADRO FOTOGRARICD

o

DIAGNASTICO DE DEPRECTACION

TP DE MANTERI MIEMTO ARTHELERAD
CARROCE Ria TECRIOLOEIC A (AR
T 1 [T T 13
ESTADO GENERAL DFL WEMICULO ¥ PRESUPUESTO
CONCERTO | HEFAECIE NES B HEFARACEINES I COSTE APROKIALD

EALATER DR

acresomcs

nenTon
Tain T 12 3
SETER ELECTRED,
sisy T
CHRECERE
Laitas
— DEBIDG AL MODELD ¥ AL ESTADD FISI00 MECANICD DF LA UNADAD ¥ COSTOS D AEPARACION SESOMETE & CONSIDERAGION DEL AREA
_ AFSUIARES 18 PROPIUSESTA DF BAIA DEL WEHICULO.
S e v S—
VALDRES DE MERCADD [LIBRO AZULP AL MES DE
VALDR DEL VERIEDLD ] [ 17
CONCLUSIONES
COMO RESULTADO DE La REVISIBN DELVEHICULO EN LAS COMOICICONES GUE S ERCUENTRA AL DA DE L VALDRACION, £L FRESUPLIESTD DE REFARACION
FORMULADD ES MAYER AL 50% EN RELACIGN CON 5L VALGH FONDERADO ACTUIAL CUIE EXISTE EN EL MERCADO.

DecTARMING:

T

AUTORIZO

T o

ENCARGADD DEL TALLER MECANITD.

=EVISO

AREA DE CONTROL VEHICULAR ¥ SUSAINISTRI D€ COMBUSTIBLE

MECANICD QUE VALORD

o, Ba

=

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

APROBO

T

OEMCIAL MAYOR

Tlalnepantia

»

nuestra ciudad
2025-2027

218




No. de Requerimiento Instrucciones

1 Dia/Mes/Afio en que se realiza la elaboracion del formato.
2 Numero de inventario por parte de patrimonio municipal.
3 Numero econdémico por parte del departamento.
4 Marca del vehiculo.
5 Modelo o afio en que fue hecho el vehiculo.
6 Tipo de carroceria del vehiculo.
7 Numero de serie del vehiculo.
8 Numero de factura del vehiculo.
9 Numero del motor o donde fue armado.
10 Se integran 2 fotografias del vehiculo.
11 En qué estado fisico se encuentra la carroceria.
12 Qué tipo de mantenimiento se le dio a la unidad.
13 Cuantos afios tiene la unidad activa en el municipio.
14 Estad_o fisipo del vghicul_o en partes de_motor, caja, suspension, sistema
eléctrico, sistema hidraulico, llantas y hojalateria.
15 Costo de la reparacion en refacciones y mano de obra del vehiculo.
16 Total de la reparacién de la unidad en costos.
17 Costo del vehiculo en el mercado (libro azul) valor mensual y anual.
18 Firma del mecanico que revisé o valoro la unidad.
19 Firma del encargado del taller municipal.
20 Firma d_el encargado del area de control vehicular y suministro de
combustible.
21 Firma de Visto Bueno del subdirector de servicios generales.
22 Firma de aprobo del oficial mayor.
Cuadro Fotografico.
@ SONETTECI o was Tlalnepantia
No. Eco. Marca: ‘, ﬂuiitzr:zcgzlgad
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No. de Requerimiento Instrucciones

Anotar el numero econdmico de la unidad vehicular

Anotar el nimero de inventario de la unidad vehicular

Anotar el nimero de serie de la unidad vehicular

Anotar la marca de la unidad vehicular

Anotar el tipo de la unidad vehicular

Anotar el modelo de la unidad vehicular

N[ wIN |-~

Integrar cuatro fotografias de la unidad vehicular

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboré \ Revisé Aprobé
José Luis Jiménez Rosas Lic. Sergio Reyes Nuiez Mtra. Nancy América Estudiante
Titular de Area de Control Subdireccién de Servicios Negrete
Vehicular y Suministro de Generales Titular de la Oficialia Mayor
Combustible
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I.  Nombre del Procedimiento.
P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular.
Il. Objetivo.

Mantener en 6ptimas condiciones el Parque Vehicular Oficial de la Administracion Publica Municipal a
través de un diagndstico preventivo y correctivo de las unidades vehiculares.

1l. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

V. Definiciones.

Mantenimiento Correctivo: Aquel que corrige los defectos observados en los Vehiculos, es la forma
mas basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacion de Vehiculos, mediante la revision y
reparacion, que garanticen su buen funcionamiento vy fiabilidad.
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Servicio express: Es el mantenimiento o reparacion realizada de vehiculos en un tiempo aproximado
acorde sin contratiempos.

Reparacion en taller: Es la accién de arreglar o restaurar un vehiculo que se encuentra con algun dafo
0 averia en alguna en el motor, los frenos, los neumaticos, la suspensién, sistema eléctrico, entre otros.

Valoraciones: Es el analisis del estado de los componentes y sistemas de un vehiculo para detectar
averias.

Reparacion en talleres externos: Es el trabajo realizado de mantenimiento o reparacién a un vehiculo
fuera del taller del municipio para mantener en funcionamiento la unidad.

Suministro de llantas: es lo relacionado a la entrega y cambio de neumaticos para garantizar la
seguridad de las unidades vehiculares.

Ampliacion de servicio: se refiere a la cobertura de mas puntos de atencién mecanica que pueden
considerarse especializados o corresponden a mas areas de la unidad vehicular.

Estado fisico del vehiculo: Se refiere a las condiciones en las que se encuentra el vehiculo para
garantizar su uso y seguridad.

Estado mecanico del vehiculo: Se refiere a las condiciones de los componentes mecanicos del vehiculo
como el motor, la direccion, los frenos, las llantas, la suspensién entre otros.

V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Coordinar el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque Vehicular Oficial de Propiedad
Municipal a través del Taller Municipal y de Talleres Externos.

Personal adscrito al Taller Municipal debera:

Asignar a un mecanico para revision mecdanica en general para su diagndéstico y reparaciéon exprés de
entrada por salida (niveles de aceite, liquido de frenos y direccién,) necesario.

Diagnosticar el cambio de neumaticos por desgaste fisico, (llanta delantera derecha e izquierda, llanta
trasera izquierda o derecha o ambas) y remitir la unidad a la llantera para la alineacién y balanceo y
cambio de estas.

Entregar el resultado del diagndstico de la Unidad al Jefe de Mecanicos, quien informa al encargado del
Taller Municipal que tipo de reparacion debera realizar, preventiva o correctiva.

Dictaminar y autorizar la entrega al responsable del Taller externo asignado, genera y entrega el formato
de valoracion para la reparacion al usuario.

Informar de la reparacion de mantenimiento correctivo al Enlace Administrativo el resultado del
Diagnéstico para programar el ingreso de la unidad y sea reparada.
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Notificar que la unidad se encuentra reparada y lista para su uso recabando firma contra entrega en la
orden de salida, al Enlace Administrativo.

Integrar el expediente correspondiente.
Enlaces Administrativos de las Dependencias deberan:
I’?emitir el oficio solicitando la reparacién correctiva y fecha de ingreso del vehiculo al Taller Municipal., al
Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible para iniciar el tramite correspondiente de
reparacion en Taller Municipal o en su defecto asignar el Taller Externo.
Personas Resguardatarias de vehiculos deberan:
Ingresar la unidad al Taller Municipal y se registra en la bitacora para su valoracién mecanica.
Taller Externo debera:
Recibir vehiculo para realizar las reparaciones pertinentes y entregar al Taller Municipal.
VI. Insumos.

¢ Oficio de peticion del Enlace Administrativo de la Dependencia solicitante.
e Formato de Diagnostico Mecanico
e Formato de Orden de Reparacion
e Formato de Orden de Salida

VIl. Resultados.
Unidades Vehiculares con Mantenimiento preventivo y correctivo realizado.

VIll. Interaccion con otros procedimientos.
Control del Padrén Vehicular.
Valoracion Técnica del Padrén Vehicular para Solicitud de Desincorporacién, Desafectacion y Baja.
Abastecimiento de Combustible al Parque Vehicular Municipal.
Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

IX. Politicas.

La recepcién de Vehiculos para mantenimiento preventivo y correctivo sera en el Taller Municipal., de
lunes a viernes, en un horario de 9 a 18 horas y sabados de 9 a 13 horas.
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Es responsabilidad del resguardatario presentar el vehiculo cuando se requiera para la realizaciéon de
mantenimiento preventivo.

Es de caracter obligatorio, reportar al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, cualquier
falla del vehiculo en resguardo de manera inmediata a través de su Enlace Administrativo.

Las reparaciones para el Parque Vehicular, se realizaran unicamente en el Taller Municipal y en los
Talleres Externos autorizados, cualquier reparacién en lugar distinto, implica dafio al patrimonio municipal.

Es obligatorio para el resguardatario del vehiculo presentar copias de licencia de conducir vigente y
credencial de trabajo, para el ingreso y salida del vehiculo.

Elingreso de las unidades al Taller Municipal, debe ser sin objetos personales y/o accesorios adicionales.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular.

No. Denominacién Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
1 Personas Resguardatarias de Ingresa la unidad al Taller Municipal y se registra en la bitacora para
vehiculo su valoracién mecanica.
2 Personal Adscrito al Taller Realizan una valoracién mecanica del vehiculo y determinan si es un
Municipal Servicio express o0 una reparacion.
¢Es una reparacion?
3 Personal Adscrito al Taller No: Se otorga un servicio express y firma un formato de orden de
Municipal salida del vehiculo (Fin)
Personal Adscrito al Taller . . . i i .
4 .. Si: Se entrega copia del diagnéstico para su tramite correspondiente.
Municipal
5 Personas Resguardatarias de Recibe copia del diagnéstico y entrega al Enlace Administrativo de
vehiculo Dependencia.
6 Enlaces Administrativos de la Remite el oficio solicitando el Ingreso de la unidad al Taller Municipal,
Dependencias para su reparacion. .
Responsable del Area de Control
7 Vehicular y Suministro de Recibe oficio y turna copia al Taller Municipal para su atencion.
Combustible
Personal Adscrito al Taller . . . e
8 L Programa el ingreso de la unidad vehicular para su reparacion.
Municipal
9 Personas Resguardatarias de Ingresa la unidad al Taller Municipal y se registra en la bitacora para
vehiculo Su reparacion mecanica.
Personal Adscrito al Taller . , - .
10 .. Recibe el vehiculo en el taller municipal o canaliza a un taller externo.
Municipal
¢El vehiculo se envia a un Taller Externo?
11 Personal Adscrito al Taller No: Realiza la reparacion en el taller municipal y se firma formato de
Municipal orden de salida. (Fin)
12 Personal Adscrito al Taller Si: Canaliza el vehiculo al Taller Externo con formato de orden de
Municipal reparacion firmado.
13 Taller Externo Recibe sl vehiculo y realiza la reparacién conforme a la orden de
reparacion entregada.
14 Taller Externo Entrega el vehiculo reparado en el Taller Municipal.
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P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular.

Denominacién Administrativa Actividad a Realizar

15 Personal Adscrito al Taller Reciben el vehiculo y realizan pruebas para validar el buen
Municipal funcionamiento de la unidad.
16 Personal Adscrito al Taller Entrega el vehiculo al resguardatario a través del formato de orden
Municipal de salida firmado.
17 Per§onas Resguardatarias de Firma el formato de orden de salida y recibe el vehiculo.
vehiculo
Fin

XIl. Diagramacion.

P22. Mantenimiento Preventive y Corrective del Parque Vehicular

Personas : . .
: o R Personal Adscrito al Enlace Administrativo .
Resgl:,z:ﬂz:ﬂ:as iz Taller Mu nicipal de la Depend encia Taller Extermo

Ingresa la unidad al
Taller Municipal y se
registra en la bitdcora
para su wvaloracion
mecanica

:'M2/|
Realzan una wvaloracidn
mecanica del vehiculo y
determinan si es  un
senvicio express o una
reparacidn.

Es una

[= reparacion?
:;%-]

Se otorga un semvicio
express y firma un
formato de orden de s
salida del vehiculo

Mo

a -.-I G

Se  entrega copia del
diagnadstico para su
tramite correspondiente.

@ '

Recibe copia del
diagndstico ¥y entrega al
Enlace Administrativo de
Dependencia.

¥
[\‘f‘)
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P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

Responsable del Area

Personal Adscrito al Enlace Administrativo de Control Vehicular y
Taller Mu nicipal de la Dependencia Suministro de
Combustibles.

Personas
Resguardatarnas de
vehiculo

Taller Extemo

:\E:JI

Remite el oficio
solicitando el Ingreso
de la unidad al Taller

Municipal, para su
reparacidn.

O

Recibe oficio y turna
copia al Taller Municipal
para su atencidn.

(8

Programa el ingreso de la
unidad vehicular para su

reparacian.
I\E/I
Ingresa la unidad al
Taller Municipal y se
registra en la bitdcora
para sU reparacian
mecanica
|_1U..
‘*- M

Recibe el vehiculo en el
taller municipal o canaliza
a un taller externo.

l

3

No l_..--"g:I-EIuehl‘culo SE

11| < emviaaun Taller
\_J ; . Externg?

Realiza la reparacidn en

el taller municipal y se

firma formato de orden
de salida.

S ;
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P22. Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

Responsable del Area

Personal Adscrito al Enlace Administrativo de Control Vehicular y
Taller Mu nicipal de la Dependencia Suministro de
Combustibles.

Person as
Resguardatarias de
vehiculo

Taller Extemo

Canaliza el wvehiculo al
Taller Externo con
formato de orden de
reparacian firmado.

l (13)

Recibe e wehiculo vy
realiza la reparacion
conforme a la orden de
reparacion entregada.

(14)
Entrega el vehiculo
reparado  en el Taller
Municipal.

[ 15| l
.\'_/

Reciben el wehiculo vy
reglizan pruebas para

validar el buen
funcionamiento de la
unidad.

(18]

o

Firma el formato de
orden de salida y recibe
el vehiculo

Entrega el wehiculo al
resguardatario a través
del formato de orden de
salida firmado.

B
| Fin
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XiIl. Medicion.

Nom_bre e Descripcion Periodicidad
Indicador
Mide el porcentaje de los Ndmero de servicios
Servicio de servicios de mecanicos realizados
e o X100
Mantenimiento Mantenimiento .
. . . , . Trimestral
Preventivo y Preventivo y Correctivo Numero de servicios
Correctivo otorgados mecanicos programadog
al Parque Vehicular
Municipal

XIll. Formatos e Instructivos

OFICIALIA MAYOR Tlalnepantla
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES nuestra ciudod
AREA DE CONTROL VEHICULAR Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE 20282007

DIAGNOSTICO MECANICO FECHA:| |

| ESTATUS DEL VEHICULDO | OPERATIVA | | PARADD EN BASE I | PROPULESTO BAJA I | | DATOS DEL VEHICULD I

DATOS DEL SOLICITANTE no. Eco [ 11 Jmarea [RE D
DEPENDENCIA @ TIPG 1z JMODELD @

AREA ASIGNADA @ M. 13 fpLacas @
NOMERE @ |::; |@ coor{ 14 cumoros =

CLASIFICACION

DOCUMENTACION DEL VEHICULO

L9 )
TRANSMISIEON [ op ) Jenun |®

TARIETA DE CIRCULACION C? —) S| we ORIGIMAL I IL'L»—'m COMBUSTIBLE (_22
FOLIEA DE SEGURD E_) ] Ll ! WEMCIMIENTO No. DE SERIE
Mo. DE MOTOR 24
. © ny | oza | oas MLULTA sl wo | moapuca T (‘

CROMATICA BALIZAMIENTO 25

OPERADOR (27 ELABORO DIAGNOSTICO (_ 28 Vo.Bo. ( 29 )

NOMERE, No. EMPLEADO ¥ FIRMA NOMERE, No. EMPLEADOD ¥ FIRMA NOMBRE, Mo. EMPLEADO ¥ FIRMA

OBSERVACIONES C 30 ) | ) | ®_I
|Mo. Fovio secumiEnTo | @_l

GLAUSULAS DE CUMPLIMENTD

1. Una vez gue el taller externo haya realizado la compostura
mecdnica del vehiculo, |a unidad deberd de ser entregada al
Taller Municipal.

2. No se realizardn pagos por ampliaciones diagnosticadas

MOTA: Al recibir esta hoja de valoracidn mecdnica, queda invalidadeo cualquier diagnastico anterior al dia de la fecha, de igual manera es
obligacién del operador hacer llegar este documento a su Enlace Administrative y/o similar.
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No. de Requerimiento Instrucciones

1 Dia, mes y afio en que se realiza la elaboracion del formato
2 Marcar con una "x", el estatus operativo, parado en base o propuesto baja
3 Colocar el nombre de la dependencia solicitante.
4 Colocar el nombre de la unidad administrativa en donde se encuentra
adscrita la unidad
5 Colocar el nombre del operador
6 Colocar el numero de empleado del operador
7 Marcar con una "x”, si, no, original o copia tarjeta de circulacion
8 Marcar con una "x", si, no, el inciso y el vencimiento de pdliza de seguro
9 Marcar con una "Xx", si, no, 2024, 2025, en multa si, no 6 no aplica
verificacion
10 Colocar si el vehiculo se encuentra con multa si, no, o no aplica
11 Colocar el Numero econémico del vehiculo
12 Colocar el tipo de vehiculo
13 Colocar el kilometraje del vehiculo
14 Colocar el color del vehiculo
15 Colocar la marca del vehiculo
16 Colocar el modelo del vehiculo
17 Colocar la matricula de placas del vehiculo
18 Colocar el numero de cilindros del vehiculo
19 Colocar la clasificacion del vehiculo
20 Colocar el tipo de transmision del vehiculo
21 Colocar si el vehiculo llego en grua
22 Colocar el tipo de combustible del vehiculo
23 Colocar el numero de serie del vehiculo
24 Colocar el numero de motor del vehiculo
25 Indicar si cuenta con cromatica y balizamiento el vehiculo
Se enlistan una o varios tipos de diagndstico de mantenimiento (Servicio
26 express, Reparacién en taller, Valoraciones, Reparacion en talleres
externos, Suministro de llantas, Unidad de baja y Ampliacidon de servicio).
27 Colocar el nombre, numero de empleado y firma del operador
8 Colocar el nombre, numero de empleado y firma de quien elaboré6 el
diagnostico
29 Colocar el nombre, numero de empleado y firma de quien da el Visto Bueno
30 Describir observaciones correspondientes
31 Indicar el numero de folio
32 Indicar el nimero de folio seguimiento
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Lo W OFICIALIA MAYOR Tlalnepantla

1 e SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES ——
£l = AREA DE CONTROL VEHICULAR Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE o

ORDEN DE SALIDA

Ho. FOLIO @
N, FOLIO SEGUIMIENTO @

T,

DATOS DELVEHICULO pecha De enTraos: | (8
NOECD (3) wack [ (6 ) FECHA DE SAUIDA K—@
PO (4) MODELD (1)
NO DE SERIE (s5) B

wroonc: [ 0
NOMBAE: < e | 1z

o

FIAMA @

Es abligacion del operadar reportar cualquier falla mecdnica que presenta [ unidad, 2 partic de la firma del presente dacumenta,

PROGRAMO Y REVISO AUTORIZO

RESPONSABLE DE AREA DE CONTROL VERICULAR Y

ENCARGADO DE TALLER MUNICIPAL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
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No. de Instrucciones

Requerimiento

1 Indicar el nimero de folio
2 Indicar el nimero de folio de seguimiento
3 Colocar el niumero econémico del vehiculo
4 Colocar el tipo de vehiculo
5 Colocar el numero de serie del vehiculo
6 Colocar la marca de vehiculo
7 Colocar el modelo de vehiculo
8 Dia, mes y ano en que ingresa el vehiculo a reparacion
9 Dia, mes y afio en que sale el vehiculo de reparacion
10 Colocar el nombre de la dependencia solicitante
11 Colocar el nombre del operador
12 Colocar el numero de empleado del operador
13 Este apartado unicamente el operado coloca su firma
14 Colocar el nombre del encargado del taller municipal
15 Colocar el nombre del responsable de area de control vehicular y suministro de combustible
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P HALTARENTD OFICIALIA MAYOR T|a|nepant|a
H 1 j iy SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES auRstra cidad
Bl AREA DE CONTROL VEHICULAR Y SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE ‘f naan
B, FOLIC iﬂj _
b FOILIC SEGUIMIERTE {f_ﬂ_j
OIDEN DE REPARACION VEHICULAR |
TALLER MINICIPAL lI_':E_j EXTERNO {':':ETEPDE ’:_-1_:;
 DATOS DEL SOLCTTANTE FECHA DE INGIESD
enene |3 ) o
HEIMBRE (:El ' |n|.-.E\'|I" | l:-'.' _} S
COTIZACIONES . DATCS DELVERCLLO
w9 L waica [ 12 ) .
0 (1) [wooao (13 )
W 11 )
CODIGO C 14 ) DESCRIPCION CANTIDAD
PROGRAMO Y REVISO (:_15_::) AUTOREZO LE"}
RESPOMNSABLE DE AREA DE CONTROL VEHICULAR Y
ENCARGADD DE TALLER MUNICIPAL SUMPSTAD) D COMBISTILE
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No. de Requerimiento Instrucciones

Indicar el numero folio

Indicar el no. folio seguimiento

Marcar con una "x" el taller municipal o externo.

Indicar el nombre del taller.

Colocar el nombre de la dependencia solicitante.

Colocar el nombre del operador.

Colocar el numero de empleado del operador.

Indicar la fecha de ingreso al taller.

Colocar el nUmero econémico del vehiculo.

Colocar el tipo de vehiculo.

Colocar el no. de serie del vehiculo.

Colocar la marca de vehiculo.

Colocar el modelo de vehiculo.

B U R N
»w N = o © (00 |N O [0 |~ W (N |-

Enlistar el cddigo, la descripcién y la cantidad de las reparaciones.

—
N

Colocar el nombre del encargado del taller municipal

Colocar el nombre del responsable de area de control vehicular y suministro de
combustible

RN
(&)

RN
»
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XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboro Revisé

José Luis Jiménez Rosas Lic. Sergio Reyes Nuiez Mtra. Nancy América Estudiante
Responsable del Area de Control Titular de la Subdireccion de Negrete
Vehicular y Suministro de Servicios Generales Titular de la Oficialia Mayor
Combustible
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I.  Nombre del Procedimiento.
P23. Abastecimiento de Combustible al Parque Vehicular Municipal.
Il. Objetivo.

Abastecer de combustibles al parque vehicular del municipio para la realizacion de actividades de la
Administracién Publica Municipal.

1l. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus
reformas y adiciones.

Estatal

e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial Gaceta del
Gobierno del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal
¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

Iv. Definiciones.

Combustible: Sustancia o materia que al combinarse con oxigeno es capaz de reaccionar desprendiendo
calor, especialmente las que se aprovechan para producir calor, el cual puede ser gasolina, diésel, gas
L.P.

Bitacora de Consumo de Gasolina, Diesel y Gas L.P. (Anexo 3): Formato que es utilizado por Area de
Control Vehicular y Suministro de Combustibles donde se registra la carga de los combustibles; para dar
tramite a la comprobacién ante la Tesoreria Municipal.
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Listado para abastecimiento de combustibles: relacion de los vehiculos adscritos a cada unidad
administrativa, considerando el nimero econémico de la unidad, nimero de serie, nimero de placas, tipo de unidad,
marca, numero de inventario, tipo de combustible, kilometraje de la unidad, nimero de litros autorizados de carga,
monto en pesos y firma del servidor publico, para ser suministrado el combustible en los dias y horarios de carga que
corresponda.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Supervisa el pago del combustible a través del Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro
de Combustibles

Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustibles debera:

Controlar y administrar el suministro de combustibles al Parque Vehicular de las dependencias de la
Administracién publica municipal.

Enlaces Administrativos, deberan:

Elabora y entrega oficio de solicitud de combustibles.

Personal adscrito al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustibles debera:
Recibir los oficios de las diversas dependencias solicitando carga de combustibles diversos.

Elaborar los oficios dirigidos a las areas solicitantes de carga de combustibles, informando de las cargas
autorizadas.

Elaborar los listados con relacion a los vehiculos del parque vehicular.

Elaborar los listados con relacion a los Vehiculos adscritos a cada dependencia, considerando el nimero
econdmico de la unidad, nimero de serie, numero de placas, tipo de unidad, marca, nimero de inventario,
tipo de combustible, kilometraje de la unidad, numero de litros autorizados de carga, monto en pesos y
firma del servidor publico, para ser suministrado el combustible en los dias y horarios de carga que
corresponda, establecidos por el Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible.

Recibir y remitir el expediente a la Tesoreria anexando las bitdcoras, asi como la solicitud de pago y
suficiencia presupuestal, todo ello para la programacioén del pago.

Entregar listados para dotacion de combustibles autorizada.

Recibir y entregar los listados con los datos de la unidad y carga solicitada para que sean verificados en
las unidades de servicio cuando los vehiculos se presenten para la carga asignada.

Supervisar las Estaciones de servicio de Combustibles, verificando que la dotacion autorizada sea la que
realmente suministro la estacion.
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Revisar que los listados de combustibles, que contengan el importe, litros y firmas de recibido del
combustible.

Solicitar a proveedor la emision de facturas para pago de acuerdo con los listados.

Integrar el expediente para pago al proveedor y entrega al titular del Area de Control Vehicular y
Suministro de Combustible.

Capturar los listados para elaboracion de las bitacoras (Anexo 3) de dotacion de combustible del dia.
Proveedor debera:
Emite facturas y envia al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible
VI. Insumos
¢ Oficios de solicitud de combustibles.
e Listado para abastecimiento de combustibles.
e Bitacora de registro de abastecimiento de combustibles para comprobacién.
VII. Resultados
Expediente de comprobacién del servicio de suministro de combustibles.
VIIl. Interaccion con otros procedimientos
Control del Padrén Vehicular.
IX. Politicas.

Sdélo se suministrara combustible al vehiculo que se encuentre autorizado en listado para abastecimiento
de combustibles.

El personal resguardatario del vehiculo Propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, que lleve a cargar
combustibles debera contar con su licencia de conducir vigente acorde al vehiculo y credencial de trabajo.

Se abastecera combustibles Unica y exclusivamente al vehiculo que cuente con las crométicas oficiales
en ambas puertas, asi como su numero econémico y placas de circulacién segun sea el caso.

El suministro de combustible es exclusivo a las unidades vehiculares del Municipio de Tlalnepantla de
Baz.

El suministro de combustible se realizara con previa autorizacion en el horario y dia indicado.
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X. Desarrollo del Procedimiento.

P23. Abastecimiento de Combustible del Parque Vehicular Municipal.

Actividad a Realizar

Denominacién Administrativa

Inicio

1 Enlaces Administrativos. Elabora y entrega oficio de solicitud de combustibles
Personal Ad.scrlto al Are? .de Recibe oficios de las unidades administrativas solicitando carga
2 Control Vehicular y Suministro de . .
. de combustibles diversos.
Combustible.
Personal Adscrito al Area de Elabora oficio dirigido a las areas solicitantes de carga de
3 Control Vehicular y Suministro de combustibles, informando de las cargas autorizadas, asimismo,
Combustible. elabora los listados para abastecimiento de combustibles
Persci Aqscrlto al Areg _de Entrega de listados al Area de Control Vehicular y Suministro de
4 Control Vehicular y Suministro de . L .
. Combustible para dotacion de carga autorizada.
Combustible.
Personal Adscrito al Area de Recibe y entrega a los supervisores de combustibles la bitacora
Control Vehicular y Suministro de con los datos de la unidad y carga solicitada para que sean
Combustible. verificados en las unidades de servicio cuando las unidades se
presenten a la carga asignada.
Personal Adscrito al Area de Supervisa las Estaciones de servicio de Combustibles, verificando
6 Control Vehicular y Suministro de que la dotaciéon autorizada sea la que realmente suministro la
Combustible. estacion.
Personal Adscrito al Area de
7 Control Vehicular y Suministro de Captura los listados de dotacion de combustible del dia.
Combustible.
Personal Adscrito al Area de Revisa que los listados que entregan los supervisores de
8 Control Vehicular y Suministro de combustibles, contengan el importe, litros y firmas de recibido del
Combustible. combustible.
¢Listados Correctos?
Responsable Argg - Control No: Devuelve listados a los supervisores de combustibles para
9 Vehicular y Suministro de ue complete la informacién
Combustibles. q P ’
Responsable Area de Control
10 Vehicular y Suministro de Si: Otorga el visto bueno y manda a facturacion con el proveedor.
Combustibles.
Responsable Ar(.ea. de Control Instruye al personal la elaboracién de las Bitacoras (Anexo 3) en
11 Vehicular y Suministro de . .
. congruencia a los listados elaborados.
Combustibles.
Responsable Argq de Control Solicita al proveedor de acuerdo con la Bitacoras (Anexo 3) la
12 Vehicular y Suministro de s iy
. emision de facturas para pago, de acuerdo con bitacoras.
Combustibles.
Remite las facturas del consumo total al Area de Control Vehicular
13 Proveedor " .
y Suministro de Combustibles.
Personal Adscrito al Area de Integra el expediente para pago al proveedor y entrega al
14 Control Vehicular y Suministro de Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de
Combustibles. Combustibles.
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P23. Abastecimiento de Combustible del Parque Vehicular Municipal.

Denominacién Administrativa Actividad a Realizar
Responsable Area de Control
15 Vehicular y Suministro de Envia expediente a la Titular de la Oficialia Mayor para validacion.

Combustibles.

Valida e Instruye al Titular del Area de Control Vehicular y
16 Titular de la Oficialia Mayor Suministro de Combustibles le dé tramite de pago a la Tesoreria
Municipal.

Fin

Xl. Diagramacion.

Abastecimiento de Combustible del Parque Vehicular Municipal.
Personal Adscrito al Titular del Area de

- . Area de Control Control Vehicular y
Enlaces administrativos. i L L Proveedor
Vehicular y Suministro Suministro de

de Combustible. Combustibles

Titular de la Oficialia
Mayor

Inicio

Elaboray entrega oficio
de solicitud de
combustibles.

[© N S—

Recibe oficios de las
unidades administrativas
solicitando cargade
combustibles diversos.

(3 :#
labora oficio dirigido a

las areas solicitantes de
cargade combustibles,
informando de las cargas
autorizadas, asimismo,
elaboralos listados para
abastecimiento de
combustibles

4
Entregade listados al
Area de Control Vehicular
y Suministro de
Combustible para
dotacion de carga
autorizada.

5

Recibey entrega a los
supervisoresde
combustibles la bitacora
con los datos de la unidad
y carga solicitada para
que sean verificados en
las unidades de servicio
cuando las unidadesse
presenten alacarga
asignada.

6

Supervisalas Estaciones
de serviciode
Combustibles, verificando
que la dotacion
autorizada seala que
realmente suministro la
estacion.

ol

Capturalos listados de
dotacién de combustible
deldia.
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Abastecimiento de Combustible del Parque Vehicular Municipal.
Personal Adscrito al Titular del Area de

i . Area de Control Control Vehicular y Titular de la Oficialia
Enlaces administrativos. Proveedor

Vehicular y Suministro Suministro de Mayor
de Combustible. Combustibles

Revisaque los listados
que entregan los
supervisores de

combustibles, contengan

el importe, litros y firmas
de recibido del

¢Listados
Correctos?

9 v

Dewelve listados alos
supervisores de
combustibles para que
complete lainformacion..

Otorga el visto buenoy
manda a facturacién con
9 el proveedor

(11)

Instruye al personal la
elaboracién de las
Bitacoras (Anexo 3) en
congruenciaalos listados
elaborados.

/15 v

Solicita al proveedorde
acuerdo con la Bitacoras
(Anexo 3) la emisiéonde
facturas para pago, de

acuerdo con bitacoras.

13 4

Remite las facturas del
consumo total al Area de
Control Vehiculary
Suministro de
Combustibles.
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Abastecimiento de Combustible del Parque Vehicular Municipal.
Personal Adscrito al Titular del Area de

- . Area de Control Control Vehicular y
Enlaces administrativos. . . - Proveedor
Vehicular y Suministro Suministro de

de Combustible. Combustibles

Titular de la Oficialia
Mayor

14 v

Integra el expediente
parapago al proveedory
entrega al Titular del Area
de Control Vehiculary
Suministro de
Combustibles..

15

Envia expediente a la
Titular de la Oficialia
Mayor para validacion.

16

Valida e Instruye al Titular
del Area de Control
Vehiculary Suministro de
Combustiblesle dé tramite
de pago a la Tesoreria
Municipal.

C om0
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Xill. Medicion.

Nombre del
Indicador

Descripcion Férmula Periodicidad

"Numero de Vehiculos|
Mide el porcentaje de abastecidos
Abastecimiento de porct . de Combustibles
. Abastecimiento de
Combustibles al . X100 Mensual
) Combustibles al , ,
Parque Vehicular ) Numero de Vehiculos
Parque Vehicular
programados para
abastecer
XIIl. Formatos e Instructivos.
Tlalnepantla
mesestre cludod
‘p‘ g 302t
BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA, DIESEL Y GAS L.P.
ENTIDAD: (1)
PERIODO:  (2)
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD (3)
UNIDAD: MARCA: MODELOD:
PLACAS: TIPO: INVENTARIO No.:
SERIE No.: COLOR: TIPO DE COMBUSTIBLE: (4
AREA (5) ODOMETRO (8)
NUMERD DE KILOMETRAJE COGTO POR DBSERVACIONES
COSTO Mo. DE Mo. DE KM.
PROVEEDOR| ﬁﬂ. VALE DUARIO | FACTURA TOTAL LITROS | REcoRRIDO | AcUMULADO| POR LITRO mm“-mn FECHA nal:nm
M (8) (9) (10} (1)
TOTAL
RESPONSABLE AUTOREZD
[ 3] (13)
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No. de
Requerimiento
1 Anotar el nombre del municipio

Instrucciones

2 Dia o semana en la que cargo combustible.

3 Se describe: Unidad, Marca, Modelo, Placas, Tipo, Numero de inventario,
Serie y color.

4 Se anota el tipo de combustible (Gasolina, diésel o gas LP).

5

6

Area a la que se encuentra adscrita la unidad.

Se hace la anotacion, Sl funciona 6 NO funciona

Nombre de la empresa con la que se tiene contratado el servicio de
suministro de combustible

7

Numero de vale del consumo concentrado semanalmente

Numero de vale del consumo diario

Numero de Factura expedida por el proveedor que suministra el
combustible

Concentrado de informacion del periodo de dotacién de combustible:
total de litros por dia, costo por litro, total de kilometraje recorrido.
Nombre y firma del personal responsable del suministro de combustible
a cargo del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible
Nombre y firma del responsable del Area de Control Vehicular y
Suministro de Combustible

10

11

12

13

XIV. Validacion del Procedimiento.

Elaboré ‘ Revisoé Aprobo
José Luis Jiménez Rosas Lic. Sergio Reyes Nuiez Mtra. Nancy América Estudiante
Responsable del Area de Control Titular de la Subdireccién de Negrete
Vehicular y Suministro de Servicios Generales Titular de la Oficialia Mayor
Combustible
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I.  Nombre del Procedimiento.
P24. Atencion a Siniestros del Parque Vehicular.
Il. Objetivo.
Atender de manera oportuna los eventos por siniestros del parque vehicular del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, a través del servicio de la aseguradora para la reparacion de dafos, asistencia vial, asesoria y apoyo
legal, pago de indemnizaciones y cobertura de dainos a terceros.
lll. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de abril del 2013, y
sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

Iv. Definiciones.

Enajenacién: Acto que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la Propiedad y el dominio de sus
bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.
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Guia EBC o Libro Azul: Guia vigente del mercado automovilistico mexicano, que constituye
un instrumento que sirve de referente, orientacion y apoyo para obtener los valores de compra y venta de
Vehiculos.

MP: Ministerio Publico.
Pago de garantias: Pago monetario de la fianza.

Pago ex-gratia: Se da este nombre al pago que efectia la Compania Aseguradora sin tener
responsabilidad legal alguna de indemnizar una pérdida. Generalmente se trata de pérdidas relativamente
pequefas, que no afectan mayormente al "fondo comun" formado por aportaciones que representen las
primas.

Siniestro: Percance en el que la magnitud puede ser desde una colisidon simple hasta la pérdida total del
vehiculo.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Solicitar al Organo de Control Interno Municipal determine la responsabilidad de la persona servidora
publica.

Se recibe comprobante de SPEI emitido por la compafia de seguros, solicitando mediante oficio
comprobante de pago a la Tesoreria Municipal.

Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Recibe y entrega las podlizas de seguros a los enlaces administrativos, ademas de tener un duplicado de
respaldo como soporte de estas proporcionado por la empresa aseguradora y de llevar a cabo los
procedimientos para tener un control de los vehiculos con siniestros, supervisando la actividad de
ajustadores y abogados para la pronta liberacién de los vehiculos.

Brindar acompafiamiento al apoderado legal del Municipio para el tramite y seguimiento necesario para
la liberacion de la unidad ante el Ministerio Publico en turno; y en coordinacion con la asistencia legal de
la aseguradora, realizar los pagos de dafios a terceros en caso de resultar responsable la unidad del
Municipio y en caso de resultar afectados se recibe la orden de pago o reparacién de dafo al apoderado
legal del Municipio.

Supervisar que las empresas arrendadoras gestionen el tramite de las unidades arrendadas para su
atencion y seguimiento.

Remite el expediente del vehiculo siniestrado al Organo Interno de Control Municipal.

Informar a la companiia de seguros cuando esté liberado el vehiculo, solo en caso de que sea requerido
el arrastre y maniobras.

Revisar la reparacién de la unidad en caso de falla y exigir la garantia.
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Debe de integrar y entregar el expediente de pérdida total del vehiculo para el cobro de indemnizacion.
Dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz deberan:

Recibir el reporte del siniestro via telefénica por parte del conductor o dependencia, se coordina el servicio
de la aseguradora para que se presente el ajustador en el lugar del siniestro.

Organo Interno de Control Municipal debera:
Recibir e integrar el expediente del vehiculo siniestrado.

Remitir al Enlace Administrativo, al usuario y a la Oficialia Mayor, el acuerdo de conclusion y archivo
requisito indispensable para la desincorporacién, desafectacion y baja por siniestro.

Direccion Juridica debera:

Colaborar con el Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, para acreditar la Propiedad y
obtener el oficio de liberacion, en caso de que el vehiculo sea detenido por las autoridades de la FGJEM.

Acudir personal de la Direccién Juridica en coordinacién con el Area de Control Vehicular y Suministro
de Combustible y ajustador, para acreditar la propiedad en el depdsito vehicular.

Enlaces Administrativos deberan:

Remitir la documentacién en original y dos copias certificadas por la Secretaria del Ayuntamiento para
ser enviadas al Organo Interno de Control Municipal, con los datos del siniestro.

Remitir la documentaciéon ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, para seguimiento de
desincorporacion, desafectacion, baja y enajenacién de los vehiculos por siniestro, ante el Organo Interno
de Control Municipal en caso de faltar acuerdo de terminacion dara seguimiento a efecto de no continuar
el bien como faltante, ya que es indispensable cumplir los requisitos.

Agencia de seguros debera:

Recibir la documentacién para su revision y una vez autorizado emite el pago de finiquito por concepto
de indemnizacion conforme a la Guia EBC, o valor factura segun sea el caso.

Garantizar el pago a través de una fianza, y se libera al conductor, el cual seguira su procedimiento ante
las autoridades judiciales representado por el defensor de seguros hasta la sentencia.

Acudir para la segunda atencién para que sea cubierto el arrastre y maniobras.

Realizar el ajustador la entrega de la orden de pase de atencion al taller, para ser ingresado a la agencia
asignada por el ajustador o centro de valuacion para la emision del dictamen por pérdida total.

Personas servidora publica debera:

Es la responsable del vehiculo asignado, reportar de un siniestro de manera inmediata al Enlace
Administrativo de su Dependencia.
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VI. Insumos.
e Reporte del siniestro vehicular.
e Documentacion vehicular.
e Documentacion del conductor
e Pdliza de seguro vehicular.
VIl. Resultados.
La reparacion o indemnizacion del vehiculo.
VIll. Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento de Control del Padrén Vehicular.
Procedimiento Gestion de Tramites Vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control Vehicular.
IX. Politicas.

Atender de manera inmediata y con estricto apego a las normas, las situaciones de siniestro de vehiculo
de Propiedad Municipal y arrendados.

Es de caracter obligatorio del resguardatario del vehiculo, informar las situaciones de siniestro al Area de
Control Vehicular, asi como llamar al agente de seguros y abstenerse de cualquier arreglo fuera de la
normatividad aplicable.

No esta facultado el personal de ninguna dependencia para desistirse por siniestro.

En caso de siniestro y si el valor factura del vehiculo sobrepasa los $650,000.00, (Seiscientos Cincuenta
Mil Pesos 00/100 M.N) el usuario sera sujeto a investigacion por parte de la compaiia de seguros.

En caso de siniestro con deducible y el usuario solicite por oficio el pago de este, el area gestionara la
linea de captura para el pago ante la aseguradora, en caso de pérdida total, el Enlace Administrativo

gestionara la linea de captura para el pago por dafio patrimonial a las arcas ante la Tesoreria Municipal.

Una vez liberado el vehiculo la dependencia debe cubrir el pago de piso, arrastre, etc. Ya que se enajenan
todos los vehiculos que no son reclamados dentro de los tres meses en los depdsitos vehiculares.

En caso de vehiculos arrendados que se encuentren algun depdsito y sean liberados la empresa
arrendadora debera cubrir los gastos que se generen.

El pago ex-gratia sera en caso de:
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El siniestro se ha declarado improcedente.
Para excedente de gruas, maniobras o unidades cargadas y 5 deducibles.

En caso de que la unidad sea puesta a disposicion del MP se solicita asistencia legal del municipio y la
agencia de seguros

X. Desarrollo del Procedimiento.

P24. Atencién a Siniestros del Parque Vehicular.

\ Denominacién Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
Realiza reporte via telefonica a la aseguradora del siniestro

1 Pers ocurrido y da aviso al Enlace Administrativo de la Dependencia.
2 Enlace Administrativo Avisa al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible.
Persqill Aqscrlto al Areg .de Atienden el reporte del Enlace Administrativo y de persona
3 Control Vehicular y Suministro de . -
. servidora publica afectada.
Combustible

Informa al Personal Adscrito al Area de Control Vehicular y
4 Agencia de Seguros Suministro  de Combustible, la dictaminacion de
responsabilidades.

¢La Persona Servidora Publica resulto responsable del

siniestro?
5 Agencia de Seguros No: Se le entrega la declaracion universal de accidente.
6 Agencia de Seguros Si: Se inicia el tramite para el pago de dafios del tercero afectado.
7 e ¢b Sagus La agencia ~de seguros determina si la unidad del Municipio
presenta dafios.
¢La Unidad del Municipio presento dafos en el siniestro?
. No: Se libera la unidad y se le entrega la declaracion universal de
8 Agencia de Seguros . . it
accidente a la persona servidora publica.
. Si: entrega el volante de admision del vehiculo con o sin deducible
9 Agencia de Seguros ,
segun sea el caso.
10 Persona Servidora Publica Ingresa el vehiculo al Taller de la Aseguradora.
El centro de valuacién de la Agencia de Seguros, determina si es
11 Agencia de Seguros reparado o declarado pérdida total, y cuantificar el costo de la

reparacion por el 3% del valor comercial de la Guia EBC.

¢El vehiculo sera pérdida total?

No: Es valorada en la agencia asignada por el ajustador, donde
12 Agencia de Seguros se determinara el costo de reparacion a través del 3% conforme
al valor comercial o factura, para el pago del deducible.

Si: Es remitida al centro de valuacién para que se emita el
dictamen de pérdida total por dafios materiales el cual sera

e Agencia de Seguros enviado al personal adscrito del Area de Control Vehicular y
Suministro de Combustible.

Integra la documentacion (tenencias, oficio de exencion de

Personal Adscrito al Area de derechos de control vehicular, baja, llaves, factura endosada,

14 Control Vehicular y Suministro de comprobante de domicilio, cedula fiscal y verificacion) y entrega el

Combustible expediente a la compaiiia de seguros en caso de pérdida total por

danos materiales.
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P24. Atencién a Siniestros del Parque Vehicular.

Denominaciéon Administrativa

Actividad a Realizar

Recibe la documentacion para su revisién y una vez autorizado
15 Agencia de Seguros. emite el pago de finiquito por concepto de indemnizacion
conforme a la Guia EBC, o valor factura segun sea el caso.
Recibe el comprobante emitido por la compafiia de seguros, para
16 Oficialia Mayor. que, mt?dlante_o_flcw, se solicite f:.omprobant_e de depdsito ? la
Tesoreria Municipal, la cual remitira un recibo por la cantidad
depositada en sus arcas.
. < Recibe el expediente con acta circunstanciada, identificacion del
Personal Adscrito al Area de . . . S .
. . H. Ayuntamiento, licencia de conducir, pdliza, copia de factura,
17 Control Vehicular y Suministro de . g o . .
. dictamen de pérdida total, certificado por duplicado y envia al
Combustible - .
Organo Interno de Control Municipal.
Personal Adscrito al Area de Integran el comprobante de pago por concepto de indemnizacion
18 Control Vehicular y Suministro de por parte de la Agencia de Seguros y envia Organo Interno de
Combustible Control Municipal.
Remite el acuerdo de conclusién y archivo del bien mueble que es
declarado pérdida total por siniestro, al Area de Control Vehicular
19 Organo Interno de Control y Suministro de Combustible y al Enlace Administrativo de la
Municipal. Dependencia afectada, a efecto de cumplir con los requisitos para
la desincorporacion, desafectacion, baja de los vehiculos por
siniestro.
. . Envia documentacion certificada a la Secretaria de Ayuntamiento
Personal Adscrito al Area de s .
. - para presentarse al Comité de Bienes e Inmuebles para la
20 Control Vehicular y Suministro de . : - - : .
. solicitud desincorporacion, desafectacion, baja de los vehiculos
Combustible .
por siniestro.
Fin
Xl. Diagramacion.
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P24. Atencidn a Siniestros del Parque Vehicular.

Personal Adscrito
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P24. Atencién a Siniestros del Parque Vehicular.

Personal
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P24. Atencién a Siniestros del Parque Vehicular.

Personal Adscrito .
Persona Senvidora Enlace al Area de Control Organo Interno
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Puablica Administrativo Suministro de Seguros Oficialia Mayor Municipal
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XiIl. Medicion.

Nombre del

Indicador Descripcion Féormula Periodicidad

Numero. de n
reportes

atendidos con
aseguradoras

Mide el porcentaje de los m

Atencién a Siniestro reportes de las . X100
del Parque Vehicular Atenciones a Siniestros DT Mensual

. reportes
del Parque Vehicular solicitados con

aseguradoras
por siniestro

XIll. Formatos e Instructivos.
No aplica.

XIV. Validacion del Procedimiento

Elaboro Reviso

José Luis Jiménez Rosas Lic. Sergio Reyes Nuiez Mtra. Nancy América Estudiante
Responsable del Area de Control Titular de la Subdireccion de Negrete
Vehicular y Suministro de Servicios Generales Oficial Mayor
Combustible
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I.  Nombre del Procedimiento.
P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.
Il. Objetivo.

Mantener el servicio de la compafiia aseguradora para la cobertura por robo y la indemnizacion de las
unidades vehiculares propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1l. Referencias.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. Diario Oficial de la Federacién, 5 de marzo del
2014, y sus reformas y adicciones.

e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas. Diario Oficial de la Federacion, 4 de abril del 2013, y
sus reformas y adiciones.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México 10,14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 13 de diciembre del 2001, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y
adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, volumen 1. 15 de mayo de 2025, y sus reformas
y adiciones.

Iv. Definiciones.
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Enajenacion: Acto que realizan las entidades fiscalizables para trasmitir la Propiedad y el dominio de sus
bienes muebles e inmuebles, a titulo oneroso.

Guia EBC o Libro Azul: Guia vigente del mercado automovilistico mexicano, que constituye
un instrumento que sirve de referente, orientacion y apoyo para obtener los valores de compra y venta de
Vehiculos.

MP: Ministerio Publico.

Pago de garantias: Pago monetario de la fianza.

Robo: Delito que consiste en apoderarse de bienes ajenos con fuerza, violencia, intimidacién o sin la
presencia del propietario o usuario.

V. Responsabilidades.
Titular de la Oficialia Mayor debera:

Solicitar al Organo de Control Interno Municipal determine la responsabilidad de la persona servidora
publica.

Se recibe comprobante de SPEI emitido por la compafiia de seguros, solicitando mediante oficio
comprobante de pago a la Tesoreria Municipal.

Integra y remite expediente a Secretaria del Ayuntamiento para la solicitud de desincorporacion,
desafectacion y baja del bien.

Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Es responsable de recibir y entregar las podlizas de seguros a los Enlaces Administrativos de la
Dependencia, ademas de tener un duplicado de respaldo como soporte de estas proporcionado por la
empresa aseguradora y de llevar a cabo los procedimientos para tener un mejor control de los Vehiculos
robados, supervisando la actividad de ajustadores y abogados.

Gestionar la liberacion de la unidad ante el Ministerio Publico en caso de recuperacion de unidad.

Integrar el expediente con acta circunstanciada, identificacién del Municipio, licencia de conducir, pdliza,
copia de factura, finiquito de pago, para certificarse por duplicado y enviar al Organo Interno de Control
Municipal para concluir el tramite.

Informar a la compafiia de seguros en caso de recuperacion de unidad.
Dependencias del Municipio de Tlalnepantla de Baz, deberan:

Recibir el reporte del robo via telefénica por parte del conductor o dependencia, se coordina el servicio
de la aseguradora para que se presente el ajustador en el lugar del robo.

Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:
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Deben determinar el grado de responsabilidad de la persona servidora publica.

Remitir al Enlace Administrativo, el acuerdo de conclusién y archivo, requisito indispensable para la
desincorporacién, desafectacion y baja por robo el cual es enviado al Enlace Administrativo para
seguimiento, informando a la Oficialia Mayor.

Direccion Juridica Municipal debera:

Colaborar con el Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, para acreditar la Propiedad y
obtener el oficio de liberacion, en caso de que el vehiculo sea detenido por las autoridades de la FGJEM.

Acudir personal de la Direccién juridica en coordinacién con el Area de Control Vehicular y Suministro de
Combustible y ajustador, para acreditar la Propiedad en el depésito vehicular.

Realizar la acreditacion de Propiedad y obtener el oficio de Cancelacion de robo en el lugar donde se
encuentra localizado el vehiculo, en caso de recuperacion de vehiculo debera reportar al LOCATEL.

Coordinar con personal del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, para acreditar la
Propiedad en la agencia FGJEM correspondiente, en caso de que transcurran los 30 dias y no se localiza
el vehiculo.

Titulares de los Enlaces Administrativos de las dependencias, deberan

Remitir la documentacion en original y dos copias certificadas por la Secretaria del Ayuntamiento para
ser enviadas al Organo Interno de Control Municipal., con los datos del robo.

Remitir la documentacion al Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible, para seguimiento de
desincorporacion, desafectacion, baja y enajenacion de los vehiculos por robo, ante el Organo Interno de

Control Municipal en caso de faltar acuerdo de terminacion dara seguimiento a efecto de no continuar el
bien como faltante, ya que es indispensable cumplir los requisitos.

Agencia de seguros debera:

Recibir la documentacion para su revision y una vez autorizado, emite el pago de finiquito por concepto
de indemnizacion conforme a la Guia EBC, o valor factura segun sea el caso.

Acudir para la segunda atencion para que sea cubierto el arrastre y maniobras.
Personas servidora publica debera:

Es la responsable del vehiculo asignado, reportar de un siniestro de manera inmediata al Enlace
Administrativo de su Dependencia.

VI. Insumos.
o Reporte telefonico del Siniestro por Robo de la unidad vehicular.

e Documentacion vehicular.

Tlalnepantia

" nuestra ciudad
2025-2027 256




e Documentacion del conductor.
e Pdliza de seguro vehicular.
VIl. Resultados.
La recuperacién o indemnizacion del vehiculo.
VIIl. Interaccién con otros procedimientos.
Control del Padrén Vehicular.
Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.
IX. Politicas.

Atender de manera inmediata y con estricto apego a las normas, las situaciones de robo de vehiculo de
Propiedad Municipal y arrendados.

Es de caracter obligatorio del resguardatario del vehiculo, informar las situaciones de robo al Area de
Control Vehicular, asi como llamar al agente de seguros y abstenerse de cualquier arreglo fuera de la
normatividad aplicable.

No esta facultado el personal de ninguna dependencia para desistirse por robo.

En caso de robo el usuario tiene un plazo de 5 dias para informar a la compafiia de seguros, después de
ese plazo, sera sujeto a investigacion por parte de la compafria de Seguros.

Se emitira dictamen de pérdida total por robo después de los 30 dias naturales.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.

Denominacion Administrativa Actividad a Realizar

Inicio
Hace reporte via telefonica del robo del vehiculo y da aviso al
Enlace Administrativo
Da aviso al Area de Control Vehicular y Suministro de
Combustible

1 Persona Servidora Publica

2 Enlace Administrativo

Personal Adscrito Area de Control
3 Vehicular y Suministro de
Combustible

Recibe el reporte del robo via telefénica por parte del conductor o
dependencia.

El usuario de la Dependencia, realiza llamada al 911 ya que es
4 Enlace Administrativo requisito indispensable para iniciar la carpeta para posteriormente
acudir a OCRA para la impresion del nimero Unico de caso
Coordina el servicio de la aseguradora para que se presente
5 Agencia de Seguros personal de seguros a entrevistar a la persona servidora publica y
entrega copia simple de la carpeta de investigacion.
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P25. Atencién por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.

Denominacién Administrativa
Direccion Juridica Municipal.

Actividad a Realizar

Se coordina con el Area de Control Vehicular y Suministro de

6 Combustible para realizar la acreditacion de Propiedad
¢Se recupera el vehiculo?
7 Direccion Juridica Municipal. No: es declarado pérdida total (actividad 6)
8 Direccion Juridica Municipal. Si: Se tramita el oficio de cancelacion de robo para la liberacion
de la unidad
Responsable Area de Control
9 Vehicular 'y Suministro de | Se coordina con la Direccion Juridica para la cancelaciéon del
Combustible reporte de robo y avisa a la aseguradora.
Se coordina con el ajustador una vez liberado el vehiculo, en caso
10 Agencia de Seguros de dafios sera ingresado el vehiculo al taller o agencia de la
compania de seguros con deducible.
Remite la documentacion en original y dos copias certificadas por
11 Enlace administrativo la Secretaria del Ayuntamiento para ser enviadas al Organo de
Control Interno Municipal., con los datos del siniestro.
12 Titular de la Oficialia Mayor Solicita aI. F’)rgano de Qontroll Ipterno Municipal determinar la
responsabilidad del servidor publico.
Remite al Enlace Administrativo el acuerdo de conclusion vy
13 Organo Interno de Control archivo, requisito indispensable para la desincorporacion,
Municipal. desafectacion y baja por siniestro de robo, informando a la
Oficialia Mayor.
Direccion Juridica Municipal. Coordina co.n personal del Area de Co.ntrol Vehicular y Suministro
14 de Combustible, para acreditar la Propiedad en la agencia FGJEM
correspondiente en caso de que transcurran los 30 dias y no se
localice el vehiculo.
Area de Control Vehicular y
Suministro de | Solicita el dictamen de pérdida total por robo a la agencia de
s Com.tn.JstibI.e/personal seguros e integra la documentaciéon (tenencias, baja, llaves,
Administrativo factura endosada comprobante de domicilio, cedula fiscal y
verificacion) correspondiente para entregarla a la aseguradora.
Recibe la documentacion para su revision y una vez autorizado
16 Agencia de Seguros emitir el pago de finiquito por concepto de indemnizacién por robo,
y el comprobante de pago SPEI enviarlo a Oficialia Mayor.
17 Oficialia Mayor Soligilte% comprgbante de ingrgso ala Te:soren’a Municipal., la cual
remitira un recibo por la cantidad depositada a sus arcas.
Area de Control Vehicular y Integra el expediente con acta circunstanciada, identificacion del
18 Suministro de Municipio, licencia de conducir, pdliza, factura, dictamen de
Combustible/personal pérdida total, recibo de la Tesoreria Municipal., finiquito de pago,
Administrativo en caso de pérdida total por robo, para concluir el tramite.
Envia documentacién certificada del expediente a la Secretaria
Oficialia Mayor del Ayuntamiento para la solicitud desincorporacion,
19 desafectacion y baja por siniestro de robo ante el Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles
Fin
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XIl. Diagramacion.

P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Ve
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P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.
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P25. Atencion por Robo de Unidades del Parque Vehicular Municipal.
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XIl. Medicion.

Nombre del

Indicador Periodicidad

Férmula

Descripcion

p—

Numero de reportes
atendidos con

Atencion por Robo de
Unidades del Parque
Vehicular Municipal

Mide el porcentaje de
reportes por Robo de
Unidades del Parque

aseguradoras por robo

Numero de reportes
solicitados con

X100

mensual

Vehicular Municipal
aseguradoras por robo
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XIl. Formatos e Instructivos.
e No aplica.

XIV. Validacion del Procedimiento

Elaboré ‘ Revisé Aprobd
Jose Luis Jiménez Rosas Lic. Sergio Reyes Nuiez Mtra. Nancy América Estudiante
Responsable del Area de Control Subdirector de Servicios Negrete
Vehicular y Suministro de Generales Oficial Mayor
Combustible
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I.  Nombre del Procedimiento.
P26. Gestidon de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

Il. Objetivo.
Realizar las gestiones para el pago de impuestos y derechos de control vehicular, integrando la
documentacion necesaria para su circulacion, mediante la exencion emitida por la Direccién Juridica
Consultiva del Gobierno del Estado de México, en beneficio del Parque Vehicular del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, necesaria para la expedicién de placas y control de sus
emisiones contaminantes, de acorde al color de engomado.

lll. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

Estatal

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Municipal
e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, vigente.
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México. Gaceta Municipal, Numero 01, Volumen 01, del 01 de enero de 2026, y sus reformas y

adiciones.

e Codigo de Etica de la Administracién Publica Municipal Centralizada de Tlalnepantla de Baz de
Estado de México, Gaceta Municipal Numero 20, Volumen 01, del 15 de mayo de 2025.

Iv. Definiciones.
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Emplacamiento: Es la Gestion Administrativa realizada ante el Gobierno del Estado de México, para la
obtencién de placas necesarias para la circulacion de los Vehiculos.

Tenencia: Es el pago de impuestos ante el Gobierno del Estado de México sobre la posesion de los
Vehiculos del Municipio.

Refrendo: Es el pago de derechos por la renta de las placas ante el Gobierno de Estado

Verificaciéon vehicular: Es la medicion de emisiones contaminantes de acuerdo con las normas
ambientales emitidas por el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México en los Vehiculos del
Municipio.

Unidades Administrativas: unidades vehiculares para el personal administrativo.

Unidades Operativas: unidades vehiculares para el servicio de la comunidad, transporte de pasajeros,
vehiculos de limpia y vehiculos de emergencias.

V. Responsabilidades.
Responsable del Area de Control Vehicular y Suministro de Combustible debera:

Gestionar la expediciéon y renovacién de placas para circular, asi como la verificacion vehicular de cada
uno de los Vehiculos Propiedad del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Detectar las unidades con irregularidades con base al Padrén Vehicular.

Determinar que unidades estan por vencer la vigencia por verificar, asi como por tramitar su alta y/o baja
de placas, cambio de propietario, reposicion de tarjeta de circulacion, certificacion de pago de tenencia y
reemplacamiento.

Enviar peticion a través del Titular de la Presidencia Municipal para generar oficio a la Direccion General
de Recaudacién del Gobierno del Estado de México, solicitando la exencion del pago de tenencias y
derechos de control vehicular de las unidades administrativas y operativas segun corresponda.

Recibir respuesta por parte de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México,
correspondiente a la exencion debidamente autorizada, de las unidades Operativas de caracter Municipal
y Administrativas.

Relacionar por la linea de captura las unidades Administrativas que estan sujetas al pago por concepto
de tenencias y solicita la remuneracion correspondiente

Recibir cheque y procede a efectuar el pago de las tenencias que corresponden a las unidades
administrativas, entregando comprobantes de la misma.

Realizar los tramites vehiculares necesarios, (Alta y/o baja de placas, cambio de propietario, reposicion
de tarjeta de circulacion, certificacion por tenencias, reemplacamiento), seguin sea el caso, ante el Centro
de Servicios Fiscales del Gobierno del Estado y la Direccién del Registro de Transporte Publico ante la
Secretaria de Movilidad del Gobierno del Estado de México
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Recibir tarjetas de circulacion por reemplacamiento y ordena las mismas conforme al color y envia listado
a los Enlaces Administrativos de cada una de las dependencias, indicando la fecha de Verificacion (para
que se presente el operador asignado a verificar la unidad) conforme a la terminacién de las placas y
color del engomado que porta la unidad.

Solicitar la verificacion extemporanea en caso de que la unidad se encuentre en taller externo por
reparacion de motor o siniestro.

Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa debera:

Tramitar el pago correspondiente ante la Tesoreria Municipal, de las tenencias segun corresponda a las
unidades administrativas.

Enlaces Administrativos de las Dependencias, deberan:
Son responsables de llevar los vehiculos a la verificacion de los vehiculos asignados a su dependencia.
Personas Resguardatarias de la Unidad Vehicular debera:
Llevar a verificar el vehiculo asignado.
VI. Insumos.
e Copia de oficio de habilitacion e identificacion de la persona servidora publica habilitada
¢ Oficio de verificacion extemporanea.
¢ Oficio de solicitud de exencion de pagos de derechos.
e Padron de Control Vehicular.
VIl. Resultados.
Expediente actualizado de los tramites vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control Vehicular.
VIll. Interaccion con otros procedimientos.
Procedimiento de Control del Padrén Vehicular.
IX. Politicas.
Las placas expedidas por la Secretaria de Finanzas tienen una vigencia de 5 afos.
Las placas expedidas por la Secretaria de Movilidad tienen una vigencia de 10 afios.

Las personas resguardatarias de las unidades vehiculares se les notificara a través del Enlace
Administrativo mediante oficio el calendario de verificaciones que se apegaran en la fecha establecida.
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Cumplir en tiempo y forma con las verificaciones del Parque Vehicular Municipal para el control de sus
emisiones contaminantes.

Para la verificacién extemporanea solo aplica en caso de que la unidad se encuentre en taller externo por reparacion
de motor o siniestro.

X. Desarrollo del Procedimiento.

P26. Gestion de tramites vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control Vehicular.

No. Denominacion Administrativa Actividad a Realizar
Inicio
Envia peticion a través de la Presidencia Municipal para
generar oficio a la Direccion General de Recaudacion la
1 Responsable del Area de Control Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
Vehicular y Suministro de Combustible | México, solicitando la exencién del pago de tenencias y
derechos de control vehicular de las unidades
administrativas y operativas segun corresponda.
Responsable del Area de Control Determina a través del Padron Vehicular que unidades
Vehicular y Suministro de Combustible | administrativas y operativas estan por vencer la vigencia
2 por verificar, asi como por tramitar su alta y/o baja de
placas, cambio de propietario, reposicién de tarjeta de
circulacion, certificacion de pago de tenencia y
reemplacamiento.
Responsable del Area de Control Recibe respuesta por parte de la Secretaria de Finanzas
3 Vehicular y Suministro de Combustible del Gobierno del Estado de México, correspondiente a la
exenciéon de pago de derechos debidamente autorizada
de las unidades.
Responsable del Area de Control Relaciona por la linea de captura las unidades que estan
4 Vehicular y Suministro de Combustible | sujetas al pago por concepto de tenencias y solicita la
remuneracion correspondiente.
5 Titular de la Coordinacién Técnica Realizar solicitud de cheque ante Tesoreria para pago de
Administrativa. las tenencias segun corresponda a las unidades.
6 Responsable del Area de Control Recibe cheque y procede a efectuar el pago de las
Vehicular y Suministro de Combustible | tenencias que corresponden de las unidades.
7 Responsable del Area de Control Realiza comprobacion del pago de tenencias a la
Vehicular y Suministro de Combustible | Coordinacién Técnica Administrativa.
Responsable del Area de Control Integran la documentacién al Expediente de los tramites
8 Vehicular y Suministro de Combustible | vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control
Vehicular.
Responsable del Area de Control Realiza los tramites vehiculares necesarios, (Alta y/o baja
Vehicular y Suministro de Combustible | de placas, cambio de propietario, reposicién de tarjeta de
circulacion, certificacion por tenencias, reemplacamiento),
9 segun sea el caso, ante el Centro de Servicios Fiscales
del Gobierno del Estado y la Direccién del Registro de
Transporte Publico ante la Secretaria de Movilidad del
Gobierno del Estado de México.
Responsable del Area de Control Reciben y entrega copia simple de las tarjetas de
Vehicular y Suministro de Combustible | circulacién por emplacamiento y/o reemplacamiento,
10 juego de placas y holograma, se ordenan las mismas
conforme al color y envia listado a los Enlaces
Administrativos de las Dependencias.
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Responsable del Area de Control Envia oficio a los Enlaces Administrativos de las
Vehicular y Suministro de Combustible | Dependencias indicando la fecha de Verificacion para que
11 en el Verificentro asignado se presente el operador,
conforme a la terminacion de las placas y color del
engomado que porta la unidad.
12 Enlace Administrativo de las Recibe oficio y listado para llevar a verificar el vehiculo
Dependencias. asignado
13 Personas Resguardatarias de la Acude al centro de verificacion vehicular para realizar el
Unidad Vehicular tramite correspondiente.
¢Lleva a verificar la unidad administrativa u
operativa?
14 Personas Resguardatarias de la No: la unidad administrativa u operativa queda a
Unidad Vehicular resguardo hasta que se verifique. (actividad 12)
15 Personas Resguardatarias de la Si: Recibe verificacion a la unidad administrativa u
Unidad Vehicular operativa
16 Responsable del Area de Control Reciben las Constancias de Verificacion correspondientes
Vehicular y Suministro de Combustible | de las unidades por parte del Verificentro.
17 Responsable del Area de Control | Solicita a la Coordinacion Técnica Administrativa el
Vehicular y Suministro de Combustible | cheque para el pago de las verificaciones de las unidades
18 Titular de la Coordinacion Técnica | Solicita a la Tesoreria Municipal el cheque para el pago de
Administrativa las verificaciones de las unidades
19 Responsable del Area de Control | Recibe cheque y procede a efectuar el pago de las
Vehicular y Suministro de Combustible | verificaciones que corresponden de las unidades.
20 Responsable del Area de Control | Realiza comprobacion del pago de las verificaciones a la
Vehicular y Suministro de Combustible | Coordinaciéon Técnica Administrativa.
Responsable del Area de Control | Integran la documentacién al Expediente de los tramites
21 Vehicular y Suministro de Combustible | vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control
Vehicular.
Fin
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Xl.  Diagramacion.

P26. Gestion de tramites vehiculares, pago de impuestos y derechos de Control Vehicular.

Responsable del Area de
Control Vehicular y Suministro
de Combu stible.

Titular de la Coordinacion Enlaces Administrativos de la Personas Resguardatanas de
Técnica Administrativa Dependencias la Unidad Vehicular

[ Imicio  }

(13}

Envia peticion a través de la
Presidencia Municipal para
generar oficio a la Direccién
General de Recaudacidn la
Secretaria de Finarzas del
Gobierno  del Estado de
M éxico, solicitando la
exencion del pago de
tenencias y derechos de
control  wehicular de las
unidades administrativas v
operativas segun
corresponda.

(2%

Determina a través del
Padrdn Vehicular que
unidades administrativas vy
operativas estan por vencer
la vigencia por verificar, asi
coma por tramitar su alta y/o
baja de placas, cambio de
propietario, reposicion  de
tarjeta de circulacidn,
cerificacién de pago de
tenencia y reemplacamiento.

®
Recibe respuesta por parte
de la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de
México, correspondiente a la
exencion de pago de
derechos debidamente
autorizada de las unidades.

G l

Relaciona por la linea de
captura las unidades que
estan sujetas al pago por
concepto  de tenencias vy
solicita la  remuneracién
correspondiente.
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P22. Manten imiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular

Personas Responsable del Area

Personal Adscrito al Enlace Administrative de Control Vehiculary
Taller Municipal de la Depend encia Suministro de
Combustibles.

Resguardatarias de
vehiculo

Taller Extemo

:\EJ

Remite el oficio
solicitando el Ingreso
de la unidad al Taler

Municipal, para su
reparacian.

S

Recibe oficio y turna
copia al Taler Municipal
para su atencidn.

|

O ¥

Programa el ingreso de la
unidad vehicular para su

reparacian.

]
|\Q,| ¢
Ingresa la wunidad al
Taller Municipal v se
registra en la bitacora
para su reparacidn
mecanica.

)

Recibe el vehiculo en el
taller municipal o canaliza
aun taller externo.

[

3

No _—¢Elvehiculo se -

11' < erviaaunTaller
A ; . Externo? 7

Realiza la reparacién en

eltaller municipal y se

firma formato de orden
de salida.
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P26. Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

Responsable del Area de
Control Vehicular y
Suministro de Combustible.

Titular de la Coordinacion Enlaces Administrativos de la Personas Resguardatarias de
Técnica Administrativa Dependencias la Unidad Vehicular

Reciben y entrega copia
simple de las tarjetas de
circulacion par
emplacamiento ylo
reemplacamiento, juego de
placas y holograma, =2
ordenan las mismas
conforme  al color ¥y ervia
listado a los Enlaces
Administrativos de las
Dependencias.

s

Envia oficio a los Enlaces
Administrativos de las
Dependencias indicando la
fecha de Verificacion para
que en el verificentro
asignado se presente el
operador, conforme a Ia
terminacion de las placas y
color del engomado que porta
la unidad.

| (123
Recibe oficio v listado para llevar
averificar el vehiculo asignado

| ] ®

Acude al centro de verificacion
vehicular para realizar el
tramite correspondiente.

I

v
_—¢lLleva a verificar la-
< unidad administrativa -
(14} ¢ . uoperativa?
La unidad administrativa u
operativa queda a resguardo
hasta que se verifique.
]
Si
Acude al centro de verificacion
vehicular para realizar el
tramite correspondiente.
[ o
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P26. Gestion de Tramites Vehiculares, Pago de Impuestos y Derechos de Control Vehicular.

Person as
Resguardatanas de la
Unidad Vehicular

Responsable del Area de
Control Vehicular y
Suministro de Combustible.

Titular de la Coordinacion Enlaces Administrativos de la
Técnica Administrativa Dependencias

() |
Reciben las Constancias de
Werfficacidon correspondientes

de las unidades por parte del
Verfficentro.

7)
S’ h

Solicita a la Coordinacidn
Técnica Administrativa el
cheque para el pago de las
verificaciones de las
unidades.

{ '{é‘l l
L

Solicita a la Tesoreria
Municipal el cheque para el
pago de las verificaciones de
las unidades.

(%) !
e’

Recibe cheque y procede a
efectuar el pago de las

verificaciones que
corresponden de las
unidades.

120) ¥

Realza comprobacidn del
pago de las wverificaciones a
la Coordinacion  Técnica
Administrativa.

Integran la documentacian al
Expediente de los tramites
vehiculares, pago de
impuestos y derechos de
Control Vehicular.

b 4
i - . “,
| Fin )}
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XiIl. Medicion.

Nombre del Descripcion Férmula Periodicidad
Indicador
Tramites de Mide el porcentaje de Numero de tramites
emplacamiento, tramites de atendidos.
reemplacamiento, emplacamiento, —_— X100 Mensual
tenencias y reemplacamiento, Numero de
verificacion vehicular. tenencias y verificacion Tramites
vehicular. programadas |
Xlll. Formatos e Instructivos.
No aplica.
XIV. Validacion del Procedimiento.
Elaboro ‘ Revisé Aprobo
José Luis Jiménez Rosas Lic. Sergio Reyes Nuiez Mtra. Nancy América
Responsable de Area de Titular de la Subdireccion de Estudiante Negrete
Control Vehicular y Suministro Servicios Generales Titular de la Oficialia Mayor
de Combustible
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IV. Simbologia.

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
C ) para indicar el principio del procedimiento se anotara la

palabra INICIO y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Conector de operacion. Muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando la actividad
cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo
un numero en secuencia, concatenadndose con las
operaciones que le anteceden y siguen.

Operacioén. Representa la realizacion de una actividad
u operacion relativa a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de lo que se realiza
en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se
pierda la esencia de la actividad. Su estructura se
compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué
se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o
mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de
soluciéon o a seguir. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder o la oracion que
describa la determinacion que se esta tomando,
cerrandose con el signo de interrogacion.
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V. Registro de Ediciones.

Hoja de Actualizaciéon

Descripcién

Elaboraciéon del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica vy
atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicado en la Gaceta
Municipal Numero 1, volumen 1, del 01 de enero de 2026. Asi como, en lo establecido
Marzo, 2026. en los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2025-2027,
emitidos por el Direccién de Informacion, Planeacion, Programacioén y Evaluacion, los
cuales toman en cuenta la metodologia para la formulacién de los instrumentos
administrativos.
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VI. Dictaminacion y Créditos.

El presente Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la materia, por lo cual el Direccion de Informacion,
Planeacioén, Programacion y Evaluacion dictamind procedente para que sea implementado y publicado.

La elaboracion del Manual estuvo a cargo de las siguientes personas servidoras publicas:

Oficialia Mayor

Mtra. Nancy América Estudiante Negrete
Titular de la Oficialia Mayor

Lic. Dulce Janet Padrén Valdovinos
Titular de la Coordinaciéon Técnica Administrativa

Lic. Ernesto Regino Palacios
Técnico Especializado

Lic. Magno Gregorio Silvar Corrales
Técnico Especializado

Organo Interno de Control Municipal

Mtro. German Sanchez Salas
Titular del Organo Interno de Control Municipal

Lic. Otoniel Enrique Pefa Calixto
Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién

] Lic. Jessica Contreras Carbajal
Responsable del Area de Auditoria Administrativa, Desempeio y Legalidad

Direccion Juridica

Mtra. Miriam Martinez Barrios
Directora Juridica

Titular de la Subdireccién Juridica Consultiva

) Mtro. Edgar Alejandro Garcia Roa
Responsable del Area de Procedimientos de Responsabilidad Patrimonial y Derechos Humanos

Direccion de Informacioén, Planeacion, Programacién y Evaluacion

Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccion de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion

. Lic. Jesus Alejandro Morales Gutiérrez
Titular del Area de Informacion, Geoestadistica, Politicas Publicas y Proyectos Estratégicos

Lic. Karla Maria Cruz Vega
Técnico Especializado
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VIl. Validacion de Manual.

Validacion

Aprobo Valido
Mtro. Raciel Pérez Cruz Mtro. German Sanchez Salas
Presidente Municipal Constitucional de Titular del Organo Interno de Control Municipal.
Tlalnepantla de Baz, México.
Reviso en el Ambito Juridico Coordiné
Mtra. Miriam Martinez Barrios Lic. José Francisco Mercado Alvarez
Titular de la Direccién Juridica Titular de la Direccion de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.
Elaboré Apoyé
Mtra. Nancy América Estudiante Negrete Lic. Dulce Janet Padrén Valdovinos
Titular de la Oficialia Mayor Titular de la Coordinacion Técnica Administrativa
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| TR AT Direccién de Informacion,

CONSTITUCIONAL DE Planeacién, Programacion
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