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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
TESORERIA MUNICIPAL
DE AMECAMECA.

1. PROCEDIMIENTO

Creacion, Seguimiento y Validacion de los Dictamenes Técnicos de la Direccion General
del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI).

2. OBJETIVO

Incrementar el nimero de bienes informaticos para las areas del Ayuntamiento de
Amecameca con el fin de optimizar y hacer mas eficaz el trabajo de las mismas.

3. ALCANCE

Aplica a todas las areas del Ayuntamiento de Amecameca que cuenten con la partida
presupuestal para la adquisicién de bienes de informatica.

4. REFERENCIAS
e DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS.DEL GOBIERNO
DIGITAL SECCION PRIMERA LAS DEPENDENCIAS Y LOS ORGANISMOS
AUXILIARES DEL PODER EJECUTIVO, LOS ORGANOS AUTONOMOS Y LOS
NOTARIOS PUBLICOS.

o Articulo 44. VI Bis. Solicitar el dictamen técnico a la autoridad competente, previo
a la adquisicion, arrendamiento yo contratacion de bienes y servicios en materia de
tecnologias de la informacién y comunicacién, de acuerdo a las especificaciones
establecidas en su Reglamento.

e DEL BANDO MUNICIPAL DE AMECAMECA 2022-2024. CAPITULO NOVENO.
DE LAS ATRIBUCIONES PARA EL DESARROLLO. SECCION SEGUNDA.

DE LOS AYUNTAMIENTOS.

e Articulo 45. Los ayuntamientos tendran las funciones siguientes:
V Bis. Solicitar el dictamen técnico a la Direccion, previo a la adquisicion,
arrendamiento y/o contratacion de bienes y servicios en materia de tecnologias de
la informacioén y comunicacion.
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5. RESPONSABILIDADES IGobierro para Tod

La Coordinacién de Gobierno Digital es el area responsable de solicitar el dictamen a la
Direccion General del Sistema Estatal de Informatica (DGSEI).

6. DEFINICIONES

Datos Abiertos: A los datos digitales de caracter publico accesibles en linea que pueden
ser reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado y que son accesibles, integrales,
gratuitos, no discriminatorios, oportunos, permanentes, primarios, legibles por maquinas,
en formatos abiertos y de libre uso, en términos de las disposiciones juridicas de la materia.

Dictamen Técnico: Al documento emitido por la autoridad competente, que contiene las
especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observar los sujetos de la Ley,
previo a la adquisicién, arrendamiento y/o contratacion de bienes o servicios en materia de

tecnologias de la informaciéon y comunicacion.
DGSEI: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

7. INSUMOS

Formato de la Tabla de requerimientos para la adquisicion de un bien informatico.

Solicitud de suficiencia Presupuestal.
Acuse de la Solicitud por parte del Ayuntamiento de Amecameca.

Dictamen de Aprobacién por el SIDEM.

8. RESULTADOS

Dictamen Autorizado y entregado en las instalaciones de Toluca en las oficinas de la
Direcciéon General del Sistema Estatal de Informatica.

9. POLITICAS

e La solicitud del dictamen técnico se realizara Unicamente si se valida la informacién

de la partida presupuestal y el bien.

e El dictamen se validara en un periodo de 30 a 45 dias habiles.

e El dictamen técnico se entregara personalmente en las oficinas del SIDEM en un
periodo de 2 meses aproximadamente.

Gobierno Para Todos
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10.DESARROLLO IGobierno para Todbs

En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinacién de
Gobierno Digital, para la adquisicion de bienes informaticos en la plataforma del SIDEM.

NO. Area administrativa Actividad

Solicitud del area que requirieran un bien informatico.
Elaboracion del oficio de suficiencia presupuestal
para el departamento de Contabilidad.
Creacion de la solicitud del Dictamen Técnico con
usuario Solicitante.
Creacioén de un oficio al DGSEI para continuar el
proceso de solicitud de Dictamen.
Recepcion y Aprobacion del oficio de solicitud de
dictamen.

1 Area Solicitante.
Gobierno Digital.

3 Gobierno Digital.

4 Secretario Técnico de Control
Interno de Gobierno Digital.
5 Jefe de Departamento de
Dictaminacion de Proyectos.

Gobierno Para Todos
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: . Jefe de Departamento de
Area Solicitante Gobierno Digital. SecreiarioTechicolde Contiol Dictaminacién de
Interno de Gobierno Digital. Proyeclos
Inicio
10) .
Elaboracién del
Solicitud del oficio de
area que @ suficiencia
requirieran un presupuestal
bien para el
informatico. departamento de
Contabilidad.
l 2 Creaciondela
solicitud del
Si—p Dictamen
Presupuesto ] Técnico con
usuario
Solicitante
Estudio de 3
del cétalogo de O-—p> marcas
SIDEM. diferentes.
OF:
\
Creacion de un R 6
oficio al DGSEI @ ECOPCION Y.
para continuar el Aprobacién del
proceso de »| oficiode
solicitud de solicitud de
Dictamen. dictamen.
Ol
i > Fin
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Numero de dictamenes aceptados de SIDEM / Nimero de dictamenes solicitados al SIDEM
X 100 = Porcentaje de dictamenes expedidos.
9/15 X 100 = 60%

13.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 1 COMPUTADORAS
Con base a la solicitud del equipo de cdmputo que solicita, se deberan de llenar los
siguientes datos que vienen en la ficha técnica de especificaciones acerca del producto en
especifico:
Anexar Ficha Técnica.

DIRECCION /
COORDINACION
CLAVE

PROGRAMATICA:
| Computadora de ‘
| Escritorio: | Laptop
~ Cantidad:
. Marca:
Modelo
Procesador:
- Sistema operativo: ‘
Tamano de Pantalla: | 1
- Memoria: |
' Almacenamiento:
Tarjeta grafica;
Bateria: 1 |
' Camara: 3
Lapiz optico:
Lector de huellas
digitales

Teclado y Mouse:
Dispositivo de
puntero:
Conectividad:
Color:
' Caracteristicas:

Justificacion del bien
- a utilizar

l Gobierno Para Todos
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DIRECCION / i
COORDINACION:
CLAVE
.~ PROGRAMATICA:
Nombre del Software: |

' Tipo de Programa Diserio | !

‘ 1 \ Utilidad Licenciamiento
- Descripcion o

' Caracteristicas:

- Adquisicion

‘ Renovacion

' Justificacion del bien
 a utilizar |

FORMATO 2 SOFTWARE (PROGRAMAS)
Con base a la solicitud de algun programa se pide llenar los siguientes datos con las
caracteristicas especificas para la adquisicién del mismo:
Anexar Ficha Técnica.

‘ Gobierno Para Todos
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FORMATO: 3 HARDWARE (ELEMENTOS FiSICOS) iGobierno para Todos!
En base a la solicitud de algun producto se solicita, llenar los siguientes datos que vienen
en la ficha técnica de los productos: Anexar Ficha Técnica.

-

PIRECCION /
COORDINACION:

CLAVE PROGRAMATICA:
' Nombre:

Modelo:
- Color: 1 Blanco y Negro |

Descripcion:

Caracteristicas;

Color:
| Tamaiio:

Paginas por minuto:
| Téner ‘ Tinta
‘ ' Continua

Fuente de energia (Voltaje):
| Conexiones alambrica o
" inalambrica:

Justificacion del bien a
| utilizar:

Gobierno Para Todos
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14.SIMBOLOGIA
Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
—_— Linea de Flujo.
- Decision.
No
—j—> Linea de comunicacién digital.
Ein. Determina el final del procedimiento.

Gobierno Para Todos
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1. PROCEDIMIENTO
Publicacion y Actualizacion del Sistema Web Municipal y Aplicacién moévil de Amecameca.
2. OBJETIVO

Dar a conocer las publicaciones mas destacadas a la poblacién, incrementando el nimero
de visitas en el Sistema Web y las descargas de la aplicacion movil, en las diferentes
plataformas digitales.

3. ALCANCE

Aplica a todos los y las ciudadanos del Municipio de Amecameca que tengan a bien conocer
los tramites y servicios que se tienen en el Ayuntamiento.

4. REFERENCIAS

e DE LA LEY DE GOBIERNO DIGITAL Y SUS MUNICIPIOS. CAPITULO CUARTO
DE LOS PORTALES INFORMATIVOS A LOS PORTALES TRANSACCIONALES

e Articulo 25. Para la transformacion de los portales informativos a portales
transaccionales, se podra hacer uso de aplicaciones desarrolladas por los sujetos
de la Ley o por terceros, alineada a la arquitectura gubernamental digital.

e CAPITULO DECIMO TERCERO DE LA SEGURIDAD Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES: Articulo 70. fraccion Il. Contar con respaldos de datos y
aplicaciones.

e DEL BANDO MUNICIPAL DE AMECAMECA 2022-2024.
TITULO OCTAVO, CAPITULO SEXTO. DEL GOBIERNO DIGITAL.

o Articulo 89. Son atribuciones del gobierno municipal de Amecameca en

materia de Gobierno Digital, los siguientes:

1. Establecer y ejecutar la politica municipal para el fomento, uso vy
aprovechamiento estratégico de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Il Establecer las bases para ofrecer mejores servicios publicos y la recaudacion a
través de las tecnologias de la informacién y la comunicacioén de vanguardia.

' Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024




! way

Y ] -\
AMEC/MECA
GOBIERNO MUNICIPAL e« 2022 - 2024

iGobierro para Todos!

5. RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Gobierno Digital es el area responsable de la actualizaciéon de cada
publicacién que se da a conocer en la pagina y en la aplicacién movil.

6. DEFINICIONES

e Sistema Web: Se denomina sistema web a aquellas aplicaciones de software que
puede utilizarse accediendo a un servidor web a través de Internet o de una intranet
mediante un navegador.

e Aplicacion Movil: También llamada app moévil, es un tipo de aplicacion
disefiada para ejecutarse en un dispositivo moévil, que puede ser un teléfono
inteligente o una tableta.

e Publicaciones: Es, en esencia, un producto editorial similar a los que estamos
acostumbrados (libros, catalogos, revistas...), pero que visualizamos a través de
alguin tipo de dispositivo digital: tablets, smartphones, eReaders, etc.

o Plataformas Digitales: Una plataforma digital es un lugar de Internet, portal o
cibersitio, que sirve para almacenar diferentes tipos de informacién tanto personal
como a nivel de negocios

e AppStore: La Apple App Store es un servicio para el iPhone, iPod Touch, y el iPad,
creado por Apple Inc, que permite a los usuarios buscar y descargar aplicaciones,
desarrolladas con el iOS SDK y publicadas por Apple. Estas aplicaciones estan
disponibles para ser compradas o gratuitas, dependiendo de cada una.

e PlayStore: Google Play es una plataforma de distribucion digital de aplicaciones
moviles para los dispositivos con sistema operativo Android, asi como una tienda en
linea desarrollada y operada por Google. Esta plataforma permite a los usuarios
navegar y descargar aplicaciones, juegos, musica, libros, revistas y peliculas.

7. INSUMOS

Convocatorias PDF.
Formularios online.
Disefios de eventos.
Gacetas Municipales.
Reportes Rapidos.
Informacioén turistica
Informacién de los tramites y servicios
Bando Municipal.
Servicio Militar.
Boletines.

Sesiones de cabildo

VVVVVVVYVYYVY
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Cedulas de tramites y Servicios

Numeros de emergencia

Numeros de contacto.

Integrantes del Ayuntamiento

Dependencias del Ayuntamiento.

Seccion de transparencia

Formatos de la ley General de Contabilidad Gubernamental del Municipio DIF,
IMCUFIDE y OPDAAS.

Avisos de Privacidad.

Y VVVVVVYVY

8. RESULTADOS

Publicaciones con informacion relevante, mejores tramites y servicios para la atencién

oportuna y eficiente de los ciudadanos.
Resolucién de Reportes Rapidos por parte de las areas correspondientes a los ciudadanos

de Amecameca.

9. POLITICAS
e La solicitud para la publicacion debe de tener el visto bueno por el secretario
particular.
e Las publicaciones o cambios se realizaran de lunes a viernes de 9:00 am a 17:00
pm.
e Las publicaciones dentro del banner de la pagina deben de tener el PDF
comprimido.

e Las publicaciones de la Ley General de Contabilidad deben de venir con su oficio
correspondiente indicando los archivos nuevos y los cambios a realizar.

e Las categorias y las subcategorias son auto-gestionables dentro del Sistema Web
y la Aplicacion Movil.

e Todas publicaciones a realizar o modificar tardaran de 2 a 3 dias habiles.

e Sise requiere el cambio de categoria y/o subcategoria de algln reporte, el turnado,
la revision del estatus y la resoluciéon del mismo se debera de contar con un oficio
de solicitud dirigida a la Coordinacion de Gobierno Digital.

l Gobierno Para Todos
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10. DESARROLLO
En el siguiente apartado se especifican las actividades que desarrolla la Coordinacion de
Gobierno Digital, para la realizacion y modificacion de las publicaciones, categorias e
informacién dentro del Sistema Web Municipal y la Aplicacion Movil.

NO.| Area administrativa Actividad
1 Solicitud del area que requiriera creacion, modificacion o
Area Solicitante. eliminacion de alguna publicacion o informacion en alguna

seccion o reporte rapido del Sistema Web Municipal y la
Aplicacién Movil.

2 Coordinacién de Creacion, modificacion, eliminacion de las publicaciones. Y]
Gobierno Digital. turnados de folio de reportes rapidos.
3 Coordinacién de Publicaciones visibles Sistema Web Municipal y la Aplicacién

__Gobierno Digital. Movil.
4 | Areas del Ayuntamiento [Respuesta y Solucién de los reportes de cada area.

I Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024



11. DIAGRAMACION

\ 7

AMECAMECA

GOBIERNO MUNICIPAL 2022 - 2024

ibobierno para Todos!
Area Solicitante Gobierno Digital. Sistema Web y Aplicacién Mévil | Areas del Ayuntamiento
‘ Inicio '
v @ Creacion,
modificacion,
Solicitud del eliminacion de
area que las
requiriera publicaciones.
creacion, Y turnados de
modificacién folio de
o eliminacién reportes
de alguna rapidos.
publicacién o
informacién |- Publicaciones
en alguna visibles
seccién o : »| Sistema Web
reporte rapido Oficio i Municipal y la
del Sistema aprobado Aplicacién
Web Movil.
Municipal y la 5
Aplicacion
Movil. Respuesta y
Solucién de
los reportes
de cada éarea.
)
N 1> Fin.

12. MEDICION

Numero de publicaciones publicadas / Nimero de publicaciones solicitadas X 100
Porcentaje de publicaciones visibles.

X100 =%
NUmero de reportes rapidos reportados / Nimero de reportes rapidos atendidos X 100

Porcentaje de reportes solucionados.

Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024




A0 R, ‘\(‘
AMECMECA

GOBIERNO MUNICIPAL » 2022 - 2024

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS TioReno pere odoe!
FORMATO 1 OFICIO PARA MODIFICACION, ELIMINACION Y/O PUBLICACION EN EL
SISTEMA WEB Y APLICACION MOVIL
Dependencia: | Ayuntamiento de Amecameca
Seccion GOBIERNO DIGITAL
No. de oficio: TM/GOB/092/2022
Fecha 05/05/2022
Asunto: Oficio de Conocimiento

SECRETARIA, CONTRALORIA,
DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES, COORDINACIONES, ENCARGADOS Y DEMAS
AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

PRESENTES

Por este conducto me dirijo a ustedes enviandoles un cordial saludo, asi como informarles
las funciones de la Coordinacién de Gobierno Digital dentro de las que se encuentran:

e La Administracion de la Pagina Web y Aplicaciéon Mdévil.

e El Panel de Control de Amecameca.
Por lo que en caso de requerir alguno de los puntos anteriores, su solicitud debera ser por
escrito considerando lo siguiente:
Para la Administracion de la Pagina y la Aplicacion movil:

1. Solicitud con visto bueno por el secretario particular

2. Archivo en formato en PDF comprimido.

3. Enviar el mismo al correo de gobiernodigital@amecameca.gob.mx
Para el Panel de Control de Administracion:

1. Oficio de Solicitud, para revisar quien atendié el reporte, realizar cambio de

subcategoria, revisiéon del estatus y resolucién del mismo.

Lo anterior con la finalidad de agilizar procesos y optimizar recursos de esta Coordinacion.
Sin mas me despido de ustedes, su atenta y segura servidora.

ATENTAMENTE

COORDINACION DE GOBIERNO DIGITAL

l Gobierno Para Todos
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Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.
——
Texto Cuadro de Texto, describiendo la actividad.
—_— Linea de Flujo.
[E=
Decision.
No
A §
—1—> Linea de comunicacion digital.
Fin. Determina el final del procedimiento.
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1. PROCEDIMIENTO
Realizacién de Compras

2. OBJETIVO
Mejorar el suministro de los bienes y servicios solicitados, autorizados, con suficiencia
presupuestal y liquidez necesarios, que requieren las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Amecameca para dar cumplimiento a cada una de sus metas y objetivos
en funcion a las necesidades de nuestro municipio.

3. ALCANCE
Aplica a la Subdireccion de Administracion, a la Coordinacion de Recursos Materiales, a la
Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto, y a todas las areas que realicen la solicitud
de bienes y/o servicios. Inicia con la requisicién de bienes y/o servicios y concluye con la
entrega de bienes y/o servicios autorizados y con suficiencia presupuestal a entera
satisfaccion del area usuaria.

4. REFERENCIAS

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento, vigente.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

e Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente, vigente.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento,
vigente.

e Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la obligaciéon de
integrar los expedientes de los procedimientos de adquisiciones de bienes vy
contratacion de servicios, mediante los indices de expedientes de adquisiciéon de
bienes y contratacion de servicios, Gaceta de Gobierno, 04 de mayo 2017.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

| Gobierno Para Todos
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5. RESPONSABILIDADES

Identifica el tipo de
prioridad en atencion del
bien y/o servicio.

Autoriza la solicitud pago
del bien y/o servicio.

Verificar y en su caso certificar la
suficiencia presupuestal por
partida de la adquisicion y/o
servicio solicitado por la
Coordinacién de Recursos
Materiales.

(]
Supervisar que el n
@ procedimiento adquisitivo g Informar a la Coordinacién de
G \g cumpla con los parametros 'g o Re:curs_og. Materiales la suficiencia
c'S minimos sefialados en la ley p a o |nsuf|C|encfa1 .d.e’presupuesto
‘O @ aplicable. o 2 para la adquisicién y/o
O S 'S O contratacién del servicio.
8 g Supervisa la compra del g >
% § bien y/o servicio. -§ -8 Informar a la Coordinacién de
2 5 o g Recursos Materiales de las
a < 8 ‘s adecuaciones presupuestarias
o realizadas por cada area usuaria.
Actualizar y Operar el §

presente procedimiento.

Verificar la procedencia o
improcedencia de la
requisicion.

Recibir requisicion de bienes y servicios
mediante formato autorizado.

Realizar integracion de expedientes
adquisitivos, de acuerdo a la

(%)
8 Verificar bajo que Normatividad aplicable.
5 modalidad de contratacion Solicitar a la Coordinacion de
Q debe realizarse la Copt'abili'dad y Presupuesto la
&’ n adquisicio’n y/o servicio. - suficiencia presupuestaria.
) Q © @ Entregar al drea usuaria el bien o
5 O Llevaracaboel _8 @ servicio requerido.
- B procedimiento de = CILJ Archivar la requisicién de bienes y/o
N = contratacion. b = servicios.
g E -g E Llevar la bitdcora de requisiciones de
£ Solicitar cotizacion al - = bienes y/o servicios recibidas.
T proveedor del bien y/o E O Llevar el formato de catalogo de
o servicio. O 2 proveedoresy sus actualizaciones.
8 Evaluar y seleccionar a los g 3
()
proveedores o o

Gobierno Para Todos
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Debe enviar cotizacion del bien y/o
servicio via correo electronico,
recursosmateriales@amecameca.gob.mx
y/o via whatsapp a la coordinadora de la
misma area.

Entregar el bien y/o servicio en el lugar
indicado por la coordinadora de recursos
materiales.

Envia la factura en pdfy xIm, al correo de
recursos materiales,
facturacion@amecameca.gob.mx, asi
como adjuntar con la misma la
actualizacion de la opinién del
cumplimiento, comprobante de
domicilio.

Solicitar el bien y/o servicio a través del
formato autorizado (requisicion FO-RM-
01). Debe contar con las especificaciones
técnicas del bien y/o servicio requerido,
asi mismo deberd ser autorizado
mediante el nombre, firma y sello del
director de drea y entregarlo a Ila
Coordinacién de Recursos Materiales,
dentro de las fechas y horarios
estipulados.

Si el bien y/o servicio no cumple con las
especificaciones del drea usuaria, no se le
recibira.

Debera respetar los horarios de atencién
destinados para proveedores.

Proveedores @

Debera entregar su corte los ultimos 5
dias de cada mes.

Ve

Area Usuaria @

6. DEFINICIONES
Adjudicacion Directa

Excepcion al procedimiento de licitacién publica de bienes, enajenacion o arrendamiento
de bienes, o la contratacion de servicios en el que la convocante, designa al proveedor de
bienes, arrendamiento o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Invitacion restringida o Invitacion a cuando menos a Tres Personas

Es un procedimiento de adjudicacién, de excepcidn a la licitacidén publica, que permite a las
dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados y entidades, en forma
discrecional, realizar un procedimiento para adquirir, arrendar o contratar servicios,
invitando a por lo menos tres oferentes a presentar propuestas, estos actos tienen en
esencia las mismas formalidades de una licitacién publica, a excepcion de que no son
procedimientos publicos en los que pudiera participar cualquier interesado, cuya
participacion esta sujeta a la invitacion que la convocante realice, no esta sujeto a términos,
y para estar en posibilidad de continuar con el procedimiento, resulta necesario que una
vez que han sido abiertos los sobres que contienen la documentacién legal administrativa
y técnica, se tengan por lo menos tres propuestas que cuantitativamente cumplan con la
totalidad de los requisitos.

Gobierno Para Todos
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Licitaciéon Publica
Modalidad adquisitiva de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria publica
que realicen las dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos en la
cual existe la declaracion unilateral de voluntad, por el que se aseguran las mejores
condiciones para la contratante.

Suficiencia presupuestaria
Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de un bien o contratacion de un
servicio de acuerdo con el presupuesto autorizado.

Cotizacién
Aquel documento o informacién que el departamento de recursos materiales y servicios
generales usa en una negociacién. Es un documento informativo que no genera registro

contable.

Requisicion
Formato autorizado por la Subdireccion de Administracion que sirve como herramienta para
solicitar a la Coordinacion de Recursos Materiales alguna necesidad de las diferentes
direcciones que componen el H. Ayuntamiento de Amecameca, derivado de la operacion
diaria, asi como de la planeacién del cumplimiento de sus metas.

7. INSUMOS
Para poder realizar la peticion formal de adquisicion de bienes y/o servicios, el area usuaria
debera hacerlo mediante el formato de Requisicion.

8. RESULTADOS

Una vez llevado a cabo el procedimiento adquisitivo en cualguiera de sus
modalidades de manera ordenada, obtenemos la aceptacion a entera satisfaccion del
area usuaria, lo cual nos indica que dicha area podra realizar las actividades o

eventos planificados con antelacion sin ningln problema de falta de insumos o
servicios Yy de igual ferma podra dar cumplimiento a sus metas y objetives atendiendo
alguna demanda de la comunidad.

| Gobierno Peara Todos

Administracion 2022 2024



o~y 3
AMECAMECA
GOBIERNO MUNICIPAL e 2022 - 2024

iGobierno para Todos!
9. POLITICAS

a) En los rubros de papeleria y téner las areas deberan realizar su estimado de gasto
anual para el anteproyecto, el cual servira de base para llevaran a cabo los
procedimientos respectivos.

b) Las solicitudes de bienes y/o servicios deberan de ser requisitadas de manera
detallada y especifica por el area usuaria, utilizando el formato de requisicién FO-
RM-01, el cual se debera entregar de acuerdo a los dias establecidos por el érea de
Recursos Materiales; para el caso de ser una situacion de caracter urgente debera
ser autorizado Gnicamente por la Subdirectora de Administracion. Las requisiciones
deberan contener nombre, firma y sello del Director del area correspondiente de lo
contrario no se recibe dicha solicitud.

c) Las requisiciones deberan ser justificadas con amplitud, ya que deberan indicar el
objetivo a cumplir con el material solicitado, en caso de tratarse de eventos deberan
indicar el nombre, los alcances que cumplira dicho evento, asi como fecha, hora y
lugar en que se llevara acabo.

d) Solo se dara seguimiento a los formatos autorizados por la Subdireccion de
Administracién y que cuente con suficiencia presupuestal correspondiente.

e) Las solicitudes de bienes y/o servicios se atenderan tomando en cuenta el
presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, los recortes
presupuestales, la suficiencia presupuestal y liquidez con la que se cuente en ese
momento.

f) De acuerdo con las necesidades del Municipio de Amecameca se realizaran
diferentes procesos de contratacion bajo las siguientes modalidades: Adjudicacion
directa, Invitacion Restringida o Licitacién Publica; mediante un contrato anual o el
tiempo que requiera la entrega del bien y/o servicio. El tipo de modalidad de
contratacion dependera del presupuesto que asignen al Municipio de Amecameca
y el monto para la compra.

g) Los criterios para la selecciéon de proveedores seran mediante evaluacion técnica
registro federal de contribuyentes, acta de nacimiento o constitutiva, poder notarial
(cuando aplique), identificacién de la persona fisica o del representante legal,
opinién del cumplimiento, comprobante de domicilio y cotizacién (precio, calidad,
tiempo de entrega, descripcion del bien y/o servicio).

h) En el caso de solicitar impresion de lonas, volantes, tripticos, vinil, formas valoradas
etc. El formato de Requisicion debera ir acompafiado del disefio digital en formato
pdf vectores editables, de lo contrario no sera atendida dicha solicitud sin necesidad
de advertir al area usuaria.

i) Tratandose de eventos, el area usuaria deberd entregar sus requisiciones con
cuando menos 20 dias de anticipacién. No se aceptaran solicitudes de un dia para
otro.

j) El formato de Requisicion no debera ser modificado, de ser asi seré rechazada la
solicitud.

k) Todas las requisiciones sin excepcion deberan contener la estructura programatica
completa, indicando desde la dependencia general, hasta la cuenta contable donde
esta presupuestado el gasto, ya que no seran atendidas solicitudes que no tengan
presupuesto.

I Gobierno Para Todos
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10. DESARROLLO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Area usuaria

Elabora una requisicion de bienes y/o servicios mediante
formato autorizado, y lo entrega al personal adscrito a la
Coordinacion de Recursos Materiales, la cual debera
traer el nombre, firma y sello de la direccién
correspondiente.

Personal adscrito a la
Coordinacién de
Recursos Materiales

1.-Recibe la requisicion de bienes y/o servicios, verifica
que éste sea debidamente llenado.

2.-Si el formato de requisicion de bienes y/o servicios,
no estda debidamente llenado se regresara al area
usuaria para su correccion.

3.- Si esta debidamente llenado el formato de requisicion
de bienes y/o servicios, se folia la requisicion y se registra
en la bitacora de requisiciones recibidas, y lo turna a la
Coordinadora de Recursos Materiales.

Coordinacion de
Recursos Materiales

Solicita cotizacion a proveedores inscritos en el catalogo
de proveedores del Municipio de Amecameca.

Proveedores

Reciben la solicitud para cotizacion, elabora la misma y
la envian al correo y/o WhatsApp de la Coordinacion de
Recursos Materiales.

Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe la cotizacion por parte del proveedor y elabora el
oficio de solicitud de suficiencia presupuestaria para la
Coordinacién de Contabilidad y Presupuesto para
verificar la suficiencia o insuficiencia de recursos para la
adquisicion del bien y/o servicio.

Coordinaciéon de
Contabilidad y
Presupuesto

Verifica si existe o no suficiencia presupuestaria en la
partida

correspondiente a la adquisicion del bien y/o servicio.
Envia oficio de Certificacion de  suficiencia
presupuestaria, en el cual indica la partida, fuente de
financiamiento, asi como sello del area y la firma de
revision.

Coordinacion de
Recursos Materiales

Si existe suficiencia presupuestaria, lo turna a la
Subdireccion de Administracion para su analisis y
autorizacion.

Si no tiene suficiencia presupuestal se regresa formato
de requisicion al area usuaria indicando el motivo.

La Subdireccion de
Administracién

Recibe el formato, si lo autoriza da indicaciones de
autorizaciéon de compra.

No lo autoriza hace una anotacion explicando la
improcedencia y lo regresa la Coordinacién de Recursos
Materiales.

9
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Recibe nuevamente el formato de requisicion de solicitud
de bienes y/o servicios y el oficio de certificacién de
suficiencia




presupuestaria y verifica si fue autorizado.
Realiza el proceso de adquisicion del bien y/o servic
acuerdo con la modalidad de contratacion que sefiale la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios o la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico de acuerdo a la fuente di
financiamiento.

3

Asigna a algun colaborador del area de Recursos
Materiales para dar seguimiento al proceso adquisitivo,
hasta culminar dicho procedimiento.

10

Personal adscrito a la
Coordinacién de
Recursos Materiales

Integra el expediente Unico de adquisicién, realizando
contrato, orden de pedido al proveedor o prestador de
servicios.

11

Proveedor

Realiza entrega de bienes o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en orden de pedio y contrato
correspondiente.

Entrega factura de acuerdo a
establecido en el CFF.

requisitos fiscales

12

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe los bienes y/o servicios con la factura, verifica que
la

factura esté debidamente requisitada, elabora Vale de
recepcion FO-RM-02 Y Acta entrega recepcion.

Entrega materiales al Area Usuaria.

13

Area usuaria

Recibe y verifica que los bienes y/o servicios sean los
que solicité en el formato de requisicion.

Si esta conforme recibe y firma vale de entrega FO-RM-
03

No estd conforme, se regresa a la Coordinacion de
recursos materiales para informar al proveedor para su
reposicion.

14

Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe los bienes devueltos por el area usuaria recursos
materiales para informar al proveedor para su reposicion

15

Personal adscrito a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe el oficio de entera satisfaccion de area usuaria
con la firma de la direccion correspondiente, asi como
evidencia fotografica de los bienes y/o servicios
entregados y procede a solicitud de pago el cual turna a
la Subdireccion de Administracién, para su debida
autorizacién.

16

La Subdireccion de
Administracion

Una vez autorizada la solicitud de pago la devuelve
firmada y sellada a la Coordinacién de Recursos
Materiales, para que ésta la turne junto con el expediente
adquisitivo a la Coordinacion de Egresos.

17

Coordinaciéon de
Egresos

Verifica que el expediente adquisitivo cumpla con todos
los requerimientos necesarios y realiza el pago al

proveedor mediante transferencia electrénica. Envia el

Gobierno Para Todos
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18

Coordinaciéon de
Recursos Materiales

_ = para Todos!
Recibe el comprobante de pago, notifica al proveedor
para confirmar dicho pago.
Integra al expediente adquisitivo el comprobante de

pago.
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AREA USUARIA PERSONAL ADSCRITO ALA COORDINACION DE PROVEEDORES
COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
RECURSOS MATERIALES
INICIO

1. Elabora una 2. Recibe la requisicion
requisicién de bienes y/o de bienes y/o servicios,
servicios mediante verifica que éste sea
formato autorizado debidamente llenado.
¢ES
CORRECTA?
NO S|
—|- | | 3. Solicita cotizacién a
llenado se fegrels proveedores inscritos en 4. Elabora cotizacion y
ara su correccion. 5
Re(EE : el catélogo de || | enviaa la Coordinacién
proveedores del De Recursos Materiales
Municipio de
Amecameca.
5. Recibe la cotizacion
por parte del proveedor
y elabora el oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestaria
Coordinacién de

Contabilidad y Presupuesto

6. Envia oficio de
Certificacion de suficiencia
presupuestaria, en el cual
indica la partida, fuente de
financiamiento, asi
como sello del dreay la

firma de revision
|_ )
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COORDINACION DE SUBDIRECCION DE PERSONAL ADSCRITOA LA
RECURSOS MATERIALES | ADMINISTRACION COORDINACION DE PROVEEDOR
RECURSOS MATERIALES

7. écuenta con

sufidendia?

NO

NI

Regresa formato de
requisicion  al  drea
usuaria indicando el
motivo.

Lo turna a la
Subdireccién de
Administracion para su
andlisis y autorizacion.

L

NO

8.¢Autoriza
la compra?

Sl

10. Integra el expediente
unico de  adquisicion,
realizando contrato, orden
de pedido al proveedor o
prestador de servicios.

=)

12. Recibe los bienes y/o
servicios con la factura, verifica
que la factura esté

11. Realiza entrega de bienes
o Servicios de acuerdo a
especificaciones descritas en
orden de pedio y contrato

correspondiente.

debidamente requisitada.
Elabora Vale de recepcién FO-
RM-02 'y Acta entrega

Recepcién en conjunto con el

9. Realiza el proceso de
adquisicién del bien y/o
servicio de acuerdo con la
modalidad de contratacion
que sefiale, y asigna
procedimiento a alguno de
sus colaboradores para
seguimiento, hasta
conclusién

ks

Regresa formato de
requisicion al  drea
usuaria indicando el
motivo.

Regresa formato de
requisicion autorizado a
la  Coordinacién de
Recursos Materiales
para la sustanciacion del
procedimiento

&)

AREA USUARIA

13. Recibe y verifica que
los bienes y/o servicios
sean los que solicité en el

formato de requisicion.

¢Estd

conforme?

N

NO

Recibe y firma vale de

entrega FO-RM-03

Entrega factura de acuerdo a
requisitos ficales establecido

|

oL
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RECURSOS MATERIALES COORDINACION DE LA SUBDRECCION DE o P L
RECURSOS MATERIALES ADMMNISTRACION

(e

15. Recibe el oficio de entera
satisfaccion y evidencia
fotogrdfica de los bienes y/o
14. Recibe los bienes servicios  entregados  realiza
devueltos por el drea solicitud de pago el cual tumaa la
usuaria recursos Subdireccién de Administracion,
materiales para para su debida autorizacién
::::La;:;s:i:\ilssdor 16. firmada vy sellada a la
Coordinacion de Recursos

Materiales, para que ésta
la turne junto con el
Realiza el cambio regresa a - T
expediente adquisitivo a la
la actividad 12. i
Coordinacion de Egresos.

COORDINACION DE
EGRESOS

17. Realiza el pago al
proveedor mediante
transferencia electrénica.
Envia el comprobante de pago
a la Coordinacién de Recursos
Materiales Entrega factura de
acuerdo a requisitos ficales
establecido en el CFF.

18 Recibe el comprobante de
pago, notifica al proveedor
para confirmar dicho pago e

Integra al expediente @
adquisitivo el comprobante de
pago.
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12. MEDICION

TOTAL DE REQUISICIONES SURTIDAS *100

ATENDIDAS

TOTAL REQUISICIONES RECIBIDAS CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

st

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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DE REQUISICIONES

vk )
e
- MUNICIPIO DE AMECAMECA
b ’:5 2022 - 2024
- < [ v
REQUISICION FOLIO (1:
DIRECCION / AREA SOLICITANTE (2) =
NOMBRE DEL DIRECTOR / NOMBRE
SOLICITANTE (3):
FECHA DE SOLICITUD (4):
ESTRUCTURA PROGRAMATICA (5):
Dascripcisn del bisn yfo servicio () P ?75 so‘;'_fg_m’o‘fm scu“l“,r’l'l')‘;‘(‘;’)

1

2

3

4

5

6

7

8

9
PROVEEDOR (10):

[
JUSTIFICACION (11) OBSERVACIONES (1)
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR SOLICITANTE (13)
PECHAY HORA DE RECEPCION (16) Vo.Bo. SUBDIRECCIGN DE ADMINISTRACION (15)

las causas

En caso de no ser pr te indiq

’ Gobierno Para Todos

Administracion 2022 2024



Y REE. Q
AMECAMEECA
GOBIERNO MUNICIPAL e« 2022 - 2024

; i f
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REQUISICION IGobierro para Todos

FO-RM-02

_NO, - S INSTRUCCION S R
Este campo esta destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la
(1) Coordinacion de Recursos Materiales, por lo que se debera dejar en blanco.

Nombre completo de la Direccion que solicita la adquisicion.

(2)
3)

Nombre del titular de la Direccion que solicita la adquisicion.

Fecha en que la requisicion sera entregada a la Coordinacién de Recursos
(4) | Materiales.

Indicar la estructura programatica completa, integrada por la dependencia
(5) general, dependencia auxiliar, programa presupuestario, proyecto y cuenta
contable donde esta presupuestado el gasto.

Descripcion detallada del bien a adquirir o servicio a contratar.

(6)
(7)
(8)

Unidad de medida correspondiente (piezas, litros, kilos, servicio, etc.)

Con numero indicar la cantidad solicitada.

Cantidad surtida por el personal adscrito a la Coordinacion de Recursos
(9) Materiales, atendiendo a previa autorizacion y a la suficiencia presupuestaria.

En caso de tener una opcion de proveedor, colocar sus datos de contacto en
(10) | éste recuadro.

Indicar la justificacién amplia y precisa de los fines para los cuales se elabora la
solicitud de materiales o servicios, tratandose de eventos indicar hombre del

y evento, fecha, hora, y lugar donde se llevara a cabo dicho evento.

Espacio destinado para uso exclusivo del personal adscrito a la Coordinacion de
(12) | Recursos Materiales, por lo que se debera dejar en blanco.

Colocar el nombre completo del Director de area que autoriza la solicitud de los
(13) | materiales y/o servicios, asi como firma autografa y sello.

Campo destinado para el sello de recepcion de la Coordinacién de Recursos
Materiales, la persona que recepciones debera colocar sus iniciales y la hora en

(14) que recibe la requisicion.

Espacio destinado exclusivamente para que la Subdireccion de Administracion
(15) | firme y Selle otorgando el Vo. Bo. a la mencionada solicitud.

l Gobierno Para Todos
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FO-RM-03

MURNICIPIO DE AMECAMECA

2022 -2024
febsesre para
z
VALE DE RECEPCION FOLIO:
FECHA:
DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERLALES
RESPONSABLE: VANLY BLANCO MENDOZA
UNSDAD DE IMPORTES [CON WA)
CANTIDAD AMEDIDA DESCRPCION DELDEN CTITLE TOTAL
SUMA
vauToRROY CRECERCION DE MATERIAL®
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VALE DE ENTREGA s
FECHA:
DEPARTAMENTO: RECURSOS MATERIALES
RESPONSABLE: VANIA BLANCO MENDOZA
CANTIDAD IMPORTE
UNIDAD DE DESCRIPCION DEL BIEN
ENTREGADA | oo UNITARIO TOTAL
SUMA
“AUTORIZA™ “ENTREGA™
| RECIDE DE CONFORMIDAD

‘ Gobierno Para Todos
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14. SIMBOLOGIA IGobierno para Todos

BOLO

Inicio del procedimiento

Actividad

<> Toma de una decisién

Conexién de hoja

O Conexion entre actividades

Fin del proceso.

I Gobierno Para Todos
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1. PROCEDIMIENTO
Pago a proveedores.

2. OBJETIVO.

Disminuir el monto del adeudo registrado por concepto de adquisiciones y/o servicios,
considerando el flujo de efectivo.

3. ALCANCE.

Personal adscrito a la Tesoreria Municipal y terceros con los que se haya contraido
compromiso de pago.

4. REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 21/08/2012.

5. RESPONSABILIDADES.

Titular de la Coordinacion de Egresos. Remitir a la Tesoreria Municipal listado que
contenga los datos de identificacion del proveedor y prestador de servicios, asi como el
monto del adeudo registrado.

Titular de la Tesoreria Municipal. Autorizar con base al flujo de efectivo el pago.

Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Subdireccion de Administracion.
Autorizar la adquisicion de los bienes y/o servicios, observando lo dispuesto en el Programa
Anual de Adquisiciones y Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal.

Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Informar a los proveedores la fecha
y hora en que deben presentarse en las oficinas de la Tesoreria Municipal, para la
realizacion de su pago. Lo anterior con base en la informacién proporcionada por la
Tesoreria Municipal.

Titular de la Coordinacion de Egresos. Efectuar el pago, elaborar péliza e integrar
carpetas de egresos y recabar firmas de las autoridades correspondientes para su remision
a la Coordinacion de Contabilidad.

Titular de la Coordinacion de Contabilidad. Recibe las carpetas de egresos e integra la
informacién al Informe del mes al que corresponda.

' Gobierno Para Todos
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e Flujo de efectivo. También llamado flujo de caja, o (cash flow en inglés), es la

variacion de entrada y salida dinero en un periodo determinado.

o Transferencias. Traspaso de dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea en una
sola institucién financiera o en varias instituciones, a través de los sistemas basados
en ordenador y sin la intervencion directa del personal del banco.

7. INSUMOS.

e Flujo de efectivo autorizado por la Tesoreria Municipal.

e Listado de proveedores y prestadores de servicios con datos de identificaciéon y
monto.

e Autorizacion de pago.

e Expedientes (facturas) de adquisiciones y servicios.

8. RESULTADOS.

1. Poliza de transferencia que corresponde al pago efectuado.
2. Carpetas de egresos, debidamente integradas.

9. POLITICAS.

1. No realizar transferencias bancarias sin la verificacion por las personas de los datos
correspondientes.

2. Archivar la poliza y el comprobante de transferencia respectivo inmediatamente

después de efectuar la operacion.

Registrar el movimiento en el auxiliar de banco de la cuenta que corresponda.

Solicitar al proveedor identificacion oficial vigente para la realizacién de su pago.

Respetar el calendario de pagos autorizado por la Tesoreria Municipal.

ok w
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10. DESARROLLO.
NO UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Reporta mensualmente a la Tesoreria Municipal el
Coordinacién de Egresos adeudo por concepto de pago a proveedores y

prestadores de servicios, una vez concluido el
informe mensual del mes que corresponda.

2 Tesoreria Municipal Analiza el flujo de efectivo y autoriza Ila
programacién de pagos.
3 Programa fechas de pago. Notifica al proveedor y/o
Coordinacion de Egresos prestador de servicios a través de la Coordinacion
de Recursos Materiales fecha y hora para pago.
4 Coordinacién de Recursos Informa al proveedor y/o prestador de servicios la
Materiales fecha y hora para la realizaciéon de su pago.
5 Efectia el pago una vez que el proveedor y/o
prestador del servicio se presenta en las oficinas
Coordinacion de Egresos que ocupa la Tesoreria en la fecha y hora

determinadas. Elabora la pdliza de egresos
respectiva, obtiene la firma del proveedor ylo
prestador del servicio e integra las carpetas de
egresos.

6 Coordinacion de Egresos Remite las carpetas de egresos para firma de las
autorizaciones correspondientes. (Presidencia y
Tesoreria respectivamente).

7 Coordinacién de Egresos Revisa que las polizas cuenten con las firmas
completas, sella y entrega a la Coordinacién de
Contabilidad.
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COORDINACION DE COORDINACION DE TESORERIA
EGRESOS RECURSOS

MATERIALES

1
N 2
Reporta mensualmente al Tesorero
Municipal el adeudo por concepto de i X R
proveedores, una vez concluido el Analiza el flujo de efectivo y
informe mensual del mes que P> autoriza la programacién de
corresponda. pagos
_J
3
e ) 4
Programa fechas de pago. Notifica al
p dor via inacién de
Materiales fecha y hora de pago. | _—» Informa al proveedor la fecha y hora para
— J la realizacién de su pago

5 /
Efectda el pago una M

proveedor se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva, obtiene la firma del
proveedor e integra las carpetas de
egresos.

\_ | J

l 6

Ordena cronoldgicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.

\ 1 J
l 7
~

Ordena cronoldgicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos Y las envia para recabar las
firmas necesarias.

. J

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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12. MEDICION.

MEDICION= NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/NO DE PAGOS
EFECTUADOS*10

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Avuntamiento do W
a4

% Amoomes —
Estado de México

AMECAMECA
2022 - 2024 A g Akt
HoMBRE:
cANTIDAD: = ¢ z 1
wanco: - oustavrans sEEmmaG

NUMERO DE CUENTA:
FORMA DE PAGO:

TRANSFERENCIA POLIZA ACUERDO ]

FECHA EN QUE SE EXPIDE:
2

BaLes Ac 3
& M AL TORCANEA MUNEIPAL DEL EATABS B8 HEXEG

PAGUESE A: °

LA CANTIDAD DE:
P OR CONCEPTO DE:

--------- | cuEnTa concerto REFERENOA rancas | apen
......

SE ANEXA APLICACION EONTABLE

SUMAS IGUALES T

Instructivo.

a. Fecha corriente: Anotar el dia, mes y afio de la fecha corriente.

b. Nombre: Anotar el nombre completo del beneficiario (proveedor y/o prestador de
servicios) al cual se le efectuara el pago.

c. Cantidad con nimero y letra: Escribir con numero y letra la cantidad motivo de
pago.

d. Numero de péliza: Anotar el nUumero de cheque o numero consecutivo de la
transferencia.

e. Numero de cuenta: Anotar el nimero de cuenta de donde se realizara el pago, asi
como el nombre completo de la misma.

f. Banco: Anotar el banco de donde se realizara el pago.

g. Forma de pago: Anotar el método de pago por el cual se realizara el pago.

h. Nombre y firma de recibido: Nombre y firma del beneficiario (proveedor y
prestador de servicio) al cual se efectuara el pago.

i. Paguese a: Anotar el nombre completo del beneficiario (proveedor y/o prestador de
servicios) al cual se le efectuara el pago.

' Gobierno Para Todos
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Cantidad con numero y letra: Escribir con nimero y letra la cantidad motivo de
pago.
Concepto: Describir brevemente el motivo de pago.
Elaboré: Nombre y firma de la persona encargada de realizar la poliza.

. Revisé: Nombre y firma de la persona encargada de revisar el pago (Coordinacién
de Egresos).

Tesoreria: Nombre y firma del Tesorero(a) Municipal.

3=x =

=

14. SIMBOLOGIA.

SiIMBOLO DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento
de que se trata.

[ ] Realizacién de una operacion o actividad relativa al
—>

Linea de flujo
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1. PROCEDIMIENTO
Dispersién de Némina

2. OBJETIVO.
Cumplir oportunamente el pago de las remuneraciones por concepto de sueldos y salarios
al personal que labora en el Municipio.

3. ALCANCE.
Personal adscrito al Municipio.

4. REFERENCIAS.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de
2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Elaborar concentrados de
némina, imprimir recibos, recabar firmas para su validacién y entregar la
documentacion a la Coordinacién de Egresos en los tiempos determinados en el
calendario.

2. Titular de la Coordinacion de Egresos. Llevar a cabo el proceso de firma de
ndémina para su dispersion posterior.

3. Titular de la Tesoreria Municipal (Direccién). Autorizar la dispersion.

4. Personal del Municipio. Acudir en tiempo y forma a la convocatoria emitida por la
Coordinacién de Egresos para la firma del recibo de némina.

6. DEFINICIONES.
- Nomina. Se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que prestaron
durante un periodo de tiempo determinado.

7. INSUMOS.
1. Oficios nominales debidamente firmados y sellados, recibos impresos.

8. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de némina del personal que labora en el Municipio.

Gobierno Para Todos
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1. Respetar el calendario de entrega de némina. i p e

2. La entrega de ndmina debera contener:

- Concentrado de némina de trabajadores impreso y en medio magnético.

- Recibos de némina impresos en dos tantos, debidamente ordenados y en carpetas.

- Concentrado de movimientos nominales, firmado y sellado por los que intervienen.

3. El personal debera acudir en el dia y horario sefialado para la firma de del recibo de

némina correspondiente. No se efectuara pago alguno de aquellos recibos que no

cuenta con la firma del empleado.

Para firma de némina el personal debera portar identificacion vigente.

En los casos en que el personal no pueda acudir a la firma de némina, las areas

responsables deberan informar por escrito a la Coordinacién de Egresos con

anticipacion.

6. El personal que se presente a la firma posterior de la némina sin previa autorizacion
se sujetara a las condiciones de pago determinadas por la Coordinacién de Egresos.

ol

10. DESARROLLO

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO

Elabora el concentrado de ndémina
1 Coordinacion de Recursos correspondiente, imprime recibos y entrega
Humanos a la Coordinacion de Egresos para su
revision, considerando las fechas de
entrega en el calendario respectivo.
Recibe la documentacion y revisa que se
2 Coordinacion de Egresos encuentre completa. ¢ Existen
observaciones?
- No. Se contnta con el
procedimiento.
- Si. Se devuelve a la Coordinacion
respectiva para su correccion.
Cita al personal para firma del recibo

3 Coordinacion de Egresos nominal correspondiente, indicando el lugar
y el horario, por escrito.

4 Personal del Municipio Acude a firma en el lugar, fecha y horario
indicados, presenta identificacion oficial.

5 Coordinacién de Egresos Procesa la informacién, prepara los

archivos 'y realiza la  dispersion,
considerando fecha y flujo de efectivo.

6 Coordinacién de Egresos Integra el soporte y envia a la Coordinacion
de Contabilidad para su registro.

| Gobierno Para Todos
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11. DIAGRAMACION. para Todos!

COORDINACION DE COORDINACION DE PERSONAL DEL MUNICI%IO
EGRESOS RECURSOS HUMANOS

1

Elabora el concentrado de némina

correspondiente, imprime recibos

y entrega a la Coordinacion de

Egresos para su revision,

Lgi considerando las fechas de
entrega en el calendario
respectivo.

l 2

[ Recibe la documentacién y revisa que se ]

encuentre completa

l Se devuelve ala

Coordinacién respectiva
para su correccion

Existen
observaciones?

No

Acude a firma en el lugar, fecha y
horario indicados, presenta identificacion
oficial.

v

Cita al personal para firma del recibo
nominal correspondiente, indicando el
lugar y horario por escrito.

Procesa la informacién, prepara .los
archivos y realiza la dispersién,
considerando fecha y flujo de efectivo.

[

- )
Integra el soporte y envia a la
Coordinacién de Contabilidad para su

registro

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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NO. DE NOMINAS AL MES/ NO. DE NOMINAS PAGADAS * 100
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica. Los formatos para dispersién de némina son electrénicos y dependen de la
contratacion con la institucion bancaria con la que se tenga habilitado el servicio. No son

propiedad de la entidad municipal.

14. SIMBOLOGIA.

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento
de que se trata.

[ ] Realizacién de una operacion o actividad relativa al

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de
decisiones de impacto en el procedimiento.

>

O Significa el enlace a una parte sustancial del procedimiento.

> Linea de flujo
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1. PROCEDIMIENTO
Pago de Finiquitos.

2. OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas por término de la relacién laboral, que
hayan celebrado el convenio respectivo.

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Direccion Juridica, Coordinacion de Recursos Humanos y
Coordinacién de Egresos.

4. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de julio de
2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccién Juridica. Solicitar documentacion e integrar el expediente,
mismo que debe incluir copia simple de la identificacion oficial, acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, CURP, alba y baja de ISSEMyM, R.F.C.; original de la
renuncia, calculo de finiquito y convenio.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Humanos. Integrar el expediente con las
firmas completas de quienes intervienen, anexando las hojas de desglose que
contienen el calculo de impuestos, para su remision a la Coordinacién de Egresos
dependiente de la Tesoreria Municipal.

3. Titular de la Coordinacion de Egresos. Pago del monto respectivo, con base al flujo
de efectivo.

6. DEFINICIONES.

e R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.

e Renuncia. Es el acto juridico unilateral por el cual una persona manifiesta su
voluntad de discontinuar permanentemente el goce de un derecho.

e Convenio. Es un acuerdo de voluntades, una convencién o un contrato

7. INSUMOS.
1. Expediente por concepto de finiquito, debidamente soportado.

8. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.

9. POLITICAS.
1. Remitir los expedientes de los pagos a pagos a efectuarse por situaciones de esta
u otra indole, en dias y horarios habiles para su consideracion en el flujo de efectivo.
2. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier
erogacion se realizara por cheque nominativo, salvo que la autoridad competente
determine otra modalidad de pago.

‘ Gobierno Para Todos
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3. El pago se efectuara una vez que el interesado se presente en las OWFQAMIEZ%
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ocupa la Tesoreria Municipal, con identificacion oficial vigente y el expe '97%%% para Todos!

encuentre completamente integrado.

10. DESARROLLO.

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDADES
PUESTO
1 Direccion Juridica Integra el expediente y envia a la

Coordinacion de Desarrollo de Personal
para su complemento.
Recibe el expediente y realiza el calculo
2 Coordinacién de Recursos de impuestos. Entrega a la Tesoreria
Humanos Municipal para su revision y pago.
Revisa la documentaciéon ¢ Cumple con
los requisitos?

- No. Devuelve la documentacion

3 Coordinacién de Egresos a la direccién que corresponda
para su correccion.
- Si. Contintia con el

procedimiento.
Efectta el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
4 Coordinacién de Egresos. que ocupa la Tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la pdliza de
egresos respectiva.
Ordena cronolégicamente los pagos
5 Coordinacién de Egresos efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias.
Revisa que las poélizas cuenten con las
6 Coordinacién de Egresos firmas completas, sella y entrega a la
Coordinacion de Contabilidad.

Gobierno Para Todos
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] 11. DIAGRAMACION.
COORDINACION DE | DIRECCION JURIDICA COORDINACION DE
EGRESOS RECURSOS HUMANOS

1 2
) . [ )
Integra el expedlente yenviaala Ret.:lbe el expediente y realiza el cé'lculo
c i deF I para de upp_ueslos. Entreg? a la Tesoreria
F P> su complemento. Municipal para su revisién y pago. J

’ |

[
[ Revisa la documentacién ] @

N = Devuelve la Coordinacién
> ° » de Recursos Humanos.

¢Cumple con los
requisitos?

5

Ordena cronoldgicamente los pagos
efectuados, integra las carpetas de
egresos y las envia para recabar las
firmas necesarias

Efectia el pago una vez que el
beneficiario se presenta en las oficinas
que ocupa la Tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva.

6

Revisa que las pélizas cuenten con las
firas completas, sella y entrega al
Departamento de contabilidad

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Gobierno Para Todos
Administracion 2022 2024



v,;grﬁlﬂ

AMfECAMECA

GOBIERNO MUNICIPAL e« 2022 - 2024

igobierro para Todos!
12. MEDICION

MEDICION: NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/ NO. DE SOLICITUDES
PAGADAS * 100

13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA POLIZA
ACUERDO. EI expediente debidamente integrado es responsabilidad de la
Subdireccion de Administracion.

14. SIMBOLOGIA

SiMBOLO DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

procedimiento

Al final del diagrama, representa el término del procedimiento
de que se trata.

[ ] Realizaciéon de una operacion o actividad relativa al

Parte del procedimiento en el que tiene lugar la toma de
decisiones de impacto en el procedimiento.

>

o Linea de flujo

| Gobierno Peara Todos
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1. PROCEDIMIENTO iGobierro para Todos

Pago de obligaciones a cubrirse con recursos federales y estatales.

2. OBJETIVO.
Pagar oportunamente las obligaciones contraidas cuya fuente de financiamiento provenga
de recursos federales y estatales, observando los lineamientos aplicables a cada programa.

3. ALCANCE.
Personal adscrito a la Coordinacion de Recursos Materiales, Direccion de Obras Publicas
y Tesoreria Municipal (Coordinaciéon de Egresos y Coordinacion de Recursos Federales y
Estatales).

4. REFERENCIAS.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del 11 de Julio de
2013.

5. RESPONSABILIDADES.

1. Titular de la Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano. Integrar el
soporte de las facturas tratdndose de obra publica.

2. Titular de la Coordinacion de Recursos Materiales. Integrar el soporte de las
facturas tratandose de acciones a ejecutarse con la fuente de financiamiento
enunciada en lineas anteriores.

3. Titular de la Coordinacion de Recursos Federales y Estatales. dependiente de
la Tesoreria Municipal. Revisar que el soporte de las facturas cumpla con todos los
requisitos estrictamente indispensables para su pago.

4. Titular de la Tesoreria Municipal. Autoriza el pago de las facturas.

5. Titular de la Coordinacion de Egresos. Ejecuta el pago, una vez recibido el
expediente por parte de la Coordinacion de Recursos Federales y estatales.

6. DEFINICIONES.

- Recurso Federal. O Ramo 33 es el mecanismo presupuestario disefiado para transferir
a los estados y municipios recursos que les permitan fortalecer su capacidad de respuesta
y atender demandas de gobierno en los rubros de: educacién, salud, infraestructura basica.
- Fuente de financiamiento. Identifican el origen de los recursos con que se cubren las
asignaciones presupuestarias.

7. INSUMOS.
1. Expedientes (facturas) por adquisiciones y/o servicios cuya fuente de financiamiento
tenga origen en recursos Federales y Estatales.

8. RESULTADOS O PRODUCTO.
1. Pago de las obligaciones contraidas por concepto de finiquitos.

| Gobierno Para Todos
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1. Remitir los expedientes de los pagos a efectuarse, en dias y horarios hébilelgoparao pare o

su consideracion en el flujo de efectivo.

2. Considerar que, por Lineamientos de Control Financiero y Administrativo, cualquier
erogacion se realizara por transferencia bancaria, salvo que la autoridad competente
determine otra modalidad de pago.

3. El pago se efectuara una vez que el interesado se presente en las oficinas que
ocupa la Tesoreria Municipal, con identificacién oficial vigente y el expediente se
encuentre completamente integrado.

4. Cualquier solicitud de pago debera remitirse con al menos un dia de anticipacion.
Los expedientes deberan contener la informacién bancaria necesaria para realizar
la transferencia, a saber: nimero de cuenta, nombre de la cuenta, CLABE
interbancaria, correo electrénico, datos de contacto en domicilio y teléfono.

10. DESARROLLDO.

NO. UNIDAD ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Coordinacion de Recursos | Entrega factura por escrito a la
Federales y Estatales Coordinacion de Egresos para
calendarizacién de pagos.
2 Determina fecha de pago y notifica al
Coordinacién de Egresos proveedor a través de la Direccién de Obras
Publicas.
3 Direccion de Obras | Informa al proveedor la fecha y hora para la

Publicas/Coordinacion de | realizacién de su pago.
Recursos Materiales
4 Efectia el pago una vez que el proveedor
Coordinacién de Egresos se presenta en las oficinas que ocupa la
Tesoreria en la fecha y hora determinadas.
Elabora la poliza de egresos respectiva.

5 Ordena cronologicamente los pagos
Coordinacién de Egresos efectuados, integra las carpetas de egresos
y las envia para recabar las firmas
necesarias.

6 Revisa que las podlizas cuenten con las
Coordinacién de Egresos firmas completas, sella y entrega a la
Coordinacién de Contabilidad.

l Gobierno Para Todos
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COORDINACION DE COORDINACION DE
EGRESOS RECURSOS

FEDERALES Y

ESTATALES

~
Entrega factura por escrito a la
Coordinacién de Egresos para
L calen acion de pagos

| :

Determina fecha de pago y notifica
al proveedor a través de la
Direcci6n de Obras Pdblicas

|

[ Informa al proveedor la fecha y hora para }

la realizacién de su pago

Efectia el pago una vez que el
proveedor se presenta en las oficinas
que ocupa la tesoreria en la fecha y
hora determinadas. Elabora la péliza de
egresos respectiva.

efectuados, integra las carpetas de
egresos Yy las envia para recabar las
firmas necesarias

Revisa que las pélizas cuenten con las
firmas completas, sella y entrega al
Departamento de Contabilidad

Ordena cronolégicamente los pagos ]

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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, 12. MEDICION
MEDICION: NO. DE SOLICITUDES REMITIDAS PARA PAGO/ NO. DE SOLICITUDES

PAGADAS * 100
13. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Para el reporte del gasto, se utiliza el formato de CHEQUE/TRANSFERENCIA POLIZA
ACUERDO. EI expediente debidamente integrado es responsabilidad de la
Subdireccion de Administracion.

14. SIMBOLOGIA

SiMBOLO DES