GACETA MUNICIPAL

PERIODICO OFICIAL DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO
“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115 fracciones Il y Ill de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128 fraccion llI
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 31 fraccion |, 48 fraccion lll, 91 fracciones VIl y Xlll y 164 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, el Secretario del Ayuntamiento de San José del Rincén ha tenido a bien publicar la presente Gaceta Municipal, que da
cuenta de los acuerdos, reglamentos, circulares y demas disposiciones juridicas y administrativas de observancia general dentro del territorio

municipal.
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AYUNTAMIENTO DE SAN JOSE DEL RINCON 2022-2024

SJR/S0/141/2024
CXLI SESION ORDINARIA DE CABILDO
DEL DiA DIECINUEVE DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO

Punto del Orden del Dia 4.

Propuesta para su analisis y en su caso, aprobacion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracién
del Municipio de San José del Rincon, México; Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y
Servicios de San José del Rincén, México; Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicién de Bienes y Contratacion de
Servicios del Municipio de San José del Rincdn, México y Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica,
Proteccioén Civil y Bomberos del Municipio de San José del Rincén, México.

ACUERDO: 381/S0/141/2024

PRIMERO. Con fundamento en los articulos 109 fraccion 1l y 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion |, 64 fraccion |, 66,
69 fraccion Il, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 36, 37, 38, 40, 41 y 43 del Bando Municipal
Vigente asi como el Acuerdo de Cabildo nimero 022/S0O/02/2022 de fecha siete de enero del afo dos mil veintidos,
SE APRUEBAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO
DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO; EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO; LAS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON,
MEXICO Y EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVIL
Y BOMBEROS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO, quedando integrado a la presente acta como
anexo 1, anexo 2, anexo 3 y anexo 4, respectivamente.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique al Sindico Municipal, a la Direccion de Administracion, a
la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos y a la Coordinacién General de Mejora Regulatoria para
que, en ejercicio de sus atribuciones den seguimiento y cumplimiento al mismo.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO: Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México, periddico
oficial del Gobierno Municipal.
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ANEXO 1 DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
141/2024 DE FECHA 19 DE DICIEMBRE DE 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL
MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON,
MEXICO
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www.sanjosedelrincon.gob.mx
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CCIONE S
“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano 86 MEXics” " *

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincdn Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx
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INDICE
1. PRESENTACION
1. OBJETIVO GENERAL
1. COORDINACION DE APOYO TECNICO

a.
b.
c.

Recepcion y seguimiento de correspondencia
Registro y seguimiento a la agenda.
Elaboracion y seguimiento de acuerdos

Iv. ADMINISTRACION GENERAL

a.

S@ ™0 00D

Apertura y ejercicio del recurso para pagos diversos (gastos
efectuados)

Integracion, elaboracion, programacion y ejercicio del presupuesto
Ejercicio, control y seguimiento del presupuesto del gasto corriente.
Requerimiento de materiales, insumos y servicios.

Suministro y control de combustible

Alta de personal

Baja de personal

Cambio de adscripcion, tipo de empleado y/o promocion.

V. ADQUISICIONES Y CONTRATOS

a.

20T

@ ™

Integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios

Estudio de mercado
Adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa
Compras consolidadas

Elaboracién y suscripcion de contratos derivados de los
procedimientos adquisitivos.

Recepcion de bienes en el almacén general municipal
Suministro de bienes.

Licitacion publica

Invitacion restringida.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097

www.sanjosedelrincon.gob.mx
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Adjudicacion directa.
Adjudicacion directa por excepcion
Integracién del catalogo de proveedores

VL. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

a.

@ "o oo0vT

— -

- =

°e 33

p.
q.

Control y resguardo de expedientes de personal

Préstamo de expedientes del archivo de personal

Registro de incidencias

Reporte de ausencias

Promocién para efectos de jubilaciéon

Gratificacion extraordinaria por laborar 45 horas semanales

Reubicacion de los servidores publicos que se encuentra a
disposicion de personal Baja de personal

Movimiento de cambio de personal (promocion y transferencia).
Procesamiento de la némina del H. Ayuntamiento de San José del
Rincén.

Altas y Bajas del ISSEMYM

Certificacion de solicitudes, retenciones y pago a INFONACOT
Elaboracion o calculo de finiquitos

. Descuento de créditos

Expedicion de copias simples o certificadas de nomina

Recuperacion de retenciones por las empresas publicas y/o
privadas

Cambios y correcciones de ISSEMYM

VIL. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE

a.

b
c.
d

Distribucion de combustible a vehiculos oficiales

. Pago a proveedor(es) de combustible

Reparacion y/o mantenimiento a vehiculos oficiales

. Alta de bienes muebles y vehiculos oficiales

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097

www.sanjosedelrincon.gob.mx
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Cambio de resguardo de bienes muebles

Alta de bienes por donacion

Supervision de bienes muebles y vehiculos

Alta de vehiculos ante la Direccion General de Recaudacion del
Gobierno del Estado de México231

i. Baja de placas y reposicion de tarjeta de circulacion por robo y/o
extravio.

s@ ™o

Pago anual de tenencia y derechos de control vehicular
k. Verificacion de bienes muebles en actos de Entrega-Recepcion
. Baja de bienes muebles

—

3

. Baja por enajenacion de bienes muebles o vehiculos por remate
(subasta publica)
Baja de bienes Muebles por donacién
Baja de bienes muebles y vehiculos por comodato
Baja de bienes muebles no localizados

T o>

q. Baja de vehiculos oficiales por robo o siniestro.
VIl. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a. Solicitud de nuevos desarrollos de sistemas automatizados del H.
Ayuntamiento.

b. Desarrollo y actualizacion del Sitio Web del H. H. Ayuntamiento de
San José del Rincoén.

c. Reparacion, mantenimiento y soporte a equipos de computo

d. Revision de solicitudes de adquisicion de equipos de computo y
solicitudes de servicio de las dependencias municipales

e. Asignacion de linea nueva, extensiones y colocacion de aparatos
telefonicos

Reparacion de aparatos y restablecimiento de lineas telefénicas
Instalacion y mantenimiento de la red municipal

Contratacion de servicios de telefonia mévil y fija

Pago a compaiiia de telefonia moévil y fija

@ =

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx
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Simbologia
Distribucion

Registro de Ediciones.
Validacion

.  Créditos

XIV. Hoja de Actualizacion

. PRESENTACION

Para cumplir el propdsito de contar con una participacion dinamica y activa, y con
ello dar respuesta inmediata a las necesidades y/o demandas de la poblacion del
Municipio de San José del Rincon., la Coordinacion de Asesores de la
Presidencia, a través de la Unidad de Planeacion, se ha dado a la tarea de
desarrollar programas de forma permanente para modernizar y simplificar el
aparato administrativo, que permita el funcionamiento eficiente en las unidades
administrativas de la administracion publica municipal y dar cumplimiento a las
leyes aplicables vigentes en lo ya establecido.

Los manuales de procedimientos servirdn como instrumentos de trabajo, que
facilitaran el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y
el logro eficaz de los objetivos institucionales. Constituye también una
herramienta basica, que permitira conocer el funcionamiento de cada area, asi
como las responsabilidades que corresponden a las mismas a través de los cuales
se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos para evitar la
discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la Unidad de Planeacion pone a disposicion de los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de San José del Rincon el “Manual de Procedimientos de la
Direccion Administracion”.

Il. OBJETIVO GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx
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Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos; para la contratacion de
personal, adquisicion, asignacion uso y mantenimiento de bienes,
contratacion y prestacion de servicios, ministracion y administracion de la
tecnologia informaciéon y comunicaciones requeridas (por las diferentes
unidades administrativas que integra la Administracion Publica Municipal, asi
como el adecuado control del parque vehicular y de bienes muebles e
inmuebles, para el funcionamiento optimo de la Administracion Publica
Municipal.
ll. COORDINACION DE APOYO TECNICO

Nombre del Procedimiento: Recepcion y seguimiento de correspondencia.
Objetivo: Recepcioén y seguimiento oportuno de la correspondencia dirigida a la
Direccién de Administracion. POLITICAS APLICABLES

El horario de recepcion de correspondencia sera de 9:00 a 17:00hrs, posterior a
esta hora se acusara con fecha del dia habil siguiente.

El area de correspondencia esta facultada para la recepcion y registro de la
documentacion.

Los sobres cerrados y/o confidenciales que se reciban se entregaran al
Coordinador de Apoyo Técnico de la Direccion General de Administracion.

Se recibe correspondencia verificada, turnada y validada por el Coordinador de
Apoyo Técnico.

Se revisa y envia por medio de notificador, la correspondencia a las areas de

la

Administracién Publica Municipal indicadas por el Coordinador de Apoyo Técnico.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx
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Se envia mediante oficio firmado por el Coordinador de Apoyo Técnico, dentro de
los primeros 5 dias habiles de cada mes, el listado de asuntos pendientes de
respuesta del mes inmediato anterior, turnados a cada area de la Direccion de

Diagrama de
Fluio
Area Responsable/Actividad Representacion [Grafica
ion uimiento de corres encia.

Recepcion de Documentacion i clos
1. Recibe y revisa la documentacion. Si se detecta alguna observacion

se regresa indicando el motivo.

Dotumentos
1 L nversos

;.Observacion?

Si

Y
Depend ia Municipal y/o poblacion en general
2. Recibe v se retira.

hd

N o

Recepcion de Documentacion

Docum
entos
3. Recibe el documento, acusando con el sello correspondiente
os
> > Con
sello
. = ' = Docum
De dencia Municipal y/o poblacion en g al | L entos
4. Recibe documento con sello de acuse y se retira | i Diver
i

“un scnu

. |
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincdn Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx




CCIONES
QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

SAN JOSE DEL RINCON
2022 - 2024

~ /~\cCIONES
“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano dé&‘Mékice” ** *"

Administracion.
Las areas de la Direccion de Administracion registraran en el sistema de
correspondencia las respuestas a los turnos asignados.

I Diagrama de Flujo |

Area Re@ablemctividad Representacion Grafica

Y

R ionde D tacio
5. Captura el documento recibido en el sistema establecido para tal > g@

efecto, se genera una papeleta con folio de entrada y se imprime para _,
firma del Coordinador de Apoyo Técnico. En caso de documentos que

tienen fecha de término o calidad de urgente, se procedera a su
entrega inmediata al Coordinador para que a su vez sea turnado al
| endera

Insfruccipn

Coordinacion de Apoyo Técnico

6. Revisa oficio y genera instruccién para el area que atendera el
asunto, la firma y la entrega para seguimiento a la correspondencia.

—Retvpcttlnle’mcmn

(3 Uig;ldﬁ daEMOoUUgiE ulive iUb dULuIlIE"IUh, COTT id
instruccién correspondiente, para su consulta por parte de las areas

Y
Coordinador de Apoyo Técnico - ﬁ

8. Registra en sistema los acuses de la correspondencia entregada en | —» ==
las areas de la Direccion General de Administracion.

9. Genera expedientes de Ioslgcuses de correspondencia de
las diferentes areas de la Administracién Puablica Municipal.

te

10. Envia mediante oficio, dentrqde los primeros 5 dias habiles de cada
mes, el listado de asuntos pendientes de respuesta del mes inmediato ios
anterior, turnados a cada area de la Direccion General de
Administracién.

]

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincdn Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx
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: | Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

11. Registra en sistema, las respuestas correspondientes de los turnos
asignados a cada area de la Direccién de Administracion. > - ﬁ

FIN

Iv. ADMINISTRACION
GENERAL V.

a. Apertura y ejercicio del recurso para pagos diversos (gastos
efectuados)
OBJETIVO: Cubrir gastos imprevistos o urgentes de menor cuantia, necesarios
para el cumplimiento de los objetivos especificos y que no puedan ser cubiertos
por tramites normales, asi como revisar y dar tramite a la comprobacion de pagos
diversos, con la finalidad de obtener el reembolso de este.

POLITICAS APLICABLES:

La o el responsable del manejo del recurso para pagos diversos debe cuidar que
la aplicacion de recursos solo sea para la adquisicion de bienes y servicios
requeridos de manera urgente, imprevistos, eventuales, contingentes o fortuitos,
hasta por un importe de $2,000.00 (dos mil pesos M.N.).

La o el Director Administrativo sera responsable del control del recurso para pagos
diversos.

Las comprobaciones de los gastos efectuados tendran un término no mayor a
5 dias habiles.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincdn Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx
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Es necesario que el area solicitante tenga capacidad presupuestal en la
partida correspondiente, para que reciba recursos para pagos diversos.

El recurso para pagos diversos debera cubrir solamente gastos de urgencia y de
poca cuantia, ademas de respetar las partidas y montos que determine la
Tesoreria Municipal.

La comprobacién del gasto se hara mediante factura, que debera contar con los
requisitos fiscales vigentes, expedida con los datos correspondientes del Ayuntamiento
de San José del Rincoén.

Los comprobantes deberan contener los requisitos administrativos siguientes:
nombre, cargo y firma del area usuaria, asi como sello oficial.

Al finalizar el ejercicio presupuestal debe reintegrarse a la Tesoreria Municipal y/o
comprobarse con documentacion original, el recurso para pagos diversos que
haya sido asignado mediante factura, evidencia fotografica de la compra, ticket y
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justificacion sefialada en el formato de gastos diversos.

Lauiva [F

Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
1. Apertura y ejercicio del recurso para pagos diversos (gastos efectuados).

INICIO

I

Areas Usuarias

1. Realizo algiin gasto por un imprevisto, debera recabar y remitir a
la delegacion administrativa la documentacion comprobatoria dentro
del tiempo establecido. '

T

Delegado Administrativo
2. Remite oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, anexando la
documentacion comprobatoria y el formato de solicitud de pagos diversos
firmado por la direccion solicitante, especificando la cantidad, el concepto,
la partida correspondiente y el dictamen de adecuacion presupuestal si
fuera el caso.

| Recib

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincdn Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx

GACETA MUNICIPAL 2024



CCIONES
QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

SAN JOSE DEL RINCON
2022 - 2024

~ /~\cCIONES
“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano dé&‘Mékice” ** *"

A |
Tesoreria Municipal

3. Revisa la documentacién comprobatoria, verificando que corresponda a
la partida del gasto autorizado y que cuente con suficiencia presupuestal en
el mes que se realizé el gasto y que cumpla con los requisitos de la
comprobacion de los recursos otorgados.

et

—(O=] ]

1
Registra la comprobacion de los recursos otorgados para solicitar el Recibi
pago correspondiente a la caja general de Tesoreria do
Diagrama de Flujo |
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Tesoreria Municipal

5. Devuelve a la Direccion de administracion la documentacion y
solicita la correccion y los traspasos correspondientes.

\
Delegado Administrativo
6. Solicita las correcciones al area usuaria y regresa a la Tesoreria
Municipal la documentacién requerida.

Y

=

]
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b. Integracion, elaboracion, programacion y ejercicio del presupuesto

OBJETIVO:

Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo con el
techo presupuestal asignado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la
distribucion del gasto a los programas operativos, dando congruencia a lo
establecido en el plan de desarrollo municipal.

POLITICAS APLICABLES:

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias y
6rganos desconcentrados el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual,
dentro del tiempo establecido por la Ley Organica Municipal y Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios. La o el Director analizara el presupuesto
autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta
de presupuesto.

Es responsabilidad de la o el Director realizar la adecuada planeacion del
presupuesto de la Direccion General y sus Direcciones con apoyo de las unidades
responsables.

La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad,
austeridad y suficiencia presupuestal.

La Tesoreria Municipal informara a la o el Director las observaciones detectadas en
la programacion del presupuesto para su correccion.

La Tesoreria Municipal presentara al C. Presidente Municipal el proyecto de
presupuesto para la aprobacion de Cabildo.

La o el Director debera capturar el anteproyecto para que posteriormente el
Departamento de Egresos de la Tesoreria lo suba al sistema de presupuesto
de egresos correspondiente.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad
2. Integracion, elaboracion, programacion y ejercicio del presupuesto

Representacion Grafica

C Ncio >

Tesoreria Municipal

1. Remite a la Direccion General de Administracion via oficio, el techo
presupuestal para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

Direccion General de Administracion
2. Recibe el techo presupuestal y lo turnaa Ia o el Delegado

Administrativo.

Delegacion Administrativa

3. Recibe el techo presupuestal, formula y solicita el anteproyecto de
presupuesto de egresos, de cada uno de los programas que integran la
Direccion de Administracion, conforme al Programa basado en
Resultados Municipal (PbRM), calendarizando, programando vy

justificando de ser el caso la adquisicion de bienes y servicios.

Presup
uestal

4. Ingresa la informacion al Sistema del Presupuesto de Egresos, realiza

Presupu

v
{
i‘mnl

la impresion y recaba la firma de la o el titular de la Direccion General de
Administracion.

esto

Y
5. Envia a través de oficio a la Tesoreria Municipal, el anteproyecto de

presupuesto para su revision.

Tesoreria Municipal

6. Recibe el anteproyecto de presupuesto, lo revisa y determina:

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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| Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

]

Tesoreria‘dunicipal

7. Devuelve el anteproyecto del Presupuesto a la o el Delegado Presupuesto
Administrativo y le indica las adecuaciones.

#

Delegacion Administrativa

8. Realiza las adecuaciones y lo regresa a la Tesoreria Municipal.

A4
1Tesoreria Municipal —

9. Envia el anteproyecto al H. Ayuntamiento para su aprobacion.
Posteriormente informa via oficio a la Direccion General de
Administracion, el presupuesto autorizado para dicho ejercicio.

v

Oficio

Direccion General de Administracion

10. Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para
la aplicacién del presupuesto.

c. Ejercicio, control y seguimiento del presupuesto del gasto corriente.
Objetivo:

Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a
la adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del plan de desarrollo
municipal.

POLITICAS APLICABLES
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La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos
desconcentrados, via oficio la asignacion presupuestal definitiva.

Es responsabilidad de la o el Director Administrativo, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacién programatica
establecida en el mismo.

La o el Director Administrativo es responsable de la elaboracion y revision de las
solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio, asi como de verificar la
suficiencia presupuestal de las partidas a afectar, con el apoyo de las unidades
responsables de cada Direccion.

La o el Director Administrativo sera responsable de informar a las unidades
administrativas de cada direccion, que deberan de solicitar a la Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital un dictamen de verificacion
en caso de requerir la adquisicion de equipo de computo y/o consumibles.

La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo
contrario sera responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin
autorizacion.

La o el Director Administrativo, estara en constante comunicacion con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio.

La o el Director Administrativo sera responsable de coordinarse con las unidades
administrativas de cada direccion, afecto de que los bienes o servicios sean
recibidos de conformidad a lo solicitado.

La Tesoreria Municipal dara a conocer los meses en que se llevara a cabo la
transferencia presupuestal, asi como las condiciones de esta.
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Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

3. Ejercicio, control y sequimiento del presupuesto del gasto corriente.

I

Areas usuarias

——®| Solicitud de

1. Envian mediante oficio las solicitudes de adquisicion u 6rdenes Adquisicidn
de servicio a la Delegacion administrativa, previo visto bueno de la u Orden de
Tesoreria Municipal. Sersiclo
Y
Delegacion Admini
2. Elabora yl/o revisa con apoyo de las unidades administrativas| -
responsables de cada direccion, que las solicitudes de adquisicién u i:::::“;::
érdenes de servicio cuenten con el soporte administrativo necesario paraf u Orden de
Servicio

iniciar con el trdmite de autorizacién ante la Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal

3. Recibe las solicitudes de adquisicién y érdenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:

Solicitud de

4. Devuelve a la o el Delegado Administrativo los doct tos para
efectuar las correcciones correspondientes.

,])¢

5. valida con firmas. sellos v folio las solicitudes de adquisicion u
érdenes de servicio| posteriormente son remitidos ala o el

Delegado Administrativo para su tramite respectivo. »| | Orden de
Servicio

v

u Orden de

Solicitud de
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

]

Y

Delegacion Administrativa

6. Obtiene las solicitudes de adquisicion u érdenes de servicio y en m:&:ﬁ

coordinacion con las unidades administrativas responsables de cada diOrde e
Direccion, realiza las correcciones y las remite nuevamente a la Tesoreria Servicio
Municipal dentro de los tiempos establecidos.

l

Tesoreria Municipal

Solicitud de
. T @ ive — . Adquisicion
7. La Tesoreria Municipal autoriza las solicitudes de adquisicion u [€ u Orden de
ordenes de servicio con firmas, sellos y folio de autorizacién. Y re 5. Senvio

remiten a la Delegacion Administrativa.

Delegacion Administrativa

8. Obtiene las solicitudes de adquisicion u érdenes de servicio con firmas,
sellos y folio de autorizacion, las cuales seran ingresadas de acuerdo con la|*
adquisicion o al tipo de servicio, a la Direccion de Recursos Materiales y/o
Direccion de Servicios Generales, para realizar el tramite correspondiente.

.| Solicitud de
| Adquisicion
u Orden de
Servicio

L]
Direccion de Recursos Materiales/Direccion de Servicios Generales

9. Recibe las solicitudes u ordenes de servicio, realiza el tramite
correspondiente para llevar a cabo la compra o contratacion de los bienes
ylo servicios requeridos; informando a la Delegacion Administrativa la
disponibilidad del bien o servicio solicitado.

Delegacion Administrativa

10. Espera la factura del proveedor para recabar las firmas
correspondientes (Delegado Administrativo y/o Titular de la Direccion|—s»
correspondiente). Y se remite a la Direccién de Recursos Materiales, para
su seguimiento.

Facturg
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d. Requerimiento de materiales, insumos y servicios.
Objetivo:
Asegurar en tiempo y forma la adquisicion de materiales, bienes y servicios que se

requieran para el cumplimiento de los proyectos y objetivos de las areas que
conforman la Direccion General de Administracion.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la Director Administrativa otorgar la informacién
presupuestal definitiva anual a las areas de la Direccion General de Administracion
que lo requieran para poder ejercer su presupuesto.

La o el Director Administrativo en coordinacion con las diferentes areas que
conforman la Direccion General de Administracion, de acuerdo con sus proyectos
y/o necesidades, ejerceran sus gastos presupuestales.

La Direccion informara a las areas que conforman la Direccion General de
Administracion los tiempos, que de acuerdo con gaceta deben acatarse, para
la entrega de solicitudes de bienes y/o servicios ante la Tesoreria Municipal.

La Direccion estara en contacto permanente con las areas de la Direccion General
de Administracion en el proceso de autorizacion de sus requerimientos, lo anterior
para subsanar ante la tesoreria, cualquier inconsistencia en la documentacion
proporcionada.
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i Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad

ld. Requerimiento de materiales, insumos y servicios

Oficio

Unidad Administrativa i
1. Remiten mediante oficio la Solicitud de Estudio de Mercado, LN
i correspondiente a la necesidad de adquisicién que requiere a la
| Delegacion Administrativa. .

2. Recibe oficio y solicita a la Direccion de Recursos Materiales estudio |—|
de me'rcado requerido para las unidades administrativas de cada

Ldireccion ‘ \_/_
Direccion de Recursos Materiales

3. Cotiza, elabora y envia mediante oficio a la Delegacion Administrativa
el Estudio de Mercado solicitado.

Estodode] Cotzacan
marcado

Y
Delegacion Administrativa
4. Envia estudio de Mercado solicitado mediante oficio a la unidad

administrativa correspondiente, para su revision y elaboracion de las
solicitudes de adquisicion u ordenes de servicio.

Solicitud
de
servicio

v

Unidad Administrativa
5. Revisa, elabora y envia por oficio las solicitudes de adquisicion de
insumos, materiales y/o servicios, asi como, de ser el caso las

adecuadpnes presupuestales necesarias para ser remitidas a lal
Delegacion Administrativa.

Delegacion Administrativa |
| 6. Revisa y envia a la Tesoreria Municipal |

Tesoreria Municipar

7. Recibe requisiciones y/o solicitudes de materiales, insumos y/o
servicios y verifica si tiene presupuesto.

'

]
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad

Representacion Gra?ica_|

Si
¢, Cuenta con
suficiencia

No

Tesoreria Municipal

7. Se regresan a la Delegacion Adminisirativa para que se realicen las
adecuaciones presupuestal correspondientes.
: |

8- Asigna folio de autorizacion, firma y sella las solictudes de adquisicion

AQministrauva.

v

| Delegacion Administrativa |
9. Recibe las solicitudes de adquisicion de insumos, materiales y/o

Materiales y/o Direccion de Servicios Generales para el seguimiento

—P| senico

» de
servicios y se remiten mediante oficio a la Direccién de Recursos senvicio

correspondiente.

ireccion de Recursos Materia
0. Realiza la compra 0 coniratacion de 10s Servicios y en coordinacion
con la Delegacion Administrativa, Direcciones de area y/o el almacén
general, se realiza la entrega de los requerimientos o insumos, segtin sea

el caso. Cuando se trate de servicios, remitir los contratos respectivos.

e. Suministro y control de combustible
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Objetivo: Administrar la asignacion del combustible de las unidades
vehiculares adscritas a la Direccion General.

POLITICAS APLICABLES

El Director Administrativo es responsable de asignar, distribuir y controlar el
combustible tipo gasolina o diésel de los vehiculos y plantas de luz oficiales,
asignados a la Direccion General de Administraciéon, mediante una dotacion
quincenal de litros por vehiculo por medio de tarjetas con codigo de barras.

La asignacion de recursos para combustible tipo gasolina o diésel, estara sujeta a
las actividades a desarrollar para cumplir con los objetivos y a la disponibilidad de
recursos financieros tomando en cuenta los criterios de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal.

Es responsabilidad del Director Administrativo dar atencién a los oficios y
circulares relacionadas con dotaciones extraordinarias de combustible, previa
justificacion de las actividades a realizar.

Es responsabilidad del servidor publico que realiza la carga de combustible, obtener
el comprobante que emite la estacion expendedora y verificar el nUmero econémico
de identificacion de la unidad, anotar el kilometraje y validarlo con su nombre.

El servidor publico debera comprobar quincenalmente a esta Direccion el
abastecimiento de combustible mediante el formato "Bitacora de Consumo”,
especificando los datos del vehiculo, cantidad abastecida, kilometraje y demas
datos de acuerdo con lo establecido en los lineamientos minimos de Control
Financiero Municipal emitido por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México.

Es responsabilidad del Director Administrativo presentar la comprobacion total de las
cargas quincenales de combustible, dando visto bueno a las bitacoras presentadas
por las areas administrativas pertenecientes a la Direccion General.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

5. Suministro y control de combustible

Administracion
1. Solicita via oficio al Departamento de Conirol de Combustible la s"‘““d‘:
asignacion del combustible que sera utilizado quincenalmente para la combusti
operatividad de los vehiculos. ble
A 4
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible
2. Recibe el oficio de peticion, carga en su sistema los montos
ici isp el ible a cada unidad, los dias 1y 16 de
cada mes.
Del ion A ini: i Bitdcora

3. Recibe los comprobantes por las cargas realizadas junto con —
los formatos de bitdcora debidamente requisitados, da Visto Buenoy

il
femmiter l

Depar de M; imiento Vehi y Control de
Combustible

4. Recibe via oficio las bita i requisitadas y firmad.
por cada drea y por el Delegado Administrativo cada 15 dias.

f. Alta de personal
Objetivo:

Coadyuvar en la contratacion del personal idoneo para ocupar las plazas vacantes
disponibles en la Direccién General de Administracion.

POLITICAS APLICABLES
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El Director General de Administracion instruira al Director Administrativo a contactar
al aspirante con el objeto de solicitar la documentacién correspondiente de
conformidad con los requisitos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos
para el personal de nuevo ingreso.

El aspirante entregara a la Direccion Administrativa en copias simples la
documentacion solicitada para llenar los formularios establecidos y para la
aplicacion de la evaluacion psicométrica.

La Direccion Administrativa integrar el expediente de personal, elaborara el
Formato Unico de Personal (FUP) y recabara las firmas de autorizacion.

Una vez requisitado el Formato Unico de Personal (FUP), la Direccién
Administrativa solicitara al aspirante asentar en el formato su nombre
completo, firma y huella del pulgar derecho.

El Formato Unico de Personal (FUP) y el expediente de personal es verificado por
el titular de la Direccion Administrativa y autorizado por el titular de la Direccion
General de Administracion.

Es responsabilidad del titular de la Direccion Administrativa presentar al nuevo servidor
publico con el Director de area a la cual quedd adscrito para que se le asignen sus
funciones; y conjuntamente informarle de sus horarios y actividades a realizar.
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Area Responsable/Actividad

6. Alta de personal.

[F]

SAN JOSE DEL RINCON

Delegacion Administrativa

1. Solicita los documentos necesarios para dar de alta|a laoel
candidato como servidora o servidor plblico de la Administracion
Pdblica Municipal.

!

2. Requisita el Formato Unico de Personal y lo pasa a firma de la o el
fitular de la Direccion General de Administracion, para posteriormente
recabar la firma de la persona que causara alta.

~ /~\CCIONES
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Representacion Grafica

Formata
Unico de

'

3. Integra el expediente de personal y remite al Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal para su
validacion y posteriormente para que el Departamento de
Administracion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos
verifique que la vacante esté disponible.

NMovimienio
de Fersonal

v

Expedient
ede

!

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de
Personal

4. Valida el expediente y turna al Departamento de Administracion de

Persenal

v

Expedie
nte de

Personal.
1

-

v

Personsl
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Departamento de Administracion de Personal
Expedie
5. Verifica la vacante, captura en el sistema de administracion de ;‘ede '
personal, genera el alta del candidato e informa a la Delegacion . R
Administrativa.
Delegacion Administrativa
6. Espera al nuevo servidor publico y lo presenta con el director de drea
para que s le asignen sus funciones a realizar.

!

€

g. Baja de personal Objetivo:

Gestionar el movimiento de baja de persona de la Direccion de Administracion con el
proposito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
Ayuntamiento de San José del Rincon
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POLITICAS APLICABLES

Las unidades administrativas de la Direccion General de Administracion deberan
solicitar la baja del personal a la o el Director Administrativo, quien a su vez lo
notificara a la Direccion de Recursos Humanos.

Es responsabilidad de la o el Director Administrativo informar a la o el servidor
publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

El finiquito por terminacion laboral sera otorgado al personal que lo solicite por
escrito y exhiba carta de no adeudo, en caso contrario tendra que liquidar el
compromiso contraido con la institucion.

La o el Director Administrativo remitira por oficio el Formato Unico de Movimiento
de Personal debidamente requisitado y autorizado, a la Direccion de Recursos
Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloria Municipal y al
Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o el servidor publico.

Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas, deberan
remitirse a la o el Director Administrativo el mismo dia que la o el servidor publico
interesado presente su renuncia voluntaria. Sera responsabilidad administrativa de
las areas el envio extemporaneo de este documento.

El Departamento de Administracién de Personal informara a la Direccién
Administrativa cuando la o el servidor publico incurra en cuatro faltas durante un
periodo de un mes o tres faltas continuas en un periodo de treinta dias, para ser
notificado a la Direccion de Recursos Humanos mediante el acta administrativa
correspondiente a fin de proceder conforme a lo que sefiala la Ley Federal del
Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Toda baja de personal debera ser notificada al Departamento de Control
Patrimonial para verificar los resguardos de bienes a cargo del servidor
publico.

Toda baja de personal de mando medio y superior debera ser notificada a la
Contraloria Municipal para programar el acto de entrega-recepcion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
7. Baja de personal

Delegacion Administrativa

1. El servidor plblico acude a la Delegacion Administrativa con su
renuncia para solicitar su baja 0, en su caso, se recibe acta de defuncion.

!

2. Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de Oficio
la baja del personal para la entrega de resguardos de los bienes de la
0 el servidor publico y en el caso de mandos medios y superiores, a la
Contraloria para programar el acto de entrega-recepcion.

Departamento de Control Patrimonial / Contraloria Municipal
3. Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los . i

bienes del personal de baja, informando via oficio a la 0 al Delegado
Administrativo. En su caso, recibe oficio y procede a programar acto | —*
de entrega-recepcion de mandos medios y superiores.

Delegacion Administrativa |
- ofi
4. Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Personal para la baja cio
y se remite a la Direccion de Recursos Humanos.

i

5. Envia a la o al servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, para solicitar su finiquito.

!

Cm >

h. Cambio de adscripcidn, tipo de empleado y/o promocion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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Objetivo:
Gestionar la actualizacion de la plantilla de personal de la Direccion General
de Administracion para el correcto funcionamiento de sus direcciones de area.

POLITICAS APLICABLES

El Director General de Administracion instruira al Director Administrativo contactar al
servidor publico con el objeto de informarle que se efectuara un cambio de
adscripcion, salario y/o tipo de empleado.

Para ejecutar un cambio de tipo de empleado, la Direccion Administrativa elaborara
Formato Unico de Personal y oficio mediante los cuales se informa a la Direccion
de Recursos Humanos el movimiento, previa autorizacion del titular de la Direccion
General de Administracion.

Para la Promocién de un servidor publico, la Direccion Administrativa elaborara un oficio
que sera signado por el Director General de Administracion, para solicitar la
autorizacion del C. Presidente Municipal, la cual es requisito indispensable para
continuar el tramite.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Gréfica
8. Cambio de adscripcion, tipo de empleado y/o promocion.
INICIO
Delegacion Administrativa o
1. Elabora el oficio y Formato Unico de Personal para el cambio i
de adscripcion, cambio de tipo d¢ empleado y/o promocion. e
2. Requisita Formato Unico de Personal, formato de transferencia de Eiodioa

plaza ocupada o recaba firmas y solicitar autorizaciones
correspondientes; y remite expediente al Departamento de
Administracion de Personal.

Y
Departamento de Administracion de Personal
3. Recibe el expediente remitido por la Delegacion Administrativa, valida - Oficio - =
la informacion y oficios para proceder a realizar el cambio de = L E
adscripcion, el cambio de tipo de empleado y/o promocion. Realiza los =

ajustes en el sistema de personal.

XV.  ADQUISICIONES Y CONTRATOS
m. Integracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y

servicios
Objetivo:

Garantizar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios que satisfagan las
necesidades de las unidades solicitantes, asegurando en todo momento las
mejores condiciones disponibles.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento debera elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para que sea publicado a mas tardar el
31 de enero del ejercicio fiscal respectivo, con base en el Anteproyecto de

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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Presupuesto de los capitulos 2000 (Materiales y Suministros), 3000 (Servicios
Generales) y 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles).

Las Dependencias que integran el H. Ayuntamiento de San José del Rincon deberan
contar con un presupuesto debidamente autorizado y validado para poder solicitar
que se lleven a cabo las adquisiciones de los bienes y servicios que se requieran.

Para la realizacion de operaciones adquisitivas y de contratacion de servicios,
dichos bienes y servicios deberan estar incluidos en el programa anual de
adquisiciones.

Cuando un bien o servicio no se encuentre considerado en el programa anual de
adquisiciones, se tramitara su inclusion, a fin de llevar a cabo la adquisiciéon o
contratacion correspondiente.

Las Unidades Administrativas solicitantes deberan establecer de manera clara y
precisa los bienes y servicios que requieran para desarrollar sus funciones.

El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, debera contener
como minimo los requisitos que se establecen en los articulos 10, 11y 16 de la
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y articulos 8 y 9 de
su reglamento.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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QUE TRANSFORMAN

Representacion Grafica

| 1. Integracion del programa anual de adquisiciones, an'endamientcrs y servicios

1
Departamento de Adquisiciones

1. Elabora oficio en el mes de octubre del ejercicio correspondiente,
firmado por la o el Director General de Administracion, dirigido a la o el
Tesorero Municipal, solicitando el Anteproyecto de Presupuesto de los
capitulos 2000, 3000 y 5000, a efecto de presentar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a mas tardar el 31 de enero
del ejercicio fiscal respectivo.

Articulo 13y 46 de
1aLay de
Contratacicn
Fublca del Estado

\

de Mxico y
Municipos.

2. Integra el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, con base en la informacion recibida de la Tesoreria Municipal,
incluyendo codificacion, descripcion de bienes y servicios, calendarizacion,
costo estimado, justificacion, organigrama, previsiones presupuestales,
origen de recursos, datos de inmuebles, bienes y servicios estrictamente

Adticuc § del
Reglavento de la
Ley do Contratacin

necesarios para las funciones.

3. Clasifica la informacion por partida y objeto del gasto, estableciendo

v

Pabica del Estado

de Ménico y
Munkiic

Clasficador por
Objeto del Gasto
emitido por la

o  Secreiade

los montos para cada una.

4. Calendariza el presupuesto con base en la informacion proporcionada
por la Tesoreria Municipal y tuna a la Direccion de Recursos materiales.

Finanzas.

:

Direccion de Recursos Materiales

5. Identifica los montos autorizados por cada partida presupuestal a
efecto de determinar el tipo de procedimiento que se debera
implementar: Licitacion Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacion
directa con base en los montos maximos que publica la Secretaria de

Finanzas.

J
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g

Y
Direccion de Recursos Materiales

6. Determina las compras que consolidadas y establece un proceso
diferenciado de acuerdo con la programacion de las compras.

#

Departamento de Adquisiciones Cepla de Frogamaxita
Frograma Anusd de b
de proced mentos
7. Recibe copia del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientosy [—#) e )
Servicios y realiza la programacion de los procedimientos adquisitivos a y Serddice

i  elercicio fca

l

8. Registra informacion del Programa Anual de Adquisiciones a través
del sistema COMPRAMEX, para sustentar procedimientos, a mas tardar
el 31 de enero del ejercicio fiscal correspondiente. Articulos 11y 12 del
Reglamento de Ia Ley de Contratacion Pblica del Estado de México y

R 1o de
la Ley de
Cootratadién

Pabica de
Eslado de
Mekoy
Munciy,

Municipios.

!
9. Controla la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones, i
Arrendamientos y Servicios para su cumplimiento, 0 en su caso realiza b Ao
la modificacion necesaria, con base en las necesidades de las areas del G
Ayuntamiento. Lo

i

Cn D
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n. Estudio de mercado
Objetivo:
Obtener un precio de referencia el cual sirva a las unidades administrativas, que

integran el Ayuntamiento de San José del Rincén, para gestionar la suficiencia
presupuestal ante la Tesoreria Municipal.

POLITICAS APLICABLES:

El Departamento de Adquisiciones, recibira, analizara y verificara que los
requerimientos de bienes y servicios recibidos por parte de las unidades
administrativas solicitantes cuenten con las especificaciones y elementos técnicos
y caracteristicas distintivas para realizar el estudio de mercado correspondiente.

Personal del Departamento de Adquisiciones verificara y validara que el estudio de
mercado de los bienes o servicios solicitados se realice con imparcialidad,
transparencia, con apego a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su reglamento; y que los proveedores no se encuentren objetados.

El Departamento de Adquisiciones determinara la existencia de bienes o servicios
en el mercado, con base en las solicitudes de las unidades administrativas que
integran el Ayuntamiento de San José del Rincon.

Las solicitudes de requerimiento deben contar con el Visto Bueno del titular del
area encargada de administrar los bienes que se pretenden adquirir.

El personal del departamento establecera en la solicitud de cotizacion a
proveedores, un término maximo de tres dias habiles a partir de la fecha de
recepcion para que los proveedores entreguen sus cotizaciones.

La recepcion de las solicitudes de estudio de mercado para bienes y servicios por
parte de las unidades administrativas sera durante los primeros cinco dias habiles
de cada mes, para que los estudios de mercado sean remitidos a las areas
debidamente requisitados a mas tardar tres dias antes de finalizar el mismo
periodo.

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
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El Departamento de Adquisiciones realizara como minimo tres estudios de
mercado y tomara su decisién con base en minimo dos cotizaciones de los bienes
0 servicios que se pretenden adquirir y se presentaran a la unidad administrativa
requirente.
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2. Estudio de mercado

Departamento de Adquisiciones

Oficio de
1. Recibe y regisira el requerimiento, el cual debera coniar con una | +—— """
descripcion completa de la unidad de medida, cantidad solicitada del bien
0 servicio y se presentard mediante oficio por parte de las unidades
administrativas que conforman el Ayuntamiento de Toluca, asi mismo se
clasificaran de acuerdo con la partida presupuestal correspondiente.

'

Al
2. Analiza el requerimiento y turna al personal para que inicie el Estudio de
IMercado.

—Verica el padron de proveedores para definir a que empresas enviara
a solicitud de cotizacion, con base en el tipo de bienes o servicios que
e solicitan.

Personal del Departamento de Adquisiciones
l4. Elabora la solicitud de cotizacion y la envia por correo electrénico como
Finimo a 3 proveedores.

Y
5. Confirma via telefonica que el proveedor haya recibido la solicitud de
lcotizacion y en su caso los anexos.

2]
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]

1
Proveedor o prestador de Servicios

6. Recibe solicitud de cotizacion, elabora la cotizacion y la envia via

correo electronico o directamente en las oficinas del Departamento de
Adquisiciones.

Y

Departamento de Adquisiciones

7. Integra en un lapso no mayor a tres dias habiles, el formato de cuadro
comparativo con los precios captados y analiza precios maximos y
minimos; asi como condiciones de tiempo de entrega y calidad, con base
en por lo menos dos cotizaciones.

8. Elabora el Estudio de Mercado, asigna nimero de folio y sefala los
precios de referencia por cada partida del bien o servicio solicitado; firma
los formatos de cuadro comparativo y estudio de mercado y entrega al
jefe del departamento para su validacion.

comparat

Vuadro

'

9. Revisa y valida que el estudio de mercado esté correcto; de existir
inconsistencias, el cotizado realiza las adecuaciones.

l

Departamento de Adquisiciones

10. Aprueba y autoriza con su firma el Estudio de Mercado, archiva copia

v

G

Formato
estudio
de
mercado

Firma en
estudio de
mercado

Estudio de
Mercado
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Personal del Departamento de Adquisiciones

11. Entrega por escrito al drea solicitante el original del formato de
Estudio de Mercado debidamente autorizado y archiva |copia en el

Lexpediente

Estudio
de

Y

Area solicitante

L Mercado
firmada

12. Con el Estudio de Mercado Original, framita la solicitud de suficiencia
presupuestal para la adquisicion de bienes o servicios ante la Tesoreria
Municipal.

13. Una vez que cuenta con la suficiencia presupuestal debidamente
validada por la Tesoreria, ingresa dicho documento a la Direccion de
Recursos Materiales quien determina el procedimiento adquisitivo
procedente.

o. Adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa

Objetivo:

Suficienci
a

presupuest
al

Garantizar que las adquisiciones y/o contrataciones de servicios realizadas

mediante el procedimiento de adjudicacion directa, se apeguen a la normatividad

vigente, que asegure el suministro de bienes y servicios en las mejores
condiciones para el Municipio de San José del Rincén, determinando el

mecanismo al que habra que sujetarse para su adquisicion.

POLITICAS APLICABLES
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Para efecto de la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, se tomaran
como criterios la adjudicacion de acuerdo con las especificaciones técnicas del
bien o servicio, cuyo costo sea el mas conveniente, asi como estimar, el mejor
precio ofertado, tiempo de entrega y condiciones de pago, bienes y/o servicios
adicionales ofrecidos por el proveedor sin costo alguno para el Municipio.

El Departamento de Adquisiciones debera realizar las adquisiciones y/o
contratacion de servicios, mediante el procedimiento de adquisicion directa con
apego a la normatividad vigente.

Cuando los procedimientos no sean de un importe superior a $500,000.00
(quinientos mil pesos 00/100m.n.) antes de IVA, se podra llevar a cabo una
adjudicacion directa con base a lo establecido en el art.48 fracc. Xl de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios se realizaran a través de los

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano°dé Mé)’élS I

formatos de Solicitud de Suficiencia Presupuestal para la adquisicion de bienes y
Solicitud de Suficiencia Presupuestal para servicios y deberan estar validadas por

los titulares de las areas con las firmas de autorizacién correspondientes.

Las solicitudes de adquisicion que tengan caracteristicas o especificaciones
particulares o especiales deberan acompafiarse de la documentacion adicional,
como pueden ser discos, muestras, etc. Que provean la informacion
complementaria que se requiera.
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3. Adquisicion de bienes y/o servicios mediante adjudicacion directa

Direccion de Recursos Materiales

1. Recibe las solicitudes de adquisicion Ingresadas a traves de los
Delegados Administrativos de las dependencias municipales, verifica los
datos de la dependencia, unidad administrativa solicitante, clave
programatica, tipo de recurso, partida presupuestal con visto bueno de la
Direccion de Egresos y fecha de elaboracion. Verifica que el monto se
encuentre dentro del limite permitido para efectuar la compra por
adjudicacion directa y envia al departamento de adquisiciones,
asignando un folio al expediente turr,ado.

requisitas

solicitados?

7. Regresa por oficio las solicitudes de adquisicion, al area usuaria
indicando los requisitos que no se cumplen.

Departamento de Adquisiciones

3. Clasifica las solicitudes de adquisicion, las registra en el formato de
Control Interno y las turna al personal responsable.

g
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Personal del Departamento de Adquisiciones

ormsato
~ Recibe las soliciiudes de adguisicion, firma de recibido en formato dae de
control Interno e integra un expediente por cada proceso de adquisicion > ﬁ"""”‘

0 servicio que se realiza mediante adjudicacion directa.

l

5. Solicita la presentaciéon de oferta por lo menos a tres proveedores,
analiza y evalia los precios ofertados por partida y por pagquete, [ ¥
selecciona al proveedor o a los proveedores gue ofrezcan el mejor precio.

Relacion de
Proveedores

6. Revisa y analiza las cotizaciones de las o los proveedores, compara
los precios ofertados con los de referencia registrada y da el Vo.Bo._ a la
propuesta.

Y

7. Adjudica el bien o servicio requerido por el area usuaria, al proveedor
que ofrezca la mejor propuesta para la compra.

Y
Personal del Departamento de Adquisiciones
8. Elabora el formato de orden de compra y/o servicio el cual debera Formato
contener un numero de folio, asi como los datos del proveedor y »| de Orden
descripcion del requerimiento conforme a lo solicitado en la suficiencia c o:f :
presupuestal.
Y

Departamento de Adquisiciones

Orden

9. Valida la orden de compra de los bienes y/o servicios a través de su [~ de
firma y autoriza para enviarla al proveedor designado. e

!
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Cs
rsona pa ento de Adquisiciones

Envia por coieo electronico el Formato de Orden de Compra y
confirma via telefénica con el proveedor para formalizar la operacion.

A

Proveedor

11. Recibe la orden de compra de bienes y/o servicios, y confirma fecha
de entrega de estos.

Personal del Departamento de Adquisiciones Contrato

12. Indica al proveedor €l siio de emre%a de [0S bienes y/0 Servicios
el cual poara ser er Almacen Generai 0 tonae el area usuaria 10 inaique.

|

Personal del Departamento de Adquisiciones

13. Integrael expediente por cada adjudicacion y lo remite al
Departamento de Contratos para la elaboracion del contrato pedido
correspondiente.

<L

p- Compras consolidadas

Objetivo:

Garantizar el mejor precio y la mejor calidad de los materiales, bienes y
suministros que requieran las areas que integran el H. Ayuntamiento de San José
del Rincén para satisfacer sus necesidades.

POLITICAS APLICABLES

P |
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Los Delegados Administrativos solicitaran a la Tesoreria Municipal los montos o
recursos disponibles de las partidas consolidadas de los capitulos 2000
(Materiales y Suministros), 3000 (Servicios Generales) y 5000 (Bienes Muebles,
Inmuebles e Intangibles) para que sean proporcionados en tiempo y llevar a cabo
los procedimientos adquisitivos correspondientes.

Los Delegados Administrativos seran los responsables de verificar la suficiencia
presupuestal de su Dependencia.

Los Delegados Administrativos seran los encargados de administrar los montos
autorizados de su presupuesto.

Cada unidad administrativa debera revisar el catalogo existente para tomar la
descripcion a detalle y el precio de referencia, y con base en ello realizar sus
solicitudes en el anexo global.

El Catalogo de Articulos contiene los bienes que se pueden adquirir con precios de
referencia de las partidas que se consolidaran.

El “anexo global” es el formato mediante el cual las unidades administrativas
realizan su requerimiento.

Si la compra consolidada es menor o igual a $500,000.00 pesos (Quinientos mil
pesos 00/100 M.N.) el Departamento de Adquisiciones realiza la compra.

Si la compra consolidada es igual o mayor a $500,000.01 pesos (Quinientos mil
pesos 01/100 M.N.) el Departamento de Programacion de Comités realiza el
procedimiento adquisitivo correspondiente (Licitacion Publica o Invitacion
Restringida) y remite el fallo al Departamento de Adquisiciones.
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[ Representacion Gréfica

4. Compras consolidadas

|
Departamento de Adquisiciones

1. Elabora y envia catalogos de articulos con precios de referencia de las
partidas que se van a consolidar, junto con el “Anexo global’.

Y

Unidades administrativas solicitantes

2. Capturan en el _anexo global sus requerimientos de las partidas
consolidadas con base en los catdlogos aprobados, puestos a

Departamento de Adquisiciones

3. Envia al Departamento de Programacion de Comités el anexo global
de las partidas con el fin de implementar los procedimientos adquisitivos
que superan el monto de $500,000.01 (Quinientos mil pesos 01/100

M.N.)

Sila compra es menor o igual a $500,000.00 pesos (Quinientos mil pesos

00/100 M.N.) el Departamento de Adquisiciones realiza el procedimiento.

L

Departamento de Programacion de Comités

4. Implementa el procedimiento adquisitivo correspondiente (Licitacion
Publica, Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa) cuando este
excede el monto de $500,000.01 pesos /Quinientos mil pesos 01/100
M.N. y remite copia|de fallo de adjudicacion al Departamento de

Procedimi
ento

Departamento de Programacion de las Adquisiciones

5. Remite el anexo global al Departamento de Almacén General del H.
Ayuntamiento de Toluca para la entrega-recepcion de los requerimientos

adguisitiva

bz |

Anexo 1

en él establecidos por las unidades administrativas solicitantes.
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Departamento de Almacén General

6. Recibe los bienes de las o los proveedores adjudicados y con base |--»
en los vales de materiales, procede a realizar la entrega y distribucion
de los bienes directamente a las unidades administrativas solicitantes.

I

q. Elaboracion y suscripcion de contratos derivados de los procedimientos
adquisitivos.

Objetivo:
Establecer los derechos y obligaciones de las partes contractuales.

POLITICAS APLICABLES:

La Direccion de Recursos Materiales, a través del Departamento de Contratos,
sera el area facultada para la contratacion de bienes, prestacion de servicios,
enajenaciones, arrendamientos, comodatos y donaciones requeridos por las
dependencias del gobierno municipal.

Cuando el monto de los contratos rebase la cantidad de $ 500,000.00 (quinientos
mil pesos 00/100 m.n.) antes de I.V.A,, requerira la revision y validacion de la
Consejeria Juridica.

Solo se recibira documentacion legal y administrativa que cumpla con los
requisitos necesarios para la elaboracion del contrato.
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La elaboracion del instrumento juridico se apegara a las condiciones
estipuladas en los documentos generados con motivo del procedimiento
adquisitivo.

Todos los contratos de bienes, prestacion de servicios, enajenaciones,
arrendamientos, comodatos y donaciones requeridos por las dependencias de
este municipio, deberan realizarse en apego a lo dispuesto por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios, asi como sus respectivos reglamentos.
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Representacion Grafica
1. Elaboracion y suscripcion de contratos derivados de los proc i > isitivos
Departamento de Contratos
Contr
ato
1. Recibe la doct ion legal y ini iva suficiente derivada d D pedid
los procedimientos adquisitivos para la elaboracion del contrato o contrato| ntos °
did I e
2. Verifica que la documentacion recibida contenga los elementos
necesarios para la elaboracion del instrumento juridico.
3. Registra en el sistema de control interno del departamento los datos
generales para la elaboracion del contrato o contrato pedido y asigna
numero de contrato.
A\l
4. Designa al personal que elabora el c por procedimi o Expedientd
contrato pedido y turna iente a éste.
J

1

Personal Asignado

5. Elabora el contrato por procedimiento o contrato pedido, tomando las
medidas necesarias para que este contenga los

Yy
formalidades minimas, apegandose también a las condiciones
estipuladas en los documentos generados con motivo del procedimiento
adquisitivo.

6. Entrega el contrato por procedimiento o contrato pedido a la o al jefe de

departamento y el expediente completo pasa a revision y validacién.

i

Depar de C

7. Tuma a la Consejeria Juridica para su revision en un tanto, los

contratos cuyo monto sea superior a los $500,000.00 (quinientos mil |~

pesos 00/100 m.n.) antes del IVA.
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(]

A 4
Consejeria Juridica

Observaciones

8. Revisa los contratos, realiza observaciones y regresa al Departamento ”

Y
Departamento de Contratos

9. Aplica las observaciones y reenvia a la Consejeria Juridica en 4 tantos
para su validacion.

10. Solicita la presencia de la o el proveedor, prestador del servicio of Contrato por
arrendador para la firma correspondiente al contrato por procedimiento of ¢ procedmients
contrato pedido y entrega de las garantias.

i

Proveedor(a)/Prestador(a) de Servicio

Cantrato
11. Acude a la firma del contrato por procedimiento o conirato pedido y >
entrega las garantias procedentes. Ty

Garantias

Ll
Departamento de Contratos e

12. Tuma el contrato por procedimiento o contrato pedido para la firma y
validacion de éste a cada una de las partes seguin corresponda.

Y
13. Una vez que el contrato por procedimiento o contrato pedido estal Contrato
debidamente firmado y validado, se enirega en un tanto a cada una de las
partes (proveedor(a), Tesoreria, Departamento de Contratos, Consejeria|
Juridica y copia simple al drea usuaria.

14. El contrato es remitido a Tesoreria Municipal con la documentacion Scporle
correspondiente para su pago a proveedores. (Contrato, factura, >
suficiencia presupuestal y demas documentacion correspondiente legal del
proveedor.)

|
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r. Recepcion de bienes en el almacén general municipal
Objetivo:
Recibir y resguardar los bienes que se adquieren, verificando que las

caracteristicas de estos cumplan con las especificaciones del contrato y/o contrato
pedido.

POLITICAS APLICABLES

La Direccion General de Administracion, sera la Unica facultada para recibir los
bienes que ingresen a través del Almacén General, por medio de las diferentes
modalidades de adquisicion; Licitacion Publica, Invitacion Restringida y
Adjudicacion Directa; de acuerdo con las especificaciones contenidas en los
contratos y/o contratos pedidos.

El personal que participe en el proceso de recepcion de bienes se sujetara a las
disposiciones administrativas, que se establecen en el presente documento, y
cualquier omision de las responsabilidades establecidas sera causa de la(s)
sancion(es) que proceda(n).

Si durante alguna de las etapas del proceso de ingreso de bienes al Almacén
General se extraviara alguno(s), quien(es) esté(n) involucrado(s) en el suceso,
debera(n) informarlo inmediatamente a la Contraloria Municipal para que se inicie
el procedimiento administrativo y se lleven a cabo las indagaciones que sean
necesarias para aclarar el destino final y uso que se le dé a este(os) bien(es).

Sera competencia exclusiva de la Direccion General Administracion la
actualizacion y la expedicion de los lineamientos para el ingreso y salida de bienes
del AlImacén General, incluidos en el presente manual, asi como de aquellos de
caracter complementario que sea necesario establecer y difundir entre el personal
con base en el Codigo Reglamentario Municipal.

El Departamento de Aimacén General debera elaborar los estudios técnicos y
administrativos que se considere pertinentes para evitar las inconformidades en la

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
www.sanjosedelrincon.gob.mx
49

GACETA MUNICIPAL 2024



CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

SAN JOSE DEL RINCON
2022 -'2024

CCIONES

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano°dé Méxica™ " "

entrega de los bienes que se asignan a las dependencias municipales,
determinando los mecanismos mas adecuados que sea necesario instrumentar.

Tales como el acomodo, embalaje y transportacion adecuada que permita
preservar las caracteristicas de los bienes.

Sera responsabilidad de la Direccién de Recursos Materiales enviar las muestras
fisicas que se solicitaron en las bases o en el procedimiento de adquisicion, a fin

de que el almacén se apegue de manera estricta a las especificaciones fisicas en
la muestra y en el contrato respectivo.

El Departamento de Almacén General, se ubicara de manera estratégica a fin de
proteger y resguardar los materiales de las inclemencias ambientales.

El Aimacén General debera contar con todos los mecanismos y medios, que
coadyuven a mejorar las condiciones de seguridad de la zona en que se ubican
fisicamente las instalaciones que ocupa.

El Departamento de Aimacén General debera vigilar en coordinacion con la
Contraloria Municipal que se cuenten con las medidas de seguridad antirrobo;
mediante el levantamiento fisico de inventarios periddicos, asi como llevar a cabo
pruebas aleatorias de las existencias en el momento.

El Aimacén General debera contar con los seguros de cobertura amplia necesarios
que cubran los bienes que se tienen resguardados, asi como las instalaciones de
este.

La responsabilidad del Almacén General se limitara a realizar la recepcion de los
bienes con base en las especificaciones del contrato y/o contrato pedido, en virtud
de que no maneja las requisiciones de las dependencias

No se recibira ningun bien si la o el proveedor no presenta el contrato y/o contrato
pedido original debidamente requisitado.

Sdlo se recibiran bienes en calidad de resguardo en casos excepcionales, de
acuerdo con la valoracion del Departamento de Almacén General.
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Para la recepciéon de material se buscara el apoyo de la dependencia usuaria
cuando las caracteristicas técnicas del bien asi lo requieran.

El Almacén General debera ser considerado como un almacén de transito, ya que
por su naturaleza no podra mantener los bienes por periodos amplios, debido a
que todos los bienes se encuentran previamente destinados y tendran que ser
entregados de manera casi inmediata.

Ee——— ]
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1. Recepcion de bienes en el almacen general municipal
Contrato ylo
contrato
pedido

Proveedor/a

1. Entrega en el Departamento de Almacén General los bienes y la
documentacion: contrato y/o contrato pedido (original y copia) y factura
(original y 3 copias) en la fecha limit¢ de entrega sefalada en el pedido.

Factura

T
Departamento de Almacén General (Auxiliar de Recepcion)

2. Obtiene los documentos: contrato y/o contrato pedido (original y copia),
factura (original y 3 copias) y determina:

(Escoredta b
documentacicn?
No

Y
3. Indica a la o el proveedor/a que la documentacion no es correcta, por |

Si

lo que no es posible recibirle los bienes y se la devuelve.

s

Departamento de Almacén General (Auxiliar de Recepcion) Conttata nid

jcontrato
4_Revisa los materiales de acuerdo con las especificaciones del contrato P
—— y/o contrato pedido y determina: ml
Y =

O si

+Cumple con las
especilicaciones
del pedida?

Departamento de Almacén General (auxiliar de recepcion

. Indica que los bienes no coinciden con las especificaciones del
ontrato y/o contrato pedido v los devuelve a la o el proveedor/a.
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A

Departamento de Almacén General

6. Se entrega al proveedor (a) la documentacion soporte del contrato y/o
contrato pedido; asi como los bienes, recomenddndole que a fin de que Prskroizsntiey
no se haga acreedor(a) a la aplicacion de sancién por demora en la pedio
entrega de los bienes, la misma no rebase la fecha limite que se
establece en el pedido.

v

=] Factura

v

Departamento de Almacén General (Auxiliar de Recepcion) Contrato
yo

7. Unavez que se terminaron de revisar los bienes, entrega los contrata
documentos a la o el auxiliar de registro y ordena los bienes en el espacio pedido
asignado, les coloca una identificacion, con las caracteristicas de nimero
de contrato y/o contrato pedido y nombre de la dependencia solicitante.

v

=

8. Obtiene el contrato y/o contrato pedido (copia) y la factura (3 copias), la b
turna a Ia o el jefe del Departamento para que firme la factura original y se |—p ;":di a
la entregue a la o al proveedor con el pedido original para que efectuara

su tramite de pago. Factura
Libros
# -
Proveedor (a)
Factura
9. Recibe la factura original debidamente requisitada con sello del >
almaceén, asi como su contrato y/o contrato pedido original para tramite D"xa'o
de pago. ] pedido
' t_/_

AL
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s. Suministro de bienes.

Objetivo:

Dotar a las unidades administrativas del Ayuntamiento de los bienes para el
desarrollo de sus funciones proporcionando de manera oportuna y confiable la
informacion de entradas y salidas del almacén a la Direccion de Contaduria y a la
Direccion de Recursos Materiales.

POLITICAS APLICABLES

Los bienes seran entregados a las diferentes unidades, en el caso de las
adquisiciones consolidadas; con apego a los vales emitidos por el Departamento
de Adquisiciones.

Deberan entregarse los bienes, cuidando que, con las maniobras de carga y
descarga, no se alteren sus caracteristicas.

No se firmara el formato “Salida de Almacén” si se presenta alguna diferencia, o
hasta que el area usuaria firme de entera satisfaccion y conformidad.

Los bienes seran entregados conforme a las condiciones establecidas en el
contrato y/o contrato pedido para el caso de adjudicacion directa.

Para el caso adquisiciones consolidadas, se elaborara una entrada y salida de
almaceén global, la cual esta soportada por los vales que firman las unidades
administrativas.

En el caso de las adjudicaciones directas, el importe de la salida de almacén
debera corresponder al de la entrada y el contrato y/o contrato pedido, de acuerdo
con las fechas y pagos a proveedores toda vez que se compruebe que no existen
errores.
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2. Suministro de bienes

Departamento de Almacén General (Auxiliar de Registro)

1. Recibe del Auxiliar de Recepcion la copia del contrato y/o contrato
pedido y de la factura (3 tantos), y archiva. Elabora el formato de “Salida
de Almacén” (original y 3 copias), y loentrega a_la o el Jefe del
Departamento del Almacén General para su firma.

1

Departamento de Almacén General

2. Recibe el Formato de “Salida de Almacén” (original y 3 copias) lo firma

A

contrato
pedido

Salids

Alms

y lo entrega al Auxiliar de Reparto del Aimacén General para entregar los
bienes a la dependencia solicitante.

L

Departamento de Almacén General (Auxiliar de Reparto)

3. Recibe el Formato de “Salida de Almacén® (en original y copia) y con
base en las especificaciones de éste, verifica los bienes de acuerdo al

Salda de

amacén

contrato y/o contrato pedido correspondiente y los entrega
a Ia dependencia que los solicitd.

1

Dependencia

4. Recibe al Auxiliar de Reparto, revisa los bienes que fueron solicitadog

con base en el Formato de “Salida de Almacén’, fima y sella d§——»

conformidad en el formato y lo devuelve quedandose con una copia para
su control.

\

Departamento de Almacén General (Auxiliar de Reparto)

5. Recibe el Formato de “Salida de Almacén® (original y copia)

Sataa de

Almacen

Saida de
amacén

debidamente firmado y sellado por la dependencia y entrega el formato

al Auxiliar de Registro.

(3

Contratao yid

Factur
a

Salda de
Aimacén

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097

www.sanjosedelrincon.gob.mx

55




CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

SAN JOSE DEL RINCON
2022 -'2024

/7 cCIONES
“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano°dé I\/lé)'élS o AN

Diagrama de Flujo
Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

]

L
Departamento de Almacén General (Auxiliar de Registro)

6. Recibe los formatos de 'Salida de Almacen (original y copia)

debidamente firmados y sellados para separarlos: Direccion de

Contaduria (copia), Departamento de Almacén General (original) y | onco  [Saldade
Direccion de Recursos Materiales (copia) anexando oficio y la copia de 4 Nrncte

los formatos de salida de almacén al Reporte Mensual. \A

7. Se registran los formatos de “Salida de Aimacén® en una base de datos i -
de (Excel) que esta disefiada para emitir reportes diarios, ales yio e

anuales solicitados por las dependencias.

V4

t. Licitacion publica
Objetivo:

Que las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios de cualquier
naturaleza y la contratacion servicios requerida por el Ayuntamiento se lleve a cabo
y se adjudique mediante procedimientos presenciales, electrénicos o mixtos
estableciendo los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u
oferentes de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contratacion Publica del Estado
de México y Municipios y su reglamento, a fin de asegurar y garantizar las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

POLITICAS APLICABLES
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Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios podran ser
presenciales, electronicos o mixtos.

Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan
establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u
oferentes.

Todo licitante u oferente que satisfaga los requisitos en las bases o solicitud de
participacion, tendra derecho a presentar su propuesta.

La convocante debera publicar por una sola vez, cuando menos en uno de los
diarios de mayor circulacion, en la capital del Estado y uno de circulacion Nacional,
asi como a través del COMPRAMEX.

Las bases de Licitacion Publica (L.P.) tendran un costo de recuperacion, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y la resolucion que fija los
montos de los aprovechamientos por la venta de bases vigente.

El Comité de Adquisiciones y Servicios, sera el responsable de analizar y evaluar
las propuestas, verificando el cumplimiento de la informacién y documentacioén
solicitada en bases,

EI Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacion a favor
del oferente u oferentes que rednan los requisitos administrativos, financieros,
legales y técnicos requeridos por el area solicitante.

La convocante emitira el fallo con base en el dictamen de adjudicacion emitido por
el Comité.
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| Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

1. Licitacion publica

Departamento de Programacion de Comites

—gp  de bienes

1. Recibe del area solicitante la “Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o
Servicios® (anexo 1) y del Departamento de adquisiciones el estudio de
mercado, cotizaciones, cuadro comparativo, y suficiencia presupuestal.

i

2. Revisa que la documentacién recibida cumpla con la
informacion requerida y se encuentre debidamente autorizada.

informacion
equerida?

No

Salicitud de
adquiskién

yo sewicias
autorizada

Solicitud de
adaquisicidn

3. Regresa al drea solicitante para que complete la documentacion faltante. |——# | detienee

|

4. Inicia procedimiento, revisa los montos de recuperacion publicados en el

periédico oficial (Gaceta de Gobierno) y demds normatividad aplicable,
elabora las bases (Anexo 2 requisitos para elaboracion de bases) conforme
a la solicitud, suficiencia presupuestal, documentacion e informacion de
acuerdo con las necesidades, especificaciones, caracteristicas técnicas,

yio
senvicios

cantidades, tiempo y lugar de entrega, establecidas por el drea solicitante,

y fija el monto de recuperacion.

5. Determina fecha de junta de aclaraciones (en su CaSOA apertura,
contra- oterta, analisis de evaluacion del comite y tallo. (Anexo 3)

!
U
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e

v
Departamento de Programacion de Comités y Dependencia Solicitante.

las respuestas a las pregunias que fueron enviadas en tiempo y forma| ¥
previamente y se elabora el acta correspondiente.

v

Departamento de Programacion de Comités

19. Lleva a cabo el acto de junta de aclaraciones en el cual se dan a conocer ﬁ

ACTA

v

20. Realiza el Acto de apertura y elabora acta respectiva, previo registro de
los oferentes.

Comité de Adquisiciones y Servicios

21. Procede al andlisis y evaluacion de las propuestas, asi como emision
del dictamen de adjudicacion.

Departamento de Programacion de Comités

22. En caso, de que los precios ofertados estén por arriba de los precios de
referencia, se realiza el acto de contraoferia y se elabora el acta respectiva.

v

23., Elabora fallo de adjudicacion, con base en el dictamen emitido por el
Comité, envia para firma a la Direccion General de Administracion.

Direccion General de Administracion ’
24 Valida con su firma el fallo de adjudicacion y regresa al Departamento

de Programacion de Comités.
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A 4

Cficios de
publicacién
e Invitacion
sl comité

Departamento Programacion de Comités

12. Recibe las bases de la licitacion publica y elabora oficios def—
publicacion e invitacion a los integrantes del Comité de Adquisiciones y|
Servicios, y envia para firma de la Direccion General de Administracion.

Direccion General de Administracion Oficioe de

< publicacion
13. Valida, firma oficios de publicacion y regresa al Departamento de B
Programacion de Comités.

Departamento de Programacion de Comités

Oficios de
14. Recibe y envia el oficio de publicacion a la Coordinacion General de| publicazisn

Comunicacion Social, para su publicacion en periodicos y pagina Web del ';c“;';‘l;:"
Ayuntamiento.

v
15. Recibe oficios firmados y envia al Comité de Adquisiciones y Servicios,
para analizar y evaluar propuestas del procedimiento en cuestion. M

v
16. Procede a la venta de las bases a los proveedores interesados.

!

17. En caso de existir junta de aclaraciones, se reciben las preguntas d
los proveedores que adquirieron las bases durante el periodo estipulado] %
en las mismas y son remitidas a la unidad administrativa solicitante, para|
que sean respondidas adecuadamente.

Y
Dependencia Solicitante
18. Envia la documentacion requerida >
S =B 66
Primora Edicion v

L
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Departamento de Programacion de Comités

25.- Recibe y da a conocer el fallo de adjudicacion a los proveedores que)
participaron en la aperiura, en la fecha establecida en la misma, otorgando|
una copia a cada uno de los participantes

A 4

26. Recaba firmas en las actas las registra y publica en el Sistema
COMPRAMEX.

4

27. Se envia expediente debidamente integrado al Departamento de{
Contratos.

Depar de Pr de <
Bases
6. Envia bases a la dependencia solicitante para su revisiéon y
validacion respectiva.

!

D ia solicitante
| 7- Revisa que 1as bases se encuentren elaboradas correctame

si

¢Estan
Correct
& No
5 Reoresa ias bases al Departamento de Programacion de Comités para
su correccion. -
T
= =
@—— 9. Turna el expediente con las bases de la al Depart; — Bases
de Programacion de Comités. para continuar con el tramite.

!

Depar de de

1as bases de 1a venviaala D
de Administracién para su autorizacién y ribrica.

v
D ae

11 Vvalida. autoriza las bases de la licitacion publica v regresal al ~ Bases
Depar de Pr \ de C.
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u. Invitacion restringida.

Objetivo:

Que las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios de cualquier
naturaleza requeridos por el Ayuntamiento se lleve a cabo y adjudique mediante la
excepcion al procedimiento de Licitacion Publica a través de la invitacion a cuando
menos tres personas, estableciendo los mismos requisitos y condiciones para todos
los invitados de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios y su reglamento, a fin de asegurar y garantizar las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

POLITICAS APLICABLES

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios seran adjudicadas mediante
invitacién a cuando menos tres personas y conforme a los articulos 44, 45, 46 y 47
de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y 90 de su
reglamento

En los casos previstos por la ley, los Ayuntamientos podran adjudicar
adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante el procedimiento de Invitacion
Restringida, como excepcion al procedimiento de licitaciéon publica.

Los procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios deberan
establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u
oferentes.

Todo oferente que reciba la invitacion y satisfaga los requisitos de las bases de la
invitacion, tendra derecho a presentar su propuesta.

Las bases de Invitacion Restringida (I.R.), tendran un costo de recuperacion, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y la Resolucion que fija
los montos de los aprovechamientos.
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ElI Comité de Adquisiciones y Servicios, sera el responsable de analizar y evaluar
las propuestas, verificando el cumplimiento de la informacién y documentacién
solicitada en bases o solicitud de participacion.

ElI Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacion a favor
del oferente u oferentes que rednan los requisitos administrativos, financieros,
legales y técnicos requeridos por el area Solicitante.

La convocante emitira el fallo con base en el dictamen de adjudicacién emitido por
el Comité.
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Rep tacion Grafica
2. Invitacion restringida

Departamento de Programacion de Comites
1. Recibe de la Unidad Administrativa la “Solicitud de adquisicién de Bienes 5:'*““"‘"
y Servicios” y del Departamento de Adquisiciones, el estudio de mercado, il bidnas

cotizaciones, cuadro comparativo. (Anexo 1)} y suficiencia presupuestal. o
|
v

2. Revisa que |a documentacion recibida cumpla Icon la informacion
requerida y se encuentre debidamente autorizada.

.

¢ Cumgle con & informaciés requerida?

3. Regresa a la Unidad Administrativa Solicitante para que complete la
documentacion faltante. Solicitud de

adquisician
de sienes
X o

¥

4. Inicia procedimiento, revisa los montos de recuperacion publicados en e
periddico oficial (Gaceta de Gobierno) y demas normatividad aplicable
elabora las bases {(Anexo 2 requisitos para elaboracion de bases) conformg
)_. a la solicitud, suficiencia presupuestal, documentacion e informacion de

acuerdo a las necesidades. especificaciones, caracteristicas técnicas,
cantidades, tiempo y lugar de entrega establecidas por el area solicitante,
fija el monto de recuperacion. =

'

5. Determina fechas de junta de aclaraciones (en su caso), apertura, conira-
oferta, analisis de evaluacion del comité y fallo.

v

(]

Carpetade

. - 3 = ]
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Area Responsable/actividad

Representacion Grafica

U

A 4
Departamento de Programacion de Comites

6. Envia bases a la unidad adminisirativa soliciianie para su revision y
validacion respectiva.

Dependencia solicitante

7. Revisa que las bases se encuentren elaboradas correctamente.

v

Mo

™NG-

Su correccion.

v
partamento Frogramacion de Comites

9. Recibe y envia las bases a la Direccion General de Administracion par.

8. Regresa las bases al Departamento de Programacion de Comités parg—»

v

Bases

Bases

su autorizacion y rubrica.

Direccion General de Administracion

Comités.

Ad

Departamento de Programacion de Comités

<
10. Valida, autoriza y regresa bases al Departamento de Programacion def

Bases

Bases

11. Identifica en el padron de proveedores quien puede ofrecer el bien o

servicio que se pretende adquirir.

I
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Diagrama de Flujo

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica

Departamento de Programacion de Comités

12. Selecciona a por lo menos tres proveedores para invitarlos a participar.

v
Departamento de Programacion de Comités

13. Elabora oficios de invitacion tanto a proveedores seleccionados, comq Oficios de
a integrantes del Comité y se remiten a la Direccion General de invitacié

Administracion para su validacion y firma.

v

del Comité

Direccion General de Administracion
Oficios de
14. Valida, firma oficios de invitacion y regresa al Departamento de inv‘résdéq
del Comite

Programacion de Comités.

Departamento de Programacion de Comité
15. Contacta via correo electronico y/o teléfono a los proveedoreg @

seleccionados, para comunicarles que fienen una invitacion de participacion
en un procedimiento adquisitivo y a su vez, envia invitacion al Comité par1 e

analizar y evaluar las propuestas.

Proveedor =!ﬁ|
16. Acude y recibe su invitacion.

hd
epartamento rogramacion de Comites

77, Procede ala venta de Ias bases a [os mvitados inferesados, de acuerdo
con el plazo y costo establecido en las mismas. v§2;a£e

v

e—
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Representacion Grafica

A 4

18. En el caso de existir junta de aclaraciones, se reciben las preguntas d
los proveedores que adquirieron las bases durante el periodo estipuladg
en las mismas.

A 4
Departamento de Programacion de Comites
19. [as preguntas son remitidas a la Unidad Administrafiva solicitante, para
que sean respondidas adecuadamente.

.

o Preguntas

J

Unidad administrativa solicitante

20. Responde y regresa al Departamento de Programacion de Comités para

que sean plasmadas en el acta de junta de aclaraciones.

.

Departamento de Programacion de Comités y Unidad Administrativa
Solicitante

21. Llevan a cabo el acto de junia de aclaraciones en el cual se dan g
conocer las respuestas a las preguntas que fueron enviadas en tiempo y
forma previamente

v
Departamento de Programacion de Comités

22. Realiza el acto de apertura y elabora acta respectiva.

A 4

23. Procede al analisis y evaluacion de las propuestas, asi como emision del

dictamen de adjudicacion.
v

24 Realiza el acto de contraoferta y se elabora el acta respectiva.

v

(]

de,
Adjudicacion
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Area Responsable/Actividad

Representacion Grafica

g

v
Departamento de Programacion de Comités

25. Elabora fallo de adjudicacion, envia para firma a la Direccion General
de Administracion.

A 4
Direccion General de Administracion

26. Valida, con sufirma el fallode adjudicacion y loregresa al
Departamento de Programacion de Comités.

.

Departamento de Programacion de Comités

27. Da a conocer el fallo de adjudicacion a los proveedores que participaron
en la apertura, en fecha establecida en la misma. Entrega copia a los

—»

Fallo

participantes.

28. Recaba fimmas en las actas las registra y publica en el Sistema |

COMPRAMEX.

!

28. Se envia expediente debidamente integrado al Departamento de

Contratos.

=

Acta

Expediente

—co—
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v. Adjudicacién directa.
Objetivo:
Realizar la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios a través del
procedimiento de Adjudicacién Directa, en los casos que contempla la Ley, que
consiste en la invitacion a una persona, cuidando que se obtengan las mejores

condiciones en cuanto a precio, calidad financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

POLITICAS APLICABLES

Los Ayuntamientos podran adjudicar adquisiciones, arrendamientos y servicios
mediante excepciones al procedimiento de licitacion con fundamento en los
articulos 48, 49, y 50 de la Ley de Contrataciones del Estado de México y
Municipios y 91, 92, 93,94 y 95 de su reglamento.

Los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios deberan
establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los oferentes.

Todo licitante u oferente que satisfaga los requisitos en las bases o solicitud de
participacion, tendra derecho a presentar su propuesta.

El Comité de Adquisiciones y Servicios, sera el responsable de analizar y evaluar
las propuestas, verificando el cumplimiento de la informacién y documentacion
solicitada en la solicitud de participacion, conforme al criterio establecido en las
mismas.

El Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacion a favor
del oferente u oferentes que rednan los requisitos administrativos, financieros,
legales y técnicos requeridos por la unidad solicitante.

La convocante emitira el fallo con base en el dictamen de adjudicacién emitido por
el Comité.

El procedimiento de adjudicacion directa se sustanciara con arreglo al reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado de México y Municipios.
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3. Adjudicacion directa

INICIO

Departamento de Programacion de Comites
1. Recibe de la Unidad Administrativa solicitante el estudio de mercado,
cotizaciones, cuadro comparativo, “Solicitud de Adquisiciones de Bienes y
Servicios™ (Anexo 1) y suficiencia presupuestal.

|

v
2. Revisa que la documentacion recibida cumpla con lainformacion
requerida y se encuenire debidamente autorizada.

Solicitud g¢
sl
desieres v
servizios

¢ Cumple
conla

informacion

requerida?

No
Salicitudde
(3. Regiesa a 1a Unidad AGmnSiratva Solciant para que Complete T b
~Regresa a la Unida ministrativa solicitante para que complete 1a| de bignes
documentacion faltante. ——> |  yosewicias

astorizada

J/T

Departamento de Programacion de Comites

Solicitud de

4. Elabora Solicitud de Participacion (Anexo 2) “Requisitos pard a6quaitdn
Elaboracion de Bases". Conforme a la solicitud, suficiencia presupuestall——®|  dezieses
necesidades, especificaciones, caracteristicas técnicas, cantidades chiiie
tiempo y lugar de entrega, establecidas por la dependencia solicitante.

5. Determina fechas de aclaraciones (en su caso), aperiura, contraoferta,
analisis de evaluacion del comité y fallo. (Anexo 3)
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4]

Y
Departamento de Programacion de Comités

6. Envia via oficio solicitud de participacion a la dependencia solicitante
para su revision y validacion respectiva.

!

Unidad Administrativa Solicitante

Solicitdd de
particphcian

olicitud de
participacion

7. Revisa que la solicitud de participacion se encuentre elaborada
correctamente.

J

¢sEsta correcta”?

8. Regresa al Departamento de Programacion de Comités parasu
correccion.

Y

Unidad Administrativa Solicitante

9 Turna al Departamento de Programacion de Comités, para tramitar su
autorizacion.

Departamento de Programacion de Comités

Oficios de
Inwitacion a
proveedores
Seleccionsd
os

10. Selecciona a por lo menos un proveedor para invitarlo a participar.

=#
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Departamento de Programacion de Comités

11. Elabora oficios de invitacion tanto a proveedor seleccionado, como
a integrantes del Comité, y se remiten a la Direccion General de
Administracion para su validacion y firma.

v
Direccion General de Administracion Dficiot 4
Inwiaciin »
12. Valida, firma oficios de invitacién y regresa al Departamento de g B
Programacion de Comités.
v

Departamento Programacion de Comités
13. Contacta via correo electronico y/o teléfono al proveedor
seleccionado, para comunicarle que tiene una invitacion de participacion,
en un procedimiento adquisitivo y a su vez, envia invitacion al Comité
para analizar y evaluar las propuestas del procedimiento respectivo.

;
a

A J

14. En el caso de existir junta de aclaraciones, se reciben las preguntas
de los proveedores que recibieron invitacion a participar, durante el
periodo estipulado en la misma.

NT AS

15. Las preguntas son remitidas a la unidad solicitante, para que sean
respondidas adecuadamente.

Dependencia solicitante|
16. Responde y regresa al Departamento de Programacion de Comités
para que sean plasmadas en el Acta de Junta de Aclaraciones.

€]
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Y
Departamento de Programacion de Comités y Dependencia

Solicitante
17. Lleva a cabo el acto de junta de aclaraciones en el cual se dan a|—*

conocer las respuestas a las preguntas que fueron enviadas en tiempo y
forma previamente.

Departamento de Programacion de Comités

18. En fecha estipulada, procede a realizar el acto de apertura y elabora | >
acta respectiva.

v
Comité de Adquisiciones

v

19. Procede al andlisis y evaluacion de las propuestas, asi como emision

Dictamen d
del dictamen de adjudicacion.

Lot

Y

Departamento de Programacion de Comités

20. Realiza el acto de contraoferta y en su caso se elabora el acta
respectiva.

Fallo

21. Con base al dictamen emitido por el Comite, elabora 1allo de
adjudicacion y 1o envia a la Direccion General de Administracion

para frma.
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Direccion General de Administracion

22. Valida, firma el fallo y lo regresa al Departamento de Programacion de
Comités.

\d

Departamento de Programacion de Comités

23. Da a conocer el fallo de adjudicacion a los proveedores que participaron
en la apertura, en fecha establecida en la misma. Entrega copia a cada uno
de los participantes.

,

»| Fallo

24. Una vez terminada y firmada cada acta, se registra y se publica en
COMPRAMEX.

_| Aca

A
Departamento de Programacion de Comites

25. Seenvia expediente| debidamente integrado al Departamento de1
Contratos.

FIN

w. Adjudicacion directa por excepcion
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Objetivo:
Llevar a cabo la adquisicion de bienes o contratacion de servicios con fundamento

en el articulo 48 de la ley, considerando las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

POLITICAS APLICABLES

La unidad solicitante debera presentar la justificacion para solicitar la ADE,
cumpliendo con los criterios establecidos en el articulo 129 de la constitucion.

Los procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios deberan
establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes u
oferentes, cumpliendo con los criterios establecidos en el articulo 129 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Todo oferente que satisfaga los requisitos en las bases o solicitud de participacion
tendra derecho a presentar su propuesta.

El Comité de Adquisiciones y Servicios, sera el responsable de analizar y evaluar
las propuestas, verificando el cumplimiento de la informacion y documentacion
solicitada en bases o solicitud de participacion.

EI Comité de Adquisiciones y Servicios emitira el dictamen de adjudicacion a favor
del oferente u oferentes que reunan los requisitos administrativos, financieros,
legales y técnicos requeridos por la Unidad Administrativa solicitante.

La convocante emitira el fallo con base en el dictamen de adjudicacion emitido por
el Comité
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4. Adjudicacion directa por excepcion

INICIO

Departamento de Programacion de Comites

1. Recibe por parte del presidente del comité oficio justifica torio emitido por Oficio
la Unidad Administrativa solicitante, asi como suficiencia presupuestal, justifica
“Solicitud de adquisicion de Bienes o Contratacion de Servicios®, torio

documentacion del proveedor propuesto y oficio de justificacion.

A4
2. Convoca a los integrantes del comité a sesion, para dictaminar la
procedencia de lo que se esta solicitando.

Y
Comité de Adquisiciones

3. Lleva a cabo la sesion y se dictamina si es procedente. ” ﬁ

'

Si

.Es
procedente?

No

Comité de Adquisiciones

4. Realiza las observaciones respectivas a la Unidad Administrativa
solicitante para reencausar el procedimiento.

Comiteé de Adquisiciones

y = 5. Elabora solicitud de participacion (Anexo 2°Requisitos para Elaboracion

de Bases") conforme a la solicitud, suficiencia presupuestal, necesidades,

O especificaciones, caracteristicas técnicas, cantidades, tiempo y lugar de|
entrega, establecidas por la unidad solicitante.

f

g
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Departamento de Programacion de Comités

~Encuadra un fundamento legal para que cuente con validez oficial y se
plasma en la solicitud de participacion.

Fundam
ento

A4

7. Determina fechas de junta de aclaraciones (en su caso), apertura,
contraoferta, andlisis de evaluacion del comité y fallo. (Anexo 3)

mento de Programacion de Comites

(8- ENVia SONTIUT U participacion a 1a uniaad Solcitants para su Tevisior |

legal

Bases

Sciicitud de
Participacion

y validacion respectiva.

Unidad Administrativa Solicitante

9. Recibe solicitud de participacion yrevisa|que esté

f

Si

¢ Esta correcta?

v

10. Regresa al Departamento de Programacion de Comités para su
correccion.

A

Unidad Administrativa Solicitante

11. Turna al Departamento de Programacion de Comités, para framitar

su autorizacion.

= ]
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12. Recibe y envia la solicitud de participacion a la Direccion General de

rica
Y
Direccion General de Administracion
Solicitud de
13. Valida, autoriza y regresa la solicitud de participacion al Departamento ?| Participacion
de Programacion de Comités. e

{

Departamento de Programacion de Comités

Invitacio
nde

participa
cion

14. Elabora oficios de invitacion tanto al proveedor seleccionado, como 3
los integrantes del Comité, y se remiten a la Direccion General de|™ >
Administracion para su validacion y firma.

f

Direccion General de Administracion

15. Valida, autoriza y regresa al| Departamento de Programacion de
Comités. ‘

Departamento de Programacion de Comités
16. Contacta via correo electronico y/o teléfono al proveedor seleccionado,
para comunicarle que tiene una invitacion de participacion, en un i
procedimiento adquisitivo y a su vez, envia invitacion al Comité para
analizar y evaluar las propuestas del procedimiento respectivo.

}

Proveedor

17. Acude y recibe su invitacion.
v
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C

Departamento de Programacion de Comités

18. Recibe las preguntas del proveedor a quien se entregd la solicitud de
participacion y las remite a la unidad administrativa solicitante, para que
sean respondidas adecuadamente.

Y
Unidad administrativa solicitante

19. Elabora respuesia a las pregunias y regresa al Departamenio de
Programacion de Comités para que sean plasmadas en el Acta de Junta
de Aclaraciones. —

Departamento de Programacion de Comités.

20. Lleva a cabo el acto de junta de aclaraciones en el cual se dan a
conocer las respuestas a las preguntas que fueron enviadas en tiempo y|— |

forma.

|

v

Comité de Adquisiciones

21. Procede a realizar el acto de apertura en la fecha estipulada y elabora ACTA

acta respectiva.

v

Y
Departamento de Programacion de Comités

22. Procede al andlisis y evaluacion de la propuesta, asi como emision del
dictamen de adjudicacion.

§

|
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o]
¢

Departamento de Programacion de Comités

23. Realiza el acto de contraoferta en su caso, y se plabora el acta
respectiva.
}

24. Elabora fallo de adjudicacion, con base en el dictamen emitido por el
Comité y lo envia a la Direccion General de Administracion para firma.

A4
Direccion General de Administracion

Fallo

25. Valida, firma y regresa el fallo al Departamento de Programacion de
Comités

Departamento de Programacion de Comités

26. Da a conocer el fallo de adjudicacion al proveedor participante en la
fecha establecida. Una vez terminada y firmada cada acta, se regisira y se
publica en COMPRAMEX.

Envia expediente debidamente integrado al Departamento de Contratos.

-
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x. Integracién del catalogo de proveedores

Objetivo:
Analizar y controlar la documentacion presentada por las y los proveedores de

bienesy prestadores de servicios interesados en formar parte del
catalogo de proveedores(as) del H. Ayuntamiento de San José del Rincon.

POLITICAS APLICABLES

Se debe verificar que los proveedores de bienes y prestadores de servicios que
requieren registrarse en el padron de proveedores del H. Ayuntamiento de San
José del Rincon, no se encuentren boletinados por la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.

Se clasificara para los proveedores de acuerdo con su capacidad administrativa,
financiera, legal y técnica.

Anualmente se tendra que actualizar, tanto los registros del Catalogo de
Proveedores, como la documentacion necesaria correspondiente.

Todas las altas en el Catalogo de Proveedores deberan realizarse en apego a lo
dispuesto en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
asi como a su respectivo reglamento.
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1. Integracion del catalogo de proveedores

Area de recepcion del Departamento de Programacion de Comites

1. Entrega lista de requisitos fisica y electronicamente conforme a la Ley
de Contrataciones del Estado de México y su reglamento, a la persona
fisica o moral interesada en incorporarse al Catdlogo de Proveedores y/o

Prestadores de Servicios del Municigio de Toluca. -—
Y

2. Analiza la documentacion solicitada a la o el proveedor o prestador de
servicios cotejando originales y copias, asi como verificacion del formato|
de requisicion para la cédula, posteriormente se registra en la base de
datos.

Y

<

3. Analiza y verifica la capacidad juridica y financiera de la empresa de
acuerdo con la documentacion presentada.

Y

4. Captura los datos relevantes de la o el proveedor o prestador de
servicios, como razon social, domicilio fiscal, representante legal y datos|
Ldecontastoentraolros-

A 4

5. Acredita la documentacion contenida en el expediente y con base en la
capacidad financiera de la o el proveedor o prestador de servicios, emite la
Cédula de Proveedor de Bienes y/o Prestador de Servicios del Municipio|

de Toluca, teniendo ésta una vigencia de un afio a partir de su expedicion,
conforme al articulo 31 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado de México y su reglamento.

6. Integra los expedientes de proveedores de acuerdo con la
documentacion requerida para consulta y resguardo.

Raquisios estableddos
en ¢l atiodo 32 del
Regamento dels Ley
de Cravatatide

Paxica del Estado de
MéxcoyWarcpls

Documentaci
on del
proveedor

Base de dato:
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]

|

A 4
Area de recepcion del Departamento de Programacion de las
Adquisiciones
7. Envia electronicamente el padron de proveedores actualizado al
Departamento de Adquisiciones y a la Direccion de Recursos Materiales

ivo tramit

v

8. Actualiza el padron de sistemas oficiales Coparmex e Ipomex.

T D

XVI. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
a. Control y resguardo de expedientes de personal

Objetivo:

Recibir, depositar, resguardar, conservar, organizar, clasificar, seleccionary
transferir los documentos que integran los expedientes personales de los
servidores publicos en activo del H. Ayuntamiento de San José del Rincén.

POLITICAS APLICABLES

Todo movimiento de personal debe contar con documento soporte, mismo que es
integrado en el expediente personal de la o el servidor publico.

Toda la documentacién generada por las areas administrativas que involucran al
servidor publico debe ser resguardadas en forma fisica y electronica.

Los expedientes del personal dado de baja se conservaran hasta por un periodo
de tres afos.
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1. Control y resguardo de expedientes de personal.

INICIO

Departamento de Administracion de Personal

1. Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion Expediente
de Personal, via oficio, el expediente del servidor publico que se dio de
alta, el cual incluye el Formato Unico de Personal y los requisitos sefialados
para ingresar a laborar a las dependencias de la Administracion Publica
Municipal ademéds de los establecidos en el Art. 47 de la LTSPEM.

A\
2. Acusa de recibido y verifica el contenido del expediente. En caso de que

falte algin documento, lo remite al Departamento de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion de Personal, para que lo complete

| Expedientes

3. envia el expediente al Area de Archivo. En caso de ser reingreso se
integra al expediente que se tiene en el archivo por orden cronologico, se
escanean los documentos que integran el expediente y son almacenados
en formato dptico digital.

A4
4. Registra en una hoja de Excel, el expediente que se ha integrado al =
Archivo de Personal. -! i

‘ >

[5. Archiva el expediente en el anaquel correspondiente en orden alfabético. |

b. Reporte de ausencias
Objetivo:
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Llevar a cabo el registro de las ausencias del personal a fin de aplicar las
sanciones correspondientes de acuerdo con la normatividad aplicable.

POLITICAS APLICABLES

Por ninguna circunstancia seran justificadas las faltas, que no hayan sido
notificadas por lo menos con

24 horas después del registro de la ausencia en el Sistema Hand Punch, listas de
asistencias y/o tarjetas de asistencia, casos imprevistos seran analizados
juntamente con las delegaciones administrativas.

La justificacion de las ausencias o faltas de los servidores publicos se haran
conforme al marco juridico vigente (Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios, Codigo Reglamentario Municipal de San José del
Rincon, convenios con sindicatos SUTEYM, SUTIC vy lineamientos emitidos por
la Direccion de Recursos Humanos).

Las notificaciones deberan cumplir con las autorizaciones correspondientes que se
solicitan en el formato de notificacion.

El registro de cuatro ausencias en un periodo de treinta dias sin justificacion
causara la baja del servidor publico.

Es obligacion de los delegados administrativos avisar a la Direccién de Recursos
Humanos de las inasistencias de los servidores publicos en el area de trabajo, y
dar tramite de baja.
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4. Reporte de ausencias
INICIO

Delegado Administrativo/Regidurias/Sindicaturas

1. Envia medianteoficio a la Direccion de Recursos Humanos,
especificamente al Departamento de Administracion de Personal, los
reportes de asistencia y ausencias presentadas por el personal de las
distintas Unidades Administrativas (Listas de asistencia, tarjetas).

Departamento de Administracion de Personal

Registros
de
Asistencia

Y
Ausescias

Registros de

Incidencias
(Asistencias
YA i

2. Recibe Ta documentacion soporie de incidencias y los canaliza al area
correspondiente para su analisis y proceso.

v

Area de Incidencias

3. Recibe la documentacion soporte de incidencias, obtiene los registros
de asistencia, firmada y validada por cada Delegacion Administrativa, por
los medios que disponga la Direccion General de Administracion.

Y
Area de Incidencias

4. Genera el proceso de revision, andlisis, captura y reporte concentrado
para revision del Departamento de Administracion de Personal y
autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

A4
Departamento de Administracion de Personal /Direccion de Recursos
Humanos

5. Revisa el concentrado de incidencias, si los datos estdn correctos los
autoriza para su proceso por el Departamento de Nominas.
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v
Departamento de Nominas Reporte

Concentrad

6. Recibe el reporte concentrado de incidencias para su proceso en la
nomina quincenal. Incidencia

c. Promocioén para efectos de jubilacion

Objetivo:

Contribuir con justicia y bienestar laboral, en aquellos servidores sindicalizados
que por su permanencia en el servicio requieran una promocion salarial para su
jubilacion.

POLITICAS APLICABLES

Este beneficio se otorgara de conformidad con el Convenio de Prestaciones
celebrado entre los sindicatos (SUTEYM y SUTIC) y el H. Ayuntamiento de San
José del Rincoén.

En su escrito de jubilacion debera especificar y aceptar que su promocion sera por
un plazo maximo de tres afios y que el apoyo, terminado este periodo, no
continuara.

|
Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
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5. Promocion para efectos de jubilacion.

INICIO

SUTEYM Seccién Toluca / SUTIC
1. Solicita via oficio a la Direccion General de Administracion, autorizacion
para realizar el movimiento de promocion del servidor puiblico para efectos de
jubilacion, anexando la documentacion soporte.

autorizacid
n

Direccion General de Administracion / Delegacion Administrativa

2 Recibe el oficio de peticion junto con la documentacion soporte, acusa de
recibido en la copia de éste y lo turna a la Direccién de Recursos Humanos.

Y Documentos

Direccion de Recursos Humanos

3. Con base en el oficio recibido, lo canaliza al Departamento de
Administracion de Personal, para su revision, analisis y verificacion de
procedencia.

Direccion de Recursos Humanos

4. Informa al SUTEYM Seccion Toluca o al SUTIC el o los motivos por los
cuales no es procedente su solicitud.

]

v

Si

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
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Grafica

Direccion de Recursos Humanos

5. Informa al SUTEYM [7 SUTIC con copia a la Delegacion

Administrativa, que es procedente la peticion misma que surtird efecto hasta
que la unidad solicitante envie a la ireccion de Recursos Humanos el FUP
que refiera el movimiento con la documentacion soporte.

d. Procesamiento de la némina del H. Ayuntamiento de San José del
Rincoén.

Objetivo:

Pagar a los servidores publicos sus percepciones quincenales, por sus labores
contratadas en el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Administracion de Personal es el responsable de entregar los
movimientos de alta, baja, cambios e incidencias de los servidores publicos al
Departamento de Nominas para su procesamiento.

El Departamento de Néminas es el area responsable del proceso de las nominas
ordinarias y extraordinarias.

La ndmina es entregada a cada delegado administrativo del ayuntamiento para
recabar las firmas, para lo cual cuenta con un plazo de 3 dias después de cada
quincena.

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
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El pago de némina es quincenal y se efectuara los dias 15 y ultimo de cada mes.
Cuando estos dias sean sabado o domingo, se pagaran el viernes previo al dia de
quincena.

El Departamento de Néminas recibe via oficio, el cambio de modalidad de pago a
efectivo, por el Departamento de Administracion de Personal y por los Delegados
Administrativos del Ayuntamiento de los casos siguientes: falta de documentacion
en su expediente, firma de ndmina, solvatacion de incidencias o algun adeudo.

La o el servidor publico que cobre en efectivo tiene tres dias habiles para cobrar su
quincena, en el area de pagos de la Tesoreria Municipal.

El Departamento de Néminas, es el Unico departamento responsable de procesar
los descuentos., créditos y adeudos a los servidores publicos via némina a peticion
de las empresas, organismos e instituciones autorizados para realizar estos
tramites.

El Departamento de Nominas es responsable del timbrado y transferencia del
Certificado Fiscal Digital por Internet (CFDI) al portal electronico de humanet, que
es la aplicacion del ayuntamiento.

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
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1. Envia al Departamento de Nominas, por medio de oficio y FUP'S los
movimientos a procesar (altas, bajas, promociones, transferencias,
cambios e incidencias), de acuerdo con el Calendario Operativo de
Nominag !

]

Empresas Publicas y/o Privadas

2. Envian al Departamento de Nominas, los oficios y la relacion del
personal que se le deberd realizar alglin descuento por créditos
adquiridos con empresas publicas y/o privadas.

L]

Coordinacion Personal Sindicalizado

3. Envia al Departamento de Nominas la relacion del personal al que se
le realizara algun pago o descuento.

'

|Departamento de Administracion de Personal

4. Envia al Departamento de Nominas la relacion del personal a quienes
se les realizara algln descuento por ausencias y/o reintegro.

1

Direccion de Recursos Humanos

5. Remite al Departamento de Nominas los oficios signados por los
juzgados por concepto de descuentos y/o cancelacion de pension
alimenticia.

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
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1

6. Procesa en el sistema de nominas los movimientos (altas, bajas y
cambios), las incidencias (ausencias y reintegros), asi como créditos y
pagos autorizados al personal (ISSEMYM, INFONACOT, SUTEYM, etfc.)

f

Encargado del Sistema de Nominas
7. Realiza el proceso de nomina.

'

Departamento de NOminas

8. Genera e imprime un diagndstico, al término de la captura, el cual es
revisado por personal del Departamento para realizar las correcciones
necesarias. Archiva los documentos soporte de la captura de los
movimientos  (incidencias, pagos y crédites). Se entregan los
movimientos (altas, bajas y cambios) al Departamento de Administracion
| de Personal

'

Departamento de Nominas

9. Realiza el proceso de correccion, si existe, actualiza la base de datos
y genera los archivos de la nomina electronica, de efectivo y pension
alimenticia (concentrado con los montos de cada una de las néminas,
listado de firmas, recibos, catalogos, plantillas, resimenes, efc.).

l

10. Envia mediante oficio al Departamento de Control Nominas y Control
de Pagos de la Tesoreria Municipal el importe de la nomina y el Layout

—

para pago de la nomina electronica, efectivo y de pension alimenticia

Mavimentos ¢
Incdencias
pagos y
créditos
avlorizedos

pages y
craditos

UNco
de
monto
3 pagar

noldencias,

Genera b
archives te
lardmise
elecidaica
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B
Tesoreria Municipal/Departamento de Nominas v Control de Pagos
11. Recibe el oficio de los montos a pagar en medio electronico y en efectivo _ | Nominas
y realiza el Layout de la quincena correspondiente al tramite para liberar los bl i
recursos para el pago de la nomina. recibos

!

Departamento de Nominas

12. Realiza la impresion de las néminas y recibos y efectla la separacion

0fizlo

especificande o s
Ine s e

por dependencia.

Delegaciones Administrativas

13. Recibe la nomina, recaba las firmas en original y la regresa al
Departamento de Nominas, especificando mediante oficio la relacion de
personal que no firmo némina, justificando esta razon.

afrma de
e

A
Departamento de Nominas

14. Recibe la nomina firmada, 1a ordenay turna ala Direccion de
Contabilidad de la Tesoreria Municipal para su registro.

—p |personal queno

Tesorenia Municipal / Departamento de Control de Pagos de
Servicios Profesionales

v

Nominas
frmadas

Refistrn de

frménimiea

15. Enfrega al Departamento de Nominas oficic con la relacion de
servidores publicos que no cobraron su nomina quincenal de la modalidad

en efectivo; asi como la relacion de Pensiones Alimenticias no cobradas.

Reporte 4t
pagoes a2
tealizadas
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e. Altas y Bajas del ISSEMYM

Objetivo:
Tramitar ante el ISSEMYM los movimientos de las y los servidores publicos por
diversos tramites.

POLITICAS APLICABLES:

Los formatos de movimientos de ISSEMYM se generan los primeros cinco dias
habiles posteriores a cada quincena.

Los formatos de movimientos de Alta se entregaran al Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacién de Personal, y los de Baja son
entregados al area de archivo del Departamento de Administracion de Personal;
ambos formatos seran archivados en el expediente personal y entregados al
servidor publicos que lo solicite por escrito.

Se le dara informacion relativa a movimientos en el ISSEMYM al servidor publico
que lo solicite mediante escrito dirigido al titular de la Direccién de Recursos
Humanos, dentro del periodo en que esté vigente su actividad laboral. En caso de
extravio de los formatos de movimiento en el ISSEMYM correspondientes, el
servidor publico debera solicitarlos mediante escrito dirigido al titular de la
Direccion de Recursos Humanos.

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097
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2. Altas y bajas al ISSEMYM

Departamento de Nominas

1. Captura quincenalments los movimientos (3lta, baja y cambios de
percapciones) de los servidores publicos, de acuerdo con el calendario
operativo de Issemym, en la Platsforma Prisma ISSEMYM. Dichos
movimientos deben coincidir con |a ndmina procesada.

)

2. Concilia los movimientos de ISSEMYM realizados, con i3 nomina
procesada a partir de un archivo llamado: “Determinacion” que genera la
plataforma PRISMA, de =sta manera se detectan las diferencias que

Cancliar

deben ser corregidas.

3. Corrige y enviz I informacion actualizada en la plataforma de Prisma

i

ISSEMYM (via Internet).

(Plataforma Prisma) ISSEMYM

4. Recibe la informacion, procesa y genera los movimientos de alta y /o
baja via internet, los cuales estan disponibles para ser impresos o

Formatos ¢ 3

movimientote |1
aniacian al
IEEEUYY

consultados.

Departamento de Nominas

5. Captura Ias claves de afiliacion ISSEMYM en el sistema de nomina
quincenaimentes.

A4

6. Envia los formatos de movimientos de alta al Departamento de
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion y los movimientos de baja son
entregados al archivo de I3 Direccion de Recursos Humanos. Ambos por
duplicado para su entrega al personal y posteriormente para la integracion

|3 su expediente.
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f. Certificacion de solicitudes, retenciones y pago a INFONACOT

Objetivo:
Efectuar las retenciones y/o pagos por los tramites que realice el personal, donde
intervenga esta institucion.

POLITICAS APLICABLES

EI INFONACOT es el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores cuyo objetivo es apoyar a la clase trabajadora con financiamiento
para la adquisicion de bienes y servicios.

Los montos y vigencia de los descuentos por créditos otorgados por el
INFONACOT a los servidores publicos municipales se aplican con validacion
previa del INFONACOT.

Para cualquier cancelacion o reestructura del crédito INFONACOT debe hacerse la
peticion directamente al INFONACOT.

Los descuentos por créditos INFONACOT por alta o reestructura a los servidores
publicos, se aplican en némina una vez que en la plataforma del INFONACOT se
encuentran vigentes.

|
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3. Certificacion de solicitudes, retenciones y pago a INFONACOT

INICIO

INFONACOT e
1. Genera el reporte del personal del ayuntamiento de Tolucs, 3 los que ‘:‘::‘:;“" o
se les debe aplicar los descuentos correspondientes y lo publica en su |
portal para disposicion via internat.
' Odtiens
Departamento de Nominas 1¢dubs
mensuales
o portal d¢
2. Consulta la informacion (cédulas mensuales) de! portal de |« "‘W:*‘*':C' Ll o
INFONACOT, para obtensr los datos del personal que tiene nuevos
créditos ylo cambios o cancelacionss.
Captur
25 *| ada
3.- Elabora un reporte con la informacion y procede 3 su captura en =l reporte
sistema de nomina pars que se apliquen los descuentos e
correspondientes.
v
4. Analiza y concilia la informacion capturada en la nomina con los datos de
INFONACOT, para detectar inconsistencias o confirmar fos movimientos. €
Se hacen las correcciones correspondientes en el portal de INFONACOT y
en Ia nomina e imprime 13 informacion {cadulas).
Envia el formato "Cédula del Altas y Bajas” via oficio ala Tesorena
Municipal solicitando el pago con copia a la Direccidn de Recursos
Humanos
1
Tesorzca Munieipal < Cédula:
5. Recibe las cédulas y procede a realizar el pago ante el INFONACQT.

T D
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y CONTROL DE
COMBUSTIBLE
a. Distribucion de combustible a vehiculos oficiales

Objetivo:
Controlar la distribucion de combustible asignado a los vehiculos oficiales de las
Unidades Administrativas del Municipio de San José del Rincon.

POLITICAS APLICABLES

La distribucién de combustible sera mediante la lectura de un cédigo de barras,
holograma, cédigo tridimensional y/o chip inteligente otorgado a las Unidades
Administrativas que integran el Municipio de San José del Rincon, de acuerdo con
las caracteristicas de cada unidad vehicular y maquinaria debidamente
inventariada.

La dispersion de combustible se realiza los dias 1 y 16 de cada mes de acuerdo
con relacién de vehiculos oficiales de cada Dependencia del H. Ayuntamiento.

Las cargas de cada vehiculo oficial deberan relacionarse en una “bitacora de
consumo Gasolina/Diésel” que contiene: el nUmero econdmico de la unidad oficial,
el dia de la carga, los litros cargados y el monto en pesos de carga.

La asignacion de combustible se dispersa Unicamente a vehiculos oficiales. La
autorizacion de combustible adicional sera por el Director de cada Dependencia y
debera ser requerida, previa justificacion, al Director General de Administracion.

El horario de carga de combustible puede realizarse de acuerdo al horario habitual
de cada estacion de servicio (gasolinera).

Las estaciones de servicios (gasolineras) autorizadas seran sefialas por la
Direccion General de Administracion a las Unidades Administrativas que integran
el Municipio.
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B cion de combust a veniculos oficiales.

Delegacion Administrativa de cada DependenciadelH.
Ayuntamiento

1. Envia al Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, por medio de oficio y en relacion anexa, |3 asignacion de
I35 cargas por unidad vehicular oficial, en litros.

¥

Departamento de Mantenimiento Vehiculary Control de
mhustiblp

Lo

2. Captura en base de datos y realiza Ia dispersion quincznalmente
(dia 1 y 16 de cada mes) de acuerdo con Jos ohcos recibidos.

Area usuaria de cada Dependencia del H. Ayuntamiento

3. Acude a alguna de las estaciones de servicio (gasolinera)
asignadas para &l suministro de combustible mostrando el codigo de
barras, holograma, codige tridimensional y/c chip inteligents para el
surtimiento del combustible.

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible

conforme 3 las cargas realizadas por cada area usuaria de acuerdo
con cada codigo de barras, holograma. cadigo tridimensional y/o chip
inteligente.

| usuanas y coteja con las facturas emitidas por cada estacion. |

Calle Guadalupe Victoria 12, CP 50660, San José del Rincén Centro, Méx. 712 124 2097

www.sanjosedelrincon.gob.mx

4. Coteja la factura emitida por cada estacion de servicio autorizada |—»

102

e T orraror o3 rowm et v ow e T e At r

MUNICIPAL 2024




QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

SAN JOSE DEL RINCON
2022 -'2024

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano°dé Mé)’élS I

b. Pago a proveedor(es) de combustible
Objetivo:
Llevar a cabo el tramite para gestionar el pago a proveedor(es) de combustible.

POLITICAS APLICABLES

Los proveedores de combustible son aquellas estaciones de servicio (gasolineras)
reconocidas por el H. Ayuntamiento mediante un contrato de proveeduria de
combustible Gasolina/Diesel.

La recepcion de las facturas de los proveedores de combustible sera en dias
habiles y en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

Las facturas de los proveedores de combustible deberan contar con todos los
requisitos fiscales para poder llevar a cabo el tramite del pago correspondiente
ante la Tesoreria Municipal: clave del Registro Federal de Contribuyentes de la
estacion de servicio; Régimen Fiscal; domicilio fiscal de la estacion de servicio;
nuamero de folio; sello digital del SAT; Sello digital del contribuyente que lo
expide; lugar y fecha de expedicion; clave del Registro Federal de
Contribuyentes del municipio de San José del Rincon; cantidad, unidad de medida
y tipo de combustible; valor unitario por litro de combustible; importe total sefialado
en numero o en letra; fecha y hora de certificacion de la factura; y numero de serie
del certificado digital del SAT con el que se realizé el sellado.

Las facturas de proveedores de combustible seran clasificadas en dos tipos: 1.
Ramo 33 (Direccion de Seguridad Publica y Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos); y 2. Recursos Propios (Resto del H. Ayuntamiento).
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2. Pagoap dorles) de bustible

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de

Combustible Facturai

1. Recibe por escrito quincenalmente las facturas electronicas del

proveedor o provesdores de combustible y elabora oficio a la Tesoreria
Municipal para pago.

4

Factura de Recurso Propio

Afectaci
on
ento de Control de Combustible Factur | | cot] oo
» 35 ol Carga
2. Enviar por oficio la factura de gasto corriente a la Tesorena Municipal con -
la ‘“bitacora de consumo Gasolina/Diésel” de carga, copia simple del Sy

contrato del proveedor de combustible y Ia afectacion presupuestal.

Tesoreria Municipal
3. Recibe los documentos antes mencionados, los revisa y procede 3
realizar 2l tramite de pago al p: dor de combustible

[

D

Combustible
@—0 3 Envia a I3 Direccion General de Segundad Fublica y a 13 Coordinacion
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, Ias facturas por Ramo 33 con: Ia
*bitdcora de consumo GasolinaDiésel” de carga y copia de la afectacion
presupuestal.

0
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Y

Y

Direccion General de Seguridad Publica/Coordinacin
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos

5. Recibe los documentos, los revisa, firma y sella por el fitular, para
posteriormente remiirlos al Departamento de Mantenimiento Vehicular
y Control de Combustible.

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible

6. Envia los controles originales, la afectacion presupuestal, copia del
contrato de la o del proveedor, identificacion del representante legal
del proveedor y la factura debidamente validada, a la Tesoreria
Municipal.

1

Tesoreria Municipal

7. Recibe los documentos, los revisa y procede a realizar el tramite de
pago al proveedor de combustible.

FIN
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c. Reparacion y/o mantenimiento a vehiculos oficiales

Objetivo:
Realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades vehiculares

propiedad del Municipio de San José del Rincon, a través de talleres externos
especializados.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de las dependencias que integran la administracion publica
municipal, que cuentan con unidades vehiculares asignadas, reportar las fallas que
presentan e informar a la o el Delegado Administrativo acerca de las necesidades
de mantenimiento preventivo y/o correctivo de dichas unidades, asimismo, una vez
que sea entregada la unidad, verificar que se haya realizado el servicio de
mantenimiento y/o reparacién vehicular.

Es responsabilidad de las y los Delegados Administrativos que integran el
ayuntamiento, realizar los tramites de solicitud de servicio y/o reparacion y orden
de servicio, asimismo resguardar las unidades vehiculares que presentan fallas en
el sitio designado para ello.

Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, tramitar las solicitudes de servicio y/o reparacion de las unidades
vehiculares propiedad del ayuntamiento debidamente requisitadas, asi como
verificar la disponibilidad y calendarizar las reparaciones y/o mantenimientos en
los talleres externos especializados.

Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, verificar que cuente con el diagnostico y cotizacion de mantenimiento
y/o reparacioén vehicular previa presentacion de la solicitud de orden de servicio
autorizada por la Tesoreria Municipal, asi como seleccionar las mejores
condiciones econdmicas para el municipio; en cuanto a precio, calidad, servicio y
tiempo de entrega.
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Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, asignar al taller externo las unidades vehiculares propiedad del
municipio de San José del Rincén, asi como registrar en el Sistema de
Mantenimiento Vehicular, la solicitud de suficiencia presupuestal del area
solicitante.

Es responsabilidad del Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible, verificar que los talleres externos contratados realicen los servicios
de mantenimiento y/o reparacioén vehicular de las unidades vehiculares que
ingresan al taller.

Es responsabilidad de las areas solicitantes, requisita el formato de inventario
debidamente revisada la unidad, antes de ingresar al taller externo, asi como
recibir la unidad y firmar el formato de salida del taller.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal recibir, tramitar y autorizar las
solicitudes de suficiencia presupuestal, debidamente requisitadas y soportadas
con la cotizacion correspondiente, para el mantenimiento y/o reparacion vehicular,
si la dependencia cuenta con recursos para ello

Es responsabilidad del Departamento de Contratos, de la Direccién de Recursos
Materiales, elaborar el contrato (en su caso) y recabar las firmas correspondientes
para el tramite de este.
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3. Reparacion y/o mantenimiento de vehiculos oficiales

Usuario (a)
1. Detecta la(s) falla(as) en el vehiculo a su resguardo e informa a la o el Oficio
Delegado Administrativo de la Dependencia y en su caso resguarda el
vehiculo en eléiﬁo designado. ————{Informe
) [ ) nicia solicitan
P Elabora solicitud requisitada en €} apartado correspondiente de “Solicitud |« Oficio
de Servicio y/o Reparacion® y turna al Deparfamento de Mantenimiento ;ﬂ"c:ﬂ 3;“
Vehicular y Control de Combustible con la  “Hoja de Diagnéstico’ st
correspondiente.
Y

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible

3. Recibe solicitud de servicic y/o reparacion para atender la peticion y de
Ecuerdo con la calendarizacion y control de los talleres externos

signados; selecciona el taller externo que tenga disponibilidad para
roporcionar el servicio.

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible

4 Recibe del taller externo la cotizacion de reparacion de vehiculo en
original, si es necesario solicita ofras cotizaciones, seleccionando las
Eejores condiciones para el municipio, en cuanto precio, calidad y tiempos

e entrega, para posteriormente enviar copia de la cotizacion seleccionada
la o el Delegado Administrativo.

v

)
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J

Delegado Administrativo de la Dependencia

5. Elaborala “Soliciiud de suficiencia presupuestal para

2 X . . Solciud
servicios”, recabando las firmas de autorizacion y turna a la Tesoreria de orden
il pat- fa
sarvcio
v
Tesoreria Municipal

6. Recibe la "Solicitud de suficiencia presupuestal para servicios™ y
analiza si cuenta con la suficiencia presupuestal para el mantenimiento
y/o reparacion de la Unidad correspondiente.

Oficie de
suficenda
presupuest
al

v

O
No
'
Tesoreria Municipal Oficio de
Insuficienct
7. Informa al area de su insuficiencia presupuestal para que la o el o 2

presupuest
al

Delegado Adminisirativo de la dependencia gestione lo necesario para
realizar los ajustes y/o transferencias respectivas.

Suficienc
a

presupuest
af

Delegado Administrativo

v

8. Recibe la suficiencia presupuestal v remite al Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible.

;

\i/
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]

Y
Departamento de Mantenimiento Vehicular v Control de Combustible

9. Requisita el apartado correspondiente del formato de mantenimiento y
turna al taller externo para que inicie Ia reparacion y registra en el sistema
de mantenimiento vehicular la solicitud de suficiencia presupuestal,
integra expediente y solicita al Departamento de Contratos elabore el
confrate pedido (en su caso).

Departamento de Contratos

10. Elabora contrato pedido, recabando las firmas correspondientes y
notifica al taller para que firme el mismo, una vez finalizado el servicio de

la unidad.
IHIE!'LIm

Contrato pedidg

11. Acude a firmar al Departamento de Contratos, resguardando las
piezas danadas y que fueron sustituidas; cuando termina la reparacion
firma un formato de salida dirigido al Departamento de Mantenimiento
Vehicular y Control de Combustible, Ia o el usuario emite el formato y
evidencias fotograficas (unidad y refacciones reemplazas y nuevas).

!

Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible
ylo Usuario(a)
—RECIDE el formalo de salida, Inspecciona y vallda la reparacion ge 1a

unidad, recolecta las piezas sustituidas por el area y si no detecta fallas |——p| ruma

firma de conformidad por el servicio realizado.

\

comor
miaaa
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Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible

13. Solicita la factura al proveedor, se envia al Departamento de Contratos Factura

para validacion de la misma y se recaban firmas con la o el Delegado [—*

Administrativo e ingresa factura al Departamento de Contratos| para -

tramite de pago.
[Expedie |

5 - nte
completa del folio se escanea para integrar archivo digital. ARGHIVU

T v

d. Alta de bienes muebles y vehiculos oficiales
Objetivo:

Registrar en el inventario general del H. Ayuntamiento, mediante el movimiento de
alta, los bienes muebles y vehiculos de nueva adquisicion o recibidos en donacion.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Control Patrimonial recibe por oficio la cuenta publica,
facturas y movimientos, para realizar los registros de los bienes de bajo costo (de
35 a 69 salarios minimos), previa revision fisica de la existencia de los bienes.

El verificador encargado el area realiza la supervision de la existencia de los
bienes recabando la firma del servidor publico en el formato denominado
resguardo.
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El Departamento de Control Patrimonial recibe por oficio la cuenta publica,
facturas y movimientos, para realizar los registros de los bienes inventariables (con
un costo mayor a 70 salarios minimos) previa revision fisica de la existencia de los
bienes.

El verificador encargado el area realiza la supervision de la existencia de los
bienes recabando la firma del servidor publico en el formato denominado
resguardo.
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1. Alta de bienes muebles y vehiculos oficiales.

i ta
Direccion de Contaduria actura | uplFa
1. Envia al Departamento de Control Patrimonial mensualmente por >
oficio, la Cuenta Publica y las facturas (copias) de los bienes que han Oficio
quedado en el activo fijo del Ayunjl.amiento.
¥

Departamento de Control Patrimonial

2. Recibe oficio, el registro de activo fijo y las copias de las facturas, las
revisa e msh‘uye la verificacion de los bienes que se encuentran

fisicamente en las areas que los adquirieron para complementar las
especificaciones del bien mueble o vehiculo.

f

3. Entrega al encargado del Sistema de Control Patrimonial la informacion,

imprime un formato de alta y la etiqueta con el nimero de inventario dé
cada bien el cual queda registrado.

m’e‘ﬁﬂml—

4. Recibe a personal del Departamento de Control Patrimonial, se revisa

y se efiqueta el bien, el responsable firma el Formato de Alta y finalmente
su resguardo.

e. Baja de bienes muebles

Objetivo
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Atender las solicitudes de las dependencias Municipales y llevar a cabo los
acuerdos otorgados por el ayuntamiento, para dar de baja los bienes muebles, con
motivo de robo, extravio o inutilidad.

POLITICAS APLICABLES

Las dependencias usuarias de los bienes muebles y vehiculos oficiales son
responsables de solicitar al Departamento de Control Patrimonial, la baja de estos
por concepto de inutilidad, robo o extravio.

El Departamento de Control Patrimonial, sera responsable de realizar las
gestiones que sean necesarias para cada uno de los casos de solicitud de baja de
bienes muebles, a efecto de mantener actualizado el padrén de inventarios y
resguardos de los usuarios.

La Secretaria del H. Ayuntamiento sera responsable de someter a aprobacion en
sesion de cabildo, las solicitudes de baja de bienes muebles, cualquiera que sea
su modalidad.

|
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9. Baija de bienes muebles.
INICIO
Dependencia Municipal
o Oficio

1. Elabora un oficio para solicitar la baja de los bienes que ya no le son
utiles, que han sido objeto de robo o extravio y lo envia al
Departamento de Control Patrimgpial. =

Departamento de Control Patrimonial
2. Recibe el oficio, se entera y procede a identificar en el sistema de Format
Bienes Muebles al resguardatario, elabora el Formato de Baja, quedando
en el estatus de proceso de baja.

{

3. Imprime el resguardo correspondiente acude a la dependencia
solicitante con los documentos antes mencionados para su firma.

{

Dependencia Municipal

4. Recibe al verificador de bienes muebles, quien verifica el (los) bien (es)
mueble (s) a dar de baja, los revisa fisicamente; Ia o el responsable de |— 5
esta firma, el Formato de Baja, el resguardo actualizado y se lo devuelve
ala o el inspector.

Departamento de Control Patrimonial

Biencs Muelies
fire ade

5. Obtiene el formato de baja, el resguardo actualizado y firmado, lo pasa
a firma del verificador y el Delegado Administrativo del area solicitante.
Envia el(los) bien(es) a la bodega del departamento para su custodia y
posible enajenacion.

=

XVIll. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

|
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a. Desarrollo y actualizacion del Sitio Web del H. H. Ayuntamiento de San
José del Rincon.

Objetivo:
Implementar y actualizar la estructura funcional y operativa del Portal Web de
Internet y el contenido informativo que se presenta.

POLITICAS APLICABLES

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Gobierno Digital, a través del
Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas es el Unico facultado para
desarrollar y/o configurar e implementar las herramientas informaticas que permitan
un funcionamiento adecuado del sitio Web de Internet.

El Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas es responsable de
actualizar la informacién que las dependencias del Ayuntamiento generan a
excepcion de las que cuentan con acceso para hacer modificaciones dentro su
espacio destinado dentro del sitio web. La responsabilidad del contenido es de las
dependencias que la envian o publican, en su caso.

Las solicitudes de actualizacién de informacion en el sitio web deberan ser
mediante oficio signado por el titular de la dependencia.

Para la aplicacion de nuevos desarrollos web se debera convocar a una reunion
para la explicacion, analisis y estructuracion del proyecto, en coordinacién con la
dependencia solicitante, el Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de
Sistemas y el Departamento de Pagina Web y Redes Sociales dependiente de la
Coordinacion de Comunicacion Social de Presidencia.
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Diagrama de Fluio

Area Responsable/Actividad Representacion Grafica
2. Desarrollo y actualizacion del sitio web de internet del Ayuntamiento de Toluca
INICIO
Dependencia Solicitante

1. Envia oficio o levanta reporte mediante el Sistema de Atencion a
Solicitudes de T logias de Ia Inf ion, adjunta la informacion que

quiere que se p por medio magnético, por correo electronico o
por la red interna.

Y
Departamento de Desarrollo v Mantenimiento de Sistemas

2. Recibe el oficio turnado por el o Ia titular de la Direccion de Tecnologlas
de la Informacién y Gobierno Digital, o el reporte en su caso, asi como el
material para actualizar.

3. Genera una reunion de trabajo, en caso io, con la dependenci. m
solicitante para conocer, analizar, definir y estructurar el proyecto, asi [—*

como con el Comité de Pagina Web para validar y aprobar el desarrolio
del proyecto

Si v
¢(Es
viable?
® “
4 Nofifica a la dependencia via oficio los motivos de 1a negativa.

Departamento de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas

SEer necesario, se programan las juntas para afinar detalles de
contenido.

@ 5. Eiecuta los trabaios solicitados en el oficio. En caso de desarrollo. v de
-

l Liberac

€S| € ala dependencia soliciiante via oficio el Termino o Nberacion ion de

de su peficion. servici
0

v
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b. Reparacién, mantenimiento y soporte a equipos de computo
Objetivo:

Programar y realizar la instalacion, configuracion, actualizacion, mantenimiento,
monitoreo y reparacion de la infraestructura informatica, asi como asesorar y emitir
opiniones técnicas sobre el uso y adquisicion del equipo de computo que requieren
las dependencias del Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

Las dependencias del H. Ayuntamiento tienen la obligacion de reportar a este
departamento cualquier anomalia con respecto a su equipo de computo, con la
finalidad de solucionar sus problemas de manera rapida y eficaz para no retrasar
sus labores.

Las solicitudes de servicio seran atendidas siempre y cuando se hayan reportado a
través del Sistema de Atencion a Solicitudes de Tecnologias de la Informacion, o se
hayan recibido a través de oficio.

Es responsabilidad de la o el usuario cuidar y mantener en buenas condiciones su
equipo de computo, evitando que cualquier persona ajena al Departamento de
Soporte Técnico instale software o destape el equipo, ya que es motivo de pérdida
de la garantia que proporciona la o el proveedor, para el caso de equipos nuevos.

Cuando se solicite una reparacion, se emitira dictamen técnico mencionando las
piezas que se hayan dafiado del equipo reportado, mismas que deberan ser
adquiridas por el area solicitante.

Las reparaciones se llevaran a cabo hasta recibir, por parte del area usuaria, las
piezas solicitadas en el dictamen técnico.

Las y los usuarios que hagan mal uso de los equipos de computo, seran
responsables de la reposicion de estos, o bien, para el caso de variacion del voltaje,
las dependencias deberan reponer el equipo que se haya dafiado por esta causa.
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Las necesidades adicionales se atenderan una vez que se requieran a través del
Sistema de Atencion a Solicitudes de Tecnologias de la Informacion.

Todos los equipos nuevos para adquirir deben incluir la licencia de office como
minimo, previa autorizacion de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Gobierno Digital.

Las dependencias municipales deberan comprar software original, previa
autorizacion del Departamento de Soporte Técnico.

El Departamento de Soporte Técnico dictaminara el estado que guarda el equipo de
coémputo para que el Departamento de Control Patrimonial, dependiente de la
Direccion de Servicios Generales, realice la baja de este tipo de bienes muebles por
obsolescencia, inutilidad o dafio que presente.

Diagrama de Fluio
Area ResponsablelActlvldad Representacion Grafica
1. i v soporte a equipos de computo

(’.m

1. Realiza la soicnud via telefonica o personalmente especnﬁcando el tipo
de servicio que req e para su de registrado
en el Sistema Internc de ion a ici de T i de la
....... como ite.

M|

Depar de Soporte Té
2 i Ia ici en el Si de io ici de
T i genera la orden de trabajo ¥ no de
folio, analiza Ia sollcnud para turmnar el servicio y sea atendido para quedar
como asi

v

3. Consulta en el sistema el tipo de servicio que se solicita y designa al
= para su ion.

Dependencia Solicitante

4_ Recibe al personal del Departamento de Soporte Tecnico para realizar
el servicio solicitado

Depamo de Soporte fecnico [

| _5- Analiza el tipo de servicio ici v a: |

Si

XIX. Distribucion
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El original del Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion se
encuentra en las instalaciones de esta.

Existe una copia en medio magnético en la Secretaria del ayuntamiento y en la
Comision Edilicia de Normatividad de San José del Rincon.

XX.  Registro de Ediciones.

Primera edicién, diciembre de 2024
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XXI. Validacion

De conformidad, firman al margen y al calce para su validacion.

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN JOSE DEL RINCON

C. DANIEL GOMEZ HERNANDEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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1. EXPOSICION DE MOTIVOS

Una de las premisas fundamentales del actual Gobierno Municipal, es contar con una
Administracion Publica eficiente en su desempefio, eficaz en la respuesta a las demandas
de la sociedad y transparente en el desarrollo de sus funciones, que impulse la formacién
de una cultura de modernizacion y mejoramiento de la funciéon publica.

El manual en cuestion, es un instrumento administrativo que fija las bases para la
integracion y funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de
San José del Rincén, mismo que se regira conforme a la normatividad vigente en la
materia y al establecimiento de las acciones conducentes para la optimizacion de los
recursos a fin de dar cabal cumplimiento a los criterios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez en los procesos de adquisiciones y servicios que realiza el
Municipio.

En el Plan de Desarrollo Municipal de San José del Rincén 2022-2024, dentro del EJE
TRANSVERSAL DOS SE ENCUENTRA CONTENIDO LO CORRESPONDIENTE A
GOBIERNO MODERNO, CAPAZ Y RESPONSABLE, DENTRO DEL CUAL SE
INTEGRA EL SUBTEMA: MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS,
dentro de lo cual se considero la elaboracion de manuales para las diferentes
unidades administrativas del Municipio.

A través de lo establecido en este Eje Transversal, la administracion 2022-2024 del
Municipio de San José del Rincén se ha fijado metas claras para fortalecer el desarrollo
de sus instituciones, siendo responsable en el manejo de los recursos publicos, con esto,
los servicios que se otorguen a las personas que son parte de esta comunidad, seran de
calidad, oportunos, eficientes y eficaces.

La implementacion de las estrategias de fortalecimiento y desarrollo sefialadas en el Eje
Transversal de referencia, conlleva un conjunto de beneficios de impacto significativo
inmediato en su quehacer diario, en el caso particular, se genera un manual que regula la
integracion y el funcionamiento de un Organo Colegiado encargado en términos de la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, su Reglamento, la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento; al
momento de realizar la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios para el
cumplimiento de sus fines esenciales; instrumento administrativo que genera certeza,
transparencia en la informacion publica y la debida rendicién de cuentas a los érganos
fiscalizadores y ciudadania en general.

En estricta observancia a la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, en su articulo 22, 23 y 25; y su Reglamento en su articulo 45 fraccion I, que
disponen que los integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios tienen la atribucion
de expedir el manual de operacion, en cumplimiento a ello, se somete a consideracion la
presente iniciativa y de considerarla idonea sea autorizado por los miembros del Comité
para su aprobacion. Aunado a lo anterior y en atencioén a lo dispuesto en los articulos 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 129 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 108 del Cddigo de Procedimientos
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Administrativos del Estado de México; y el Bando Municipal de San José del Rincén 2024,
en cumplimiento a los principios de transparencia, oportunidad, legalidad, economia y
eficiencia, en a tenciéon a que materializa los mecanismos para sustanciar y resolver los
procedimientos y temas sometidos a su competencia.

2. MARCO LEGAL
FEDERAL.:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley sobre el Impuesto al Valor Agregado.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

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

ESTATAL:

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Leyde Contratacion publica del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
e Cddigo Administrativo del Estado de México.

e Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos.

MUNICIPAL:

e Bando Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincon 2024.
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3. GLOSARIO

Ademas de los conceptos previstos en la Ley de Contratacién Publica del Estado de
México y Municipios y su Reglamento, se entendera por:

1. Acta: Es el documento donde se asientan los comentarios y acuerdos de los asuntos
sometidos a dictaminacion del Comité de Adquisiciones y Servicios de Municipio de
San José del Rincon.

2. Adjudicacion Directa: Excepcion al procedimiento de Licitacion Publica para la
adquisicion de bienes o la contratacion de servicios en el que la convocante designa a
la empresa proveedora de bienes o prestadora del servicio, con base en las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

3. Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la convocante, donde se
establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas
condiciones del procedimiento para la adquisicion de bienes y la contratacién de
servicios.

4. Comité: Comité de Adquisiciones y Servicios de Municipio de San José del Rincon.

5. Dictamen: Documento sustento del fallo que suscribe la persona servidora publica
facultada para ello, en el que se hara constar de manera resumida una resefa
cronoldgica de los actos de contratacion, el andlisis de las proposiciones y las razones
para admitirlas o desechar las propuestas técnica y administrativa presentadas por las
o los oferentes.

6. Fallo: Documento que formaliza el resultado del procedimiento para la adquisicion de
bienes y servicios.

7. Invitacion Restringida: Excepcion al procedimiento de Licitacion Publica mediante el
cual el Municipio adquiere, enajena o arrienda bienes, a través de la invitaciéon a
cuando menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en
términos de la Ley y su Reglamento.

8. Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

9. Licitacion Publica: Modalidad adquisitiva que realiza la convocante para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria publica para
asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos de la Ley y su
Reglamento.

10. Manual: Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y
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Servicios de Municipio de San José del Rincén.
11. Municipio: Municipio de San José del Rincon.

12. Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y econdmica, para participar en un
procedimiento de adquisicion de bienes y contratacién de servicios.

13. Orden del dia: La relacion de los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

14. Prestador de servicios: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios
con el Municipio.

15. Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con el Municipio.

16. Quérum: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto (50%, mas uno)
requerido para sesionar.

17. Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

18. Ayuntamiento: Ayuntamiento de San José del Rincoén.

4. OBJETIVOS
OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las bases de actuacion para la operacion del Comité de Adquisiciones y
Servicios del Municipio de San José del Rincon, conforme a lo establecido en los articulos
22, 23 y 25 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, los
articulos 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios y demas disposiciones aplicables, con el proposito de
que sus integrantes puedan realizar el analisis y opinidon de los asuntos que se hagan de
su conocimiento o sean sometidos a su consideracion, a fin de asegurar el cumplimiento
de los principios de actuacion previstos por la normatividad sefialada y que deba
observarse en la administracién de los recursos que se destinen a las adquisiciones y
servicios, debiendo asegurar las mejores condiciones para el Municipio en los
procedimientos adquisitivos para la contrataciéon de bienes y servicios en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

El Manual de Operacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de San
José del Rincon, se crea para establecer el desarrollo de las funciones de orden
administrativo y técnico, con el objetivo de regular de manera interna los acuerdos del
area a la que representan, asi como la toma de decisiones con apego a la normatividad
aplicable.
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OBJETIVOS DEL COMITE

a) Garantizar que los recursos econdémicos que se asignan a la adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios se apliquen de manera adecuada a fin de optimizar las
actividades sustantivas y adjetivas del Municipio de San José del Rincén, conforme a lo
dispuesto en los ordenamientos legales, normas técnico-administrativas y demas
disposiciones aplicables;

b) Coadyuvar al desarrollo de las metas y objetivos plasmados en el Plan de Desarrollo
Municipal 2022-2024 del Municipio de San José del Rincon, con la mayor eficiencia,
procurando el abastecimiento oportuno y suficiente de los bienes de consumo y servicios,
en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y precio;

c) Establecer las acciones conducentes para optimizar y racionalizar los recursos
asignados para la adquisicion de bienes y servicios que realice el Municipio en el marco
de la normatividad aplicable;

d) Contribuir en la aplicaciéon de criterios que garanticen la eficiencia, eficacia,
imparcialidad y honradez en los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios, las
mejores condiciones y beneficios para el Municipio;

e) Verificar que los procesos de adjudicacion para la adquisicion de bienes y servicios, se
realicen con estricto apego a criterios de transparencia, imparcialidad, honestidad y
racionalidad; y

f) Establecer los lineamientos de acuerdo con el marco legal y normativo que rige a dicho
comité, a fin de coadyuvar a que los actos que realice, respondan a las exigencias de
modernizacion y transparencia de los procedimientos en que deben participar, asi como
precisar los aspectos que conduzcan a los servidores publicos que los integran, asumir su
funcion dentro del marco normativo vigente y que el dictamen de los asuntos sometidos a
su consideracion, ademas de coadyuvar a que el Organo Interno de Control desempefie
con la autonomia e imparcialidad que su funcion requiere, sus actividades de control
preventivo y correctivo.

5. INTEGRACION DEL COMITE

El Comité para la substanciacion de los procedimientos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, se integra por:

I. Una o un Presidente: que sera la persona Titular de la Direccion de Administracion.

Il. Una o un Secretario Ejecutivo: sera la persona que ocupe el cargo de Responsable
de Recursos Materiales, designado por la o el Presidente.
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lll. Como Vocales:

a) Una o un Representante del Area Financiera: que sera la persona Titular de la
Tesoreria Municipal.

b) Una o un Representante del Area Usuaria: que sera una persona representante de
cada unidad administrativa que forme parte de la estructura organica del Municipio,
interesada en la adquisicion.

c) Una o un Representante del Area Juridica: que sera la persona Titular de la
Consejeria Juridica.

d) Una o un Representante del Organo Interno de Control: que sera la persona Titular
de la Contraloria Interna Municipal.

Las personas integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto, a excepcion de las o
los indicados en la fraccion Il e inciso d) de la fraccion Il de este numeral, quienes sélo
participaran con voz, debiendo fundamentar y motivar el sentido de su opinién, a efecto de
que sea incluida en el acta correspondiente. En caso de empate, la o el Presidente tendra
voto de calidad.

Las personas integrantes titulares del Comité podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, quienes deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior, y solo
podran participar en ausencia de la persona titular.

A las sesiones del Comité podra invitarse a cualquier persona servidora publica cuya
intervencion se considere necesaria por la o el Secretario Ejecutivo, para aclarar aspectos
técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos al Comité.

Los cargos de las personas integrantes del Comité seran honorificos.

6. FUNCIONES DEL COMITE
El Comité tendra las funciones siguientes:

I. Expedir su Manual de Operacién, asi como realizar las actualizaciones y
modificaciones.

Il. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y economicas presentadas dentro del
procedimiento de adquisicion.

lll. Solicitar asesoria técnica cuando asi se requiera, a las camaras de comercio, de
industria, de servicios o de las confederaciones que las agrupan, colegios profesionales,
instituciones de investigacion o entidades similares.
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IV. Implementar acciones que considere necesarias para el mejoramiento del
procedimiento de adquisicion.

V. Emitir los dictamenes de adjudicacion.

VI. Crear subcomités y grupos de trabajo de orden administrativo y técnico que considere
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

VII. Dictaminar sobre la procedencia de los casos de excepciéon al procedimiento de
Licitacion Publica.

VIII. Analizar y evaluar las propuestas técnicas y econdmicas presentadas dentro del
procedimiento de adquisicion.

IX. Aprobar el calendario anual de Sesiones Ordinarias.
X. Participar en los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacion Restringida y
Adjudicacion Directa, hasta dejarlos en estado de dictar el fallo correspondiente, incluidos

los que tengan que desahogarse bajo la modalidad de subasta inversa.

Xl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones y las
establecidas en la Ley, Reglamento y demas disposiciones de la materia.

7. FUNCIONES DE LAS O LOS INTEGRANTES DEL COMITE
7.1 De las funciones de la o el Presidente del Comité.

Corresponde a la o el Presidente del Comité las siguientes funciones:

I. Representar legalmente al Comité.

Il. Autorizar la convocatoria y bases para la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios; asi como el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

lll. Convocar a sus integrantes a las sesiones del Comité.
IV. Asistir a las sesiones del Comité.

V. Emitir su voto en las sesiones, particularizando su sentido y, en su caso, emitir el de
calidad, cuando exista empate.

VI. Permanecer en las sesiones hasta la materializacion y firma de las actas.

VII. Someter a aprobacion del Comité, la expedicion o modificacion del Manual de
Operacion.
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VIII. Presidir las sesiones del Comité, procurando que las mismas se desarrollen en orden
y en absoluto respeto, y que las opiniones y comentarios de sus integrantes se cifian al
asunto correspondiente.

IX. Determinar las medidas necesarias para que en la adquisicion de bienes o en la
contratacion de servicios, se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

X. Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se
contrapongan a la Ley, Reglamento y demas disposiciones de la materia.

7.2 De las funciones de la o el Secretario Ejecutivo del Comité.
Corresponde a la o el Secretario Ejecutivo del Comité las siguientes funciones:

|. Presentar a consideracion del Comité, en la primera sesion ordinaria de cada ejercicio
fiscal, el calendario de sesiones ordinarias, asi como el programa anual autorizado para
adquisiciones y contratacion de servicios.

Il. Presentar a consideracion del Comité el volumen o importe anual autorizado para la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

lll. Vigilar la elaboracion y expedicion de la convocatoria a sesién y de los listados de los
asuntos que se trataran.

IV. Pasar lista de presentes y declarar la existencia de quérum legal en las sesiones de
Comité, se entenderd que existira quorum legal cuando asista la o el Presidente o
suplente y por lo menos dos integrantes del Comité con voz y voto.

V. Elaborar el orden del dia para las sesiones y reuniones de trabajo del Comité y
someterlas a consideracion de la o el Presidente para su autorizacion.

VI. Integrar los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos a cada integrante
del Comité.

VII. Ejecutar el acto de presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y
fallo, de cada proceso adquisitivo, estando debidamente facultado para tomar las medidas
necesarias para su desarrollo.

VIII. Elaborar y revisar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asentando
los acuerdos del Comité, asegurandose que el archivo de documentos se integre y se
mantenga actualizado; asi como de los actos que se deriven de los procesos adquisitivos.
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IX. Dar seguimiento e informar a las personas integrantes del Comité de los acuerdos
emitidos por dicho cuerpo colegiado, vigilando que se cumplan en forma correcta y
oportuna.

X. Firmar y recabar las firmas de las personas integrantes del Comité y licitantes en las
actas de las sesiones, asi como de los asuntos dictaminados.

XI. Realizar las funciones que le corresponde de acuerdo con la normatividad aplicable y
aquellas que le encomiende la o el Presidente del Comité.

XIl. Permanecer en las sesiones hasta la materializacién y firma de las actas.
XIll. Desarrollar las sesiones ordinarias y extraordinarias.

XIV. Invitar a sesion a las personas servidoras publicas, cuya intervencion se considere
necesaria para aclarar aspectos técnicos y administrativos.

XV. Participar activamente en los subcomités y grupos de trabajo a los que habran de ser
convocados, designando por escrito a la persona o personas que participaran en los
mismos.

XVI. Informar al Comité sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en sesion.

XVII. Tomar medidas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos del Comité,
informando el seguimiento de los asuntos en tramite.

XVIII. Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no
se contrapongan a la Ley, el Reglamento y demas disposiciones de la materia.

7.3 De las funciones de la o el Representante del Area Financiera del Comité.

Corresponde a la o el Representante del Area Financiera del Comité las siguientes
funciones:

I. Fungir como vocal dentro del Comité.

Il. Proporcionar a la o el Secretario Ejecutivo antes de cada sesién, segun sea el caso, los
soportes documentales de su area relativos a los asuntos que se sometan a
consideracion del Comité.

lll. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar.

IV. Emitir su voto en las sesiones, exponiendo los comentarios fundados y motivados que
estime oportunos para que en la compra de bienes o contratacion de servicios, se
aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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V. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.

VI. Firmar las actas de las sesiones del Comité en que participe, asi como en todos los
actos que deriven de la celebracion de los procesos adquisitivos.

VII. Asesorar técnicamente al Comité, respecto a las partidas presupuestales de las areas
usuarias, conforme a los programas de adquisiciones y contratacion de servicios,
acreditando la existencia presupuestal en todos los procesos adquisitivos y en caso de ser
necesario, proponer alternativas para obtener la suficiencia presupuestal en apoyo a las
areas usuarias.

VIIl. Revisar y analizar, conjuntamente con los demas miembros del Comité, la
documentacion de tipo financiero y fiscal que presenten las y los oferentes en los actos de
presentacion, apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo, conforme a lo
requerido en las bases respectivas y en los diversos procedimientos adquisitivos.

IX. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados.

X. Participar en los subcomités o grupos de trabajo a los que habran de ser convocados,
designando por escrito a la persona o personas que participaran en los mismos.

XI. Las demas que sean necesarias para el buen desempefo de sus funciones, que no se
contrapongan a las establecidas en la Ley y su Reglamento.

7.4 De las funciones de la o el Representante del Area Usuaria del Comité.

Corresponde a la o el Representante del Area Usuaria del Comité las siguientes
funciones:

I. Fungir como vocal dentro del Comité.

Il. Proporcionar a la o el Secretario Ejecutivo antes de cada sesion, segun sea el caso, los
soportes documentales de su area relativos a los asuntos que se sometan a
consideracion del Comité.

lll. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar.

IV. Emitir su voto en las sesiones, exponiendo los comentarios fundados y motivados que
estime oportunos para que, en la compra de bienes o contratacion de servicios, se
aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,

oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

V. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité.
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VI. Firmar las actas de las sesiones del Comité en que participe, asi como en todos los
actos que deriven de la celebracion de los procesos adquisitivos.

VII. Proporcionar a la convocante y al Comité los elementos necesarios para la
adquisicion de bienes o para la contratacion de servicios.

VIII. Analizar y emitir opinién de los aspectos técnicos de las propuestas presentadas por
las y los oferentes respecto de los bienes y/o servicios objeto del procedimiento
adquisitivo, informando el resultado a las demas personas integrantes del Comité, el cual
servira de base para la evaluacion de las propuestas.

IX. Coadyuvar en el andlisis y solucion de las preguntas presentadas por las o los
oferentes en la junta de aclaraciones de los procesos adquisitivos.

X. Dar seguimiento, una vez emitido el fallo por la convocante para la adquisicién de
bienes o contratacion de servicios e informar por escrito a la o al Presidente, sobre el
cumplimiento o incumplimiento a las condiciones, caracteristicas y especificaciones
técnicas pactadas en los contratos respectivos, dentro de los cinco dias habiles
siguientes, previstos para la entrega de bienes o prestacién de servicios.

XI. Participar en los subcomités o grupos de trabajo a los que hayan sido convocados,
designando por escrito a la o las personas que participaran en los mismos.

XIl. Las demas que sean necesarias para el desempefio de sus funciones, que no
contrapongan a las establecidas en la Ley, su Reglamento y demas normatividad relativa
y aplicable.

7.5 De las funciones de la o el Representante del Area Juridica del Comité.

Corresponde a la o el Representante del Area Juridica del Comité las siguientes
funciones:

I. Fungir como vocal dentro del Comité.
Il. Asistir puntualmente a las reuniones del Comité.

lll. Emitir su voto en las sesiones particularizando su sentido o bien, opiniones o
comentarios, con respecto a las adquisiciones o contrataciones de los servicios.

IV. Asesorar al Comité en la fundamentacion y motivacién de las actas, acuerdos y demas
documentos que le requiera el Comité.

V. Revisar y analizar la documentacién legal que presenten las o los oferentes en los
actos de presentacion y apertura de propuestas conforme a lo requerido en las bases
respectivas.
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VI. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados.
VII. Permanecer en las sesiones hasta la materializacién y firma de las actas.
VIII. Firmar las actas de los eventos en los que haya participado, una vez analizado y
dictaminado por el Comité, asi como en todos los actos que lo deriven de la celebracion

de los diferentes procesos.

IX. Participar en los subcomités o grupos de trabajo a los que habra de ser convocados,
designando por escrito a la persona o personas que participaran en los mismos.

X. Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no se
contrapongan a la Ley, Reglamento y demas disposiciones de la materia.

7.6 De las funciones de la o el Representante del Organo Interno de Control del
Comité.

Corresponde a la o el Representante del Organo Interno de Control del Comité las
siguientes funciones:

I. Fungir como vocal dentro del Comité.
Il. Asistir puntualmente a las sesiones de Comité.

lll. Remitir a la o al Secretario Ejecutivo antes de la sesion, los documentos relativos a los
asuntos que se deban someter a la consideracion del Comité.

IV. Analizar el orden del dia y los asuntos a tratar.
V. Permanecer en las sesiones hasta la materializacion y firma de las actas.

VI. Firmar las actas de los eventos en los que haya participado, una vez analizado y
dictaminado por el Comité, asi como en todos los actos que lo deriven de la celebracion
de los diferentes procesos.

VII. Emitir opinion al Comité de Adquisiciones y Servicios para que su actuacion en las
adquisiciones de bienes o en la contratacién de servicios, sea dentro del marco de la
legalidad, de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento, y demas normatividad aplicable en cada uno de los procesos adquisitivos.

VIII. Emitir en las sesiones, los comentarios fundados y motivados que estime pertinentes,
o bien, aquellos para que en la compra de bienes o contratacion de servicios, se aseguren
las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
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IX. Verificar que los actos realizados por el Comité se realicen con estricto apego a la
normatividad vigente, emitiendo sus comentarios al respecto.

X. Atender y dar seguimiento a los acuerdos que le hayan sido encomendados.
XI. Vigilar el estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual de Operacion.

XIl. Participar en los subcomités o grupos de trabajo a los que hayan sido convocados,
designando por escrito a la o las personas que participaran en los mismos.

XIll. Las demas que sean necesarias para el buen desempefio de sus funciones que no
se contrapongan a la Ley, Reglamento y demas disposiciones de la materia.

7.7 De las funciones de las o los Representantes Suplentes del Comité.

Las o los representantes suplentes del Comité solo podran actuar en ausencia de las
personas titulares y bajo esa circunstancia, tendran las mismas funciones.

8. DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DEL COMITE

|. Las sesiones ordinarias se celebraran previa convocatoria que elabore y expida la o el
Secretario Ejecutivo, debidamente autorizada por la o el Presidente, la cual debera
librarse cuando menos con tres dias habiles de anticipacion.

Il. Las sesiones extraordinarias se celebraran previa convocatoria que elabore y expida la
o el Secretario Ejecutivo, debidamente autorizada por la o el Presidente, la cual debera
librarse cuando menos con un dia habil de anticipacion.

lll. Previamente a la celebracion de una sesién, las personas integrantes del Comité
deberan contar con el orden del dia autorizado por la o el Presidente y la documentacion
soporte de los asuntos a desahogar, que les remitira la o el Secretario Ejecutivo.

IV. Las sesiones se celebraran cuando asista la mayoria de las personas integrantes del
Comité, con derecho a voz y voto, en caso de empate quien presida tendra el voto de
calidad.

V. En caso de ausencia de la o el Presidente o su suplente, las sesiones no podran
llevarse a cabo.

VI. Las sesiones ordinarias se celebraran por lo menos cada quince dias, a partir del inicio
de ejercicio presupuestal, salvo que no existan asuntos que tratar.

VII. Las sesiones ordinarias se celebraran, conforme al desahogo de los siguientes
puntos:
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a) Lista de asistencia y declaracion de quorum legal.

b) Lectura y aprobacion de el orden del dia.

c) Desahogo de los puntos de el orden del dia.

d) Seguimiento de acuerdos.

e) Asuntos generales (en el que solo podran incluirse asuntos de caracter
informativo).

VIIl. Las sesiones extraordinarias se celebraran en casos justificados cuando existan
asuntos que tratar.

IX. Las personas servidoras publicas invitadas que asistan a peticion del Area Usuaria o
de la o el Secretario Ejecutivo, cuya intervencion se considere necesaria, solo
intervendran con opinién sobre el asunto para el que fueron requeridos, sin que ello, tenga
caracter decisivo, asentando en el acta respectiva su firma como constancia de su
participacion.

X. Al término de cada sesion, la o el Secretario Ejecutivo levantara el acta circunstanciada
que sera firmada por las personas integrantes del Comité que hayan asistido a la sesién y
en su caso, por las o los oferentes o personas invitadas al acto de que se trate, donde se
asentara el sentido de los acuerdos tomados por las o los integrantes y los comentarios
fundados y motivados relevantes en cada caso.

Xl. Los acuerdos que se deriven de las sesiones se tomaran por mayoria de votos o
unanimidad.

XII. Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité de Adquisiciones y Servicios
se presentaran en el formato expedido por la o el Secretario Ejecutivo, que debera
contener:

a) Resumen de la informacion del asunto que se someta a sesion.

b) Justificacion y fundamento legal para llevar a cabo el procedimiento adquisitivo.

c) Relacion de la documentacién soporte.

d) Firma del formato por la o el Secretario Ejecutivo.

9. DE LOS CASOS DE EXCEPCION PARA CONVOCAR A SESION
EXTRAORDINARIA

Los casos de excepcidn para convocar a sesion extraordinaria son:
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I. Cuando se trate de casos debidamente justificados, que requieran la intervencion
inaplazable del Comité.

Il. Cuando se convoque a peticion de cualquiera de las personas integrantes del Comité,
justificando la urgencia del asunto de que se trate.

lll. Cuando existan circunstancias extraordinarias o imprevisibles, derivadas de algun
riesgo o desastre y sea urgente la emision del dictamen de procedencia de adjudicacion

directa para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, los que se limitaran a lo
estrictamente necesario para el enfrentamiento de la eventualidad.

10. DE LAS CAUSAS DE CANCELACION DE LAS SESIONES
Las sesiones del Comité sélo podran ser canceladas en los siguientes casos:

I. Cuando se suscite alguna contingencia o fenémeno natural que haga imposible su
realizacion o continuacion.

Il. Cuando se extinga la necesidad de adquirir un bien o la contratacion de un servicio,
derivada de un caso fortuito, de una causa mayor o de la existencia de causas
debidamente justificadas.

lll. Cuando de continuarse con el procedimiento adquisitivo o de contratacion de un
servicio, se pueda ocasionar un dafio o perjuicio al Erario Municipal.

IV. Cuando se violenten o contravengan disposiciones de orden juridico.

11. DE LAS CAUSAS DE SUSPENSION DE LAS SESIONES

Las sesiones del Comité sélo podran ser suspendidas en los siguientes casos:

I. Cuando los trabajos del Comité excedan del horario oficial de trabajo del Municipio de
San José del Rincon, reanudandola el dia siguiente en horas habiles, a menos que sea

haya habilitado, a consideracion de las personas integrantes del mismo.

Il. Cuando exista una causa debidamente justificada, derivada de un caso fortuito o de
fuerza mayor, que impida la asistencia de la o el Presidente o de su Suplente.

lll. Cuando no exista quérum legal para su celebracion.

IV. Cuando se suscite alguna contingencia o fendmeno natural que haga imposible su
realizacion o continuacién.
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12. DE LA CREACION DE SUBCOMITES Y GRUPOS DE TRABAJO

I. Las personas integrantes de los subcomités o grupos de trabajo seran designadas por
las o los titulares integrantes del Comité y seran responsables de auxiliar a los mismos,
entre otras actividades, en la revisién y analisis del cumplimiento de los requisitos,
documentos o lineamientos en el aspecto técnico o econdmico, de acuerdo con lo
solicitado en las bases de Licitacién Publica e Invitacién Restringida, asi como en las
invitaciones de Adjudicacion Directa.

Il. Para un mejor desempefio de sus funciones, el Comité podra crear subcomités o
grupos de trabajo con funciones exclusivamente administrativas y/o técnicas, que se
consideren necesarias para eficientar los procedimientos adquisitivos o de contratacion de
servicios.

lll. Cualquiera de las personas integrantes titulares del Comité, también podra proponer
por escrito a la o el Presidente la creacion de Subcomités o grupos de trabajo, con la
justificacion plena de su existencia, lo que originara la celebracién de la sesién
correspondiente, donde se decidira con respecto a su rechazo o su aprobacion.

IV. Los Subcomités o grupos de trabajo, estaran constituidos por representantes
especificos y designados por las personas integrantes del Comité y en su caso, con las o
los invitados que se consideren necesarios.

V. Los Subcomités o grupos de trabajo, seran creados para el desempefio de una
actividad especifica, sefialando su alcance y la conclusion de su trabajo, y deberan
informar por escrito y debidamente firmado al Comité, sefialando los aspectos
trascendentales.

13. DEL PROCEDIMIENTO DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
Para el seguimiento de acuerdos se tendra en cuenta lo siguiente:

I. En el seno de las sesiones las personas integrantes del Comité podran emitir acuerdos,
los que deberan quedar sentados en el acta que para tal efecto levante la o el Secretario
Ejecutivo, indicandose expresamente el sentido de los mismos.

Il. Una vez firmada el acta de la sesidon de que se trate, la o el Secretario Ejecutivo
entregara una copia a cada una de las personas integrantes del Comité que haya
participado, con el objeto de que se cumplan los acuerdos tomados.

lll. La o el Secretario Ejecutivo, sera la persona responsable de informar el seguimiento a
los acuerdos tomados por el Comité, estando facultado para tomar las medidas
necesarias para su adecuado y total cumplimiento.
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IV. Si alguna de las personas integrantes del Comité se negara a cumplir
injustificadamente los acuerdos tomados en la sesion correspondiente, la o el Secretario
Ejecutivo lo hara del conocimiento a la o el Presidente, quien inmediatamente notificara a

la Contraloria Interna Municipal para que se proceda de conformidad con lo dispuesto por
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

14. DE LO NO PREVISTO EN EL MANUAL

Lo no previsto en el presente Manual se debera resolver conforme a la normatividad
aplicable.

15. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Se consideraran los formatos e instructivos siguientes:
Calendario de sesiones ordinarias.

Seguimiento de acuerdos.

. FORMATO: CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS.

CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON PARA EL EJERCICIO FISCAL
CORRESPONDIENTE

Numero de Sesion Fecha Numero de Sesion Fecha

(1) () (1) (2)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CALENDARIO DE SESIONES
ORDINARIAS

No. Concepto Descripcion
1 Numero de Sesion Numero consecutivo de sesion del afio fiscal correspondiente.
2 Fecha Dia, mes y afio en que se llevara a cabo la sesién ordinaria.

Il. FORMATO: SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS

Numero de Sesion

Numero de Acuerdo

Descripcion del Acuerdo

Estatus

(1)

2

@)

(4)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
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No. Concepto Descripcion

Numero consecutivo de sesion del afio fiscal
correspondiente.

Numero consecutivo del acuerdo de la sesién del afo
fiscal correspondiente.

Resolucion del Organo colegiado de acuerdo con sus
atribuciones conferidas.

Etapa en la que se encuentra un Acuerdo en el marco de
referencia.

1 Numero de Sesion

2 | Numero de Acuerdo

3 | Descripcion del Acuerdo

4 | Estatus

16. TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el Presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité
de Adquisiciones y Servicios del Municipio de San José del Rincén, en el Periédico Oficial
“Gaceta Municipal” del Municipio de San José del Rincon.

SEGUNDO.- Este Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

17. VALIDACION

De conformidad con las personas integrantes del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Municipio de San José del Rincoén, firman al margen y al calce para su validacion.

Presidente del Comité Secretario Ejecutivo
C. Daniel Gébmez Hernandez C.
Director de Administracion Responsable de Recursos Materiales
VOCALES
Mtra. Lizbeth Yadira Roldan Gardufio Mtra. Areli Hernandez Martinez
Tesorera Municipal Consejera Juridica
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Lic. Jamilleth Sabine Ramirez Teran.
Contralor Interno Municipal
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ANEXO 3 DEL ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO
141/2024 DE FECHA 19 DE DICIEMBRE DE 2024

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS
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MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON
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1. EXPOSICION DE MOTIVOS

En el Plan de Desarrollo Municipal de San José del Rincén 2022—-2024, dentro del EJE
TRANSVERSAL DOS SE ENCUENTRA CONTENIDO LO CORRESPONDIENTE A
GOBIERNO MODERNO, CAPAZ Y RESPONSABLE, DENTRO DEL CUAL SE
INTEGRA EL SUBTEMA: MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS,
dentro de lo cual se consideré la elaboracion de manuales para las diferentes
unidades administrativas del Municipio.

Una de las premisas fundamentales del actual Gobierno Municipal, es contar con una
Administracion Publica eficiente en su desempefio, eficaz en la respuesta a las demandas
de la sociedad y transparente en el desarrollo de sus funciones, que impulse la formacion
de una cultura de modernizacion y mejoramiento de la funcién publica. Es por ello que, el
Municipio de San José del Rincon trabaj6 en la elaboracién de un documento donde se
establecen las politicas, bases y lineamientos que regulan la actuacion de los servidores
publicos que intervienen en los procesos adquisitivos del Municipio, como complemento y
una forma de dar claridad a las actividades normadas por la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios y su correspondiente Reglamento; y que a la vez
coadyuve a que las areas requirentes realicen de manera practica, correcta, eficiente, y
oportuna los tramites de requerimiento de bienes y servicios necesarios para sus
operaciones.

A través de lo establecido en este Eje Transversal, la administracion 2022-2024 del
Municipio de San José del Rincon se ha fijado metas claras para fortalecer el desarrollo
de sus instituciones, siendo responsable en el manejo de los recursos publicos, con esto,
al provisionar a las diversas areas del Municipio de los bienes y servicios necesarios para
llevar a cabo sus actividades, redundara en mejores servicios para los ciudadanos.

La implementacion de las estrategias de fortalecimiento y desarrollo sefialadas en el Eje
Transversal de referencia, conlleva un conjunto de beneficios de impacto significativo
inmediato en su quehacer diario, en el caso particular, las presentes Politicas, Bases y
Lineamientos regularan los procedimientos que en materia de adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios para el cumplimiento de sus fines esenciales; instrumento
administrativo que genera certeza, transparencia en la informacion publica y la debida
rendicion de cuentas a los 6rganos fiscalizadores y ciudadania en general.

A lo anterior y con fundamento a lo dispuesto en los articulos 115 fraccion 1l 134 de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 124 y 129 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 108 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; y el Bando Municipal de San José del Rincon 2024,
en cumplimiento a ello, se somete a consideracioén la presente iniciativa y de considerarla
idénea de su aprobacién en cumplimiento a los principios de transparencia, oportunidad,
legalidad, economia y eficiencia.
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2. MARCO LEGAL
FEDERAL:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion.
e Leyde Ingresos de la Federacion.

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

e Ley General de Sociedades Mercantiles.

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
e Publicos.

e (Cddigo de Comercio.

e Coddigo Civil Federal.

e Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

ESTATAL:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de México y Municipios.

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e (Codigo Administrativo del Estado de México.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
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MUNICIPAL.:

e Bando Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén 2024.

3. GLOSARIO

Para los efectos de las presentes Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicion de
Bienes y Contratacion de Servicios, se entendera por:

1.

Adjudicacion Directa: Al procedimiento de contratacion de excepcion a la Licitacion
Publica, previsto en los articulos 27 fraccion Il, 48, 49 y 50 de la Ley, en el que la
convocante, designa al proveedor de bienes o prestador del servicio, con base en las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Adquisicion Consolidada: A la integracion en un procedimiento de contratacion de
los requerimientos de bienes o servicios de varias unidades administrativas de una
dependencia o entre varias dependencias, recibidos en los bimestres establecidos
para su consolidacion.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante,
donde se establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y
demas condiciones para la adquisiciéon de bienes o la contratacion de servicios.

Comité: Al Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de San José del Rincén,
como un organo colegiado integrado por los servidores publicos, nombrados por
escrito, con facultades de auxiliar, revisar, opinar y dictaminar sobre las adquisiciones
de bienes y contratacién de servicios con recursos propios, estatales y federales.

COMPRAMEX: Es un sistema electronico de contratacion publica, que interacciona
con la adquisicién de bienes y contrataciéon 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.

Contratante: Al Municipio de San José del Rincon, que celebra contratos con un
proveedor de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un
procedimiento para la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios.

Contrato: Los convenios que crean o transfieren obligaciones y derechos, reciben el
nombre de contratos.
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Contrato Pedido: Acuerdo celebrado para los procedimientos de Adjudicacion Directa
cuyos importes de la operacion no rebase los montos establecidos en el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México en el ejercicio correspondiente y, cuyo
importe sea superior al monto determinado para el fondo fijo de caja.

Convocante: Al Municipio de San José del Rincon.

Convocatoria Publica: Documento publico por la que la convocante llama a participar
en un procedimiento de Licitacién Publica, a todas aquellas personas con interés y
capacidad para presentar propuestas.

Investigacion de mercado: La verificacion de la existencia de bienes o servicios, de
proveedores y del precio estimado basado en la informacion que se obtenga en la
propia dependencia o entidad, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o
una combinacion de dichas fuentes de informacion.

. Invitaciéon Restringida: Al procedimiento de contratacion de excepcion a la Licitacion
Publica, previsto en los articulos 27 fraccion |, 44, 45, 46 y 47 de la Ley, mediante el
cual se adquieren bienes o contratan servicios, a través de invitacion a tres personas
cuando menos, para obtener las mejores condiciones en cuanto precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

. Licitacion Publica: Modalidad adquisitiva mediante la cual se adquieren bienes y se

contratan servicios, mediante convocatoria publica a oferentes, a fin de asegurar las
mejores condiciones en cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Licitante: la persona que participe en cualquier procedimiento de Licitacion Publica o
de Invitacion Restringida.

Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y econdémica, para participar en un
procedimiento de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Organo Interno de Control: Contraloria Interna Municipal de San José del Rincon.

POBALINES: A las Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios del Municipio de San José del Rincon.

Prestador: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios con el Municipio
de San José del Rincon.

Procedimiento Adquisitivo: Conjunto de etapas por las que el Municipio de San
6
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José del Rincén adquiere bienes o contrata servicios para el cumplimiento de sus
funciones, programas y acciones.

21. Propuestas Solvente: Proporcion presentada por una persona en un procedimiento
de Licitacion Publica o de Invitacion Restringida, que cumpla con las bases del
concurso, garantice el cumplimiento del contrato y considere costos de mercado.

22. Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con el Municipio
de San José del Rincon.

23. Reglamento: Reglamento Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

24. Unidad Administrativa Solicitante o Usuaria: Unidad administrativa solicitante
de la adquisicion de los bienes o contratacion de servicios.

4. OBJETIVOS

Objetivo General

Las presentes Politicas, Bases y Lineamientos para la Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios del Municipio de San José del Rincén tienen por objeto dotar y
orientar sobre los aspectos esenciales y normativos, a las areas involucradas, en los
procesos de adquisiciones y servicios, estableciendo la politicas, bases y lineamientos
para la correcta operacion de los servidores publicos que intervienen en los procesos,
atendiendo siempre criterios de eficiencia, responsabilidad y compromiso en el
desempefio de sus funciones, con el proposito de que los procedimientos de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios, aseguren las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Objetivos Especificos

Orientar a los servidores publicos que tienen bajo su responsabilidad la adquisicién de
bienes y contratacion de servicios, respecto de las obligaciones relativas a la planeacion,
programacion, presupuestacion, contratacion, gasto y control en las adquisiciones de
bienes y/o contratacion de servicios reguladas por la Ley y su Reglamento.

Estandarizar los procesos y subprocesos, asi como homologar las practicas
administrativas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Ofrecer a los servidores publicos del Municipio de San José del Rincon recomendaciones
generales, e informacién atil en materia de adquisiciones de bienes y contratacion de

7
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servicios para la toma de decisiones, coadyuvando a la mejora y modernizacion de los
tramites y servicios mediante la estandarizacion de procesos y a fortalecer la
transparencia y rendicion de cuentas en los procedimientos de contratacién publica, asi
como a eliminar requisitos innecesarios en los procesos y subprocesos relacionados con
las contrataciones publicas.

5. DE LAS MODALIDADES ADQUISITIVAS Y DE CONTRATACION DE
SERVICIOS

Las modalidades de adquisiciones y contratacion de servicios se seleccionaran de entre
los procedimientos que a continuacién se sefialan, aquel que de acuerdo con la
naturaleza de la contratacion asegure las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes:

|. Adjudicacién Directa
1. Invitacién Restringida
IIl. Licitacion Publica

5.1 DE LA ADJUDICACION DIRECTA

El Municipio de San José del Rincon podra contratar adquisiciones, arrendamientos y
servicios, a través de Adjudicacién Directa, cuando:

I.  La adquisicién o el servicio sélo puedan realizarse con una determinada persona,
por tratarse de obras de arte, titularidad de patentes, registros, marcas especificas,
derechos de autor u otros derechos exclusivos.

II.  La adquisicion o el arrendamiento de algun inmueble sélo puedan realizarse con
determinada persona, por ser el Unico bien disponible en el mercado inmobiliario
que reuna las caracteristicas de dimension, ubicacion, servicios y otras que
requieran las dependencias, las entidades, los tribunales administrativos o los
ayuntamientos para su buen funcionamiento o para la adecuada prestacion de los
servicios publicos a su cargo.

Ill.  Se trate de servicios que requieran de experiencia, técnicas o equipos especiales,
o se trate de la adquisicion de bienes usados o de caracteristicas especiales que
solamente puedan ser prestados o suministrados por una sola persona.
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IV.  Sea urgente la adquisicion de bienes, arrendamientos o servicios por estar en
riesgo el orden social, la salubridad, la seguridad publica o el ambiente, de alguna
zona o region del Estado; se paralicen los servicios publicos; se trate de
programas o acciones de apoyo a la poblacion para atender necesidades
apremiantes, o concurra alguna causa similar de interés publico.

V. Existan circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos adicionales
importantes al erario.

VI. Pueda comprometerse informacion de naturaleza confidencial para el Estado o
municipios, por razones de seguridad publica.

VII.  Existan circunstancias extraordinarias o imprevisibles derivadas de riesgo o
desastre. En este supuesto, la adquisicion, arrendamiento y servicio debera
limitarse a lo estrictamente necesario para enfrentar tal eventualidad.

VIIl.  Se hubiere rescindido un contrato, por causas imputables al proveedor o que la
persona que habiendo resultado ganadora en una licitacién, no concurra a la
suscripcion del contrato dentro del plazo establecido en esta Ley.

En estos supuestos, la Oficialia Mayor, la entidad, el tribunal administrativo o el
ayuntamiento podra adjudicar el contrato al licitante que haya presentado la
propuesta solvente mas cercana a la ganadora y asi, sucesivamente. En todo
caso, la diferencia de precio no debera de ser superior al diez por ciento, respecto
de la propuesta ganadora.

IX.  Se hubiere declarado desierto un procedimiento de invitacion restringida.

X. Cuando se aseguren condiciones financieras que permitan al Estado o a los
municipios cumplir con la obligacion de pago de manera diferida, sin que ello
impligue un costo financiero adicional o que habiéndolo, sea inferior al del
mercado, o

XI.  El importe de la operacion no rebase los montos establecidos en el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado del ejercicio correspondiente. Tratandose de
arrendamientos de inmuebles se entendera por importe de la operacion el monto
mensual de la renta.

Las dependencias, las entidades, los tribunales administrativos y los
ayuntamientos se abstendran de fraccionar el importe de las operaciones, con el
proposito de quedar comprendidos en este supuesto de excepcion. La Secretaria
de la Contraloria y los 6rganos de control interno, en el ambito de su competencia,
vigilaran el cumplimiento de esta disposicion.
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XIl.  Se trate de bienes producidos por sociedades cooperativas, de produccién rural,
de interés colectivo, de solidaridad social, sociedades y asociaciones de fin social,
cuyo objeto no sea preponderantemente lucrativo, producidos en el Estado de
México y adquiridos directamente a éstas.

Adjudicacion Directa (A.D.)

Para esta modalidad adquisitiva se debera contar con:

e Requisicion de compra o solicitud de servicio debidamente validadas por los
titulares de las areas administrativas.

o Oficio justificatorio de la compra o de la contratacion del servicio por parte del area
usuaria.

e Formato solicitud de cotizacion.

e Minimo dos cotizaciones recientes (antigiiedad no mayor a 30 dias) debidamente
firmadas, considerando las mismas condiciones en cuanto a cantidades, plazos y
lugares de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios, la forma y
términos de pago, las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios y las
demas condiciones que resulten aplicables y que permitan una comparacion
objetiva.

e Cuadro comparativo de ofertas econdémicas recibidas.

e Contrato o pedido.

e Factura en formato PDF y archivo "xml", la que cumplira con los requisitos
administrativos y fiscales sefialados en el articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacion, asi como el Articulo 37 del Reglamento del Cédigo Fiscal de la
Federacion.

e Evidencia fotografica.

e Lista de beneficiarios en los casos que proceda.

e Bitacora de combustible en los casos que proceda.

10
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e No se requiere de la participaciéon y presencia de los Integrantes del Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Municipio de San José del Rincon
de conformidad con el parrafo ultimo del articulo 8 del Manual de Operacién del
Comité en mencion.

e Cédula de Proveedor del Municipio de San José del Rincon.

e No se requiere de la participacion y presencia de los Integrantes del Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Municipio de San José del Rincon,
de conformidad con el parrafo ultimo del articulo 8 del Manual de Operacién del
Comité en mencion.

Compra mediante fondo fijo: Se utiliza para financiar compras y cubrir necesidades
urgentes, imprevistas, eventuales, contingentes o fortuitas de las unidades administrativas
0 usuarias, y para esta modalidad adquisitiva bastara contar con:

e Formato de comprobacion de fondo fijo debidamente validadas por los titulares de
las areas administrativas.

e Factura en formato PDF y archivo "xml", la que cumplira con los requisitos
administrativos y fiscales sefialados en el articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacion, asi como el Articulo 37 del Reglamento del Cddigo Fiscal de la
Federacion.

o No se requiere de la participaciéon y presencia de los Integrantes del Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Municipio de San José del Rincon
de conformidad con el parrafo ultimo del articulo 8 del Manual de Operacion del
Comité en mencion.

o Evidencia fotografica.

e Lista de beneficiarios en los casos que proceda.

e Podran no incluir facturas de proveedores registrados y autorizados en el Padrén
de Proveedores.

1
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5.2 DE LA INVITACION RESTRINGIDA

El Municipio de San José del Rincon podra contratar adquisiciones, arrendamientos y
servicios, a través de Invitacion Restringida, cuando:

. Se hubiere declarado desierto un procedimiento de licitacion, o
Il El importe de la operacion no exceda de los montos establecidos por el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del ejercicio

correspondiente.

Invitacion Restringida (I.R.)

La modalidad adquisitiva de Invitacion Restringida tiene como objetivo asegurar al
Municipio de San José del Rincén la obtencion de las mejores condiciones de
contratacion prevalecientes en el mercado.

El' Municipio de San José del Rincon debera seleccionar para participar en el
procedimiento de contrataciéon a proveedores que de conformidad con la investigacion de
mercado cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos
técnicos, financieros y demas que sean necesarios, y cuyas actividades comerciales
estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse, y que, de
acuerdo con la consulta que se haga a COMPRAMEX, no se encuentren impedidas para
participar en procedimientos de contratacién o para celebrar contratos regulados por la
Ley.

Para esta modalidad adquisitiva se debera contar con:
e Impresion del programa anual de adquisiciones del bien o servicio.

Estudio de mercado.

Oficio de suficiencia presupuestal.

Dictamen técnico de procedencia del area correspondiente.

Solicitud de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

12
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e Bases.

e Constancia que avale que la (s) empresa (s) o persona (s) fisica (s) no se
encuentre en el registro de Empresas o Personas Fisicas Objetadas o Boletinadas
en el Registro Unico de Proveedores.

e Invitaciones.

e Constancia de invitacion a concurso y control entrega de bases a oferentes.

e Registro de asistencia a junta de aclaraciones.

e Recibo de pago de bases en los casos que proceda.

e Registro de asistencia al acto de presentacién y apertura de propuestas.

o Evidencia documental del analisis y evaluacion de las propuestas técnicas y
econoémicas.

e Dictamen de adjudicacion.

e Acuerdo del acta de sesion del comité.

e Fallo de adjudicacion.

e Contrato.

e Garantia.

e Factura en formato PDF y archivo "xrnl", la que cumplird con los requisitos
administrativos y fiscales sefialados en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacion, asi como el Articulo 37 del Reglamento del Cdédigo Fiscal de la
Federacion.

e Evidencia fotografica.

e Lista de beneficiarios en los casos que proceda.
13
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e Bitacora de combustible en los casos que proceda.

e Minimo de tres licitantes a invitar en el procedimiento de contratacién de que se
trata, sin embargo, la convocante debe tomar en consideracion que a mayor
numero de invitados existe mas posibilidad de una competencia que permitira al
Municipio de San José del Rincén obtener mejores condiciones de contratacion,
por lo que es recomendable invitar al mayor niumero de licitantes posibles.

e La contratante, verificara que las actividades comerciales o profesionales o, en su
caso el objeto social de los licitantes que participen en estos procedimientos, estén
directamente relacionados con los bienes o servicios objeto de la contratacion y
que no se encuentren inhabilitados.

e Se recomienda que al seleccionar a los licitantes que se invitara a participar en
estos procedimientos, se considere a los inscritos en: El Padrén de Proveedores
de COMPRAMEX, o en el registro del propio Municipio de San José del Rincon.

o Unicamente debera invitarse a participar en el procedimiento de contratacién a los
posibles licitantes que conforme a lo que se desprenda del resultado de la
investigacion de mercado, se encuentren en posibilidad de cumplir con todos los
requerimientos y condiciones establecidos en la invitacion.

e Su operatividad administrativa se ejecutara conforme al procedimiento de
Licitacion Publica.

5.3 DE LALICITACION PUBLICA

El Municipio de San José del Rincon podra optar por la modalidad de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, mediante convocatoria publica por la que se
aseguraran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Licitacion Publica (L.P.)

Para esta modalidad adquisitiva se debera contar minimo con la siguiente documentacion:
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Impresion del programa anual de adquisiciones del bien o servicio.
e Estudio de mercado.

e Dictamen técnico de procedencia del area correspondiente.

e Solicitud de adquisicion de bienes o contratacién de servicios.

e Convocatoria Publica.

e Publicacién a través del medio electronico COMPRAMEX y en los diarios de
mayor circulacion a nivel nacional.

e Constancia que avale que la (s) empresa (s) o persona (s) fisica (s) no se
encuentre en el registro de Empresas o Personas Fisicas Objetadas o Boletinadas
en el Registro Unico de Proveedores.

e Bases.

e Registro de asistencia a junta de aclaraciones.

e Recibo de pago de bases en los actos que proceda.

e Registro de asistencia al acto de presentacién y apertura de propuestas.

e Acto de presentacion y apertura de propuestas.

e Evidencia documental del analisis y evaluacién de las propuestas técnicas y
econdémicas.

e Propuestas técnicas.
e Propuestas econémicas.
e Dictamen de adjudicacion.

e Acuerdo del acta de sesion del comité.
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Fallo de adjudicacion.

e Contrato.
e Garantia.
e Factura en formato PDF y archivo "xml" , la que cumplird con los requisitos

administrativos y fiscales sefialados en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacioén, asi como el Articulo 37 del Reglamento del Cdédigo Fiscal de la
Federacion.

e Evidencia fotografica.

e Lista de beneficiarios en los casos que proceda.

Bitacora de combustible en los casos que proceda .

En la Licitacion Publica se observaran las siguientes disposiciones:

5.3.1 PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA.

La publicacion de la convocatoria a la Licitacion Publica se realizara a través de
COMPRAMEX y su obtencién sera gratuita, mientras que las bases a la Licitacién Publica
tendran un costo de recuperacion. Ademas, simultaneamente se enviara un resumen de
la convocatoria a la licitacion para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.
Este resumen debera contener, entre otros elementos, el objeto de la licitacion, el
volumen a adquirir, el numero de licitacion, las fechas previstas para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion y cuando se public6 en COMPRAMEX.

Sobre los requisitos que deben contener, tanto la convocatoria a la Licitacion Publica,
como las bases de la misma, a continuacién, se sefialan los puntos minimos que deben
contener.

La publicacion de la convocatoria deberan contener:

e La indicacion de los lugares, fechas y horarios en que los interesados podra
obtener las bases y, en su caso, el costo y forma de pago de las mismas.
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e Sila Licitacion sera presencial, mixta o electronica.

e La fecha, hora y lugar de la celebracién de la junta de aclaraciones y del acto de
presentacion y apertura de ofertas. Los criterios especificos que se utilizaran para
la evaluacion de las proposiciones y adjudicacion de los contratos.

e Modelo de contrato al que deberan sujetarse las partes, dependiendo de la
licitacion de que se trate.

e Los requisitos que debe cumplir el interesado para el acreditamiento de la
personalidad juridica.

Las bases deberan contener:
e Las instrucciones para elaborar y entregar las ofertas y las garantias.
e Formay términos en que se regira la licitacion.

e La forma en la que deberan acreditar su personalidad juridica quienes deseen
participar, con la documentacion idénea a presentar; requisitos que los licitantes
deben cumplir; documentos y datos que deben presentar.

e La fecha, hora y lugar para la presentacion y apertura de las ofertas o posturas,
notificacion del fallo y firma del contrato.

e Los criterios y formas para la evaluacion de las ofertas y la adjudicacion del
contrato.

5.3.2 MODIFICACION A LA CONVOCATORIA.

El Municipio de San José del Rincén siempre que ello no tenga por objeto limitar el
numero de licitantes, podra modificar aspectos establecidos en la convocatoria, a mas
tardar el séptimo dia natural previo al acto de presentacion y apertura de proposiciones.
Las modificaciones en ningun caso podran consistir en la sustitucion de los bienes o
servicios convocados originalmente, adicion de otros de distintos rubros o en variacion
significativa de sus caracteristicas.
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5.3.3 JUNTA DE ACLARACIONES.
Para la junta de aclaraciones se considerara lo siguiente;

e Es obligatorio para la convocante realizar cuando menos una junta de
aclaraciones.

e Se debe sefialar al cierre de la primera junta, la fecha y hora para la celebracion
de una segunda o posteriores reuniones.

e La asistencia para los licitantes es optativa.

e Las solicitudes de aclaracion deberan plantearse de manera concisa y estar
directamente vinculadas con los puntos contenidos en la convocatoria a la
Licitacion Publica, indicando el numeral o punto especifico con el cual se
relaciona. Las solicitudes que no cumplan con los requisitos sefialados podran ser
desechadas por la convocante.

e Entre la ultima junta de aclaracién y el acto de presentacién y apertura de
propuestas debe existir un plazo de al menos seis dias naturales.

e Las actas que se levanten deben ser firmadas por los asistentes, y a éstos se
debe entregar una copia de dichas actas.

e Las actas que se elaboren se deben poner a disposicion de los licitantes que no
hayan asistido, para efectos de su notificacion.

e Cuando se realicen modificaciones a la convocatoria a la Licitaciéon Publica que
deriven de la junta de aclaraciones, se deberan sefalar las disposiciones
normativas que las sustenten.

e Todas las modificaciones seran tomadas en cuenta, con excepcion de aquéllas
que modifiquen elementos esenciales del procedimiento de contratacion (tales
como, los bienes o servicios objeto del mismo), las que limiten la libre participacion
o las que impliquen requisitos imposibles de cumplir a otros licitantes.
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e Cuando las modificaciones se refieran a discrepancias entre el contenido del
modelo de contrato y el contenido de la convocatoria a la Licitacion Publica,
prevalecera lo establecido en esta ultima.

e En todos los casos, las preguntas deberan entregarse con un plazo minimo de 24
horas de anticipacion a la junta de aclaraciones.

e Es importante que la convocante lleve un registro de lo sucedido en la junta de
aclaraciones (incluyendo todas las preguntas y respuestas de los licitantes) y lo dé
a conocer a todos los participantes aun cuando no hayan acudido a dicho evento.

5.3.4 PLAZO PARA LA PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS.

Es importante definir un plazo razonable entre la Ultima junta de aclaracion, que puede
motivar modificaciones a la convocatoria, y la presentacion de las propuestas a cargo de
los posibles proveedores. La legislacion federal esta dentro del parametro de las buenas
practicas al detallar que entre la ultima junta de aclaracion y el acto de presentacion y
apertura de proposiciones debe existir un plazo de al menos seis dias naturales.

5.3.5 PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS.

En esta etapa del proceso de compra, los participantes presentan sus propuestas técnicas
y econdmicas ante el area convocante, donde se observara lo siguiente;

e El acto de presentacion y apertura de proposiciones se llevara a cabo en el dia,
lugar y fecha determinada en la convocatoria a la Licitacion Publica o en el acta de
la ultima junta de aclaraciones, y sera presidido por el titular del area contratante o
por el servidor publico que éste designe, quien debera contar con experiencia y
capacidad técnica en materia de contrataciones publicas.

e Se deberan recibir todas las proposiciones en sobre totalmente cerrado y sellado,
y verificar que la documentacién presentada sea la sefialada en la convocatoria a
la Licitacion Publica, sin que ello implique la evaluacion de su contenido.

e En las licitaciones presenciales y mixtas, se debera rubricar de forma conjunta con
el licitante que haya sido designado por los demas participantes, aquellas partes
de las propuestas que se hayan determinado en la convocatoria a la Licitacion
Publica.
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e Se debera elaborar el acta en la cual se hara constar la celebracion del acto de
presentacion y apertura de las propuestas, la cual debera ser publicada en
COMPRAMEX el dia que se lleve a cabo el evento.

5.3.6 EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

Esta etapa contempla una revision técnica de los requisitos (calidad, durabilidad,
materiales, entre otros), asi como la valoracion de las propuestas econdmicas.
Generalmente, esta etapa consiste en dos momentos: en primer lugar, se evalian las
propuestas técnicas y posteriormente se valoran las ofertas econdémicas de aquellas
propuestas que hayan sido aprobadas en la revision técnica. En ambos casos, en
cualquier Licitacion Publica se deben dar a conocer previamente, en la convocatoria, los
criterios con los que se evaluaran las propuestas y que consecuentemente, seran la base
para la adjudicacion del contrato.

El Municipio de San José del Rincon podra considerar tres criterios de evaluacion segun
la naturaleza del bien o servicio a contratar: puntos y porcentajes, costo beneficio y
evaluacion binaria. Igualmente se establece que preferentemente se deben utilizar los
criterios de puntos y porcentajes o el de costo beneficio para la evaluacion de las
proposiciones y adjudicacion de los contratos. En el caso de que no sea posible utilizar
estos criterios, y se aplique el criterio de evaluacién binario, se adjudicara el contrato a
quien cumpla los requisitos establecidos por la convocante y oferte el precio mas bajo.

5.3.7 FALLO Y ADJUDICACION.

Con base en las evaluaciones técnica y econodmica se debera determinar si existen
propuestas solventes, a precios convenientes y aceptables, para adjudicar el contrato a
aquella propuesta que asegure las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad, y demas circunstancias pertinentes para el Municipio de San
José del Rincén.

Lo anterior sera a través del fallo de adjudicacion, este documento contiene
principalmente la relacion de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, expresando
todas las razones legales, técnicas o econdmicas que sustentan tal determinacion e
indicando los puntos de la convocatoria que en cada caso se incumpla; la relacion de
licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, y el nombre del o los licitantes a quien
se adjudica el contrato, indicando las razones que motivaron la adjudicacion, de acuerdo a
los criterios previstos en la convocatoria, asi como la indicacion de la o las partidas, los
conceptos y montos asignados a cada licitante.
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e Se debera emitir el fallo a la Licitacion Publica y difundirlo en COMPRAMEX el
mismo dia de su emision.

e Sodlo se solicitara al proveedor la entrega de bienes o la prestacion de servicios al
dia siguiente en que se notifique el fallo, cuando asi se haya establecido en la
convocatoria a la Licitacién Publica.

e Cuando se realicen correcciones derivadas de errores mecanograficos o de
calculo en el acta de fallo, se subira el nuevo documento que aclare o corrija el
error en el sistema COMPRAMEX, haciendo la aclaracién pertinente de que dicho
documento deja sin efectos al anterior.

e El fallo debe contener claramente las razones por las cuales se eligié al proveedor
(o proveedores), cuya propuesta representa las mejores condiciones para el
Municipio de San José del Rincén

e Es recomendable que en el dictamen se incluyan las propuestas rechazadas, asi
como las razones para ello. Estas razones deberan estar vinculadas tanto a los
requisitos planteados en la convocatoria como al fundamento legal que las
respalde, segun el tipo de recurso involucrado.

e Se deberan indicar claramente fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la
presentacion de garantias y, en su caso, la entrega de anticipos.

o El fallo debe contener también el nombre, cargo y firma del servidor publico que lo
emite, sefialando sus facultades de acuerdo con los ordenamientos juridicos que
rijan a la convocante. Igualmente, se deben sefialar el nombre y cargo de los
responsables de la evaluacion de las propuestas.

e En el evento publico de fallo se sugiere la presencia del area convocante, el area
requirente y un representante del Organo Interno de Control.

5.3.8 DECLARACION DE LICITACION DESIERTA.

La convocante procedera a declarar desierta la Licitacion Publica cuando la totalidad de
las propuestas presentadas no reunan los requisitos solicitados o los precios de todos los
bienes, arrendamientos o servicios ofertados no resulten aceptables.

En esos casos, si persiste la necesidad de contratar con el mismo caracter, la podra emitir
una segunda convocatoria u optar por el supuesto de excepcion prevista en la fraccion |,
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del articulo 44 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; en
cambio, si los requisitos o el caracter se modifican con respecto a la primera convocatoria
se debe convocar a un nuevo procedimiento.

5.3.9 FIRMA DEL CONTRATO

Para la formalizacion del contrato, los servidores publicos facultados para ello
(representante legal, administrador(es), area(s) requirente(s), etc.) y el proveedor (aquél
en que se notifique el fallo o se comunique la adjudicacion derivada del procedimiento de
contratacion) deberan firmarlo en la fecha establecida en el fallo o en la convocatoria a la
Licitacion Publica, invitacion o solicitud de cotizacion a mas tardar dentro de los quince
dias naturales posteriores a la adjudicacion.

6. DEL PADRON DE PROVEEDORES

A fin de conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de las fuentes de
suministro, el Municipio de San José del Rincon integrara un padrén de proveedores y de
prestadores de servicios. Las personas que deseen inscribirse deberan cumplir con los
requisitos que establezcan los presentes politicas, bases y lineamientos.

Las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios podran celebrarse con aquellos
inscritos en el Padrén de Proveedores del Municipio de San José del Rincén.

6.1 DEL PADRON DE PROVEEDORES DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL
RINCON

Para conocer la capacidad administrativa, financiera, legal y técnica de los proveedores
de bienes y prestadores de servicios, el Municipio de San José del Rincon integrara,
operara y actualizara el padrén de proveedores y prestadores de servicios, que contendra
lo siguiente:

I.  Tipo de servicio o bienes que presten o suministren.
II. ~ Nombre, denominacion o razén social de la persona que preste el servicio o
suministre los bienes.
Ill.  Teléfono y correo electronico.
IV.  Domicilio fiscal y/o legal de la persona prestadora del servicio o proveedora de los
bienes.
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V.  Los demas requisitos que se consideren necesarios para la adecuada integracion
de los catélogos.

La informacién que se contenga en el padrén no podra ser utilizada para fines distintos al
procedimiento de contratacion publica, y no podra ser comercializada o alterada por quien
tenga acceso a la misma. De conformidad con el Aviso de Privacidad del Municipio de
San José del Rincon.

6.2 DE LA CEDULA DE PROVEEDOR

La cédula es el documento que contiene los datos generales del proveedor o prestador de
servicios, acreditando que éste cumple con todos los requisitos establecidos por el
Municipio de San José del Rincén y permitira a su titular participar en los actos
adquisitivos o de contratacion de servicios.

La cédula tendra vigencia de un afio a partir de su expediciéon, y para obtenerla los
interesados deberan presentar original o copia certificada y copia simple para su cotejo,
de los documentos siguientes:

I.  Acta constitutiva y su ultima modificacion, tratdndose de personas juridicas
colectivas; o acta de nacimiento, tratandose de personas fisicas.

II. Cédula de Identificacion Fiscal e Inscripcion en el Registro Federal de
Contribuyentes, que sefiale el domicilio fiscal vigente, asi como actividad
preponderante al momento de la solicitud de registro.

. Poder suficiente del representante legal, emitido por Fedatario Publico.

IV.  Identificacién oficial del propietario o del representante legal.

V.  Declaracion fiscal anual del ejercicio inmediato anterior o estados financieros del
ultimo ejercicio fiscal, dictaminados por contador publico registrado en términos del
Cadigo Fiscal de la Federacion; o los estados de cuenta bancarios, en los que se
indiquen los movimientos realizados y el saldo al final del mes anterior a la fecha
de solicitud de inscripcion, para el caso de empresas de nueva constitucion.

VI. Estados financieros del mes inmediato anterior a la fecha de solicitud de
inscripcion, acompafados de la Cédula Profesional del Contador Publico que los

emite.

VII.  Dos fotografias recientes tamafo infantil a color, del propietario o representante
legal.

VIIl.  Carta compromiso de verificacion y actualizaciéon de documentos.

7. DEL COMPRAMEX
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COMPRAMEX es un sistema electrénico de contratacién publica, que interacciona con la
adquisicion 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
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Su objetivo es contribuir en la
mejora de los procesos de planeacién, programacion y presupuestacion de los recursos
economicos que se requieren para atender las necesidades de la poblacion, lo que
consolida un Gobierno eficiente, eficaz y de calidad que beneficia a los ciudadanos.

Se podran observar las siguientes disposiciones:

e Los programas anuales en la materia de las dependencias y entidades.

e El registro Unico de proveedores.

e El padron de testigos sociales.

o Elregistro de proveedores sancionados.

e Las convocatorias a la licitacion y sus modificaciones.

e Las invitaciones a cuando menos tres personas.

e Las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacién y apertura de
proposiciones y de fallo.

e Los testimonios de los testigos sociales.

e Los datos de los contratos y los convenios modificatorios.

e Las adjudicaciones directas.

e Las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y
las notificaciones y avisos correspondientes.

Dicho sistema sera de consulta gratuita y constituird un medio por el cual se desarrollaran
procedimientos de contratacion.
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PRESENTACION

La Seguridad Publica es vital para mantener el Estado de Derecho, a través del
cual el Gobierno garantiza tranquilidad, seguridad y justicia sin distincion de
personas, por su condicién social, ideologia, politica, religion, lengua, edad o
género. Es nuestra responsabilidad realizar acciones tendientes a generar vy

propiciar seguridad municipal en la administracién publica 2022-2024.

El presente Manual de Procedimientos establece y delimita las funciones de la
Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y Bomberos Municipal, asi como
de las areas que la integran, con la finalidad de atender las demandas ciudadanas
en esta materia, buscando que la operatividad de los instrumentos planteados,

prevengan y resuelvan las problematicas que se generen en este municipio.

El presente manual es un instrumento de formacion y consulta sobre la correcta
operatividad de la Comisaria de Seguridad Publica, Protecciéon Civil y Bomberos

Municipal, asi como de las areas que la integran.

3 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y
Bomberos.
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ANTECEDENTES

Siendo la preservacion de la seguridad y el orden publico, el pilar fundamental de
las principales responsabilidades del gobierno, en el afio 2002 se cred el Municipio
de San José del Rincon y con éste la Direccion de Seguridad Publica Municipal,
buscando salvaguardar la integridad fisica de los habitantes, asi como la
prevencion de la comision de los delitos.

Actualmente en la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos
se concentran las areas cuyo fin es salvaguardar eficazmente a la poblacion, asi
como preservar la seguridad, haciendo énfasis en la prevencion y en la formacion
de elementos con capacitaciéon continua.

MISION

Velar por la seguridad de los ciudadanos del municipio, salvaguardando su
integridad fisica y moral, por medio de la coordinacién de los servicios de
respuesta de emergencias, prevencion de siniestros, asi como de prevencion de
delitos y otros eventos adversos al orden publico, a través de la proximidad social,
vigilancia territorial e implementando tacticas operacionales efectivas que
promuevan la paz y el orden social. Respetando y protegiendo los derechos
humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad.

VISION

Ser una institucion de Seguridad Publica, Proteccién Civil y Bomberos Preventiva
con elementos capacitados y adiestrados, con proximidad social, que den
respuesta inmediata a cualquier emergencia con efectividad, eficiencia, firmeza,
integridad y aplicando valores, para cumplir y hacer cumplir las leyes y
ordenamientos legales, dando ejemplo de respeto y certeza en todas las acciones,
creando un equipo de seguridad mas confiable ante los ciudadanos.

4 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccion Civil y
Bomberos.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia del servicio, asi como salvaguardar y

garantizar la integridad fisica de la sociedad, a través de la proximidad social y la

prevencion de delitos, esto con estricto apego a la ley, con el Unico fin de

mantener el orden publico y la paz social.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

VL.

Crear un ambiente de confianza y respeto a la Institucion de Seguridad
Publica.

Minimizar la incidencia delictiva en el Municipio.

Profesionalizar a los integrantes de Seguridad Publica.

Brindar un servicio de calidad y calidez a los habitantes y personas que se
encuentran o transiten en el Municipio.

Brindar seguridad en cualquier tipo de evento social.

Prevenir y/o apoyar en todo momento, antes, durante y después de las

contingencias y desastres naturales

Bomberos.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1. ATENCION'DE'DENUNCIAS

OBJETIVO

Dar la atencion y/o procedimiento correspondiente a lo solicitado, desprendido de la denuncia
expuesta, coadyuvando a mantener la paz y el orden publico o canalizarla ante la instancia
correspondiente.

ALCANCE

A toda la poblacion del municipio, derivado de ser un servicio directo a la poblacion, sin costo y sin
requerimiento de algun documento para llevarla a cabo, siendo un servicio obligado de la
corporacién hacia la ciudadania.

Como definicién de sus fronteras se puede establecer que estas son dentro del municipio, por ser
la jurisdiccion que corresponde, dirigido a todo tipo de personas, como pueden ser ciudadanos o
servidores publicos, ya que la atencion de denuncias no hace ninguna distincion de cualquier
indole.

REFERENCIAS
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Ley de Seguridad del Estado de México.

3.- Bando Municipal Vigente:

Articulo 85.- La Seguridad Publica Municipal, tiene como fin primordial garantizar el orden publico.
La Presidenta Municipal en términos de lo dispuesto por la Ley Organica Municipal de Estado de
México, tendra el mando directo e inmediato del cuerpo de Seguridad Publica Municipal, que en
todo momento, se sujetara a los principios constitucionales de legalidad, eficacia, integridad,
profesionalismo, institucionalidad y honradez, con la finalidad de generar una politica publica de
proximidad con la ciudadania, preservando en todo momento la integridad fisica de las personas y
sus bienes.

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica municipal,

Encargado del Centro de Mando Municipal “C2”, debera coordinar el funcionamiento del Centro de
Mando Municipal y del personal que labora en el mismo, siendo el lugar donde se recibe la
denuncia, se registra y se informa a los elementos operativos para seguimiento, quienes dan la

7 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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atencion directa al solicitante.
DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
C2 Centro de Mando Municipal.
IPH Informe Policial Homologado
INSUMOS

En el C2 se requiere de un teléfono con linea, en donde se recibe la denuncia, una computadora
para el registro de la misma y un radio de comunicacién para pasar el mensaje, para seguimiento
se requiere de una patrulla para que los elementos se trasladen al lugar donde se atendera la
denuncia y formatos necesarios en caso de realizarse alguna puesta a disposicion.

Para la atencion de denuncias no existen requisitos como tal, solo estar dentro del municipio o en
su defecto si la denuncia proviene de un municipio aledafo, se le informa a la autoridad de ese
lugar. Si el denunciante desea dar su nombre o puede permanecer como anénimo.

RESULTADOS

El principal resultado a obtener es proteger, salvaguardar la integridad fisica, asi como sus
garantias individuales, su patrimonio, preservar el orden y la paz social dentro del municipio. En
ocasiones no se obtiene ningun documento por el servicio brindado, solo se realiza una tarjeta
informativa para anexar la informacion al parte de novedades diario.

Resultado fisico documental, se encuentra en el Registro del Centro de Mando Municipal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Puesta a disposicion por faltas administrativas o por delitos del fuero comun o federal, con formato
IPH.

POLITICAS

Antes

» Capacitacion y Adiestramiento del personal operativo y administrativo.

» Contar con las herramientas necesarias (Equipo de Cémputo, linea telefénica, radio
portatil, unidades, armamento, sefialamientos preventivos y papeleria) para atender
cualquier llamado de emergencia.

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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» La atencién de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente y con apego a la normatividad legal vigente, se privilegiara el dialogo,
evitando la confrontacion.

Durante

» Actuar con apego a la ley que rige la seguridad publica.
» Corroborar en todo momento la veracidad de la denuncia.
» Respetar los derechos humanos de las personas, asi como sus bienes.

Después
» Verificar el registro del servicio en el Centro de Mando Municipal C2.

» Realizar la Tarjeta Informativa con la narrativa de hechos.
» Informar a la base del servicio para su debida integracion en el parte de novedades

diario.
DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOOEOUI_\IEANIIE:{:—SSS
PUESTO
1 Solicitante Realiza la denuncia.
Recibe la denuncia, la registra y canaliza
la informacién a los elementos
2 Cc2 . i e
operativos que daran la atencién
correspondiente.
Si se requiere tarjeta
informativa del
resultado y/o si se
3 Elementos operativos Brindan atencion a la denuncia realiza puesta a
disposicion se utiliza
el formato
correspondiente.

Bomberos.
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DIAGRAMACION

SP. 1 ATENCION DE DENUNCIAS

Solicitante C2 Elementos operativos
INICIO 9
Recibe la denuncia, @
9 la  registra y ,
' canaliza la Brindan atencion a la

v

Realiza la Denuncia informacion a los denuncia e informan
elementos el resultado
operativos  que
daran la atencion

FIN

MEDICION

Numero de Denuncias Recibidas X 100= Total de Denuncias Cubiertas
Numero de Denuncias Atendidas

10 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y
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FORMATO E INSTRUCTIVO

COMISARIA DE SEGIRIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO

REPORTES DE EMERGENCIAS C2

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Plasmar el nimero de folio correspondiente a la llamada de emergencia
2.- Requisitar el nombre completo del elelmento que recibe la denuncia
3.- Registrar el numero telefonico del cuel se recibe la denuncia
4.- Sefialar la fecha en la que se llevd a cabo la denuncia
5.- Sefialar ha hora en la que se recibio el reporte o denuncia
6.- Registrar el nombre de la persona la cual realiza el reporte o denuncia
7- Especificar el lugar en cual estan sucediendo los hechos
B.- Especificar el tipo de reporte
9.- Registrar el numero economico de la unidad que avanza al reporte
10.- Registrar la hora de llegada de la unidad al lugar del reporte
11.- Registrar los minutos en los cuales se realizo el apoyo al reporte
12.- Registrar la hora en la cual la unidad se retira del lugar del reporte
13.- Especificar con una X si el reporte fue Positivo o Negativo
14.- Registre agqui comentarios u observaciones relacionadas con el apoyo gue se brindo

En el formato se plasma la informacion que se recaba y esta integrado con su respectivo
instructivo de llenado.

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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PROCEDIMIENTO 2. PRESENTACIONES POR FALTAS/ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO
Mantener el orden publico dentro del municipio, apegados al bando municipal en vigor.

ALCANCE

Dirigido a toda la poblacion del municipio, ya que mediante las presentaciones de personas que
infringieron el bando municipal, se garantiza una mejor y mas segura convivencia social.

Las fronteras del procedimiento son aplicables dentro del municipio, a todos los ciudadanos, ya
que la aplicacién del bando municipal no difiere por puestos, cargos o actividades que realicen las
personas infractoras.

REFERENCIAS

1.- Bando Municipal Vigente: Articulo 218.- En la totalidad de sus fracciones.

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica municipal.

Encargado del Centro de Mando Municipal “C2”, debera coordinar el funcionamiento del Centro de
Mando Municipal y del personal que labora en el mismo, siendo el lugar donde se reciben las
llamadas mediante las cuales la ciudadania reporta alguna falta administrativa.

Elementos operativos deberan dar seguimiento y realizan la presentacion, en la mayoria de las
ocasiones se realiza por flagrancia.

DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
Cc2 Centro de Mando Municipal
IPH Informe Policia Homologado
INSUMOS

Un IPH por faltas administrativas, impresora y copiadora, para seguimiento se requiere de un
vehiculo (patrulla) para que se trasladen los elementos y si amerita a la persona que resulte
responsable y sea presentada ante el Juez Civico.

Los requisitos documentales aplican al momento de presentar a los infractores ante el Juez
Civico, siendo un formato de IPH, dicho documento es unico para realizar dicho procedimiento.

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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RESULTADOS

Acuse de Recibo del Informe Policial Homologado al Juez Civico realizada por el mismo, en la
cual se deja en libertad por pago de multa o servicio a la comunidad, o se ingresa a galeras para
cumplir el arresto administrativo que se le imponga.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

-Atenciéon de Denuncias.

POLITICAS

Antes

» Contar con las herramientas necesarias Equipo de Cdmputo, linea telefénica, radio
portatil, unidades, armamento y papeleria.

» La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente y con apego a la normatividad vigente, se privilegiara el dialogo, evitando
la confrontacion.

Durante

» Actuar apegados al Bando Municipal vigente.

» Respetar los derechos humanos de las personas, asi como sus bienes.
Después

» Dar la debida conclusion al servicio conforme a la determinacion del Juez Civico.

» Realizar la Tarjeta Informativa con la narrativa de hechos.

» Informar al “C2” la conclusion del mismo, para que quede asentado en el parte de
novedades diario.

DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD %Oggyﬁkl;gg
PUESTO
1 Poblacion Genera. un reporte telefénico, personal o
flagrancia.
2 c2 Canaliza la informacion a los elementos
operativos que daran la atencién
Verifican el auxilio y determinan: Formatos de Puestas
Se realiza la detencion, trasladan a la persona a | 4 Disposicién, Lectura
3 Elemehtos la oficina Qel Jgg'z Civico en donde realizan la de Derechos y en su
operativos puesta a disposicion.
O en su caso no se realiza la detencion, e defecto de Ingreso a
informan el resultado. galeras.
Determina:
Si realiza aseguramiento administrativo, se
4 Juez Civico ingresa a galeras.
No realiza aseguramiento administrativo, realiza
cobro de multa

13 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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DIAGRAMACION

SP. 2 PRESENTACIONES POR FALTAS ADMINISTRATIVAS

Poblacién

Cc2

Elementos operativos

Oficial Calificador

INICIO

personal o flagrancia

Genera un reporte telefonico,

P

b

Canaliza la informacién a los
elementos operativos que daran
la atencion

9

—»{Veriﬁcan el auxilio y determinan: ‘

2Se realiza la
detencion?
Si

Trasladan a la
persona a la oficina

del Oficial
Calificador en
donde realizan la
puesta a
disposicion

Determina:

¢ Realiza
aseguramiento
administrativo

Termina
procedimiento

MEDICION

Numero de detenidos afo anterior X 100= Incidencia por anualidad

Numero de detenidos afio actual

GACETA MUNICIPAL 2024
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NUMERD DE REFERENCIA
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"2024. Afe del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre p Soberane de Méxica™

LECTURA DE DERECHOS AL DETENIOO

Mombre: B Edad:
Mombre: Ediad:
Mombre; Edad:

Articulo 20 de la Constitucian Palitica de los Estadas Unidos Mexicanos v articulo 113 ¢ 152 del Codigo Nacional de
Procedimientos Penales. .

Derechos dados a conocer en el momento de la detencién: Gl

1.- Usted tiene derecho a saber el motive de su detencidn. Porle que se le infarma:

2.- Tiene Derecho a guardar silencio.

3.= Tiene derecho a declarar v en caso de hacerlo, lo hard asistido de su defensor ante la autoridad competente.

4.- Tiene dereche a ser asistido por un defensor, 51 no quiere o no puede hacerlo, le serd designado un defensor pudblico.
5.- Tiene derecho a hacer del conocimiente a un familiar o persona que deses, los hechos de su detencidn v el lugar de
custodia en que se halle en cada momenta. :

&.- Usted es considerado inocente desde este mamento hasta que se determine lo contrario.

7.- En caso de ser extranjero, tiene derecha a gue el cansulado de su pais sea natificade de su detencian,

#.- Tiene derecho a un traductor ointerprete, el cual le serd proporcionado por el Estado.

.- Tiene derecho a ser presentado ante el Ministerio Plablico o ante el Juez de Control, segdn sea el caso,
inmediatamente después de ser detenido o aprendido.

dComprendid usted sus derechos? s - [le] ]
se proporciona copla de sus derechos 51 i ila] r__—l

Maombre y firma Nombre y firma Mombre y firma
Testigo:

COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVIL ¥ EOMBEROS
Zan Jazquin del Menie a un costado del CECYTEM, sobre Bowdevard Dicentens: s, Lodigs Pasizl 50665
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CCIONES
QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

FORMATOS

SAN JOSE DEL RINCON
2022 - 2024

“2024. Afo del Bicentenarlo de la Ereccion del Estado Libre y Soberono de México™ i

BOLETA DE INGRESO A GALERAS

|
|
Fecha: |
i
|
i
‘

del (a):
D il Edad:
Articulo (s) que ionay
del Bando Municipal en Vigor. |
Articulo 218.- al i :
X. Alterar el orden pahlleo F
XI. Ingerir i ir, ingerir, inhalar o aspllar i i antes y demas ‘”
sustancias que determine la Luy General de Salud, en lugares i de los delitos en "
que s= incurra poria ion del 3 ono:vanhee © sustancias !oxlcar "
XIl. Refir con una o mas enel io de :;
Otra: "
Articulo 2019.- Infl contra la I 5 -
I Avro;ar o derramar en la via pubﬁce lmendoﬂalmeme cualquier objeto liquide que pueda ocaslonar molestias o dafio en
de las
1. Vender, & ylo usar fuagos artifici: ¥ pi ica o en la via pdblica sin Ia
izac e 2
1l Partar, © usar, sin p objetos o sL ias que por su 3 sean pelig y sin . ensu
caso las di it Kl
Otra:

Arhculo 220 - Infracciones contra la integridad o Dignidad de las Personas o de la Familia
I. Tener relaciones sexuales, o reslizar en forma exhibicionista actos de indcle sexual en la via o lugares publicos; terreno

haldios vehlcu!oe o sitios s-miames yen lugres pmrados con wsla al publico
insultar o a la mujer, que a un; el de concurrencia colectiva.
VI f‘ i de i a ofra para reallzar alguna conduda que atente contra su voluniad, su ben
al 2 ion o un trato
IX. Alterar el orden, armjar liquidos u cobjetos, prender fuege o provocar altercados en los =}
durante su desarrolic o a la enlrada o salida del mismo
Otra:
Articulo 221.- contra la pi en y el Medio Ambiente

IV. Pintar, adherir, colgar o ﬁisr anuncios
VI, Tirar basura en Iugares no auloﬁzados
VI, Arrojar en lugar ci

contaminantes o pellgrosas para ia salud X
| X. Hacer = basura o P icios cuto humo cause ias o al en lug

G ¥ sin izaci dc la
Otra:

fétidas, toxicas, corrosivas,

Articulo 222.- Infracciones contra la Salud Pdblica

! 1 Orlnar o defecar en lugares eslablecidos tales como: plazas, calles, £ 2 vias de
paseos, i o Breas verdes y deportivas
1. i ‘en lugams Qbli sin cumplir con Iss de S #aria e higiene, en materia de
d de a
. A lar todo tipc de én a via publica
Otra:

aaEeea ——

COMISARIA DE SEGURIDAD PUSLICA, PROTECCION CIVIL Y EOMBEROS
San Joaquin del Monte a un costado del CECVTEM schre Bouleu-ard Bkennn'ﬁo Cadigo Postal SDEGS
Tel. 712 124 21 94 correo: gob.mx
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QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

PROCEDIMIENTO 3. PUESTA/A'DISPOSICION'POR'DELITO

OBJETIVO

Presentar a la persona o personas ante el Ministerio Publico para que determine su situacién
juridica, bajo los principios constitucionales de legalidad, preservando en todo momento la
integridad fisica de las personas y sus derechos humanos, para sancionar la comision de delitos
dentro del municipio.

ALCANCE

Es aplicado a cualquier ciudadano o persona que dentro del municipio cometa algun tipo de delito,
implica realizar la detencion y realizar la puesta a disposicion de quien resulte responsable, ante la
autoridad que corresponda, ya sea del fuero comun o federal.

Su aplicaciéon puede ser interna o externa, ya que aplica a cualquier persona que cometa un
delito.

REFERENCIAS

-Cdédigo de Procedimientos penales.
-Ley de Seguridad del Estado de México:

RESPONSABILIDADES

-Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica municipal y elementos operativos
que en flagrancia realizan la detencion.

DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
IPH Informe Policial Homologado

INSUMOS

Una computadora, impresora y copiadora, para el IPH, una patrulla para que los elementos

18 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

trasladen a la persona detenida ante el Ministerio Publico correspondiente.

No se solicita ningun requisito para llevarse a cabo.

Se utiliza el formato de IPH y se informa a la base para ser informado en el parte de novedades
diario.

RESULTADOS

Acuse de Recibo del documento denominado IPH, por parte del Ministerio Publico en donde se
realiz6 la puesta a disposicion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*Atencion de llamadas de emergencia.

POLITICAS
ANTES

» Contar con las herramientas necesarias (linea telefénica, unidades, elementos).

» La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente y con apego a la normatividad vigente, se privilegiara el dialogo, evitando
la confrontacion.

DURANTE
» Actuar apegados a las leyes que rigen la seguridad publica.
» Respetar los derechos humanos de las personas, asi como de sus bienes.
» Proteger la integridad fisica de las personas detenidas y los bienes, hasta entregarlos
en el ministerio publico correspondiente.

DESPUES
» Dar la debida conclusion al servicio conforme a lo determinado por el ministerio publico.

» Informar a la Base la conclusion del mismo, para que quede asentado en el Parte de
Novedades diario.

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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2022 - 2024
DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD %OFCCL)JQANIIEX{I-_FSSS
PUESTO
Realizan la detencion en flagrancia y Formatos de IPH,
1 Elementos trasladan a la persona, vehiculo o | Lectura de Derechos
operativos bienes, al Ministerio Publico en donde | vy en su defecto de
realizan la puesta a disposicion. Cadena de Custodia.
2 Elementos Generan el reporte via radio y para
operativos registro en C2.
Realizan la Puesta a Disposicion por la
SR TE ay posible comision de hechos
3 Ministerio Publico constitutivos de Delito, informan del
resultado y se concluye.

DIAGRAMACION
SP. 3 PUESTA A DISPOSICION POR DELITO

Ministerio publico del fuero

Elementos b
comun o federal

N
7
Realizan la detencion
en flagrancia

Generan el reporte via Realizan la puesta a

radio y para registro en » disposicion e informan
el resultado

A 4

RN )

MEDICION
Numero de detenidos afo anterior X 100= Incidencia por anualidad
Numero de detenidos afo actual

20 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y
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PROCEDIMIENTO 4. ENTREGADECITATORIOSIUOTROS

OBJETIVO

Brindar apoyo a Instituciones Publicas con la entrega de sus citatorios en los cuales se comunica
legalmente a una persona de su citacion para que ejerza sus derechos como asi le convenga.

ALCANCE

A toda la poblacion del municipio, ya que se realiza la entrega de citatorios girados por ministerios
publicos y juzgados que en base a los lineamientos legales solicitan el apoyo.

Se lleva a cabo exclusivamente dentro del municipio, de los citatorios que provienen de los
diferentes ministerios publicos o juzgados de este y otros municipios, su entrega se realiza
siempre y cuando la persona citada o a quien va dirigido tenga su domicilio dentro de este
municipio.

REFERENCIAS

1.- Ley de Seguridad del Estado de México: Articulo 100.- Inciso B

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica municipal y elementos operativos
que realizan el apoyo.

DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
M.P. Ministerio Publico

INSUMOS

Una computadora para registro, impresora y copiadora, para dar respuesta escrita, motocicletas o
patrullas para la entrega de citatorios de Ministerios Publicos o Juzgados.

Se realiza un oficio de informe de la entrega y se registra en la pc, para verificar la fecha de

22 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.




QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

entrega y quien recibe.

RESULTADOS

Acuse de Recibo de la citacion y del oficio mediante el cual se remite el documento a la autoridad
correspondiente.

POLITICAS
ANTES

» Contar con las herramientas necesarias (unidades y elementos).

» La atencién de parte de los servidores publicos municipales debera ser en tiempo y
forma, como lo solicite cada oficio o citatorio.
DURANTE

» Preservar la secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcion
conozcan.
» Cumplir con diligencia las érdenes que reciban con motivo del desempefo de sus

funciones, evitando todo acto u omisidén que produzca deficiencia en su cumplimiento.

DESPUES

» Obtener un acuse de recibo que sera entregado al area o dependencia que solicito el
apoyo de entrega.

DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD %Ofgyﬁxggs
PUESTO
1 Dependencia Solicita el apoyo para la entrega de
Gubernamental algun citatorio u oficio.
Se da conocimiento y solicita Acuse de Recibo y
2 Area administrativa autorizacion a la superioridad y se Oficio de informe de
entrega al guardia de la Comisaria de entrega.
Seguridad.
3 Guardia Entrega el oficio al elemento
encargado de realizar la entrega.
El elemento entrega el oficio y trae el
acuse de recibo al area
4 Elemento administrativa en donde se entrega
de forma econdmica o por oficio a
quien solicité el apoyo.

23 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
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DIAGRAMACION

SP. 4 ENTREGA DE CITATORIOS U OTROS

Dependencia

Area administrativa Guardia Elemento
Gubernamental

INICIO

? 7 5

. Entrega el
L Registra el
Solicita el apoyo para documento al Entrega el documento
- documento Yy p

la entrega . elemento para su e informa el resultado

entrega al guardia .

envio

FIN
MEDICION

Cantidad de documentos entregados ano anterior X 100= Eficiencia
Cantidad de documentos entregados afio actual

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y
Bomberos.
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FORMATO

' COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS, MUNICIPIO DE
SAN JOSE DEL RINCON, ESTADO DE MEXICO

MINISTERIO PUBLICO DE SAN JOSE DEL RINCON

PROG. |FECHA RECIBIDO NOMBRE COMUNIDAD FECHA DE CITA FECHA DE ENTREGA PERSONA QUE RECIBE PARENTESCO

@ 5 ® @ 0

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Registrar el numero Progresivo iniciando con 001

Registrar la fecha en que se recibe el oficio

Registrar el nombre completo de |a persona a la cual es girado el oficio

Plasmar I3 comunidad a |2 cual pertenece la persona del oficio

Registrar |a fecha en lacual serd llebada la cita

Registrar la fecha en la cual fue entregado el oficio

Plasmar el nombre completo de |a persona quin recibe el oficio

Registrar el parentesco que existe entre |a persona citada y el que recibe el oficio

ol - R -

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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2022 - 2024

PROCEDIMIENTO 5. SEGURIDAD EN'EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO
Resguardar la seguridad de los asistentes, para evitar que se lleve a cabo algun tipo de delito o
actividad que ponga en riesgo la integridad de las personas.

ALCANCE
A toda la poblacién del municipio, esto por llevarse a cabo en diferentes puntos del municipio.

REFERENCIAS

1.- Ley de Seguridad del Estado de México:

2.- Ley de Eventos Publicos del Estado de México.
3.- Bando Municipal vigente: Articulo 81.

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Protecciéon Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad publica municipal y elementos operativos
que realizan el apoyo.

INSUMOS

Motocicletas, patrullas y Radios de Comunicacion Portatiles.
Computadora para registro

Oficio de solicitud dependiendo el tipo de evento

RESULTADOS
Tarjeta informativa del desarrollo del evento para ser integrada al parte de novedades diario.

POLITICAS

Antes
» Contar con las herramientas necesarias (unidades y elementos).
» La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente y con apego a la normatividad vigente y se privilegiara el dialogo

» Actuar apegados a las leyes que rigen la seguridad publica
» Respetar los derechos humanos de las personas, asi como sus bienes
» Permanecer alerta para atender cualquier eventualidad.

Después
» Esperar el desfogue de personas y vehiculos
» Verificar que no se suscite ningun incidente o accidente en el momento que termine en
evento.

26 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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2022 - 2024
DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD %O,SOUQANIIEE_:SSS
PUESTO
1 Poblacion Solicita el apoyo de forma escrita. Solicitud.
N Debera organizar, operar, supervisar y | Ninguno.
2 Comisario controlar el cuerpo preventivo de
seguridad.
3 Elementos Cubren el evento e informan al superior
operativos el resultado del servicio brindado.
DIAGRAMACION
SP. 5 SEGURIDAD EN EVENTOS ESPECIALES
Poblacién Director Elementos
INICIO
7 7 i
Solicita el apoyo de Sl G EEnET o
POYe 98l Autoriza el apoyo  —p»informan el
forma verbal o escrita
resultado
FIN
MEDICION

Eventos cubiertos ano anterior X 100= Eficiencia

Eventos cubiertos ano actual

27 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y
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PROCEDIMIENTO 6. PREVENCION DELDELITO(PEATICAS VITALLERES)

OBJETIVO

Disminuir los factores de riesgo que inciden en la comisién de conductas anti-sociales, a través
del disefio e implementacion de estrategias preventivas, que permitan, mediante una eficiente
medicion y difusion, transformar positivamente la percepcion ciudadana con respecto a la
seguridad social dentro del municipio.

ALCANCE

A toda la poblacion del municipio, derivado de ser un servicio directo a la poblacion, sin costo, se
realiza por medio de solicitud y/o sin requerimiento, ya que es un servicio que se brinda a la
poblacién en general en lugares estratégicos, como escuelas, localidades u otros.

Se realiza exclusivamente dentro del municipio, aplica a alumnos y en ocasiones a docentes de
instituciones educativas de nivel basico, medio y superior, asi como a la ciudadania en general.

REFERENCIAS

1.- Ley general para la prevencion social de la violencia y la delincuencia capitulo primero
disposiciones generales. Articulo 1y 2,6y 7.

2.- Ley de Seguridad Publica del Estado de México, Articulo 2.
3.- Bando Municipal 2024: Articulo 81.

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo operativo de proteccion civil municipal, el encargado del Centro de
Mando “C2”, es quien coordina el funcionamiento del Centro de Mando y del personal que labora
en el mismo.

DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
C2 Centro de Control y Comando

28 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
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INSUMOS

Unidad para llegar al lugar, actas de prevencion del delito, listas de asistencia.

RESULTADOS

El principal resultado es difundir entre la poblacion en general las recomendaciones para la
salvaguarda de su integracion, asi como:

Acta de Platicas en Instituciones Educativas

Acta de Reforestacion o Jornadas de Limpieza

Actas de Platicas en Instituciones Educativas

POLITICAS

Antes
» Contar con las herramientas necesarias (unidad y personal).
» Tener definidos los temas de cada platica conforme al nivel educativo al que vaya
dirigido.
Durante
» Actuar apegados a la normatividad en materia de prevencion del delito.
» Respetar los derechos humanos de los menores y docentes.
» Ser claros y explicitos en cada tema a impartir para mayor conocimiento de los menores
en materia de prevencion.
Después
» Recibir de la institucion oficio o carta de agradecimiento.
» Levantar acta de la platica o taller realizado con firma del director de la institucion.

DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOOFC(;JRI:AI\/IIE:"IT(?SS
PUESTO
1 Poblacion SO|I(.:Ita el apoyo de forma verbal o
escrita.
2 Comisario Autoriza el apoyo.

29 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
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Elementos

Acuden a la Institucion y se agenda cita.
Desarrollan el

taller o

informan el resultado.

la platica e

Presentaciéon power point,
tripticos. Lista de

asistencia y acta de

prevencion del delito.

DIAGRAMACION

SP. 6 PREVENCION DEL DELITO (PLATICAS Y TALLERES)

Poblacion

Director

Elementos

INICIO

Solicita el apoyo de
forma verbal o escrita

¥

» ‘

> ‘

Autoriza el apoyo

5

Acuden a la

» Institucion y
agendan cita

v

a4

Desarrollan el taller o
platica agendada e
informar el resultado

v

. RN )

MEDICION

Numero de platicas atendidas X 100= Total de platicas cubiertas
Numero de platicas recibidos

Bomberos.

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y

GACETA MUNICIPAL 2024




CCIONES
QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

FORMATO

Acta de Prevencion del Delito.

-1 A CCIONES

nariodela-Ereccidn«
Acta-de-Actividades-20249

San' José del Rincon, Estado’ de- México,” siendo las hrs. del dis del- mes: de
—_  -del-afio- 2024: con fundamento en-- el Titulo Primero,- Atticulo* 7, Fraccion XIlI- y
Capitulo Tercero, Articuio 20,-Fraccon Vide laLey G del S N de-Segundad-Piblica,
Capitulo-Sexto, Seccion-Segunds -Articulo-83, Fraccion X-de-a-Leyde Segundad-del Estado-de-México,’
Articulo- 81, Fracciones: I, XI,- XIV,- del- Bando- Mmeoul 2024 y demss ordenamientos rebtivos v
splicables sobre ls- "\l((l’ﬂ con-el-objetivo-de-organizar-y-llevar-a- cabo acciones-de-capacitacion,

para la iedad-en-materia- de pr ion-de-la-viokencia-y-la 3, se-realizan visitas-a-
las i d i do-como proteger, salvag 3 s
valores-asi-como he-inhibir-la en-el

sobre Prevencion- del- Dehb y Ia Sequrkhd Vial-para-la edad, do- que-los-

estan-en-la-etapa de-su-f ion,- de-igualmanera- sehbq- -con- padres-de-familia-a-

quienes - srlruhorh a uumr h responsabilidad-que-les-corresp y-de-esta actuar

comoguias, eng K |

Acto-seguido, cl (h) onfo. (-) -Director (a)

de- la- © ubicads: en- ls
dad- de: ,- da- B b da- 8. El* Area- de-

Prevencion- del- Delito: Municipal- quenes Blevaon & cabo- B actividsd denominads

‘padmes-de

siendo ficiad -8l de-los cusles son-ninss *ninos:,
familis mujeres, ‘hombres, ydocentesy

No-hsbiendo otro-asunio-que trstsren ls presente vista se daporeminadsa sendolss dels
fecha enqueseactisfimandolosqueenelisinternvinieron paradebidaconstancia legal §

¥

‘ ‘ o
Director-(a)-de-la-Escuelay Comisarie-de-Seguridad-Publica,-Proteccion-
1 Civil-y‘Bomberos.|
< ¥
Nombre-y-firma, - - = Nombre, firms-y-seBo, -+ - o
1

Quienes-realizan-la-actividady

Policia-Primero. § Policia.-Lic.-en-Cr.y-C.-Noé Velszquez -Garciaf o
Lic.-en-Cr..Blanca-ltzel Benitez- Sanchezy  §
=
=

Polcia. Lic.enPedagogis. ElisaArelySanchez: Polcia.Lic.enCr.-AngelOrando-Munguis 8
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QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

PROCEDIMIENTO 7. ATENCION DE RIESGOS

OBJETIVO

Brindar atencion a la poblacion afectada a causa de un desastre o emergencia a fin de reducir
perdidas en los bienes, entorno y vidas humanas.

ALCANCE

A toda la poblacién del municipio, derivado de ser un servicio directo a la poblacién, sin costo y sin
requerimiento de algun documento para llevarla a cabo, obligado de la corporacién hacia la
ciudadania. Aplica a todas las personas, sin excepcion.

REFERENCIAS
1.- Ley General de Proteccion Civil: Articulo 4 fracciones |, II, Ill, IV, V, VI y VII., Articulo 5,
fracciones I, Il, lll, V, VI, VIl y VIII., y Articulo 41.

2.- Ley de Proteccion Civil del Estado Libre y Soberano de México: Articulo 29 Fraccion XI.
3.- Bando Municipal Vigente: Articulo 84, fracciones V, VI, VII, VIII IX, X, XI, XII1'Y XV

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo operativo de proteccion civil municipal, el encargado del Centro de
Mando “C2”, es quien coordina el funcionamiento del Centro de Mando y del personal que labora
en el mismo, siendo el lugar donde se recibe el reporte de la emergencia, en algunos casos el
reporte es personal por la persona afectada.

DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
C2 Centro de Control y Comando.
INSUMOS

Unidad para llegar al lugar, radio de igual forma (depende de la emergencia) pico, pala, extintor,
barreta, guantes, maquinaria pesada.

En caso de atencion de riesgo relacionado con arboles o verificacion de viviendas, se pide una
solicitud elaborada.

Una computadora para registro e impresora para emitir informe de resultado.

RESULTADOS

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

El principal resultado a obtener es proteger y salvaguardar la integridad, bienes asi como la vida
de las personas. En ocasiones no se obtiene ningun documento por el servicio brindado, solo se
realiza una tarjeta informativa para anexar la informacién al parte de novedades diario.

» Cedula de verificacion emitida por el personal de proteccion civil.

» Oficio de informe de resultado.

» Tarjeta informativa mediante la cual se describe lo acontecido.

POLITICAS

Antes
» Contar con las herramientas necesarias (unidad y personal).

» Tener actualizado el atlas de riesgos municipal.

Durante
» Actuar apegados a la normatividad en materia de proteccion civil.
» Realizar las actividades acordes al riesgo que se trate.
» Tener como prioridad salvaguardar la vida e integridad de las personas y sus bienes.

Después
» Ayudar a la reconstruccion.
» Apoyar a los ciudadanos con laminas, colchonetas, cobijas, despensas y otros.
conforme lo requiera el riesgo.

DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOOI?OUIQAIVIIE:I'ITSSS
PUESTO
1 Poblacion Generar reporte telefénico o
personal.
5 C2 o Guardia Registra, gene'r.a reporte y verifica
el apoyo o auxilio.
Comisario
3 Autoriza el apoyo.
. Brindan atencién al reporte e | Tarjeta informativa
4 Elementos operativos | .
informan el resultado. del resultado.

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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DIAGRAMACION

SP. 7 ATENCION DE RIESGOS

Poblacion C2 o Guardia Director

Elementos

g Y 0

Registra, ' genera

?

g . Brindan el apoyo e
ti?er}g;?coo ersrc?r?:lrte [|EhoegiRienicatel >aliotzaieiantio }informan el respulglado
P apoyo o auxilio
FIN
MEDICION

Numero de reportes atendidas X 100= Total de reportes cubiertos
Numero de reportes recibidos

Bomberos.
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2022 - 2024

FORMATO

Cédula de Identificacion de Riesgos

SAN JOSE DEL RINCON &)

2022 - 2024 A cciones

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

CEDULA DE ANALISIS DE RIESGOS

Fecha:

Nombre del lugar: Teléfono:

Direccion:

Municipio:

Uso Original: Uso Actual:
Nombre del
responsable:

Tipo de Ri : Bajo I J Medio I I Alto [ I

MEDIDAS DE SEGURIDAD CON LAS QUE DEBE CONTAR:
SENALAMIENTOS DE: S1 NO
BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS
EXTINTOR
NO FUMAR = = B ——— |y =
RUTA DE EVACUACION
SALIDA DE EMERGENCIA
| CUENTA CON SISTEMA DE ALARMA -

CUENTA CON RAMPA

CANTIDAD |

DIRECTORIO DE EMERGENCIAS

Observaciones:

Verificod Responsable del Inmuceble

C. José Carmen Esquivel Javier

COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

San Joaquin del Monte a un costado def CECYTEM, sobre Boulevard Bicentenatio, Codigo Postal S0665

19 198 3108 emmrerid bbb s A e

Bomberos.
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PROCEDIMIENTO 8. PRIMEROS/AUXIEIOS (ATENCION PREHOSPITALARIA)

OBJETIVO
Brindar atencion a la poblacion afectada a causa de un accidente o emergencia a fin de reducir
pérdidas humanas.

ALCANCE

A toda la poblacién del municipio, derivado de ser un servicio directo a la poblacién, sin costo y sin
requerimiento de algun documento para llevarla a cabo, siendo un servicio obligado de la
corporacion hacia la ciudadania. Aplica a toda persona que se encuentre dentro del municipio y
que requiera de la atencion.

REFERENCIAS

NOM-237-SSA1-2004 regulacion de los sistemas de salud, en su numeracion: 4, 4.1., 4.1.1.,
412, 413, 414, 415., 41.6. Asi como 4.7., 4.71., 4.711., 4.71.2,, 4713, 4.71.4.,
4715., 4716.,472.,4721.,4722,4723., 4724, 4725., 473., 4731.,4732.,y
4.7.3.3.

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo operativo de proteccion civil municipal, el guardia en turno, es
quien coordina la comunicacion para dar atencion a lo requerido.

DEFINICIONES )
TERMINO DEFINICION
C2 Centro de Control y Comando.
CRUM Centro Regulador de Urgencias Médicas
TUM Técnico en Urgencias Médicas
INSUMOS

Ambulancia, radio de comunicacién, material de primeros auxilios, formato de atencion
prehospitalaria, computadora para registro e impresién del formato.

RESULTADOS

El principal resultado a obtener es proteger y salvaguardar vida de las personas.

Se realiza el llenado del formato de atencion prehospitalaria y al ingresar a la persona lesionada a
cualquier hospital se solicita el sello del mismo y nombre del doctor que recibe, siendo éste el
resultado documental que se obtiene.

36 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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POLITICAS

Antes
» Contar con las herramientas necesarias (ambulancia y paramédicos).
» Tener el equipo adecuado para brindar la atencion.

Durante
» Actuar apegados a la normatividad.
» Realizar las actividades acordes a la atencién que se requiera.
» Tener como prioridad salvaguardar la vida e integridad de las personas.

Después
» Entregar el reporte de la atencion en la oficina administrativa.

DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD %Ofgy“fgl_:gss
PUESTO
. Genera reporte telefonico o
1 Solicitante
personal.
. Registra, genera reporte y verifica
2 C2 o guardia .
el apoyo o auxilio.
2 Comisario Autoriza el apoyo.
. Brinda el apoyo e informan el | Formato de atencion
3 | Elementos operativos . .
resultado. prehospitalaria

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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DIAGRAMACION

SP. 8 PRIMEROS AUXILIOS (ATENCION PREHOSPITALARIA)

Poblacion C2 o Guardia Director Elementos operativos

Registra,  genera
~Pireporte y verifica el
apoyo o auxilio

Brinda el apoyo e
informan el resultado

v

FIN

Genera reporte
telefonico o personal

= Autoriza el apoyo >

MEDICION
Numero de reportes atendidas X 100= Total de reportes cubiertos
Numero de reportes recibidos

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.

GACETA MUNICIPAL 2024



CCIONES
QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

FORMATO

PN H. AYUNAMIENO CONTITUCIONAL DE

O SAN JOSE DEL RINCON, EDO. MEX.

PARTE DE ATENCION MEDICA PREHOSPITALIRIA.

FECHA 4 ! — 3 CONCQIENTE GLASGOW _
Ola___saes _ARO DIA DE LA SEMANA JRESPUESTA A ESTIMULD VERVAL
am jusssacolsauos HESPUETA A ESTIMULO DOLOROSO
PINCONCIENTE
SOLCITADO POR: — VIA AEREA
UBICACION DEL SERVICSO: o @ @ PERMIADLE
= —) — COMPROME TIOA
4 UNIDAD DE RESCATE g = @ @
AMBULANCIA: B e
JEFE DE SERVICIOS: i O @ @ PIEL =
OPLRADOR: P — RAMAL
PARAMEDICO: = PALIDA
L RADIC OPERADORAY: - ) O @ - @ RKRUBORIZADA
= = CIASNOTICA
SECA
7 DATOS DEL PACENTE N s R SNCIAEBA
NOMBRE NADO CAPY =g
OmECOON: L MORA DERCP: e
OCUPACION = ——— —SEr— =
DERECHOMABITANTE:
5£x0 1As: ) FEMCIEDAD: ; 7 OGRS \
o ., ALERGIAS:
MEDICAMENTOS QUE ESTA TOMANDO:
/ AGENTE CAUSAL \ e A e —
owave O vowcaouea O atroeeuiavo ENFERMEDADES OCIRUGIAS PREVIAS:
caloa GOLPE O amman oe Fueco HORA D ULTIMO ALMENTO. ———
Fueco  __Jwviocacion ARMA PUNZO CORTANTE EVENTOS PRIVIOS RELACIONADOS:
rauere (D monoeouma ) sustancia cauene \ =
MAQUINA HERRAMENTA SUBSTANCIA TOXICA ~
\ CORRIENTE ELECTRICA APLASTAMIENTO — ASFIXIA S ve PARTO .
OTRO: , / e ESARIAS: ________ ASORTOS:
SEMANA DE GESTACION:
HRS: LUGAR: e
DATOS DEL TRAUMATISMO PLACENTA EXPULSADA:
PRODUCTO: vivo OO MUERTO
U ) e § G L ETSE ] O Qx SEXO: MASCULINO [  FEMENING
FRONTAL 123 i
ORIPITAL 123 N
PARIENTAL (2 D& 23 SE TRASIADO A
LEFOR 123 = CENTRO GF SALUD HOSP.GRAL 1SSSTE
U 5 ISSEMYM nss LOPEZ MATECS
CAVE A G OE = :g;xs SAN JUAN 55 NGO NO AMURITA
ANTEBRAZO IZ DF 3 - =}
MANO/DEDOS IZ OF 123
COLUMNA BERT. 123 [ ° \
JORAX ~ 1= POLKIA: __ _ ECONOMICO: _ =
,:ch:n T2 VEHICULOS INVOLUCRADOS
TIPO ¥ MARCAS s
GENITALES 123 H PAOH
MUSLO IZ 0% 123 = - e
ROOILLA & DE 123 3
FIEANA 1Z OF H 1 i —
TOBILLO IZ DE 123 = — S
PIE/DEDO (Z DE 1z
ESPECIFIQUE /
= — ] SELLO Y FRRMA DL M.P SELLO ¥ FIRMA DEL HOSP,
~ ~ I ] [ I

39 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
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PROCEDIMIENTO 9. DERRIBO O DERRAME DE ARBOLES EN RIESGO INMINENTE

OBJETIVO
Brindar atencion a la poblacion en riesgo inminente a causa de la cercania de arboles a viviendas
o cables de luz.

ALCANCE

A toda la poblacién del municipio, derivado de ser un servicio directo a la poblacion, sin costo,
siendo un servicio obligado de la corporacion hacia la ciudadania, la frontera es a nivel municipal,
ya que solo se realiza dentro del mismo.

REFERENCIAS

Ley General de Proteccion Civil, Articulo 4, fracciones I, II, I, IV, V, VI y VII, Articulo 5, fracciones
I, 1, 11, V, VI, VII, VIII, Articulo 6 Y Articulo 41.

Reglamento Interno de Proteccion Civil,

Bando Municipal, Articulo 84, fraccion XII.

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo operativo de Proteccién Civil Municipal, el encargado del Centro
de Mando “C2” debera coordinar el funcionamiento del Centro de Mando, siendo el lugar donde se
recibe solicitud o el reporte de la emergencia.

DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
C2 Centro de Control y Comando.
INSUMOS

Unidad para llegar al lugar, radio, hacha, motosierra y lazo.
Una computadora, impresora, hojas blancas y formato de cédula de verificacion de arboles.

RESULTADOS
El principal resultado a obtener es proteger y salvaguardar la integridad fisica, asi como bienes de

las personas. Como resultado documental se considera el registro de la solicitud y la cédula de
verificaciéon de arboles.

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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POLITICAS

Antes
» Contar con las herramientas necesarias (unidad y personal).
» Tener el equipo adecuado para brindar la atencion y/o apoyo.

Durante
» Actuar apegados a la normatividad.
» Realizar las actividades acordes a lo que se requiere.
» Dar pronta atencién a lo solicitado.

Después
» Entregar la cédula de verificacion de arboles en la oficina administrativa para su debido
registro.
DESARROLLO
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD DOOISC'SJIQAI\/IIEXI'ITOOSS
PUESTO
Genera reporte telefénico o
1 Poblacion entrega solicitud personalmente.
_ Registra, genera reporte y verifica
2 C2 o Secretaria el apoyo o auxilio.
3 Comisario Autoriza el apoyo.
. . Cédula de
. Brindan el apoyo e informan el P
4 | Elementos operativos verificacion de
resultado. .
arboles.

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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DIAGRAMACION

SP. 9 DERRIBO O DESRRAME DE ARBOLES EN RIESGO INMINENTE

Poblacion C2 0 Secretaria Director Elementos

I

Genera reporte PGS ' Brindan €l apoyo e
" porie_ 1, reporte y verifica el - Autoriza el apoyo > oy
telefonico o personal . informan el resultado
apoyo o auxilio
\d
FIN
MEDICION

Numero de solicitudes atendidas X 100= Total de solicitudes cubiertos
Numero de solicitudes recibidas

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y
Bomberos.
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QUE TRANSFORMAN
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FORMATO E INSTRUCTIVO

SAN JOSE DEL RINCON { &}
2022 - 2024 ’AC‘CI;NES

“zoz4. Afio del Bicentenario de fa Freccion del Estado Libre y Soberano de
Meéxico”.

CEDULA DE VERIFICACION DE ARBOLES

FECHA DE LLENAI l I I I i i | | l I ]

DA MES AR

1. DATOS GENERALES: — —

LOCALIDAD:

DELEGADO:

UBICACTION:

NOMBEE DEL PROPIETARIC:

QUIEN REPORTMA:

2. DATOS ESPECIFICOS:

CANTIDAD

VIENTOS

LLUWVIA RECURSOS HUMANOS:

PERSONAL

ey DE SINIESTROY RAYO C] VEHICULO (S)
INCENDICO D

3. REPORTE DE DANO:

OTROS

DESCRIPCION;

COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

San Joagein dod Manic 3 un cosiado dell CECy TEM, sobec |

shevard Bacenicnario. Cddipo Postal S046605

AT AT 2E el adosilicasanisedelnmcon ooh

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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PROCEDIMIENTO 10. DIFUSION DE LA PROTECCION CIVIL

OBJETIVO

Dar a conocer la importancia de la prevencion en materia de Proteccion Civil a fin de que la
poblacion lleve a cabo medidas preventivas y en caso de desastre o emergencia tenga
conocimiento de como actuar antes, durante y después de la emergencia.

ALCANCE

A toda la poblacién del municipio, derivado de ser un servicio directo a la poblacion, sin costo,
siendo un servicio obligado de la corporacién hacia la ciudadania. Las fronteras del procedimiento
se definen como municipales, por realizarse dentro del mismo.

REFERENCIAS

Ley General de Proteccion Civil, Articulo 4, fracciones |, 11, Ill, IV, V y VI, Articulo 5, fracciones |, I,
I, Vv, VI, VII, VIII, Articulo 6 y 41.
Bando Municipal vigente, Articulo 84

RESPONSABILIDADES

Comisario de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos, debera organizar, operar,
supervisar y controlar el cuerpo operativo de Proteccion Civil Municipal, el encargado del Centro
de Mando “C2” y la secretaria de Proteccion Civil y Bomberos, siendo el o los lugares donde se
recibe la solicitud.

DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
C2 Centro de Mando Municipal .
INSUMOS

Unidad, radio, diapositivas, material de curacion, dipticos y tripticos.
Computadora, impresora y hojas blancas.

44 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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RESULTADOS

El principal resultado a obtener es proteger y salvaguardar la integridad, bienes, asi como la vida
de las personas. Como resultado documental se realiza el registro en la pc.

POLITICAS

Antes
» Contar con las herramientas necesarias (unidad y personal).
» Tener el equipo adecuado para la difusion
Durante
» Actuar apegados a la normatividad
» Realizar las actividades acordes a lo que se requiere
Después
» Informar al personal administrativo para su debido registro.

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ DOCUMENTOS
No. PUESTO ACTIVIDAD O FORMATOS
1 Se realiza programacién | Genera  actividad de  difusion  en
institucion educativa, de salud u otro.
2 C2 o Secretaria Registra la actividad realizada.
3 Director Autoriza y verifica
DIAGRAMACION
SP. 10 DIFUSION DE LA PROTECCION CIVIL
Poblacion C2 o Secretaria Director Elementos
( INICIO )
1 g) ? C/?)
Registra, genera =
ertarmco o persana - repone”y verifica' ol —{>| Autoriza ol apoyo  [—=Pi0den ) SEOY0, )
FIN

MEDICION

Numero de difusiones programadas X 100= Total de difusiones
Numero de difusiones realizadas

45 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccién Civil y
Bomberos.
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FORMATO

Funciones de La Subdireccion de

[ =
Proteccion Civil y Bomberos Y/ -
’ & o 6
o d

t B

R

VERIFICACION DE VIVIENDAS POR  SINIESTROS
MATUAAES COND VeI . AUsRTS PROTECCION CIVIL A eeionis PROTECCION IV
LLUVIAS INTENSAS O INCENDIOS. = e TP TR IO SAN JOSE DEL RINCON

SAN JOSE DEL RINCON

COMBATE DE INCENDIOS EN AREAS NATURALES

VIALIDAD A ESCUELAS CERCANAS A CARRETERAS
PARA SALVAGH L
Qsmm:::s UARDAR LA INTEGRIDAD DE LOS DIRECTORIO

* DESALOJO DE ENJAMBRES DE ABEIAS PRESIDENCIA MUNICIPAL DE SAN OTE CIVIL
JOSE DEL RINCON PR CCION Y
o ORI, BOMBEROS MUNICIPIO SAN

o 712 1242098 Y 124 2097

VERIFICACION DE MEDIDAS DE SEGURIDAD EN m m Rmcon
PR g PROTECCION CIVIL, SAN JOSE DEL
Ry OF FENCT RINCON 01 (712) 124 21 94

VALORACION DE RIESGOS EN EDIFICIOS PUBLICOS Y
PRVACOR. ASl. COMO | N/ ZONAS' D& MEB0D POLICIA MUNICIPAL, SAN JOSE
g DEL RINCON 01 (712) 124 21

~ DERRIBO Y DESRAME DE ARBOLES 94,2123Y2102
EMERGENCIAS

Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION
Inicio o final de un procedimiento: Sefiala el principio o terminacion
C) de un procedimiento. Cuando se utilice 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
Q procedimiento y se emplea cuando la acciéon cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Ultima Actualizacion 2024

iy Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
Bomberos.
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VALIDACION

ELABORO

C. ARTURO ROLDAN SALZAR

COMISARIO DE SEGURIDAD PUBLICA,
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

VALIDO

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

48 Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica, Proteccidn Civil y
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CCIONES

QUE TRANSFORMAN
2022 - 2024

Punto del Orden del Dia 5.

Presentacion y, en su caso, aprobacién de la propuesta de Punto de Acuerdo que presenta la Presidenta Municipal por
el que se autoriza la habilitacion de las veinticuatro horas de los dias y horas correspondientes al 20, 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27, 28, 29, 30 y 31 de diciembre del afio 2024 a todas y cada una de las areas de la Administracion Publica Municipal
adscritas al H. Ayuntamiento de San José del Rincon, México.

ACUERDO: 382/S0/141/2024

PRIMERO. Es de aprobarse la propuesta que presenta la Presidenta Municipal por el que se autoriza la habilitacion de las
veinticuatro horas de los dias y horas correspondientes al 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30 y 31 de diciembre del
afno 2024 a todas y cada una de las areas de la Administracién Puablica Municipal adscritas al H. Ayuntamiento de San José
del Rincon, Sistema Municipal DIF de San José del Rincon, Defensoria Municipal de Derechos Humanos de San José del
Rincoén e Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de San José del Rincén por cierre de administracion, en términos
de los articulos 31 fraccién |y 48 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 34, 48 y 51 del Bando Municipal 2024
de San José del Rincon.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento para que, en ejercicio de sus atribuciones de seguimiento y
cumplimiento al mismo; y notifique inmediatamente los Titulares de las diversas areas que forman parte de la Administracion
Publica Municipal adscritos al H. Ayuntamiento de San José del Rincon, Sistema Municipal DIF de San José del Rincén
e Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de San José del Rincon el sentido del punto de acuerdo para los efectos
legales conducentes.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO: Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México, periddico
oficial del Gobierno Municipal.

Dado en el Palacio Municipal de San José del Rincén, a los diecinueve dias del mes de diciembre del afio dos mil veinticuatro.

Punto del Orden del Dia 6.

Presentacion y, en su caso, aprobacion de la propuesta que presenta la LXII Legislatura del Estado de México de la Minuta
Proyecto de Decreto por el que se reforma el parrafo primero del articulo 11, el articulo 35, la fraccion VIII del articulo 40,
el parrafo primero del articulo 52, las fracciones XII, los parrafos primero y segundo de la XV, XVIII y XXI del articulo 61, la
fraccion LI del articulo 77, los parrafos segundo, tercero, quinto y octavo del articulo 88, los articulo 89, 91, 92, 93 y 94, la
fraccion 1l del articulo 95, los articulo 97, 99 y 102, la denominacion de la Seccion Segunda del Capitulo Cuarto del Titulo
Cuarto, los articulo 106, 107, 108, 109, 110 y 111, la fraccion Il del articulo 120, la fraccion | del articulo 130 bis, el articulo
131, el parrafo segundo del articulo 133, el parrafo primero y las fracciones Il y 1l del articulo 147; se adiciona la fraccién
XIV Bis al articulo 61, la fraccion VIII al articulo 64, la fraccion LIl al articulo 77, el parrafo tercer al articulo 87 recorriendo
los subsecuentes, los parrafos segundo y sexto recorriendo los subsecuentes del articulo 88, los parrafos sexto y séptimo
al articulo 88 Bis, la Seccion Tercera del Capitulo Cuarto del Titulo Cuarto, los articulos 111 Bis Ter, el parrafo segundo del
articulo 135, la fraccién VI del articulo 147, y se derogan los articulos 90, 100, 101, 103 y 104, el parrafo tercero del articulo
104 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; en términos de lo dispuesto por los articulos
148 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y 93 de la Ley Organica del Poder Legislativo del
Estado de México.

ACUERDO: 383/S0/141/2024

PRIMERO. Se somete la propuesta que presenta la LXII Legislatura del Estado de México de la Minuta Proyecto de
Decreto por el que se reforma el parrafo primero del articulo 11, el articulo 35, la fraccién VIl del articulo 40, el parrafo
primero del articulo 52, las fracciones XlI, los parrafos primero y segundo de la XV, XVIIl y XXI del articulo 61, la fraccién
LI del articulo 77, los parrafos segundo, tercero, quinto y octavo del articulo 88, los articulo 89, 91, 92, 93 y 94, la fraccién
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Il del articulo 95, los articulo 97, 99 y 102, la denominacion de la Seccion Segunda del Capitulo Cuarto del Titulo Cuarto,
los articulo 106, 107, 108, 109, 110 y 111, la fraccién Il del articulo 120, la fraccion | del articulo 130 bis, el articulo 131,
el parrafo segundo del articulo 133, el parrafo primero y las fracciones Il y Il del articulo 147; se adiciona la fraccién XIV
Bis al articulo 61, la fraccién VIII al articulo 64, |la fraccién LIl al articulo 77, el parrafo tercer al articulo 87 recorriendo los
subsecuentes, los parrafos segundo y sexto recorriendo los subsecuentes del articulo 88, los parrafos sexto y séptimo al
articulo 88 Bis, la Seccion Tercera del Capitulo Cuarto del Titulo Cuarto, los articulos 111 Bis Ter, el parrafo segundo del
articulo 135, la fraccién VI del articulo 147, y se derogan los articulos 90, 100, 101, 103 y 104, el parrafo tercero del articulo
104 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; en términos de lo dispuesto por los articulos
148 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y 93 de la Ley Organica del Poder Legislativo del
Estado de México.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a la Titular de la Consejeria Juridica para que, en ejercicio
de sus atribuciones de seguimiento y cumplimiento al mismo; y notifique inmediatamente a la LXII Legislatura la votacién y
el sentido de la misma para los efectos legales conducentes.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México, periddico
oficial del Gobierno Municipal.

Dado en el Palacio Municipal de San José del Rincén, a los diecinueve dias del mes de diciembre del aino dos mil veinticuatro.

Acto seguido el Secretario del Ayuntamiento, Lic. Isidro Sénchgz Salazar, recaba el sentido de la votacion e informa que
este punto del orden del dia NO fue APROBADO POR MAYORIA DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES DE CABILDO.

Punto del Orden del Dia 7.

Propuesta para su analisis y en su caso aprobacién de los movimientos para la modificacion por Alta en el inventario de los
Bienes Muebles, Propiedad del Municipio de San José del Rincén.

ACUERDO: 384/S0/141/2024

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; El Ayuntamiento de San José del Rincon, Estado
de México, APRUEBA LOS MOVIMIENTOS PARA LA MODIFICACION POR ALTA EN EL INVENTARIO DE LOS BIENES
MUEBLES, PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DEL RINCON, consistente en la siguiente tabla:

Ne NOMBRE MARCA MODELO SERIE FACTURA FECHA COSTO AREA RESPONSABLE
AF i [FESTACIONEggTOTAL LEICA LRI 868851 FI50923 27/11/2024 $245636.61 | OBRAS PUBLICAS
LEICA TS07
B O M B A
2 |SUMERGIBLE ALTAMIRA KORS6 40151513 A4659 08/11/2024 $39,750.00 OBRAS PUBLICAS
ALTAMIRA
M O T O R :
3 |SUMERGIBLE FRANKLIN ELECTRIC MSF6-15230 26101113 A4659 08/11/2024 $77,499.00 OBRAS PUBLICAS
FRANKLIN
PLACA DE BRONCE RELIEVE DE
4 | FAEs BRONCE B sis 1426 041112024 $107,880.00 PRESIDENCIA
5 ISI’;E;FC%RMAD O IMEM 45KVA 24122424 203830 07/11/2024 $66,700.00 SERVICIOS PUBLICOS
s JRal A S G 45KVA 573939 203056 04/10/2024 $72,900.00 OBRAS PUBLICAS
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SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, para que, en conjunto con Tesoreria Municipal y Sindicatura
Municipal, den seguimiento y cumplimiento al presente acuerdo.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO. Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal de San José del Rincén, Estado de México”, periodico
oficial del gobierno municipal.

Punto del Orden del Dia 8.

Presentacion y, en su caso, aprobacion de la propuesta del Punto de acuerdo que presenta la Presidenta Municipal
Constitucional, C. Ana Maria Vazquez Carmona, a solicitud de la Tesorera Municipal, solicita autorizacién al cabildo para
llevar acciones tendientes a atender las recomendaciones realizadas por la Auditora Externa C.P.C. Maria de las Mercedes
Cid del Prado Sanchez, en el Informe de Auditoria de Estados Financieros y Presupuestales al 31 de diciembre de 2023,
en lo relativo al analisis de los saldos de cuentas del activo circulante a efectos de identificar aquellos con caracteristicas de
incobrables e iniciar con el proceso de su cancelacion y depuracién y deslinde de responsabilidades, asi mismo para poder
llevar a cabo la afectacion a la Cuenta 3221 Resultado de Ejercicios Anteriores para poder llevar a cabo la cancelacion de
los saldos de las cuentas de activo circulante y de Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Publico.

ACUERDO: 385/S0/141/2024

PRIMERO. Es de aprobarse la propuesta que presenta la Presidenta Municipal por el que se autoriza afectar la cuenta
contable 3221 Resultado de Ejercicios Anteriores, en los términos expuestos en la exposicion de motivos del presente
punto.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique al Titular de la Tesoreria Municipal, para que, en ejercicio
de sus atribuciones de seguimiento y cumplimiento al mismo.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

CUARTO: Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México, periddico
oficial del Gobierno Municipal.

Dado en el Palacio Municipal de San José del Rincén, a los diecinueve dias del mes de diciembre del ano dos mil veinticuatro.

Punto del Orden del Dia 10.

Propuesta para su analisis y en su caso aprobacion de la prestacion prima vacacional, de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Municipal de San José del Rincén, México.

ACUERDO: 387/S0/141/2024

PRIMERO. Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y 78 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Es-
tado y Municipios, SE APRUEBA LA PRESTACION PRIMA VACACIONAL 2024, DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE SAN JOSE DEL RINCON, MEXICO, de conformidad con la siguiente
tabla:

TIPO DE PERSONAL DIAS A PAGAR
Personal no sindicalizado 5
Personal de seguridad publica, proteccion civil y bomberos 5
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| Personal sindicalizado 20 |

SEGUNDO. Se instruye al Secretario del Ayuntamiento, notifique a la Tesorera Municipal para que, en ejercicio de sus
atribuciones proceda a dar seguimiento y cumplimiento al presente acuerdo para los efectos legales conducentes.

TERCERO. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacién.

CUARTO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de San José del Rincén, Estado de México, periddico
oficial del Gobierno Municipal.

ASIi LO ACORDO
RUBRICA

C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA
SiNDICO

C. BLANCA ESTELA MERCADO RANGEL
PRIMERA REGIDORA

C. HONORIO SALGADO GARCIA
SEGUNDO REGIDOR

C. MARIBEL SALAZAR ARELLANO
TERCERA REGIDORA

C. FLORENTINO REYES MERLOS
CUARTO REGIDOR

C. JAVIER MODRAGON LOPEZ
QUINTO REGIDOR

C. ALEJANDRA MARIN HUITRON
SEXTA REGIDORA

C. MONSERRAT GUADALUPE MERCADO VILCHIS
SEPTIMA REGIDORA

C. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 - 2024
C. ANA MARIA VAZQUEZ CARMONA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. ROBERTO CARLOS PEDRAZA MUNGUIA
SINDICO

C. BLANCA ESTELA MERCADO RANGEL
PRIMERA REGIDORA

C. HONORIO SALGADO GARCIA
SEGUNDO REGIDOR

C. MARIBEL SALAZAR ARELLANO
TERCERA REGIDORA

C. FLORENTINO REYES MERLOS
CUARTO REGIDOR

C. JAVIER MODRAGON LOPEZ
QUINTO REGIDOR

C. ALEJANDRA MARIN HUITRON
SEXTA REGIDORA

C. MONSERRAT GUADALUPE MERCADO VILCHIS
SEPTIMA REGIDORA

C. ISIDRO SANCHEZ SALAZAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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