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1. INTRODUCCION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa, y para ello dar
respuesta inmediata a las necesidades actuales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, en adelante lo denominaremos como SMDIF, la
Direccion de Administracion del SMDIF, se ha dado a la tarea de desarrollar
programas y politicas publicas encaminadas a modernizar y simplificar el aparato
administrativo, que permita eficientar el funcionamiento de las unidades que la
integran, a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables
vigentes.

El presente manual norma la actuacién de la Direccion de Administracidon del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, el objetivo y atribuciones que tiene
al interior de la presente administracion, el objetivo general que le da razon de ser a
las actividades que se realizan, la estructura organica que representa y define
jerarquicamente la forma en que se encuentra estructurada y organizada, el objetivo y
funciones de cada Dependencia y Unidad Administrativa integrante. Asi como
proporciona una vision conjunta de las funciones encomendadas a cada una de las
Subdirecciones y Jefaturas que forman parte de la Direccion de Administracion del
SMDIF, a efecto de limitar responsabilidades y evitar la duplicidad de funciones
designadas, detectando las omisiones en que incurren los servidores publicos que
integran la administracion en general, coadyuvando a través de la ejecucion correcta
de las labores encomendadas y propiciar la uniformidad en el trabajo.
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2. OBJETIVO

Lograr una mayor eficacia creando un instrumento que guie el accionar de los
mecanismos de trabajo para facilitar el cumplimiento de las funciones encomendadas,
la desconcentracion de actividades para acercarlas a la poblacion usuaria, crear una
herramienta que permita conocer el funcionamiento de cada Dependencia y Unidad
Administrativa, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a
través de las cuales se formaliza el trabajo de los servidores publicos, logrando con
ello la deficiencia en su desempeno y asi lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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3. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Manual de Procedimientos

Nombre del Proceso No.

Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cdmputo y

redes del SMDIF. DA/JDI/01-01

Solicitud de correo institucional a personal de las diferentes

dependencias del SMDIF. DAMJDI/01-02

Contratacién de personal. DA/SFH/02-01

Elaboracién y llenado del Formato Unico de Movimiento de

DA/SFH/02/JDA/01-01
Personal (FUMP).

Registro de Aviso de Movimiento ante el Instituto de Seguridad DA/SFH/02/JDA/01-02
Social del Estado de México y sus Municipios (ISSEMYM).

Control de Asistencia de los Servidores Publicos adscritos al DA/SFH/02/JDA/01-03
SMDIF.

Gestion de solicitudes para el cumplimiento de las Clausulas del | DA/SFH/02/JDA/01-04
Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley.

Elaboracién de nomina de los Servidores Publicos del SMDIF. DA/SFH/02/JDA/01-05
Pago y comprobacion de némina. DA/SFH/02/JDA/01-06
Credencializacion de personal. DA/SFH/02/JDA/01-07

Elaboracién de calculos de finiquitos, liquidaciones, convenios,

. R DA/SFH/02/JDA/01-08
indemnizaciones y laudos.

Obtencion de la cédula para formar parte del catalogo de

. DA/SRM/03-01
proveedores y/o prestadores de servicios.
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Recepcidén y trdmite de las solicitudes de adquisiciones de bienes
y/o prestacion de servicios.

DA/SRM/03-02

Licitacion Publica.

DA/SRM/03/JDL/01-01

Invitacion Restringida.

DA/SRM/03/JDL/01-02

Integracién de Expedientes y Gestion de Pagos

DA/SRM/03/JDA/02-01

Control de entradas y salidas de los bienes que ingresan al
almacén general del SMDIF por requisicion

DA/SRM/03/JDA/03-01

Control de salidas de los bienes que hay en existencia en almacén
general del SMDIF.

DA/SRM/03/JDA/03-02

Control de Inventario.

DA/SRM/03/JDA/03-03

Planeacion, coordinacion y control del mantenimiento menor de
bienes muebles e inmuebles del SMDIF.

DA/SSG/04-01

Supervisar el suministro de combustible al parque vehicular del
SMDIF.

DA/SSG/04-02

Llevar a cabo el Mantenimiento menor a bienes muebles e
inmuebles del SMDIF.

DA/SSG/04/IJDM/01-01

Coordinar al personal de Intendencia para mantener limpias y en
buenas condiciones las instalaciones del SMDIF.

DA/SSG/04/IJDM/01-02

Aseguramiento del parque vehicular del SMDIF.

DA/SSG/04/3DC/02-01

Proceso de pago de tenencias y refrendo del parque vehicular del
SMDIF.

DA/SSG/04/IDC/02-02

Tramite correspondiente al pago de reemplazamiento, alta y baja
de placas vehiculares del parque vehicular del SMDIF.

DA/SSG/04/IDC/02-03

Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
SMDIF.

DA/SSG/04/3DC/02-04

Control y suministro de combustible al parque vehicular del SMDIF.

DA/SSG/04/IDC/02-05

Integracién del presupuesto.

DA/EA/05-01

Adquisicién de Bienes y Servicios.

DA/EA/05-02
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1. DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SMDIF

1.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SOPORTE

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

NOMBRE DEL Mantenimiento preventivo y CLAVE
PROCESO correctivo a equipos de coOmputo
y redes del SMDIF. DA/JDI/01-01

Brindar asistencia técnica y resolver problemas relacionados con la

OBJETIVO operatividad de equipos de computo y el acceso a internet dentro del
SMDIF.
ALCANCE éﬁ/llllglaF para todas las Dependencias y Unidades Administrativas del

Articulo 79 fraccién 1ll a VIl del Reglamento Organico del Sistema
BASE LEGAL Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Hardware: Corresponde a todas las partes fisicas y tangibles de un
computador o dispositivo: sus componentes eléctricos, electronicos,
electromecanicos y mecanicos; sus cables, gabinetes o cajas, periféricos
de todo tipo y cualquier otro elemento fisico involucrado.

Software: Equipamiento l6gico de un computador; comprende el conjunto
de los componentes l6gicos necesarios que hacen posible la realizacion
de tareas especificas, en contraposicion a los componentes fisicos del
sistema, llamados hardware.

Dominio: Es un grupo de trabajo de maquinas SMB que tienen un
afnadido: un servidor que actia como controlador de dominio.

Recursos de red: Elementos disponibles para su uso a través de la red.
Pueden ser impresoras, archivos, carpetas etc.

Sistema Informatico: Indica el uso de un sistema informatico en el
procedimiento.

DEFINICIONES

Manual de Procedimientos de la Direccion Administracién del S
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Computadora: Dispositivo informatico que es capaz de recibir, almacenar
y procesar informacion de una forma util. Una computadora esta
programada para realizar operaciones légicas o aritméticas de forma
automatica.

Hoja de solicitud de servicio de las Dependencias o Unidades
INSUMOS Administrativas que integran el SMDIF.

Hoja de servicio debidamente firmada por la Dependencia o Unidad

RESULTADOS Administrativa usuaria.
INTERACCION CON
OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS

El servicio debera realizarlo Unicamente el personal autorizado y
capacitado para dicha accion.
El periodo de atencion no puede superar los 5 dias desde la toma de
datos para orden de servicio.

POLITICA - . . . .
Sl Los técnicos asignados no estan autorizados a realizar respaldos de
infformaciéon a menos que sea aprobado por el Departamento de
Informatica y Soporte, mediante un oficio que justifique el por qué no
puede realizarla la Dependencia o Unidad Administrativa usuaria.
No
PUESTO ACTIVIDAD
Direccién de Recibe la solicitud de servicio, misma que se turna a la jefatura de
1 Administracion informética y soporte para efectuar el servicio correspondiente e instruye
del SMDIF a la jefatura de informética y soporte.

Jefatura de
Departamento Recibe la instruccion del Director, evalua los servicios solicitados, autoriza

2 - . "
de Informaticay | y asigna al técnico responsable.
Soporte

3 Personal El técnico asignado se traslada a la Dependencia o Unidad Administrativa
Adscrito. y procede a la atencién de servicio.

Personal El técnico entrega el formato de hoja de servicio firmada por la Unidad
4 Adscrito usuaria al departamento de informatica y soporte, para su captura y
almacenamiento.
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Jefatura de
Departamento Se notifica el término de servicio y genera el oficio de respuesta a la
de Informaticay | Dependencia usuaria y en su caso se anexa solicitud de material

Soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabord Revisé Autoriz6

ING. LUIS MIGUEL TOVAR LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN

MOLINA DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SMDIF HUIXQUILUCAN SMDIF HUIXQUILUCAN
INFORMATICA Y SOPORTE

DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO Solicitud de correo |nst.|tu0|onal CLAVE

a personal de las diferentes

dependencias del SMDIF. DA/JDI/01-02
OBJETIVO Dar de alta en la plataforma al usuario, para poder generar su correo

institucional.

Aplica para servidores publicos titulares de las Dependencias y/o
ALCANCE Unidades administrativas del SMDIF, que requieren mecanismos de
comunicacioén y correo institucional a los servidores publicos.

Articulo 79, Fraccion Xl. Reglamento Organico del Sistema Municipal
BASE LEGAL para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Correo Institucional: Herramienta de comunicacion e intercambio de
informacion oficial entre personas establecidas por la institucion para
fines institucionales.

ARGl Internet: Es una red de redes que permite la interconexion
descentralizada de computadoras a través de un conjunto de protocolos
denominado TCP/IP.

Oficio de solicitud de las diferentes Dependencias y/o Unidades

INSUMOS Administrativas pertenecientes al SMDIF.

RESULTADOS Formatc_) de entrega de correo institucional y llenado del listado para
control interno.

INTERACCION CON OTROS No aplica

PROCEDIMIENTOS

El servicio debera realizarlo unicamente el personal autorizado y
i capacitado para dicha accion.

POLITICAS . - .

El periodo de atenciéon no puede superar los 5 dias desde la toma de

datos para orden de servicio.
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No PUESTO ACTIVIDAD
Direccién de Recibe la solicitud de servicio mediante oficio, misma que se turna a la
1 Administracién | jefatura de informatica y soporte para efectuar el servicio
del SMDIF correspondiente.
Jefatura de
5 Departamento | El Jefe de Departamento evalua los servicios solicitados, autoriza y
de Informatica | genera el correo institucional y contrasefa.
y Soporte
3 Personal El técnico asignado entrega a la Dependencia usuaria y las Unidades
adscrito Administrativas su formato personal y confidencial de correo institucional.
Jefe de
4 Departamento | Se notifica que la solicitud fue atendida y se entregd su formato personal
de Informatica | y confidencial de correo institucional.
y Soporte
Jefatura de
Departamento . . S )
5 - Se integra al listado de entregas de correo institucional firmado.
de Informatica
y Soporte
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizé
ING. LUIS MIGUEL TOVAR MOLINA LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
INFORMATICA Y SOPORTE DEL SMDIF SMDIF HUIXQUILUCAN SMDIF HUIXQUILUCAN
HUIXQUILUCAN
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1.2 SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO | Contratacién de personal.
DA/SFH/02-01

Realizar los tramites necesarios para la contratacion del personal que requieren
OBJETIVO las distintas Dependencias y Unidades Administrativas que integran el SMDIF
con base en la educacidn, formacion y habilidades.

ALCANCE Aplica a las Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF.

Articulos 48 fraccion |, 49 fraccién VII, 50 y 220 K fraccién | de la Ley de Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulos 13 fracciones Il y VIII y 13 Bis -fracciéon Xll de la Ley que Crea los
Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la

BASE LEGAL o
Familia".
Articulos 38 fraccion | y XIIl, 54 fracciones XI y XXVIII, 77 fraccion XVII; 80
fracciones I, 1l y XVII del Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
SMDIF: Desarrollo Integral de la Familia.
BRI RS ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
INSUMOS Oficio de Solicitud de contratacion de personal.
RESULTADOS Alta de personal en el sistema de nomina, ISSEMYM y en la banca electrénica.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DA/SFH/02/IJDA/01-01 Elaboracién y llenado del Formato Unico de Movimiento
de Personal (FUMP).
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POLITICAS

Las Dependencias y Unidades Administrativas responsables entrevistaran y
evaluaran a las (os) candidatas (0s).

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion de
Administracién del
SMDIF

Instruye a la Subdireccion de Factor Humano que atienda el oficio de la solicitud
de contratacion de personal, de acuerdo a los lineamientos vigentes.

Subdireccién de
Factor Humano

Recibe la solicitud de la Dependencia del SMDIF con visto bueno de la
Presidencia y Direccion General del SMDIF para empezar con el tramite de
Ingreso y remite el expediente junto con los documentos de ingreso (SFH-F001).

Subdireccién de
Factor Humano.

Analiza y evallia la factibilidad de lo solicitado, atendiendo los aspectos
administrativos y presupuestales, en caso de ser factible instruye al jefe de
departamento continle el proceso de contratacion.

Jefatura del
Departamento de
Administracion de
Personal.

Le informa a la persona que ocupara la plaza el dia y hora que debera
presentarse a firmar la documentacion correspondiente.

Jefatura del
Departamento de
Administracion de
Personal.

Realiza la contratacién de la persona solicitada a ocupar el cargo mediante la
firma de la documentacion respectiva.

Jefatura del
Departamento de
Administracion de
Personal.

Captura y valida los datos para el alta de personal en el sistema de nédmina,
ISSEMYM vy en la banca electrénica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

ING. ARQ. ALFONSO TORRES BECERRIL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL

SMDIF HUIXQUILUCAN

Revisé Autoriz6

LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS DE
LOS SANTOS
SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 6
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DIF

1.2.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO I?Ia_borauon y _Ile.nado del Formato CLAVE
Unico de Movimiento de Personal
(FUMP). DA/SFH/02/JDA/01-01
Elaborar y mantener actualizado el Formato Unico de Movimiento de
OBJETIVO Personal para establecer una relacion laboral entre el Servidor Publico y
la Institucién.
ALCANCE Aplica para servidores publicos adscritos al SMDIF.

Articulos 48 fraccion |, 49 fraccion VIl y 220 K fraccion | de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulo 13 Bis-E fraccién XII de Ley que Crea los Organismos Publicos

Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal
BASE LEGAL . . -

Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la

Familia".

Articulo 80 fraccion VI del Reglamento Orgénico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

DERINICIONES FUMP: Formato Unico de Movimiento de Personal.
Oficio de solicitud de contratacion de personal emitido por las diferentes
INSUMOS Dependencias del SMDIF.
RESULTADOS Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP)
. DA/SFH/02-01 Contratacion de personal.
AL e ON CON DA-SFH/02/JDA/01-05 Elaboracion de ndmina de los Servidores Publicos
A del SMDIF

LS DA-SFH/02/JDA/01-06 Pago y comprobacion de némina.
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HuixQuiLucan

2022-2024

El Formato Unico de Movimiento de Personal sera elaborado por el
Departamento de Administracion de Personal, mismo que sera revisado y

HOOLLEES validado por la Direccién Juridica de manera anual o cuando sea
requerido, con apego a la normatividad vigente para su aplicacion.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccién de . ., . .
L . Instruye a la Subdireccion de Factor Humano, atienda la solicitud de
1. Administracion del -,
SMDIF contratacién del personal.

Subdireccién de Recibe la solicitud y solicita a la Jefatura del Departamento de
2. Administracion de Personal elabore el Formato Unico de Movimiento de
Factor Humano

Personal (FUMP).

Jefatura del

Elabora el FUMP vy el servidor publico de nuevo ingreso realiza el debido
Departamento de

3. L L llenado y colocacién de firma y huellas y se envia debidamente llenado y
Administracién de | _. . -
firmado a la Subdireccién de Factor Humano.
Personal.
Jefatura del
4 Departamento de Recaba las firmas y sellos correspondientes de autorizacion del FUMP,

Administracion de registra y archiva en el expediente del Servidor Publico correspondiente.
Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisé Autorizé

ING. ARQ. ALFONSO TORRES LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS DE LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN

BECERRIL LOS SANTOS DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO SMDIF HUIXQUILUCAN
ADMINISTRACION DE DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONAL DEL SMDIF DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HUIXQUILUCAN
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Diagrama de Flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

> RECIBE sOLICTUD SOLICTALLENADO DEL
MISMO

@ @ @ ELABORA FUMP Y

INSTRUCCION

@ RECABA LAS FIRMAS Y

SELLOS PARA
AUTORIZACION
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DIF

Sistema Municipal DIF Huixquilucan
NOMBRE DEL Reglstr.o de Aviso de l\./lowmlent'o ante CLAVE
el Instituto de Seguridad Social del
PROCESO Estad d Méxi Municipi
stado —deMexico 'y MUnICIpIOS | pA/SEH/02/IDA/01-02
(ISSEMYM).
Tramitar ante el ISSEMYM los movimientos de alta o baja de los
secllL Servidores Publicos del SMDIF.
ALCANCE Aplica para servidores publicos activos adscritos al SMDIF.
Articulos 10, 84 fraccién V, 86 fraccidn I, 98 fraccion VI, 134, 136 y
137 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios
Articulo Titulo primero, capitulo unico, articulo 6 de la Ley de
BASE LEGAL Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.
Articulos 77 fraccion XXIII, 80 fraccion XIll y 81 fraccion Xl del
Reglamento Organico para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
Aviso de Movimiento: comprobante de afiliacion ante el ISSEMYM.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
DEFINICIONES Municipios.
PRISMA: Plataforma de Recaudaciéon e Informacion de Seguridad
Social del ISSEMYM.
INSUMOS Oficio de solicitud de contratacion o solicitud de baja.
RESULTADOS Aviso de movimiento expedido por el ISSEMYM.
INTERACCION CON DA/SFH/02-01 Contratacién de personal.
OTROS

Manual de Procgdimiengo§ de la Direccion Administracion del S
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PROCEDIMIENTOS DA/SFH/02/JDA/01-03 Control de Asistencia de los Servidores
Publicos adscritos al SMDIF.

DA/SFH/02/JDA/01-03 Elaboracién de nomina de los Servidores
Publicos del SMDIF.

DA/SFH/02/IJDA/01-06 Elaborar los archivos de dispersion de némina
y recibos para el pago quincenal y obtener la comprobacion de
némina.

DA/SFH/02/JDA/01-08 Elaboracion de calculos de finiquitos,
liquidaciones, convenios, indemnizaciones y laudos.

Si el servidor publico desea realizar algun tramite ante el ISSEMYM,
debera presentar copia del documento oficial en donde especifique su
POLITICAS numero de afiliacion el Departamento de Administracion de Personal
s6lo podra solicitar la reimpresién de movimiento ante el ISSEMYM
emitidos a partir de julio del 2002.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de . . . .
. . Instruye a la Subdireccion de Factor Humano realice los movimientos
1. Administracion ante el ISSEMYM
del SMDIF '
5 Subdireccion de | Recibe y turna las diferentes solicitudes (altas y bajas,) al
’ Factor Humano. Departamento de Administracion de Personal.
Jefatura del
Departamento de e . .
. ., Genera el movimiento solicitado ante el sistema PRISMA ISSEMYM.
Administracién de
3. Personal.
Jefatura del
4. Depgn.ameryt'o de Se obtiene el Movimiento de alta o baja emitido por el ISSEMYM.
Administracion de
Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabord Revisé Autoriz6

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
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ING. ARQ. ALFONSO LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS | DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL

TORRES BECERRIL DE LOS SANTOS SMDIF HUIXQUILUCAN
JEFE DE DEPARTAMENTO | SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO
DE ADMINISTRACION DE DE LA DIRECCION DE

PERSONAL DEL SMDIF ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN HUIXQUILUCAN
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DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

« > O o

P TURNA LAS SOLCITUDES

GENERA MOVIMIENTO A
PRISMA ISSEMYM

A 4

INSTRUCCION

@ SE OBTIENE

MOVIMIENTO DE ALTAO
BAlA
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DIF

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL Control de Asistencia de los CLAVE

PROCESO Servidores Publicos adscritos al
S DA/SFH/02/JDA/01-03
Gestionar el control de asistencia de los Servidores Publicos mediante el uso de

OBJETIVO L . . . .
sensores biométricos de huella dactilar y/o listas de asistencia.

Aplica a todos los servidores publicos del SMDIF.

ALCANCE Excepto a los titulares de Presidencia, Direccion General, Procuraduria Municipal
de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, Contraloria Interna, Tesoreria,
Titulares de las Dependencias y Subdirectores.

Articulo 220 K fraccion 1l de la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

el Articulos 80 fraccion XIX y 81 fraccion XX del Reglamento Organico para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Listas de asistencia: Documento en el que se registra el horario de entrada y
salida.
SMDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

DEFINICIONES Sensores biométricos de huella dactilar: Dispositivo sensible al tacto, capaz de
leer, guardar e identificar las huellas dactilares el cual se ocupa para el registro de
asistencia.

Oficio de peticion de registro de asistencia del servidor publico en biométrico y/o

INSUMOS listas de asistencia.

RESULTADOS Reporte de registro de asistencia.

INTERACCION CON DA/SFH/02-01 Contratacién de personal.

OTROS DA/SFH/02/IJDA/01-04 Gestion de solicitudes para el cumplimiento de las
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HuixQuiLucan

2022-2024

PROCEDIMIENTOS Clausulas del Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley.
DA/SFH/02/JDA/01-05 Elaboracién de némina de los Servidores Publicos del
SMDIF.

Todos los servidores publicos deberan registrar asistencia en los sensores
biométricos, con excepcion de los diferentes supuestos que se establezcan en las
circulares que emita la Direccion de Administracion del SMDIF.

Los servidores publicos con categoria general y de confianza tendran un horario
general como se establezca en las circulares que emita la Direccion de
Administracién del SMDIF y los servidores publicos sindicalizados tendran un
horario de conformidad al Convenio Sindical vigente.

Las incidencias y/o descuentos, se sujetaran a las disposiciones que se
establezcan en las circulares que emita la Direccion de Administracion del
SMDIF.

El Titular de la Dependencia y/o Enlace Administrativo son los responsables de
solicitar, remitir, o tramitar las incidencias de los servidores publicos adscritos a
su area, como son: justificaciones, incapacidades, permisos, licencias, reintegros,
entre otros, ante la Direccién de Administracién del SMDIF o la Subdireccion de
Factor Humano en los dias que se establezcan en las circulares que emita la
Direccion de Administracion del SMDIF.

POLITICAS

Direccion de | Recibe las solicitudes de las diferentes Dependencias y/o Unidades
1. Administracion del | Administrativas del SMDIF e instruye a la Subdireccion de Factor Humano
SMDIF atender la solicitud.

: . Recibe la solicitud y solicita a la Jefatura del Departamento de Administracion de
Subdireccion  de

2. Personal realice el control de puntualidad y asistencia de los servidores publicos
Factor Humano

del SMDIF.
Jefatura del | Solicita que el servidor publico acuda al Departamento de Administracién de
3 Departamento de | Personal para el registro correspondiente.
- Administracion de
Personal.
Jefatura del | Genera el alta del servidor publico en el sensor biométrico, registrando sus
4 Departamento de | huellas dactilares, para obtener su control de asistencia.
- Administracion de
Personal.
Jefatura del | Obtiene el registro del control de asistencia del servidor publico.
5. Departamento de

Administracion de
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HuixquiLucan
Personal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revis6 Autorizé

ING. ARQ. ALFONSO TORRES LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS DE LOS LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN

BECERRIL SANTOS DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO DE LA SMDIF HUIXQUILUCAN
ADMINISTRACION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SMDIF
PERSONAL DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HUIXQUILUCAN
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Diagrama de Flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
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@ RECIBE LA SOLICITUD Q
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PUNTUALIDAD
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GENERA ALTADEL
SERVIDOR PUBLICO
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CONTROL
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DIF

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL Gestlo_n _ de soI|C|tudes, para el CLAVE
cumplimiento de las Clausulas del

PROCESO c 0 de Sueld Prestaci

onvenio de Sueldos, Prestaciones, DA/SFEH/02/3DA/01-04

Colaterales y de Ley.
Dar cumplimiento a las cldusulas del Convenio de Sueldos,
Prestaciones, Colaterales y de Ley, celebrado entre el Sindicato Unico

OBJETIVO . - L
de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM) y el SMDIF

ALCANCE Ap!lca .al personal sindicalizado del SUTEYM y al SUTEYM Seccion
Huixquilucan.
Articulos 54, 55, 73, 82,138, 139 y 141 de la Ley de Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

BASE LEGAL Articulos 77 fraccion XVIII, 80 fraccion XXI, 81 fraccion XXII del
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.
Convenio: decision tomada en comun por dos 0 mas personas,
avalada por una junta, asamblea o Tribunal.
SUTEYM: Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes,

DEFINICIONE

CIONES Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México.

SMDIF: Sistema municipal para el Desarrollo Integral para la
Familia.

INSUMOS Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley.
El pago, la adquisicibn de bienes y/o prestacion de los servicios

RESULTADOS solicitados, en cumplimiento al Convenio de Sueldos, Prestaciones,
Colaterales y de Ley.

Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 6
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DA/SFH/02/JDA/01 Control de Asistencia de los Servidores Publicos
adscritos al SMDIF.

INTERACCION CON DA/SFH/02/JDA/01-05 Elaboracion de nomina de los Servidores
OTROS Publicos del SMDIF.
PROCEDIMIENTOS DA/SFH/02/JDA/01-06 Pago y comprobacion de ndémina.

DA/SFH/02/JDA/01-08 Elaboracion de calculos de finiquitos,
liquidaciones, convenios, indemnizaciones y laudos.

Los pagos para el cumplimiento de las Clausulas del Convenio de

i Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley del SUTEYM seccion
POLITICAS N o, . -~ . -
Huixquilucan se realizaran previa solicitud por escrito de esa seccion
sindical.
Direccion de | Recibe oficio del SUTEYM e instruye a la Subdireccion de Factor
1. Administraciéon del | Humano atienda la solicitud de pago en cumplimiento a las clausulas
SMDIF del Convenio vigente.
5 Subdireccion de | Recibe la documentacion vy la turna al Departamento de
’ Factor Humano. Administracion de Personal.
Recibe y analiza si es procedente la solicitud de pago y/o prestacion
de servicios de acuerdo con el Convenio.
Si es procedente:
Jefatura del | 1.-Pago. Se genera oficio firmado por la Direccion de Administracion
Departamento de del SMD_IF_, solicitando a’la Tesoreria la elaporacién del cheque, para
3. Administracion de el cumplimiento de las clausulas del Convenio (pasa al 4).
Si se trata de pago de facturas, la Subdireccién de Factor Humano,
Personal. remite las mismas al Enlace Administrativo, para su revisién. (Pasa al
5).
Si no es procedente:
I1.-Se genera oficio de respuesta al SUTEYM, indicando la negativa.
Direccion de . . . ,
. . Autoriza el pago y remite el oficio con sus anexos a la Tesoreria del
4. Administracion del SMDIF
SMDIF ’
Direccion de . , -
. b Revisa las facturas y de resultar procedente, envia solicitud a
= aaministracionitss Tesoreria para el pago respectivo
SMDIF SRS
Jefatura del
6 Departamento de | Genera oficio de respuesta al SUTEYM autorizado por el Director de
’ Administracién de | Administracion del SMDIF.
Personal.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisd Autorizé
P.ING. ARQ. ALFONSO LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
TORRES BECERRIL DE LOS SANTOS i
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
ADMINISTRACION DE DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION SMDIF HUIXQUILUCAN
PERSONAL DEL SMDIF DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
HUIXQUILUCAN
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DIF

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

CLAVE

NOMBRE DEL PROCESO Elaboracién de némina de los

Servidores Publicos del SMDIF. DA/SFEH/02/IDA/01-05

Atender las solicitudes que envian las diferentes Dependencias y
OBJETIVO Unidades Administrativas del SMDIF, para elaborar en tiempo y forma la
noémina quincenal.

ALCANCE Aplica para las Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF.

Articulos 71, 72, 73y 74 de la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

s H=e Articulos 77 fracciones XXI y XXXI, 80 fraccion V y X1, y 81 fraccion V, VI,
XI'y Xl del Reglamento Organico para el Sistema Municipal DIF de
Huixquilucan.
DEFINICIONES SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Solicitudes y movimientos nominales de las diferentes Dependencias y
INSUMOS . L ;
Unidades Administrativas.
RESULTADOS Ellab.oraC|on de la ndmina quincenal para obtener el monto total de la
ndémina a pagar.
DA/SFH/02-01 Contratacion de personal.
DA/SFH/02/JDA/01-02 Registro de Aviso de Movimiento ante el Instituto
INTERACCION CON de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM).
OTROS DA/SFH/02/JDA/01-03 Control de Asistencia de los Servidores Publicos
PROCEDIMIENTOS adscritos al SMDIF.
DA/SFH/02/JDA/01-04 Gestion de solicitudes para el cumplimiento de las
Clausulas del Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley.
POLITICAS La determinaciéon de la ndomina se realiza conforme a las leyes,
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reglamentos y demas normatividad vigente a la fecha de cierre de cada
una de las quincenas.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1. Direccion de | Instruye a la Subdireccion de Factor Humano atienda las diversas
Administracion  del | solicitudes de los movimientos del personal emitidas por las diferentes
SMDIF Dependencias y/o Unidades Administrativas.
2. Subdireccion de | Recibe las solicitudes de movimientos del personal (altas, bajas,
Factor Humano. reintegros, gratificaciones especiales, cambios de adscripcion, faltas,
vacaciones, etc.), emitidas por las diferentes Dependencias y/o Unidades
Administrativas.
3. Subdireccion de | Turna la informacion correspondiente al Departamento de Administracion
Factor Humano. de Personal.
4. Jefatura del | Revisa la informacién y colabora de forma conjunta con el personal a su
Departamento de | cargo, para atender las diferentes solicitudes.
Administraciéon de
Personal.
Elabora reporte de los movimientos de némina (altas, bajas, cambios de
Jefatura del | adscripcion, etc.), para la autorizacion correspondiente.
Departamento de EI:_:\bora _“reporte por descuentos y reintegros” de acuerdo al registro de
5. . L asistencia.
Administracién de . -
Elabora reporte de vacaciones solicitadas.
Personal. Elabora calculo de aguinaldo y prima vacacional.
Elabora reporte de incapacidades.
6. Subdireccion de | Supervisay verifica el reporte de los movimientos de nomina y verifica si
Factor Humano. hay viabilidad de acuerdo con la estructura orgénica y presupuesto.
7. Subdireccion de Promueve y dirige el reporte de los movimientos de némina al director de
Factor Humano. Administracién del SMDIF para su autorizacion.
Direccion de | Informa a la Subdireccion de Factor Humano, sobre los movimientos
8. Administracion  del | procedentes y los no procedentes del reporte de los movimientos de
SMDIF. némina.
Subdireccion de | Instruye al Departamento de Administracion de Personal realizar
9. Factor Humano. movimientos autorizados y atender a través de oficio los movimientos no
procedentes del reporte de los movimientos de némina.
10. Jefatura del | Procesa los movimientos autorizados del reporte de los movimientos de
Departamento de | nébmina.
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Administracion de
Personal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisd Autoriz6
ING. ARQ. ALFONSO TORRES LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
BECERRIL DE LOS SANTOS DIRECTOR DE ADMINISTRACION
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL DE LA DIRECCION DE
SMDIF HUIXQUILUCAN ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN
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DIF

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO Pago y comprobacion de

CLAVE

némina. DA/SFH/02/JDA/01-06

OBJETIVO

Elaborar los archivos de dispersién de némina y recibos para el
pago quincenal y obtener la comprobacion de némina.

ALCANCE

Aplica para todo el personal adscrito al SMDIF.

BASE LEGAL fraccion XI del Reglamento Organico del SMDIF.

Articulos 71, 72, 73, 74, 84 y 220 K fraccion Il de la Ley de
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulos 77 fracciones XXI, XXXI, 80 fracciones V, XI, XVl y 81

Articulo 99 fraccidn Il de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Articulos 29 y 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

DEFINICIONES documentos en forma electrénica independiente.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Layout bancario: archivo que contiene informacién relacionada
al pago del empleado y la cuenta bancaria.

“SIFI-némina”: Sistema especializado para crear la nébmina.
PDF: (Formato Portatil de Documento), usado para mostrar

XML: documento que tiene relevancia fiscal y el cual se
considera como el comprobante de las operaciones comerciales,
ya que es el que contiene los datos completos de la transaccion
por la que se emitid una factura: datos del cliente, folio, fecha,
productos, precios, referencias y otros.

XLS: Archivo de excel.

Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 6
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INSUMOS

Solicitudes y movimientos nominales de las diferentes

Dependencias y/o Unidades Administrativas.

RESULTADOS

Pago de Némina.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DA/SFH/02-01 Contratacién de personal.

DA/SFH/02/3JDA/01-01 Elaboracién y llenado del Formato Unico
de Movimiento de Personal (FUMP).

DA/SFH/02/JDA/01-03 Control de Asistencia de los Servidores
Publicos adscritos al SMDIF.

DA/SFH/02/JDA/01-04 Gestion de solicitudes para el
cumplimiento de las Clausulas del Convenio de Sueldos,
Prestaciones, Colaterales y de Ley.

DA/SFH/02/JDA/01-05 Elaboracién de nébmina de los Servidores
Publicos del SMDIF.

DA/SFH/02/JDA/01-08 Elaboracién de calculos de finiquitos,
liquidaciones, convenios, indemnizaciones y laudos.

POLITICAS

La dispersion de nébmina serd realizada de manera quincenal, de
acuerdo a las disposiciones que se establezcan en las circulares
gue emita la Direccién de Administracion del SMDIF.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion de Administracion
del SMDIF

Instruye a la Subdireccion de Factor Humano al pago oportuno
de la nébmina.

Subdireccién de Factor

Humano

Revisa el proceso de elaboracion de la nomina y autoriza los
montos.

Jefatura del Departamento de
Administraciéon de Personal.

Concluido el proceso de elaboracién de ndmina de los servidores
publicos del SMDIF, en el sistema de néminas “SIFl-némina” se
genera el monto al que asciende la nébmina.

Direccion de Administracion
del SMDIF

Elabora oficio de solicitud para pago de némina, especificando el
monto a pagar y se envia al Tesorero, para que ingrese el
recurso la cuenta bancaria para realizar la dispersion

Jefatura del Departamento de
Administraciéon de Personal.

Dispersa el monto a pagar por cada cuenta bancaria y confirma
que la dispersion de ndomina se realizo satisfactoriamente a los
diferentes Bancos.
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Jefatura del Departamento de | Realiza timbrado de recibos de némina en el sistema “SIFI-
Administracién de Personal. némina”, obteniendo un PDF y XML.

Jefatura del Departamento de | Envia por correo electrénico el recibo de némina y XML a cada
7. Administracion de Personal. servidor publico que previamente haya realizado el registro de un
correo personal.

Recibe informacién y envia oficio de comprobacion de némina,
dirigido a la Tesoreria, anexando:
e NOminaimpresa.
Reporte de percepciones.
Reporte de deducciones.
Relacion de depdsitos no procedentes.
Archivos mensuales; dispersion de némina y plantilla de
némina (formato XLS).
e DVD-R mensual, con Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI).
Reporte mensual de mandos medios y superiores.
Reporte mensual de altas y bajas de los servidores
publicos.
Tabulador de sueldos.
Conciliacion de némina.

Direccion de Administracion
del SMDIF

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabord Revisoé Autorizé
P.ING. ARQ. ALFONSO TORRES LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
BECERRIL DE LOS SANTOS MORAN )
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE FACTOR DIRECTOR DE ADMINISTRACION
ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL HUMANO DE LA DIRECCION DE DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
SMDIF HUIXQUILUCAN ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN
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DIF

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL CLAVE
PROCESO Credencializacion de personal.

DA/SFH/02/JDA/01-07

Proporcionar al personal una identificacion que los acredite como Servidor

SE AL Publico del SMDIF.
ALCANCE Aplica para todo el personal adscrito al SMDIF.
Articulo 93 fraccion XVI de la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.
Articulo Segundo Transitorio de la Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
BASE LEGAL “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

Articulos 54 fraccion XXIX, 77 fraccion XX, 80 fraccion VIII, 81 fraccion X del
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
DEFINICIONES Credencial de identificacion: formato que contiene fotografia, datos
personales y laborales del personal activo.

INSUMOS Oficio de solicitud de contratacion.

RESULTADOS Expedir una identificacion.

INTERACCION CON DA/SFH/02/JDA/01-05 Elaboracion de ndmina de los Servidores Publicos del
OTROS SMDIF
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PROCEDIMIENTOS

La expedicion de credenciales de identificacion se sujetara a las
disposiciones que se establezcan en las circulares que emita la Direccion de
Administracion del SMDIF.

El servidor publico del SMDIF debe portar la credencial de identificacion en
un lugar visible.

Para realizar tramites administrativos dentro del SMDIF debera presentar su

POLITICA . . P

Rl credencial de identificacion.
La credencial de identificacion es un documento personalizado e
intransferible, tendra validez Unicamente cuando esté dentro del periodo de
vigencia.
La credencial de identificacion queda sin vigencia ante el SMDIF, cuando el
trabajador cause baja, por lo que se procedera a su cancelacion.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Direccion de
Administracién
del SMDIF

Instruye a la Subdireccion de Factor Humano atienda el oficio de solicitud de
contratacion.

Subdireccion de

Recibe la solicitud y envia a la Jefatura del Departamento de Administracion

Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 6

Factor Humano | de Personal para el tramite de elaboracién de la credencial de identificacion.
Jefatura del
Departamento .
3 de P Informa al personal de nuevo ingreso del SMDIF, se presenten para toma de
' - " fotografia en los horarios y dias establecidos.
Administracién
de Personal.
Jefatura del
Departamento
4. de Elabora el reporte con informacién de personal para la credencializacion.
Administracién
de Personal.
Direccion de Solicita la impresién de las credenciales de identificacién a la Direccion de
5. Administracién Factor Humano y Productividad del H. Ayuntamiento de Huixquilucan y envia
del SMDIF. el reporte.
Ma
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Direccion de . . . e , . L,
. L Recibe las credenciales de identificacion y las envia a la Subdireccion de
6. Administracién Factor Humano
del SMDIF. '
7 Subdireccion de | Revisa vy verifica la correcta elaboracién y expedicidn de las credenciales de
’ Factor Humano. | identificacion y entrega al Departamento de Administracion de Personal.
Jefatura del
Departamento Entrega al servidor publico la credencial de identificacion y el resguardo de la
8. de credencial de identificacion para firma.
Administracién
de Personal.
Jefatura del
Departamento . . . e .
9 de P Archiva el resguardo de la credencial de identificacion en el expediente
Administracion personal de cada servidor publico.
de Personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisd Autorizd
ING. ARQ. ALFONSO TORRES LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
BECERRIL DE LOS SANTOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
ADMINISTRACION DE DE LA DIRECCION DE SMDIF HUIXQUILUCAN
PERSONAL DEL SMDIF ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO FTIe.lbo.racmn de (.:alt.:ulog de CLAVE
finiquitos, liquidaciones,
convenios, indemnizaciones vy DA/SEH/02/JDA/01-08
laudos.
OBJETIVO Elaborar los calculos de finiquitos, liquidaciones e indemnizaciones a
Servidores Publicos que dejan de prestar sus servicios para el SMDIF.
ALCANCE Aplica para todo el personal adscrito al SMDIF.
Articulos 46, 47, 48, 49 y 50 de la Ley Federal del Trabajo en aplicacion
supletoria.
Articulos 66, 78, 80, 81 y 92 de la Ley del Trabajo de los Servidores
BASE LEGAL Publicos del Estado y Municipios.

Articulos 80 fracciones IV y XVII y 81 fracciones IV y XVIII del
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Convenios: acuerdo de voluntad entre las partes, para la terminacion de
una relacion laboral.

Finiquito: remuneracion econdmica proporcional de aguinaldo,
vacaciones y prima vacacional, asi como prima de antigiiedad (cuando
aplica) que recibe un servidor publico al dar por terminada la relacion de
trabajo con la Institucidon de manera voluntaria.

DEFINICIONES Indemnizacién Constitucional: compensacién econémica que recibe un
servidor publico como consecuencia de haber sido dado de baja sin
causa o motivo ante la Institucion, consistente en 3 meses de su salario.
Laudo: Sentencia Definitiva en materia laboral, dictada por el Tribunal o
Junta segun corresponda, con el objeto de poner fin a un conflicto laboral.
Liguidacidon: remuneracién econémica que otorga la Institucion al
Servidor Publico cuando la Institucion da por terminada la relacién laboral
con el servidor publico sin causal o0 motivo que genere su baja consistente
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en el pago de una indemnizacion constitucional de 3 meses de su salario,
pago de aguinaldo, vacaciones y prima vacacional proporcionales, asi
como prima de antigliedad (cuando aplica).

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Formatos de Renuncias, Convenios y Laudos.

PROCEDIMIENTOS

INSUMOS
RESULTADOS Pago de las remuneraciones econémicas.
DA/SFH/02-01 Contratacién de personal.
DA/SFH/02/JDA/01-01 Elaboracién y llenado del Formato Unico de
Movimiento de Personal (FUMP).
” DA/SFH/02/JDA/01-02 Registro de Aviso de Movimiento ante el Instituto
g\l:FI;ORSACCION Co de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM),

DA/SFH/02/JDA/01-03 Control de Asistencia de los Servidores Publicos
adscritos al SMDIF .

DA/SFH/02/JDA/01-04 Gestion de solicitudes para el cumplimiento de las
Clausulas del Convenio de Sueldos, Prestaciones, Colaterales y de Ley,
DA/SFH/02/JDA/01-06 Pago y comprobacion de némina.

Las solicitudes de calculo por finiquitos, liquidaciones, convenios,

Administracion del
SMDIF

POLITICAS indemnizaciones y laudos seran elaboradas con apego a la normatividad
aplicable vigente y en coordinacion con la Tesoreria y Direccion Juridica.
No. PUESTO ACTIVIDAD
= L, Instruye a la Subdireccién de Factor Humano atienda el oficio de solicitud
Direccién de

para el calculo de finiquitos, liquidaciones, convenios, indemnizaciones
y/o laudos.

Subdireccion de
Factor Humano.

Recibe la solicitud de las diferentes Dependencias o Unidades
Administrativas y/o servidores publicos y turna la informacion
correspondiente a la Jefatura del Departamento de Administracion de
Personal.

Jefatura del
Departamento de
Administraciéon de
Personal.

Recibe y recaba la documentacion e informacion para los calculos segun
sea el caso (finiquitos, liquidaciones, convenios, indemnizaciones y
laudos), en conjunto con el personal a su cargo.

= Constancias de no adeudo (Contraloria Interna, Tesoreria, Archivoy
Patrimonio).
= Copia del INE del beneficiario o los beneficiarios.
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* Renuncia voluntaria.

= Dictamen médico de ISSEMYM por pension (Riesgo de trabajo,
pension por afios de servicio, pension por inhabilitacion).

= Copia del acta de defuncion certificada (en caso que aplique).

= Carta testamentaria del ISSEMYM o Juicio Sucesorio Testamentario.

= Laudo o Convenio.

Jefatura del
Departamento de
Administracion de
Personal.

Elabora los calculos por concepto de finiquitos, liquidaciones, convenios,
indemnizaciones y laudos, y genera oficio de solicitud de pago para su
revision.

Subdireccion de
Factor Humano.

Valida los calculos por las diferentes solicitudes.

Jefatura del
Departamento de
Administracién de
Personal.

Emite el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) de los pagos
solicitados.

Subdireccion de
Factor Humano.

Revisa el oficio de solicitud y lo turna a la Direccién de Administracion del
SMDIF para su firma y autorizacion.

Direccion de
Administracion del
SMDIF

Firma el oficio y lo envia a Tesoreria para la elaboracién del cheque,
envia copia de conocimiento a la Direccion General y a la Direccion
Juridica para que esta Ultima gestione la entrega del cheque ante el
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

Direccion de
Administracion del
SMDIF.

Recibe copia simple de los convenios celebrados entre la Direccion
Juridica y el o los beneficiarios y los envia a la Subdireccién de Factor
Humano.

10.

Subdireccién de
Factor Humano.

Recibe los comprobantes de pago y envia la documentaciéon al
Departamento de Administracion de personal.

11.

Jefatura del
Departamento de
Administracion de
Personal.

Recibe y archiva la documentacion en el expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Reviso Autorizé
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ING. ARQ. ALFONSO TORRES | LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS DE LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
JEFE DE DEPARTAMENTODE | SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO
ADMINISTRACION DE DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONAL DEL SMDIF DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
HUIXQUILUCAN
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HuixqQuiLucan

2022-2024

DIF

1.3 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Obtencion de la cédula para formar CLAVE

parte del catdlogo de proveedores y/o
prestadores de servicios.

NOMBRE DEL PROCESO

DA/SRM/03-01

Formar parte del catalogo de proveedores de bienes y/o prestadores

OBJETIVO de servicios del SMDIF.

Persona fisica o juridica colectiva con interés en registrarse en el

aaSalss catalogo de proveedores y/o prestadores de servicios.

Articulo 21 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Articulos 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35y 36 del Reglamento de la Ley de
BASE LEGAL Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Articulos 77 fraccion XXX y 82 fraccion IX del Reglamento Orgénico
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Huixquilucan.

Catélogo: a la Lista de Proveedores y Prestadores de Servicios en
la que se registran las personas fisicas y juridicas colectivas que han
acreditado cumplir con los requisitos establecidos por el SMDIF.
DEFINICIONES 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 SMDIF y permitira a su titular
participar en los actos adquisitivos o de contratacion de servicios.

Documentacion fiscal, legal y administrativa del interesado en
INSUMOS obtener la cédula de proveedor de bienes y/o prestador de servicios,
la cual sera de acuerdo a lo siguiente:
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Personas fisicas:

1. Acta de nacimiento certificada.

2. Comprobante de domicilio fiscal (no mayor a 3 meses).
3. Constancia de situacion fiscal (no mayor a 30 dias).

4. CURP.

5. Declaraciéon anual del ejercicio fiscal anterior y en su caso
declaracion complementaria que la sustituya completa y
debidamente pagada.

6. Las tres ultimas declaraciones parciales conforme a los plazos
establecidos en las disposiciones fiscales que les resulten aplicables
y que les corresponda presentar, junto con el acuse de recibo y el
pago correspondiente en caso de aplicar.

7. Opinién de cumplimiento fiscal en estado favorable (no mayor a 30
dias)

8. Fotografia tamafio infantil.

9. Identificacién oficial vigente con fotografia. (INE, pasaporte)

10. Datos bancarios (formato que se proporciona por la subdireccion
de recursos materiales y adquisiciones y que debe venir en hoja

membretada segun la persona fisica).

11. Carta compromiso de actualizacion fiscal de la documentacién
entregada. (Se proporciona en la subdireccion de recursos
materiales y adquisiciones).

12. Carta manifiesto (formato que se proporciona por la subdireccion
de recursos materiales y adquisiciones).

13. Cubrir cuota vigente de inscripcion.

Personas juridico colectivas:

1. Acta constitutiva de la empresa y poder notarial. (y modificaciones,
€n su caso).

2. Comprobante de domicilio fiscal (no mayor a 3 meses).

3. Constancia de situacién fiscal (no mayor a 30 dias).
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4. Declaracion anual del ejercicio fiscal anterior y en su caso
declaracion complementaria que la sustituya completa vy
debidamente pagada.

5. Las tres ultimas declaraciones parciales conforme a los plazos
establecidos en las disposiciones fiscales que les resulten aplicables
y que les corresponda presentar, junto con el acuse de recibo y el
pago correspondiente en caso de aplicar.

6. Opinién de cumplimiento fiscal en estado favorable (no mayor a 30
dias).

7. Fotografia tamafio infantil del representante legal

8. Identificacion oficial vigente con fotografia del representante legal,
administrador unico, etc. (INE, pasaporte).

9. Poder notarial del representante legal.

10. REPSE (registro de prestadores de servicios u obras
especializadas).

11. Datos bancarios (formato que se proporciona por la subdireccion
de recursos materiales y adquisiciones y que debe venir en hoja
membretada segun la empresa).

12. Carta compromiso de actualizacion fiscal de la documentacion
entregada. (Se proporciona en la Subdireccion de Recursos
Materiales y Adquisiciones).

13. Carta manifiesto (formato que se proporciona por la Subdireccion
de Recursos Materiales y Adquisiciones).

14. Cubrir cuota vigente de inscripcion.

Cédula de proveedor de bienes y/o prestador de servicios y registro

RESULTARGS en el catalogo de proveedores y/o prestadores de servicios.
INTERACCION CON DA/SRM/03-02 Recepcidn y tramite de las solicitudes de
OTROS adquisiciones de bienes y/o prestacion de servicios.

PROCEDIMIENTOS

Los documentos deberan presentarse en hojas tamano carta,
POLITICAS impresas cada una por un solo lado y completamente legibles sin
tachaduras, enmendaduras o algun tipo de alteracion.
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Si los documentos no estan actualizados, falta alguno de los
sefalados en los requisitos 0 se encuentran maltratados,
incompletos o ilegibles no se podra realizar el tramite.

Todos los documentos deberan ir rubricados por la persona fisica vy,
en su caso, por el representante legal de la empresa, mismo que
debera acreditar su personalidad al momento de realizar el tramite.

Deberan cubrir el pago por la expedicién de la Cédula de Proveedor
de Bienes y/o Prestador de Servicios, de acuerdo a la Resolucion
vigente que fija los montos y denominaciones de los
aprovechamientos publicados en el Periodico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México.

No

PUESTO

ACTIVIDAD

Personal Adscrito

Recibe la documentaciéon de la persona interesada en obtener la
cédula para formar parte del catalogo de proveedores y/o
prestadores de servicios.

Subdireccién de
Recursos Materiales
y Adquisiciones

Valida que se presenten todos los documentos solicitados y que
cumplan con las politicas establecidas para el registro.

Personal Adscrito

Proporciona formatos adicionales para completar el registro.

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Adquisiciones

Elabora la cédula y junto con la documentacion turna a la Direccién
para su autorizacion.

Direccion de
Administracion del
SMDIF

Recibe la documentacidn para validacion y autoriza la expedicion de
la cédula

Subdireccién de
Recursos Materiales
y Adquisiciones

Solicita a la Direccidon de Administracién del SMDIF, la elaboraciéon
del oficio de solicitud de pago para la obtencién de la cédula de
proveedor y/o prestador de servicio de acuerdo a las tarifas vigentes
establecidas por el Gobierno del Estado de México.

Direccion de
Administracion del
SMDIF

Elabora y entrega al proveedor el oficio de solicitud de pago dirigido
a la Tesoreria para que realice el pago en caja general
correspondiente al concepto de alta del proveedor en el catalogo.
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Subdireccién de
8 Recursos Materiales
y Adquisiciones

Recibe la copia del comprobante de pago de derechos por el
concepto de Alta de proveedor.

Subdireccién de
9 Recursos Materiales
y Adquisiciones

Expide la cédula de proveedor de bienes y/o prestador de servicios a
la persona interesada.

Subdireccién de
10 | Recursos Materiales
y Adquisiciones

Realiza el registro del proveedor en el catalogo de proveedores y/o
prestadores de servicios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabord Reviso6 Autorizé
LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y MORAN
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA ENCARGADO DE DESPACHO DE LA
SUBDIRECCION DE RECURSOS SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECTOR DE
MATERIALES Y ADQUISICIONES DEL MATERIALES Y ADQUISICIONES DEL ADMINISTRACION DEL SMDIF
SMDIF HUIXQUILUCAN SMDIF HUIXQUILUCAN HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL Recepcidén y tramite de las solicitudes de CLAVE
PROCESO adquisiciones de bienes y/o prestacion
de servicios. DA/SRM/03-02

Tramitacién de las solicitudes de adquisiciones de bienes y/o prestacion de
OBJETIVO servicios para eficiente el procedimiento de contratacion para la adquisicion de
bienes y/o prestacién de servicios.

ALCANCE Aplica para todas las Dependencias del SMDIF.

Articulos 14, 15, 16, 17 y 18 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica
del Estado de México y Municipios.

BASE LEGAL Articulos 77 fracciones Il y V, 82 fracciones |, Il y VIII del Reglamento
Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Huixquilucan.

Anexo técnico: Documento auxiliar que contiene las especificaciones del bien
0 servicio a contratar, validado por el area usuaria.

Cuadro comparativo: documento de analisis que representa de manera
simple y organizada los datos de las cotizaciones que permite comparar los
precios y condiciones ofertadas por los proveedores o prestadores.

Oficio De Solicitud De Contratacion: documento en el que se adjunta la
requisicion con suficiencia presupuestal, anexo técnico y dictamenes; en el
que se sefiala la cantidad de bienes y/o servicios a contratar, asi como el
DEFINICIONES proveedor o prestador de servicios elegido por cumplir con los requerimientos
solicitados por la Dependencia usuaria, de acuerdo las cotizaciones
proporcionadas por la Subdireccion.

Requisicion: Es un documento de uso interno utilizado para solicitar a la
Dependencia responsable de las compras, la adquisiciéon detallada de un bien
0 prestacion de un servicio para la correcta operacion del area.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que contiene la
clave presupuestaria, que avala y determina el importe para la contratacién de
bienes o prestacion de servicios.

Manua] de Procedimientos de la Direccién Administracion del SMDIF
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Requisicién con suficiencia presupuestal, anexo técnico, dictamenes (en su
INSUMOS caso).
Oficio de solicitud de contratacion.

RESULTADOS Obtencion de bienes y/o contratacién de servicios solicitados.

DA/SRM/03/JDL/01-01 Licitacion Publica

DA/SRM/03/JDL/01-02 Invitacién Restringida

DA/SRM/03/JDA/02-01 Control de entradas salidas, inventarios y donaciones
de los bienes que ingresan al almacén general del SMDIF.
DA/SRM/03/JDA/03-01 Control de entradas salidas, inventarios y donaciones
de los bienes que ingresan al almacén general del SMDIF.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

e La requisicion debera presentarse debidamente requisitada y autorizada
por el Titular de la Direccion, con sello y firmas de la Tesoreria que
avalan el monto de la suficiencia presupuestal para la adquisicion del bien
o la contratacion del servicio solicitado, asi como el anexo técnico y
dictamen, en su caso.

e La justificacion del requerimiento debe coincidir con la solicitud del bien o
servicio y las atribuciones de la Dependencia o Unidad administrativa
solicitante.

El anexo técnico debe coincidir con la descripcién de la requisicion.

Los documentos presentados no deben contener errores ortograficos.
tachaduras o enmendaduras; deben ser congruentes entre si y validados
por la Dependencia solicitante.

e La solicitud debe contemplar al menos 15 dias habiles de anticipacion
para la adquisicion del bien y/o prestacién del servicio.

POLITICAS

Previa solicitud, los titulares de las Dependencias o Unidades Administrativas
solicitantes deberan:
e Verificar que los requerimientos de bienes y servicios cuenten con
disponibilidad presupuestal que ampare la totalidad de su requerimiento.
e Corroborar las estadisticas de consumo y que no cuenten con existencias
disponibles en cantidad suficiente.
e Obtener los dictamenes técnicos, que se requieran para la adquisicion de
bienes o servicios que se soliciten.

No | PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccién de Instruye a la Subdireccién de Recursos Materiales y Adquisiciones tramitar la
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Administracion
del SMDIF

solicitud de adquisicion presentada por la Dependencia solicitante, turna
oficios.

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

Verifica que la requisicion cumpla con las politicas establecidas y cuente con
la suficiencia presupuestal y en su caso, el sello de NO existencia en almacén
del bien solicitado.

¢La requisicion cuenta con los elementos solicitados para el tramite de
ingreso?

Si, contintdia con el paso 3.

No, regresa al paso 1.

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

De acuerdo al monto presupuestado, turna al Departamento de Licitaciones y
Adquisiciones para iniciar el procedimiento correspondiente.

Departamento de
Licitaciones y
Adquisiciones

Revisa y define el proceso de adquisicion de los bienes y/o los servicios
solicitados, en caso de ser Adjudicacién Directa por monto, devuelve a la
Subdireccion para continuar con el paso 5, en caso de que no, procede a la
realizacion de los procedimientos DA/SRM/03/JDL/01-01 Licitacion Publica
DA/SRM/03/JDL/01-02 Invitacion Restringida segun sea el caso.

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

Turna la requisicion a los analistas para la obtencién del estudio de mercado,
a través del envio de correos electrénicos a las personas registradas en el
catalogo de proveedores y prestadores de servicios registrados con la
actividad econdémica y/o objeto social relacionado a la descripcion de la
solicitud.

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

Recibe la requisicion con al menos 2 cotizaciones obtenidas a través de las
personas registradas en el catalogo de proveedores y prestadores de
servicios, asi como el cuadro comparativo elaborado por los analistas, con
base en el estudio de mercado.

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

Revisa las cotizaciones obtenidas, valida que los productos ofertados
coincidan con las caracteristicas solicitadas por el area usuaria y verifica que
el proveedor o prestador oferente cumpla con la actividad econémica del bien
0 servicio solicitado.

¢Las cotizaciones cumplen con las caracteristicas solicitadas?

Si, valida y continua con el paso 8.

No, regresa al paso 5.

Direccion de
Administracion
del SMDIF

Revisa y autoriza las cotizaciones obtenidas, valida que los productos
ofertados coincidan con las caracteristicas solicitadas por la Dependencia
usuaria y que cuente con el estudio de mercado correspondiente y entrega al
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enlace administrativo para continuar con el tramite de validacion y revision.

Direccion de
Administracién
del SMDIF

Recibe y revisa el oficio de solicitud de contratacién, asi como la requisicion
autorizada y los documentos anexos a la misma y turna a la Subdireccion para
su tramite.

10

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

Recibe la documentacion, revisa que la documentacion presentada esté
completa y congruente y turna al Departamento de Analisis y Normatividad
para continuar con la contratacion de la adquisicion del bien y/o la prestacion
del servicio.

11

Departamento de
Andlisis y
Normatividad

Elabora la orden de compra y/o servicio y el contrato pedido del bien o servicio
solicitado y turna la documentacién a la Subdirecciéon para continuar con el
tramite.

12

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

Revisa la documentacion e informa al proveedor o prestador adjudicado para
gue acuda a la firma de los documentos derivados del procedimiento.

13

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

Verifica, a través del Departamento del Almacén General o Dependencia
usuaria, la entrega de los productos o la prestacién de los servicios
solicitados, de conformidad con las condiciones establecidas en el contrato
pedido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y ADQUISICIONES DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

Revisé Autorizé

LIC.JOSE LUIS HERNANDEZ
MORAN
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA

SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y ADQUISICIONES DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN
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1.3.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y
ADQUISICIONES

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL
PROCESO

CLAVE

Licitaciéon Publica.
DA/SRM/03/IDL/01-01

OBJETIVO

Convocar a la ciudadania en general para que participe en el concurso
de contratacién para la adquisicién de bienes y prestacion de servicios,
garantizando las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad

ALCANCE

Aplica a personas fisicas y/o morales con capacidad legal, técnica y
econdmica para presentar ofertas, se excluye a personas que se
encuentren en alguno de los supuestos que se establecen en el articulo
74 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,
asi mismo se excluye a personas cuya actividad econdmica no
corresponda a la relacionada con el procedimiento.

BASE LEGAL

Articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; 26, 29, 30 fraccion |, 32, 33, 34, 35, 36, 37,38,39,40,41, y 42
de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; 2
fraccion XIV y 61, 62, 66, 67, 68, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 79,
80, 81, 82, 83, 84, 86, 87, 88 y 89 del Reglamento de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, asi como
Articulo 83 del reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan vigente.

DEFINICIONES

BASES: Documento publico expedido unilateralmente por la
Convocante, donde se establece la informacién sobre el objeto, alcance,
requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la

Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 6
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adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios.
LICITACION PUBLICA: Modalidad de procedimiento de contratacion

para la adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios, mediante
convocatoria publica que realice el Municipio, por el que se aseguren las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Solicitud de adquisiciones que describen el bien o servicio a contratar,

INSUMOS acompafiada del oficio de autorizacién y anexo técnico.

RESULTADOS Adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios cuyo monto comprende
de $1,500,001.00 en adelante mas IVA

INTERACCION CON DA/SRM/03/JDA/02-01 Integracion de Expedientes y Gestion de Pagos,

OTROS DA/SRM/03/JDA/03-01 Control de entradas salidas, inventarios y

PROCEDIMIENTOS

donaciones de los bienes que ingresan al almacén general del SMDIF.

Para adquirir las bases presentar impreso el RFC actualizada, con
domicilio de la persona fisica y/o moral interesada, lo anterior para Ig

ReRleAs elaboracion del recibo correspondiente, el horario de la venta de bases eg
de 09:00 a 14:00 hrs.
No | PUESTO ACTIVIDAD
Jefatura del | Recibe solicitud de adquisiciones con suficiencia presupuestal y oficio de
Departamento autorizacion y procede a la elaboracion de bases.

de Licitaciones y
Adquisiciones

Jefatura del
Departamento
de Licitaciones y
Adquisiciones

Realiza las bases del procedimiento y lo envia a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Adquisiciones para su aprobacién.

Subdireccion de
Recursos
Materiales y
Adquisiciones

Recibe, revisa, aprueba las bases y las regresa al Departamento de
Licitaciones y Adquisiciones.

Jefatura del
Departamento
de Licitaciones y
Adquisiciones

Informa de las bases a la Dependencia usuaria, y en caso de haber
alguna modificacién de la misma, lo hace saber al Departamento de
Licitaciones y Adquisiciones para su correcciéon

Realiza la convocatoria y la envia junto con las bases al Director De
Administracion del SMDIF para firma.
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Direccion de | Recibe, aprueba y firma las bases junto con la convocatoria y lo envia al
6 Administracion Departamento de Licitaciones y Adquisiciones.

del SMDIF

Jefatura del | Manda a publicar la convocatoria en un periédico de circulacion nacional
7 Departamento y local para la venta de bases de licitacion.

de Licitaciones y

Adquisiciones

Subdireccion de | Elabora formas valoradas para la compra de bases por parte de los
8 Recursos proveedores interesados para realizar el pago correspondiente.

Materiales y

Adquisiciones

Jefatura del | Proporciona las bases al proveedor interesado una vez entregado el
9 Departamento comprobante de pago.

de Licitaciones y

Adquisiciones

Subdireccion de | Elabora oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de
10 Recursos Adquisiciones y Servicios para sesionar, segun corresponda

Materiales y

Adquisiciones

Direccion de | Revisa y firma oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de
11 Administracion Adquisiciones y Servicios.

del SMDIF

Subdireccion de | Turna oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de
12 Recursos Adquisiciones y Servicios para sesionar, segun corresponda.

Materiales y

Adquisiciones

Direccién de | Realiza la Junta de Aclaraciones, de aplicar al procedimiento.
13 | Administracion

del SMDIF

Direccion de | Da respuesta a los cuestionamientos de orden administrativo y técnico
14 Administracion con la informacion que brinda la Dependencia usuaria a los proveedores

del SMDIF interesados y realiza acta correspondiente.

Director de | Se realiza el acto de presentacion y apertura de propuesta en su caracter

Administracion de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios acompafiado del
15 . " X .

del SMDIF titular o titulares de las Dependencias usuarias o sus suplentes, donde

los licitantes participantes presentan sus propuestas.

Jefatura del | Elabora el acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
16 Departamento presentadas y sustenta el acto de presentacion y apertura de propuestas.

de Licitaciones y
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Adquisiciones

Subdireccion de | Revisa acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
17 Recursos presentadas y pasa a firma del Director de Administracién del SMDIF

Materiales y

Adquisiciones

Direccion de | Revisa y firma acta donde se asientan las caracteristicas de las
18 | Administracion propuestas presentadas y continia con la firma de los titulares de las

del SMDIF Dependencias o su suplente.

Jefatura del | Envia a firma de los titulares de las Dependencias administrativas el acta
19 Departamento donde se asientan las caracteristicas de las propuestas presentadas,

de Licitacionesy | para el expediente del procedimiento.

Adquisiciones

Direccion de | Presenta ante el Comité las propuestas técnicas y econdmicas
20 | Administracion presentadas para su Anadlisis y Evaluacién, levantando acta

del SMDIF correspondiente y firmando quienes intervienen.

Direccion de | Preside el acto donde los integrantes del Comité dictaminan la
21 Administraciéon adjudicacion cuyas propuestas técnicas y econdémicas serviran para el

del SMDIF fallo.

Realiza el acto de notificacion de fallo con base al dictamen de

Direccion de adjudicacion aprobado por el Comité de Adquisiciones y Servicios.
22 | Administracion Si la Licitacién Publica se declara desierta contintia con el procedimiento

del SMDIF con clave DA/SRM/03/JDL/01-02 (Invitacion Restringida).

No se declara desierta contintia en el paso 23

Subdireccion de
23 Recursos Envia documentacion para la elaboracion del contrato a la Direccion

Materiales y Juridica.

Adquisiciones

Subdireccion de
24 Recur_sos Recibe contrato elaborado y validado por la Direccion Juridica.

Materiales y

Adquisiciones

Jefatura del | Solicita al licitante adjudicado las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos
25 Departamento (en caso de corresponder).

de Licitaciones y

Adquisiciones

Jefatura del | Remite al Departamento de Andlisis y Normatividad copia de la
26 Departamento documentacion que integra el expediente de la licitacion para iniciar el

de Licitacionesy | proceso de Integracion de expedientes y gestidn de pago.

Adquisiciones
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Jefatura del | Integra expediente para resguardo y lo turna al Subdirector de Recursos
27 Departamento Materiales y Adquisiciones para su resguardo.

de Licitaciones y
Adquisiciones

Subdireccion de | Resguarda el expediente generado.
28 Recursos
Materiales y
Adquisiciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso6 Autorizé
C. MARIA FERNANDA MENDOZA LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MQRAN TncE LUIS
GUTIERREZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y e ORAN
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECTOR DE
LICITACIONES Y SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y TN eE e
ADQUISICIONES DEL SMDIF ADQUISICIONES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN SMDIF HUIXQUILUGAN
HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO CLAVE

Invitacién Restringida.
DA/SRM/03/JDL/01-02

Realizar el procedimiento adquisitivo y/o prestacion de servicio con
OBJETIVO proveedores o prestadores de servicio inscritos en el catalogo de
proveedores y cuyos montos van de $500,001.00 hasta $1, 500,000.00.

Aplica a personas fisicas y/o morales inscritas y vigentes en el catalogo de
proveedores y prestadores de servicios, se excluye la participacion de
proveedores y/o prestadores de servicios cuyo registro se encuentre
vencido

ALCANCE

Articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 27
fraccion |, 44, 45, 46 y 47 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios; 2 fraccion Xl y 90 del Reglamento de la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y Articulo 83 del
reglamento Organico Vigente del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan vigente.

BASE LEGAL

BASES: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad
convocante, donde se establece la informacion sobre el objeto, alcance,
requisitos, términos y demas condiciones del procedimiento para la
adquisicion, enajenacioén o el arrendamiento de bienes y la contratacion de
servicios.

DEFINICIONES INVITACION RESTRINGIDA: Excepcion al procedimiento de licitacion
publica determinado en la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios, mediante el cual el Municipio adquiere bienes
muebles y contratan servicios, a través de la invitacibn a cuando menos
tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

INSUMOS Solicitud de adquisiciones o servicios para poder realizar el tramite de

Manua] de Procedimientos de la Direccién Administracion del SMDIF 6
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compra y/o contratacion de algun servicio que sea requerido y anexo
técnico

Contratacién de la adquisicién de bienes y/o prestacién de servicios que
garanticen el cumplimiento de los objetivos de todas y cada una de las

RESULTADOS dependencias que integran al SMDIF, mediante procedimiento de
invitacion restringida que va desde un $500,001.00 hasta $1, 500,000.00
mas IVA.

INTERACCION CON DA/SRM/03/JDA/02-01 Integracién de Expedientes y Gestion de Pagos.

OTROS DA/SRM/03/JDA/03-01 Control de entradas salidas, inventarios vy

PROCEDIMIENTOS donaciones de los bienes que ingresan al almacén general del SMDIF.

Invitar a un minimo de tres personas seleccionadas de entre los que se
encuentren inscritas en el catadlogo de proveedores y de prestadores de
servicios que sean capaces de brindar de manera eficaz, eficiente, racional
y oportuna el suministro de los bienes, recursos materiales y/o prestacion
de servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos de las
diferentes Dependencias.

POLITICAS Se podra invitar a personas que no se encuentren inscritas cuando el giro
correspondiente no exista en el registro, del catalogo de proveedores y
prestadores de servicios.

Para adquirir las bases presentar impreso el RFC actualizada, con domicilio
de la persona fisica y/o moral interesada, lo anterior para la elaboracién del
recibo correspondiente, el horario de la venta de bases es de 09:00 a 14:00

horas.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Jefatura del Recibe solicitud de adquisiciones con suficiencia presupuestal y oficio de
1 Departamento de autorizacion y procede a la elaboracion de bases.

Licitaciones y

Adquisiciones

Jefatura del Realiza las bases del procedimiento y lo envia a la Subdireccién de

Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones para su aprobacion.

Licitaciones y
Adquisiciones

Subdireccion de
3 Recursos Materiales
y Adquisiciones

Recibe, revisa, aprueba las bases y las regresa al Departamento de
Licitaciones y Adquisiciones.
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Jefatura del
Departamento de
Licitaciones y
Adquisiciones

Informa de las bases a la Dependencia usuaria, y en caso de haber alguna
modificacion lo hace saber al Departamento de Licitaciones vy
Adquisiciones para su correccion.

Jefatura del
Departamento de
Licitaciones y
Adquisiciones

Realiza oficio de invitacién a minimo 3 proveedores y pasa a revision de la
Subdireccion de Recursos Materiales y Adquisiciones.

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Adquisiciones

Revisa los oficios de las invitaciones a minimo 3 proveedores y/o
prestadores de servicios.

Direccion de
Administracién del
SMDIF

Recibe, aprueba y firma las bases junto con los oficios de invitacién y los
envia al Departamento de Licitaciones y Adquisiciones para remitirse a los
proveedores o prestadores de servicios correspondientes

Jefatura del
Departamento de
Licitaciones y
Adquisiciones

Remitirse a los proveedores o prestadores de servicios correspondientes
los oficios de invitacion.

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Adquisiciones

Elabora formas valoradas para la compra de bases por parte de los
proveedores interesados para realizar pago correspondiente ante la
Tesoreria del SMDIF.

10

Jefatura del
Departamento de
Licitaciones y
Adquisiciones

Proporciona las bases al proveedor invitado una vez entregado el
comprobante de pago.

11

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Adquisiciones

Elabora oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios para sesionar

12

Director de
Administracion del
SMDIF

Revisa y firma oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de
Adquisiciones y Servicios.

13

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Adquisiciones

Turna oficio de convocatoria a los integrantes del Comité de Adquisiciones
y Servicios para sesionar.

14

Direccion de

Realiza la Junta de Aclaraciones, de aplicar al procedimiento.
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Administracion del
SMDIF

15

Direccion de
Administracién del
SMDIF

Da respuesta a los cuestionamientos de orden administrativo y técnico con
la informacién que brinda la Dependencia usuaria a los proveedores
interesados y realiza acta correspondiente

16

Direccion de
Administracién del
SMDIF

Se realiza el acto de presentacién y apertura de propuesta en su caracter
de presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios acompanado del
titular o titulares de las Dependencias usuarias o sus suplentes, donde los
licitantes participantes presentan sus propuestas.

17

Jefatura del
Departamento de
Licitaciones y
Adquisiciones

Elabora el acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
presentadas y sustenta el acto de presentacién y apertura de propuestas.

18

Subdireccion de
Recursos Materiales
y Adquisiciones

Revisa acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
presentadas y pasa a firma del Director de Administracién del SMDIF

19

Direccion de
Administracién del
SMDIF

Revisa y firma acta donde se asientan las caracteristicas de las propuestas
presentadas y contintia con la firma de los titulares de las Dependencias o
su suplente.

20

Jefatura del
Departamento de
Licitaciones y
Adquisiciones

Envia a firma de los titulares de las Dependencias administrativas el acta
donde se asientan las caracteristicas de las propuestas presentadas, para
el expediente del procedimiento.

21

Direccion de
Administracion del
SMDIF

Presenta ante el Comité las propuestas técnicas y econdmicas
presentadas para su Andlisis y Evaluacién, levantando acta
correspondiente y firmando quienes intervienen.

22

Direccion de
Administracion del
SMDIF

Preside el acto donde los integrantes del Comité dictaminan Ia
adjudicacion cuyas propuestas técnicas y econdmicas servirdn para el
fallo.

23

Direccion de
Administracion del
SMDIF

Realiza el acto de notificacion de fallo con base al dictamen de
adjudicacion aprobado por el Comité de Adquisiciones y Servicios.

24

Subdireccion de
Recursos Materiales

Envia documentacion para la elaboracién del contrato a la Direccion
Juridica.
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25 | y Adquisiciones Recibe contrato elaborado y validado por la Direccion Juridica.

Jefatura del Solicita al oferente adjudicado las fianzas de cumplimiento y vicios ocultos
2% Departamento de (en caso de corresponder).

Licitaciones y

Adquisiciones

Jefatura del Remite al Departamento de Analisis y Normatividad copia de la
57 Departamento de documentaciéon que integra el expediente de la Invitacion Restringida para

Licitaciones y iniciar el proceso de Integracién de expedientes y gestidn de pago.

Adquisiciones

Jefatura del Integra expediente para resguardo y lo turna al Subdirector de Recursos
» Departamento de Materiales y Adquisiciones para su resguardo.

Licitaciones y

Adquisiciones

Subdireccion de Resguarda el expediente generado.
29 | Recursos Materiales

y Adquisiciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizé
C. MARIA FERNANDA LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
MENDOZA GUTIERREZ DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y ENCARGADO MORAN

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESPACHO DE LA SUBDIRECCION DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DE LICITACIONES DEL SMDIF | RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES DEL DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

HUIXQUILUCAN SMDIF HUIXQUILUCAN
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1.3.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y NORMATIVIDAD

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO Integracion de Expedientes y Gestion de CLAVE

Pagos. DA/SRM/03/JDA/02-01

Integrar el expediente para el pago de proveedores por concepto de

R contratacién de adquisiciones y servicios del SMDIF.

ALCANCE Aplica para las Dependencias del SMDIF y proveedores adjudicados.

Articulo 84 fraccion Il y Ill del Reglamento Organico del Sistema
BASE LEGAL Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

Bitdcora de material y/o servicio: en su caso, y conforme a los anexos
de los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México y Municipios.
Carta de entera satisfaccion: documento que hace constar la entrega
de bienes o prestacion de servicios otorgado por los proveedores,
conforme a lo solicitado en su requisicién y/o anexo técnico.

Check list: Documento de control que enlista la documentacion
solicitada para tramite de pago ante Tesoreria, de acuerdo al tipo de
procedimiento contratado.

Evidencia fotografica o documental validada: fotografias, reportes,
listados o todo aquel documento que compruebe la entrega de bienes o
prestaciéon de los servicios solicitados, validados mediante firma y sello
de la Dependencia usuaria.

Factura validada: factura generada por concepto de la contratacién para
la adquisicién de bienes o la prestacion de servicios y que validan las
Dependencias usuarias a través de la firma y sello en la misma.

Oficio de solicitud de pago: Documento que describe los datos
generales de la solicitud de pago y en el que se anexa la documentacion
soporte para su tramite ante Tesoreria.

Soporte documental de la contratacion: a la documentacion generadf)4

DEFINICIONES
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derivada del procedimiento de contratacion para
prestacién de servicio.

Vale de entrada y salida de almacén: documento que hace constar la
entrega de bienes al Almacén, asi como el retiro de los mismos por la
Dependencia usuaria.

la adquisicién o

INSUMOS

Soporte documental de la contratacion

Factura validada

Carta de entera Satisfaccion

Vale de entrada y salida de almacén

Evidencia fotografica o documental

Bitacora de material y/o servicio (si es aplicable)

RESULTADOS

Gestion administrativa para pago a proveedores de bienes y prestadores
de servicios.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DA/SRM/03/JDL/01-02 Licitacion Publica

DA/SRM/03/JDL/01-02 Invitacion Restringida

DA/SRM/03/JDA/03-01 Control de entradas salidas, inventarios y
donaciones de los bienes que ingresan al almacén general del SMDIF.

El soporte documental de la contratacion debe de estar completo y
correcto para iniciar la gestion del pago a proveedor.

Las facturas deberan cumplir con la informacién requerida por las nuevas
disposiciones fiscales y el expediente debera venir completo para poder

Recursos Materiales
y Adquisiciones

POLITICAS o
ser recibido.
La documentacion presentada por la Dependencia y/o Unidad
Administrativa usuaria debe contener firma y sello que avale la revision y
conformidad de la misma.
No | PUESTO ACTIVIDAD
Subdireccion de | Recibe y revisa la documentacién para su andlisis y registro y turna a la

Jefatura del Departamento de Andlisis y Normatividad para su debido
tramite.

Recursos Materiales

Jefatura del . e
Recibe el soporte documental de la contratacién y complementa con los
Departamento de . o
2 Andlisis " documentos del expediente generados del procedimiento para su
o integracion y revision.
Normatividad g y
3 Subdireccion De | Recibe soporte documental integrado para visto bueno y firma. Una vez

firmado se devuelve a la Jefatura de Departamento de Analisis y

Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66,
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Y Adquisiciones Normatividad para la elaboracion del oficio de solicitud de pago.
Direccion de | Recibe solicitud de pago y soporte documental para revision y firma. Una

4 Administracién del | vez firmado se devuelve a la Jefatura de Departamento de Analisis y
SMDIF Normatividad para su tramitacion.

Jefatura del
5 Departamento de | Recibe la solicitud de pago con su soporte documental y lo registra y
Analisis y | escanea para control del expediente.
Normatividad.
Se envia para su revision a la Tesoreria:
Jefatura del | Si se aprueba- Obtendr4 el sello de revision de la Dependencia.

6 Departamento de | No se aprueba - Se regresa a la Jefatura de Departamento de Analisis y
Analisis y | Normatividad, a su vez, esta devuelve la documentacioén observada a la
Normatividad Dependencia usuaria correspondiente para su correccion.

Jefatura del
7 Departamento de | Recibe solicitud de pago sellada y obtiene acuse de recibido de la
Analisis y | Tesoreria.
Normatividad
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elabor6 Revis6 Autorizé
MTRA. NOEMI AIDE DURON LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
OLVERA DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL SMDIF MORAN
JEFA DE DEPARTAMENTO DE HUIXQUILUCAN Y ENCARGADO DEL DESPACHO DIRECTOR DE
ANALISIS Y NORMATIVIDAD DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS ADMINISTRACION DEL SMDIF
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN MATERIALES Y ADQUISICIONES HUIXQUILUCAN

Manual de Procedimientos, de la Direccion Administracion del SMDIF
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1.3.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Control de entradas y salidas de los CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO bienes que ingresan al almacén general
del SMDIF, por requisicion. DA/SRM/03/JDA/03-01

Mantener el 6ptimo funcionamiento del almacén general mediante un
registro, control y distribuciéon de los bienes que ingresan verificando en
OBJETIVO todo momento cumplan con las especificaciones técnicas y de
conformidad solicitadas mediante las 6rdenes de compra y sus anexos
técnicos de la requisicion.

ALCANCE Aplica al SMDIF.

Articulo 85 fraccion IV, el Reglamento Organico del Sistema Municipal
BASE LEGAL para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

® Almacén: Lugar o edificio donde se resguardan los bienes
materiales del SMDIF

® Almacenamiento; Es el proceso o accibn de guardar o
resguardar un bien.

® Bien: Es un elemento tangible o material destinado a satisfacer
alguna necesidad del publico.

RERLC A= ® Entrada; Todo bien material, producto o articulo que ingresa al
almacén general del SMDIF
® Salida: Todo bien material, articulo o producto que sale del
almacén general del SMDIF hacia la Dependencia o Unidad
Administrativa donde fue solicitado del mismo.
e SMDIF: Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.
INSUMOS Requisicion

Manual de Procedimientos de la Direccion Administracion del SMDIF
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RESULTADOS

Tener un registro de entradas y salidas, soportadas por remisiones y
vales de salida.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DA/SRM/03-02 Recepcion y tramite de las solicitudes de adquisiciones
de bienes y/o prestacién de servicios.

DA/SRM/JDA/03/02 Control de salidas de los bienes que existen en el
Almacén general de SMDIF.

e El proveedor debera entregar el bien con se debida remision la
cual debera contener lo siguiente: Especificacion del bien, unidad
de medida, cantidad y Dependencia solicitante.

e Los bienes que llegan al almacén no deberan permanecer por
mas de 5 dias habiles, una vez recibido e informado al

Almacén General

POLITICAS Dependencia correspondiente, de lo contrario el bien se
considerara como existencia en almacén y cualquier
Dependencia podra hacer uso del mismo.

e Los vales de salida deberan ser entregados con la firma y sello

de la Dependencia, departamento de analisis y normatividad,
Almacén y personal que recibe (Enlace administrativo).

No PUESTO ACTIVIDAD

Jefe del
1 Departamento de Se valida requisicion para verificar existencia en almacén.

Jefe del
Departamento de
Almacén General

Recibe una orden de compra por parte de la subdireccion de Recursos
Materiales y Adquisiciones, para validar su llegada del bien al Almacén
General del SMDIF.

Jefe del
Departamento de
Almacén General

Se recibe al proveedor el cual entrega el bien y una remision que
especifica caracteristica del bien, cantidad, unidad de medida y
Dependencia solicitante, esta se firma y sella de conformidad.

Jefe del
Departamento de
Almacén General

Se documenta la entrada y se asigna un lugar dentro del almacén con las
caracteristicas de cada bien.

Jefe del
Departamento de
Almacén General

Se le da aviso al Enlace Administrativo correspondiente y a la
subdireccion de Recursos Materiales y Adquisiciones de la llegada del
bien.

Manual de Procedimientos de la Direccign Administr_"lacién del S
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Jefe del El Enlace Administrativo entrega el vale de salida el cual cuenta con
6 Departamento de numero de requisicion, firmas y sellos de la Dependencia, departamento
Almacén General de analisis y normatividad, almacén y el Enlace Administrativo firma de
conformidad.

Jefe del
7 Departamento de
Almacén General

Se hace un registro de entradas vy salidas, soportadas por remisiones y
vales de salida, se entrega el bien.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Revisoé Autorizé
C. IVAN PORFIRIO MONTOYA LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS
VALENCIA ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA SUBDIRECCION HERNANDEZ MORAN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES DIRECTOR DE
ALMACEN GENERAL DEL SMDIF DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL SMDIF ADMINISTRACION DEL
HUIXQUILUCAN HUIXQUILUCAN SMDIF HUIXQUILUCAN

Manual de Procedimientos, de la Direccion Administracion del SMDIF
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan
Control de salidas de los bienes que CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO hay en existencia en almacén general
del SMDIF. DA/SRM/03/IJDA/03-02
Mantener el 6ptimo funcionamiento del almacén general mediante un
registro, control y distribucidon de los bienes que ingresan verificando en
OBJETIVO e .
todo momento cumplan con las especificaciones de la Dependencia
solicitante.
ALCANCE Aplica al SMDIF.
Articulo 85 fraccion | del Reglamento Organico del Sistema Municipal para
BASE LEGAL el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
® Almacén: Lugar o edificio donde se resguardan los bienes
materiales del SMDIF
® Almacenamiento: Es el proceso o accion de guardar o
resguardar un bien.
® Bien: Es un elemento tangible o material destinado a satisfacer
B INICIONES alguna necesidad del publico.
® Entrada; Todo bien material, producto o articulo que ingresa al
almacén general del SMDIF
® Salida: Todo bien material, articulo o producto que sale del
almacén general del SMDIF hacia la Dependencia donde fue
solicitado.
e SMDIF: Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.
INSUMOS Requisicién
RESULTADOS Tener un registro de salidas, soportadas por remisiones y vales de salida.

Manual de Procedimientos de la Direccion Administracion del SMDIF
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INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DA/SRM/03-02 Recepcion y tramite de las solicitudes de adquisiciones de
bienes y/o prestacién de servicios.

DA/SRM/JDA/03/01 Control de salidas de los bienes que existen en el
almacén general de SMDIF.

e Los bienes tienen que estar almacenados en lugares especificos y
adecuados a sus caracteristicas.
Las requisiciones tendran que ser especificas para su validacion.

e Las validaciones positivas tendran que hacer su vale de existencia
en almacén lo mas pronto posible para no comprometer otras

Almacén General

POLITICAS Dependencias.

e Los vales de salida de existentes en almacén deberan ser
entregados con la firma y sello de la Dependencia, departamento
de analisis y normatividad, Almacén y personal que recibe que es
su Enlace Administrativo.

No PUESTO ACTIVIDAD
Jefe del
1 Departamento de Recepcidn de requisicion.

Jefe del
2 Departamento de
Almacén General

Se valida requisicion para verificar existencia en almacén.

Jefe del
3 Departamento de
Almacén General

Se verifica que si este el bien tangible.

Jefe del
4 Departamento de
Almacén General

El Enlace Administrativo entrega el vale de salida de existencia en
almacén con firmas y sellos de la Dependencia, departamento de analisis
y normatividad, almacén y el Enlace Administrativo firma de conformidad.

Jefe del
5 Departamento de
Almacén General

Se realiza el registro de salidas soportadas por vales de salida de
existencia en almacén.

Manual de Procedimieérto de la Direccidn Admi_nistr:fz
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizo
C. IVAN PORFIRIO MONTOYA LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
VALENCIA DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y MORAN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECTOR DE
ALMACEN GENERAL DEL SMDIF SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN ADQUISICIONES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

Manual de Procedimientos, de la Direccion Administracion del SMDIF
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

. CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Control de Inventario. DA/SRM/03/JDA/03-03
OBJETIVO Tener control de los bienes del Aimacén General de SMDIF.
ALCANCE Aplica para Direccidén de Administracion y Direccion General

Articulo 85 fracciones | y Il del Reglamento Organico del Sistema

s He Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Almacén: Lugar o edificio donde se resguardan los bienes
materiales del SMDIF

Almacenamiento; Es el proceso o accién de guardar o
resguardar un bien.

Bien: Es un elemento tangible o material destinado a satisfacer
DEFINICIONES alguna necesidad del publico.

Entrada: Todo bien material, producto o articulo que ingresa al
almacén general del SMDIF

Salida: Todo bien material, articulo o producto que sale del
almacén general del SMDIF hacia la Dependencia donde fue
solicitado del mismo.

SMDIF: Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.
INSUMOS - Kardex

RESULTADOS - Inventarios mensuales.

DA/SRM/03-02 Recepcion y trdmite de las solicitudes de

z adquisiciones de bienes y/o prestacion de servicios.
ISR CIONICONIOIIROS DA/SRM/JDA/03/01 Control de salidas de los bienes que existen en el
PROCEDIMIENTOS )
Almacén general de SMDIF.
DA/SRM/JDA/03/02 Control de salidas de los bienes que existen en el
Almaceén general de SMDIF.

e Los bienes tienen que estar almacenados en lugares
especificos y adecuados a sus caracteristicas.

e Se tiene que descargar remisiones y vales de salida al

ROLITICAS instante acabe el proceso.
e El Inventario se actualiza mensualmente
e Los vales deben de tener todas las firmas correspondientes.
No PUESTO ACTIVIDAD
y Jefatura del Los ultimos 4 dias del mes se realiza el inventario
Departamento de

Manual de Procedimientos de la Direccion Administracion del SMDIF
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Almacén General

Jefatura del Se realiza el conteo de los distintos bienes disponibles dentro del
2 Departamento de almacén general del SMDIF y sus bodegas.

Almacén General

Jefatura del Se validan los totales con el Kardex
3 Departamento de

Almacén General
Jefatura del

4 Departamento de Se realiza el reporte firmado por el jefe de departamento
Almacén General

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revisoé Autorizé
C. IVAN PORFIRIO MONTOYA LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
VALENCIA DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y MORAN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECTOR DE
ALMACEN GENERAL SMDIF SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN Y ADQUISICIONES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
HUIXQUILUCAN

Manual de Procedimientos, de la Direccion Administracion del SMDIF
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1.4 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF

Huixquiucan

Planeacién, Coordinacion vy CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Controld deBI. Marlu\;enlngento

menor de Bienes uebles e DA/SSG/04-01

Inmuebles del SMDIF.

Brindar apoyo a las dependencias para la planeacién, coordinacién y
OBJETIVO control de los mantenimientos menores de los bienes muebles e
inmuebles del SMDIF.

ALCANCE Aplica a las dependencias del SMDIF.

Articulo 86 fraccion | y Il del Reglamento Organico del Sistema
BASE LEGAL Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

CONTROLAR: Verificar el desempenio, rendimiento de actividades
COORDINAR: Dirigir y concertar varios elementos
MANTENIMIENTO MENOR: Es la ejecucion de trabajos de

DEFINICIORES reparacién y conservacion de los inmuebles del SMDIF.
PLANEAR: Es la funcién por la que se forja anticipadamente un curso
de accion para acontecimientos proyectados

INSUMOS Oficio de solicitud de mantenimiento.

RESULTADOS Oficio de contestacion del mantenimiento atendido.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DA/SSG/04/JDM/01-01 Mantenimiento menor.
DA/SSG/04/JDM/01-02 Intendencia.

Manual de Procedimientos de la Direccion Administracion del SMDIF
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No se realizan trabajos si no es por oficio, al menos que sea un

POLITICAS ) .
imprevisto de causa mayor.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccién de Recibe y turna oficio del servicio de mantenimiento solicitado a la
Administracién Subdireccion de Servicios Generales
5 Subdireccion de Recibe, registra y turna oficio del servicio de mantenimiento a la

Servicios Generales | Jefatura del Departamento de Mantenimiento e Intendencia.

Jefatura de
3 Mantenimiento e Recibe y registra el servicio de mantenimiento.
Intendencia

. . En coordinacién con la Jefatura del Departamento de Mantenimiento
Subdireccion de

4 - e Intendencia se programa el servicio solicitado.
Servicios Generales

Jefatura de
5 Mantenimiento e Se realiza el servicio de mantenimiento solicitado.
Intendencia

Jefatura de
6 Mantenimiento e
Intendencia

Realiza proyecto de contestacion y se entrega a la Subdireccion de
Servicios Generales

Subdireccion de . , L . L
7 - Recibe proyecto y envia contestacion a la Dependencia solicitante.
Servicios Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabord Revisoé Autoriz6
ING. RAMON GARCES CEDILLO ING. RAMON GARCES CEDILLO LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS SUBDIRECTOR DE SERVICIOS MORAN
GENERALES DE LA DIRECCION GENERALES DE LA DIRECCION DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DE ADMINISTRACION DEL ADMINISTRACION DEL SMDIF DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
SMDIF HUIXQUILUCAN HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Supervisar el suministro de CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO | combustible al parque vehicular
del SMDIF. DA/SSG/04-02
Supervisar las cargas de combustible a las unidades pertenecientes al
OBIETNG Parque Vehicular de este SMDIF.
Aplica para las Dependencias del SMDIF, que tengan a su cargo una
ALCANCE unidad vehicular oficial para el cumplimiento de las actividades
diarias.
En lo dispuesto del Articulo 86 fraccion Il del Reglamento Organico
BASE LEGAL del. Sis.tema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
CARGA DE COMBUSTIBLE: Dotar gasolina y/o diesel a vehiculos
DEFINICIONES propiedad del SMDIF.
INSUMOS Solicitud del servicio de la carga de combustible
RESULTADOS Informe de supervision de la carga de combustible.

INTERACCION CON
OTROS No aplica
PROCEDIMIENTOS

El personal de Control Vehicular es el unico encargado de suministrar
el combustible a las unidades que conforman el Parque Vehicular del
SMDIF.

El suministro de gasolina se dotara los martes y jueves en un horario
de 10:00 a 14:00 horas.

En periodo vacacional solo podran realizar cargas las unidades

POLITICAS
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operativas.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Direccion de . . . .
1 . L, Solicita el informe de supervision de la carga de combustible.
Administracién

ireccion . .
2 SUbd. .ecc Ny 6 Recibe la solicitud.
Servicios Generales

Subdireccion de . .
3 . Solicita el programa del Control de la carga de combustible
Servicios Generales

Jefatura de
4 Departamento  de
Control Vehicular

Recibe la solicitud del programa del Control de la carga de
combustible

Jefatura de
5 Departamento  de
Control Vehicular

Envia el programa del Control de la carga de combustible

Subdireccién de

6 .. Recibe el programa
Servicios Generales prog
7 Subdireccién de | Elabora el programa de supervision al proceso de carga de
Servicios Generales | combustible.
Subdireccién de . -
8 g Ejecuta las supervisiones programadas.
Servicios Generales
Subdireccién de . . . .
9 .. Realiza el informe de supervision de las cargas de combustible
Servicios Generales
Subdireccién de , . - .
10 Envia a la Direccion el Informe de las cargas de combustible.

Servicios Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revision Autorizo
ING. RAMON GARCES CEDILLO ING. RAMON GARCES CEDILLO LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS SUBDIRECTOR DE SERVICIOS MORAN
GENERALES DEL SMDIF GENERALES DEL SMDIF HUIXQUILUCAN DIRECTOR DE ADMINISTRACION
HUIXQUILUCAN DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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1.4.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Llevar a cabo el Mantenimiento CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO menor a bienes muebles e inmuebles
del SMDIF. DA/SSG/04/JDM/01-01
OBJETIVO Mantener en buenas condiciones todas las instalaciones y mobiliario del
SMDIF.
ALCANCE Aplica a las Dependencias del SMDIF.
Articulo 87 fraccién | del Reglamento Organico del Sistema Municipal
BASE LEGAL para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
MANTENIMIENTO MENOR: Es la ejecucién de trabajos de reparacion
y conservacion de los inmuebles del SMDIF.
REFINICIONTS SERVICIO ESPECIALIZADO: Es aquel que requiere la contratacion de
mano de obra especializada.
INSUMOS Oficio de solicitud de mantenimiento.
RESULTADOS Oficio de respuesta de la solicitud de mantenimiento.

DA/SSG/04-01 Planeacidn, coordinaciéon y control del mantenimiento
menor

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No se realizan trabajos si no es por oficio, al menos que sea un

POLITICAS . ,
imprevisto de causa mayor.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion Recibe peticién y turna a la Subdireccion de Servicios Generales.
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General de
Administracion

Subdireccién de
Servicios
Generales

Recibe, registra, analiza y turna a la Jefatura del Departamento de
Mantenimiento e Intendencia.

Jefatura del
Departamento
de
Mantenimiento e
Intendencia

Recibe y evalua el tipo de servicio de mantenimiento.
Si es especializado paso 4
Si no es especializado paso 6

Jefatura del
Departamento
de
Mantenimiento e
Intendencia

Si es mantenimiento especializado, se elabora y envia reporte a la
Subdireccion para informar del tipo de mantenimiento especializado que
requieren.

Subdireccién de
Servicios
Generales

Registra, elabora y envia oficio del informe del tipo de mantenimiento
especializado que requieren y,
Termina el proceso.

Jefatura del
Departamento
de
Mantenimiento e
Intendencia

Si es mantenimiento menor, se comisiona al personal, se registra orden
de trabajo para la ejecucion del servicio en la Dependencia solicitante.

Jefatura del
Departamento
de
Mantenimiento e
Intendencia

Personal de mantenimiento acude a la Dependencia solicitante para
valorar la peticién y realizar el levantamiento de materiales.

Jefatura del
Departamento
de
Mantenimiento e
Intendencia

Se informa valoracién de servicio solicitado, a la Dependencia, asi como
el material que se requiere para dar atencidn ya sea en alguno de los
siguientes rubros: plomeria, herreria, carpinteria, pintura, eléctrico,
limpieza, albafiileria.

Jefatura del
Departamento
de

Se recibe el material requerido para la ejecucion del levantamiento.

Manual de Procedimieéngo de la Direccion Administracion del S.
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Mantenimiento e
Intendencia

Jefatura del
Departamento
10 de Se ejecuta el servicio de mantenimiento.
Mantenimiento e
Intendencia

Jefatura del
Departamento
11 de Se realiza el llenado de bitacoras de mantenimiento.
Mantenimiento e
Intendencia

Jefatura del
Departamento
12 de Se entrega la bitacora al jefe de departamento.
Mantenimiento e
Intendencia

Jefatura del

Departamento . . L
13 dep Se realiza el proyecto de respuesta y se entrega a la Subdireccion de
- Servicios Generales
Mantenimiento e
Intendencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisoé Autorizé
ING. SEBASTIAN H. GOMEZ RIVERA ING. RAMON GARCES CEDILLO LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES MORAN
MANTENIMIENTO DEL SMDIF DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
HUIXQUILUCAN SMDIF HUIXQUILUCAN DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

Coordinar al personal de CLAVE
NoumREDEL | pencencia pya e
PROCESO condiciones las DA/SSG/O4/JDM/01-02
instalaciones del SMDIF.
Mantener limpias y en buenas condiciones las instalaciones, mobiliario y
aanllS demas Dependencias del SMDIF.
ALCANCE Aplica al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Articulo 87 fraccion Il y VI del Reglamento Organico del Sistema Municipal
BASE LEGAL para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
PERSONAL DE INTENDENCIA: Persona que realiza actividades de limpieza
DEFINICIONES en las instalaciones, equipos y mobiliarios pertenecientes al SMDIF.
INSUMOS Solicitud de programacién del personal de Intendencia.
RESULTADOS Contar con espacios limpios

INTERACCION CON
OTROS Dependencias que integran el SMDIF.
PROCEDIMIENTOS

La limpieza se realizara en el horario acordado con las Dependencias que
integran este SMDIF.

El personal de Intendencia no lavara articulos personales de los servidores
publicos.

El personal de intendencia solo realizara la limpieza a las instalaciones dentro
de los inmuebles del SMDIF.

POLITICAS

Manual de Procedimientos de la Direccion Administracion del SMDIF
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No | PUESTO ACTIVIDAD

Direccién de . ., . .
1 . 9 Solicita la programacion del personal de intendencia.
Administracion

Subdireccién de
2 Servicios
Generales

Coordina y turna a la Jefatura del Departamento de Mantenimiento e
Intendencia la programacion del personal de intendencia.

Jefatura del
Departamento de
Mantenimiento e
Intendencia

Elabora, notifica y lleva a cabo la programacién del personal de intendencia.

Jefatura del
Departamento de
Mantenimiento e
Intendencia

Ejecuta diariamente la limpieza de los inmuebles del SMDIF.

Jefatura del
Departamentode | Supervisa que se realice la limpieza en los inmuebles del SMDIF.
Mantenimiento e
Intendencia

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizé
ING. SEBASTIAN H. ING. RAMON GARCES CEDILLO LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
GOMEZ RIVERA SUBDIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL SMDIF
JEFE DEL GENERALES DEL LA DIRECCION HUIXQUILUCAN
DEPARTAMENTO DE DE ADMINISTRACION SMDIF
MANTENIMIENTO DEL HUIXQUILUCAN
SMDIF HUIXQUILUCAN
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Diagrama de Flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO E INTENDENCIA
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PROGRAMACION PROGRAMACION

SOLICTTAR |
PROGRAMACION ANUAL

EJECUTA DIARIAMIENTE
LALIMPIEZA

SUPERVISA QUE SE
REALICE LALIMPIEZA
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1.4.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

NOMBRE DEL Aseguramiento del parque vehicular CLAVE

PROCESO del SMDIF.

DA/SSG/04/IDC/02-01

Mantener el Parque Vehicular con seguro vigente para tener seguridad

i en los traslados de actividades operativas y/o administrativas.

Aplica a servidores publicos y publico en general que hacen uso de una
ALCANCE unidad vehicular, protegerlos contra dafios médicos y legales, asi como
la cobertura del automoévil por dafios fisicos o pérdida total o parcial.

En lo dispuesto del Articulo 63 BIS y 74 BIS de la Ley de Caminos,
Puentes y Autotransporte Federal, Articulo 88 fraccion | del Reglamento
BASE LEGAL Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Seguro de Automovil: Un seguro de auto es una herramienta
financiera que te brinda un respaldo econdmico ante un siniestro vial,
como robo, dafios materiales, gastos médicos ocupantes, asistencia

DEFINICIONES . . .
legal, asistencia vial, entre otros beneficios.
Vehiculo Automotor: Un vehiculo automotor perteneciente a los bienes
muebles del SMDIF.
INSUMOS Oficio de solicitud para el aseguramiento del Parque Vehicular
RESULTADOS Pdliza de seguro vigente

INTERACCION CON Dependencias que integran este SMDIF.
OTROS
PROCEDIMIENTOS
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Todo el Parque Vehicular debera estar asegurado en cada ejercicio
POLITICAS fiscal, previa planeacion presupuestal de las Dependencias Usuarias.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion  de . - . .
1 . L Solicita por oficio el aseguramiento del Parque Vehicular del SMDIF.
Administracién
Subdi eccp . Recibe la solicitud de Direccién de Administracion del SMDIF y lo
2 de  Servicios i )
canaliza al Departamento de Control Vehicular.
Generales
Jefatura de
3 Departamento Elabora base de datos y oficio con la relacion de las unidades totales
de Control | vehiculares a asegurar.
Vehicular
Subdireccion . . f e . L. - .
- Revisa, valida y envia oficio a la Subdirecciéon de Servicios Materiales y
4 de  Servicios L
Adquisiciones del SMDIF.
Generales
: . Recibe la solicitud de la Subdireccion de Servicios Generales y realiza
Direccion  de . . . . .
5 . . el procedimiento para la contratacion del bien o servicio requerido
Administracién . . . . . L
mediante la Subdireccion de Servicios Materiales y Adquisiciones.
. . Mediante oficio envia a la Subdireccion de Servicios Generales las
Direcciéon  de . . .
6 . ., pélizas de aseguramiento de los vehiculos, orden de compra, factura y
Administracién
XML.
Subdireccion . - . :
.. Recibe oficio con las pélizas de seguro y las canaliza al Departamento
7 de Servicios )
de Control Vehicular.
Generales
Jefatura de . . . ' .
Revisa y valida cada una de las podlizas de aseguramiento, mismas que
Departamento R g
8 de Control deberan estar acorde a la base de datos realizada para el
. aseguramiento del Parque Vehicular activo.
Vehicular
Jefatura de | Una vez revisadas las pdlizas de aseguramiento elabora comprobacion
9 Departamento de aseguramiento, que consta de: Oficio de entrega, carta de entera
de Control | satisfaccion, orden de compra, factura, XML, comprobacion del SAT,
Vehicular Bitacoras y polizas.

Manual de Procedimientos de la Direccion Administracion del SMDIF
Carretera Huixquilucan - San Ramoen No. 66, San Juan Bautista, Huixquiﬁlcan, Esta% ée México. C.P. 52760.

103



9DIF

HuixqQuiLucan

2022-2024

Subdireccion Revisa, valida, firma y envia comprobacion de aseguramiento a la
10 de  Servicios | Subdireccion de Servicios Materiales y Adquisiciones para realizar el
Generales pago al proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisd Autorizd
C.CARLOSBASILIO ING. RAMON GARCES CEDILLO LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
HERNANDEZ SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES MORAN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DE CONTROL VEHICULAR SMDIF HUIXQUILUCAN DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

Manual de Procedimientos, de la Direccion Administracion del SMDIF
Carretera Huixquilucan - San Ramoen No. 516, an Juan Bautista, Huixquiﬂlcan, Esta% ée Meéxico. C.P. 52760. 104



Diagrama de Flujo

9DIF

HuixqQuiLucan

2022-2024

DIRECCION DE ADMINISTRACION

INICIO

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

RECEPCION DE

ENVIA SOLICMUD POR
OFICIO

@ RECIBE SOLICTUD Y

REALIZAEL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
VEHICULAR

: »| ELABORACION DE BASE

A 4

SOLICTUD

DE DATOS Y OFICIO.

©

REVISA,VALIDA Y ENVIA

PROCEDIMIENTO

ENVIA POLIZAS

DE OFICIO

©

RECIBE OFICIODE
POLIZAS Y ENVIA PARA

MEDIANTE OFICIO

A 4

RECIBE Y VALIDA CADA

SU REVISION

REVISAY VALIDA LA
COMPROBACION T

POLIZA

@ REALZALA

!

&

COMPROBACION Y LA
ENVIA

.. Manual de Procedimieélto de la Direccion Administracion del S
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66,

DIF
an Juan Bautista, Huixquilucan, Esta% ée Meéxico. C.P. 52760. 105




DIF

HuixquiLucan

2022-2024

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF

NOMBRE DEL Proceso de pago de tenencias y refrendo CLAVE

PROCESO del parque vehicular del SMDIF.

DA/SSG/04/3DC/02-02

Mantener en regla la documentacion de los vehiculos oficiales para su libre

Ll circulacion de este SMDIF.
Aplica para los servidores publicos de las Dependencias que integran el SMDIF
ALCANCE para que tengan movilidad eficaz para el cumplimiento de las actividades

diarias.

Articulo 77, de Libro Séptimo, Titulo primero, Capitulo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de Meéxico, Articulos 23, 60 y 77 del Cddigo
BASE LEGAL Financiero del E,st'ado de México y Mgnicipios; Articulo 88 fraccion | del
Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Tenencia Vehicular: El impuesto de tenencia vehicular es un cobro anual que
realiza el Gobierno federal en los tres primeros meses del afio que depende de
la marca, linea y caracteristicas de su vehiculo, valor del mismo y en modelos
DEFINICIONES desde 1995.

Refrendo Vehicular: El refrendo vehicular es un impuesto que debe pagarse
cada afo por usar una placa para tu auto. Es decir, es el costo que cubres por
mantener los numeros y letras de tu placa asignados al auto de tu propiedad.

INSUMOS Oficio de Solicitud para el pago de las lineas de captura sobre el impuesto de
tenencia o refrendo vehicular.

Linea de captura pagada por concepto de Tenencia o Refrendo Estatal para su

RESULTADOS ; . N
libre circulacion.
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INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Dependencias que integran este SMDIF.

Administracién

POLITICAS Previa programacion y suficiencia presupuestal de la Dependencia Usuaria.
No
PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de | Solicita por oficio el pago anual de Tenencia o Refrendo Estatal

correspondiente al Parque Vehicular del SMDIF

Subdireccién de

Recibe la solicitud de Direccién de Administracion del SMDIF y lo canaliza al

2 | Servicios )
Departamento de Control Vehicular.
Generales
Elabora base de datos con la relacién de las unidades totales vehiculares para
Jefatura del i
el pago de tenencia y refrendo.
Departamento . . .
3 de Control Ingresa al portal de servicios al contribuyente para la emision del formato de
Vehicular pago de tenencia y refrendo.
Elabora oficio de solicitud de pago de tenencia y refrendo vehicular.
Subdireccion de . . , - , o
- Revisa, valida y envia el oficio a la Tesoreria del SMDIF para la realizacion del
4 | Servicios oo
Generales pago.
Jefatura del - . .
Departamento Ingresa al portal de Servicios al contribuyente para validar el pago y descarga
5 P formato de comprobante de pago para enviarlo nuevamente a la tesoreria del
de Control
. SMDIF.
Vehicular

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Realizé

C. CARLOS BASILIO HERNANDEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL VEHICULAR DEL SMDIF

HUIXQUILUCAN

Revisd Autoriz6

ING. RAMON GARCES CEDILLO
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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Huxauiucan

NOMBRE DEL
PROCESO

Tramite correspondiente al pago de CLAVE

reemplacamiento, alta y baja de

plagas vehiculares del parque DA/SSG/04/IDC/02-03
vehicular del SMDIF.

OBJETIVO

Mantener en regla los vehiculos oficiales para su libre circulacion de
este SMDIF.

ALCANCE

Aplica para los servidores publicos de las Dependencias que integran el
SMDIF para que tengan movilidad eficaz para el cumplimiento de las
actividades diarias.

BASE LEGAL

Articulo 77 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 88 fraccion | del Reglamento Organico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Lineas de captura: Es la clave alfanumérica de 20 posiciones que se
utiliza para identificar el concepto de pago, fecha de vencimiento e
importe.

Pago de Derechos Vehiculares: Procedimiento administrativo que se
realiza para mantener la documentacion de los vehiculos actualizados
para su libre circulacion.

INSUMOS

Oficio de solicitud para el pago de la linea de captura sobre el
reemplacamiento, alta o baja vehicular.

RESULTADOS

Placas trasera y delantera o documento juridico de alta o baja de
placas dentro de la entidad estatal para su libre circulacion.

INTERACCION CON

Dependencias que integran este SMDIF.

... Manual de Procedimientos, de la Direccion Admi_nistrfcién del
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OTROS
PROCEDIMIENTOS

Previa programacion y suficiencia presupuestal de la Dependencia

POLITICAS :
Usuaria.
No
PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccién de Solicita por Oficio el reemplazamiento, alta o baja vehicular segun su
Administracion vigencia del Parque Vehicular del SMDIF.
Subdi iond . - . L - C
N .|r.eCC|on © Recibe la solicitud de Direccién de Administracion del SMDIF y lo
2 | Servicios . .
canaliza al Departamento de Control Vehicular.
Generales
Elabora base de datos con la relacion de las unidades totales
vehiculares para el pago de reemplazamiento, alta o baja vehicular
Jefatura del segun su vigencia.
3 | Departamento de Ingresa al portal de servicios al contribuyente para la emisién del
Control Vehicular | formato de pago.
Elabora oficio de solicitud de pago de reemplazamiento, alta o baja
vehicular.
Subdireccion de . . . - .
N .I. I Revisa, valida y envia oficio a la Tesoreria del SMDIF, para la
4 | servicios realizacion del pago
Generales ’
Jefatura del Ingresa al portal de Servicios al contribuyente para validar el pago y
5 | departamento de realiza la cita para la obtencién de placas o documento juridico de alta
Control Vehicular o baja vehicular dentro de la entidad estatal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Realizo

C. CARLOS BASILIO HERNANDEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL VEHICULAR DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

Revisé

ING. RAMON GARCES CEDILLO
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

Autorizé

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
I . . Clave

NOMBRE DEL Mantenimiento preventivo y correctivo

PROCESO del parque vehicular del SMDIF. DA/SSG/04/IDC/02-04
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo para prevenir dafos por

OBJETIVO C
causas del desgaste de sus componentes por manejo diario.
Aplica para las Dependencias del SMDIF, que tienen a su cargo una

ALCANCE unidad vehicular para ofrecerles un mejor servicio y seguridad de traslado
para el cumplimiento de sus actividades operativas y/o administrativas.
En lo dispuesto del Articulo 88 fraccion Il del Reglamento Organico del

BASE LEGAL Si;temg Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
Mantenimiento preventivo: La accion de revisar de manera sistematica y
bajo ciertos criterios a los equipos o aparatos de cualquier tipo mecanico,
eléctrico, informatico, etc. para evitar averias ocasionadas por uso,
desgaste o paso del tiempo.

DERIEICIONES Mantenimiento correctivo: Aquel que corrige los defectos observados en
los equipamientos o instalaciones, es la forma mas basica de
mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos para corregirlos o
repararlos.
Oficio de solicitud por la Dependencia usuaria para la realizacion de

INSUMOS mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo.

RESULTADOS T.en.er el Parque Vehicular en buenas condiciones mecanicas para su uso
diario.

INTERACCION CON | Unidades Administrativas que integran este SMDIF.

OTROS

PROCEDIMIENTOS

... Manual de Procedimientos, de la Direccion Admi_nistrfcién del
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El mantenimiento preventivo o correctivo se realiza mediante requisicién y

Administracién

Ao suficiencia presupuestal de la Dependencia Usuaria.
No | PUESTO ACTIVIDAD
Direccién de Recibe oficio y requisicion con suficiencia presupuestal de la Dependencia

usuaria para la realizacién del mantenimiento preventivo o correctivo.

Subdireccién

Recibe la solicitud de Direccion de Administracion del SMDIF y lo canaliza

2 | de Servicios .
al Departamento de Control Vehicular.
Generales
Jefatura de
3 Departamento Revisa, valida y envia requisicion a la Subdireccion de Servicios
de Control Materiales y Adquisiciones del SMDIF.
Vehicular
Direccion de Recibe la solicitud del Departamento de Control Vehicular y realiza el
4 . - procedimiento para la contratacion del bien o servicio requerido mediante
Administracién . . - . o
la Subdireccion de Servicios Materiales y Adquisiciones.
Subdireccion . - . - - . I
. Recibe oficio de la Subdireccion de Servicios Materiales y Adquisiciones y
5 | de Servicios ) .
lo canaliza al Departamento de Control Vehicular.
Generales
En el caso de adquirir un bien, la Dependencia Usuaria es encargada de
solicitar mediante un vale, la salida de la refaccibn de almacén y la
Jefatura de . . .,
canaliza al departamento de Control Vehicular para su reparacion.
Departamento . . - I
6 de Control En el caso de un servicio adquirido, unicamente se le da el seguimiento
Vehicular correspondiente que consta de: llevar el vehiculo al proveedor ganador de

la Licitacién para su reparacion y revisar que la reparacion se realizada de
la mejor manera posible.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

C.CARLOSBASILIO

HERNANDEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL VEHICULAR DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

Revisoé Autorizé

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

ING. RAMON GARCES CEDILLO
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF

NOMBRE DEL Control _ y suministro _ de CLAVE
PROCESO combustible al parque vehicular
del SMDIF. DA/SSG/04/IDC/02-05
Controlar y suministrar el combustible a las unidades pertenecientes
OBJETIVQ al Parque Vehicular de este SMDIF.
Aplica para las Dependencias del SMDIF que tengan a su cargo una
ALCANCE . . e s o
unidad vehicular para el cumplimiento de las actividades diarias.
Articulo 88 fraccion Il del Reglamento Organico del Sistema
BASE LEGAL Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Carga Directa: Reaccionar eficazmente el suministro de combustible
que se otorga directamente a los vehiculos propiedad del SMDIF
DEFINICIONES Huixquilucan en la gasolinera y es verificada por un supervisor del
Departamento de Control Vehicular.

INSUMOS Formato Control de Combustible.

Suministro de combustible al Parque Vehicular para sus actividades

RESULTADOS L
diarias.

INTERACCION CON
OTROS Dependencias que integran este SMDIF.
PROCEDIMIENTOS

El personal de Control Vehicular es el unico encargado de suministrar
el combustible a las Unidades Administrativas que conforman el

POLITICAS Parque Vehicular de este SMDIF.
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El suministro de combustible se realizara previo a requisicién anual y
suficiencia presupuestal de la Dependencia Usuaria.

Servicios Generales

No PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccién de Recibe oficio y requisicién a inicio de afio de las Dependencias
Administracion usuarias de un vehiculo para el suministro de combustible.

2 Subdireccion de Recibe la solicitud de Direccion de Administracion del SMDIF y lo

canaliza al Departamento de Control Vehicular.

Jefatura de
3 | Departamento de
Control Vehicular

Elabora base de datos y oficio con la relacion de las unidades totales
vehiculares para el suministro de combustible y lo canaliza junto con
las requisiciones a la Subdirecciéon de Servicios Materiales y
Adquisiciones.

Direccion de
Administracion

Recibe la solicitud del Departamento de Control Vehicular y realiza el
procedimiento para la contratacion del bien o servicio requerido
mediante la Subdireccion de Servicios Materiales y Adquisiciones.

Jefatura de
5 | Departamento de
Control Vehicular

Una vez contratado o actualizado el servicio, se asigna al supervisor
que realizara la carga directa de combustible al Parque Vehicular.

Jefatura de
6 | Departamentode
Control Vehicular

Elabora o actualiza formato de Control de combustible para el
suministro al Parque Vehicular, mediante el supervisor asignado.

Jefatura de
7 | Departamento de
Control Vehicular

Elabora comprobacion de combustible, que consta de: Oficio de
entrega, carta de entera satisfacciébn, hoja de desglose de
combustible, orden de compra, factura, XML, comprobacion del SAT,
hoja de afectacion por Dependencia, Bitacoras, tickets y fotografias.

Jefatura de
8 | Departamento de
Control Vehicular

Revisa, valida y firma comprobacién de combustible.

Subdireccion de
Servicios Generales

Revisa, valida, firma y envia comprobacién de combustible a la
Subdireccion de Servicios Materiales y Adquisiciones para realizar el
pago al proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Elaboré Reviso6 Autoriz6
C. CARLOS BASILIO HERNANDEZ ING. RAMON GARCES CEDILLO LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUBDIRECTOR DE SERVICIOS MORAN
CONTROL VEHICULAR DEL SMDIF GENERALES DE LA DIRECCION DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION
HUIXQUILUCAN ADMINISTRACION DEL SMDIF DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
HUIXQUILUCAN
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1.5 ENLACE ADMINISTRATIVO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan “DIF

Huxquiucan

NOMBRE DEL Int ion del ¢ SRR
PROCESO ntegracion del presupuesto.
DA/EA/05-01
Integrar los proyectos de presupuesto de las Subdirecciones y Jefaturas que
conforman la Direccién de Administracién, con el fin de elaborar un
OBJETIVO . L
presupuesto que sirva para el cumplimiento de metas conforme a las
atribuciones.
ALCANCE Aplica para la Direccién de Administracién del SMDIF.
Articulo 53 fraccién VIII del Reglamento Organico del Sistema para el
BASE LEGAL Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona
en funcién de su cargo o de su empleo.
Integracion de presupuesto: Implica anticipar y analizar las diferencias o
desviaciones que la empresa presente, su objetivo principal sera tomar las
DEFINICIONES medidas pertinentes para mitigar los desequilibrios que generan los ingresos o
los gastos.
Presupuesto: Calculo anticipado de los ingresos y gastos de una actividad
econdmica, durante un periodo determinado.
INSUMOS Formatos de anteproyecto
RESULTADOS Aprobacioén del presupuesto
INTERACCION CON | DA/SFH/02-01 Procedimiento de contratacion de personal.
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OTROS
PROCEDIMIENTOS

DA/SRM/03-02 Recepcion y tramite de las solicitudes de adquisiciones de
bienes y/o prestacién de servicios

DA/SSG/04-01 Planeacion, coordinacion y control del mantenimiento menor.
DA/SSG/04/JDC/02-03 Tramite correspondiente al pago de reemplazamiento,
alta y baja de placas vehiculares del parque vehicular del SMDIF.
DA/SSG/04/JDC/02-04 Mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular del SMDIF.

A través del Enlace Administrativo la Direccion de Administracion realiza los

POLITICAS - . . )
tramites necesarios para ejercer adecuadamente el presupuesto autorizado.
No | PUESTO ACTIVIDAD
1 Director de | Recibe la informacién por parte de la Tesoreria y turna al enlace administrativo
Administraciéon de seguimiento a la integracién y/o elaboracién del presupuesto.
5 Enlace Recibe instruccidn, verifica con las unidades administrativas la programacién
Administrativo para la elaboracién del presupuesto.
Enlace . . . . .
3 . . Recopila la informacion de las Subdirecciones y Jefaturas
Administrativo
Director de . . L L
4 g . Revisa la informacién y los datos, para su aprobacion.
Administracion
Enlace . . ) . - e
5 . . Integra los formatos y realiza oficio para firma del Director de Administracion.
Administrativo
Director de . ) ) ]
6 . L, Revisa los documentos finales, los firma para entregar a la Tesoreria.
Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

C. ELIZABETH ALVA ARREDONDO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL

SMDIF HUIXQUILUCAN

Revisé Autorizo

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
MORAN
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF

Huixquiucan

NOMBRE DEL . . - CLAVE
Adquisicion de Bienes y Servicios.

PROCESO
DA/EA/05-02
Realizar las requisiciones de bienes y servicios ante la Subdireccion de
Recursos Materiales, para tener los insumos y servicios que se requieran para
OBJETIVO . . . . o
las funciones de las diversas Dependencias que conforman la Direccion de
Administracion.
ALCANCE Aplica para la Direccién de Administracién del SMDIF.
Articulo 53 fraccion VIII del Reglamento Organico del Sistema para el
BASE LEGAL Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Bienes y Servicios: Los bienes y servicios son mercancias, objetos y
actividades que buscan satisfacer las necesidades de las personas, estos son
DEFINICIONES el resultado de un proceso productivo realizado por agentes economicos.
Requisicion: Formato que se utiliza para solicitar la adquisicion de un bien o
servicio necesario para el correcto funcionamiento de la institucion.

INSUMOS Formato de adquisicion de bienes y servicios (requisiciones)

Adquisicién de bienes y/o servicios para cubrir las necesidades de la Direccién

RESCIAEROR, de Administracion.

INTERACCION CON
OTROS DA/SRM/03-02 Recepcién y tramite de las solicitudes de adquisiciones de
PROCEDIMIENTOS bienes y/o prestacion de servicios.

A través del Enlace Administrativo la Direccién de Administracién realiza los
tramites necesarios para un buen manejo del presupuesto.

Las requisiciones se ingresaran del 1 al 5 de cada mes a la Subdireccion de
Presupuesto y del 6 al 10 a la Subdireccion de Recursos Materiales para inicio

POLITICAS
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del procedimiento.

No | PUESTO ACTIVIDAD

1 Director de | Recibe la informacion de las necesidades que tienen las Dependencias que
Administracion conforman la Direccion de Administracion

5 Enlace Recibe instruccion, hace la calendarizacién para iniciar el procedimiento de
Administrativo adquisicion de algun bien o servicios requerido.

3 Enlace Revisa el formato de solicitud de requisicion y anexos técnicos con las
Administrativo Subdirecciones.
Director de . . i . .

4 . e Revisa los datos y autoriza con su firma el inicio del procedimiento.
Administraciéon

5 Enlace Da seguimiento al procedimiento hasta la entrega de los bienes o servicios
Administrativo solicitados por la Unidad Administrativa.

6 Enlace Entregado el bien o servicio, realiza la comprobacion correspondiente de la
Administrativo adquisicion para que pueda realizar el pago Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

C.ELIZABETH ALVA ARREDONDO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Revisd Autorizd

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ
MORAN
DIRECTOR DE

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 9DIF

Huixquiucan

NOMBRE DEL | Movimientos de Personal que Integran la CLAVE
PROCESO Direccion de Administracion del SMDIF. DA/EA/05-03
OBJETIVO Mejorar la eficiencia de las actividades de la Direccién de Administracion.
ALCANCE Aplica para la Direccion de Administracién del SMDIF.

Articulos 10, 84 fraccion V, 86 fraccion Il, 98 fraccion VI, 134, 136y 137 de la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Articulo Titulo primero, capitulo Unico, articulo 6 de la Ley de Seguridad Social
BASE LEGAL para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Articulos 52, 77 fraccién XXIlII, 80 fraccion Xl y 81 fraccién Xl del Reglamento
Organico para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Enlace Administrativo: Mecanismo de coordinacion de cada Dependencia con la
DEFINICIONES Direccibn de Administracién del SMDIF, para el mejor funcionamiento y
operatividad de la Administracion del SMDIF.

INSUMOS Circulares emitidas por la Direccion de Administracién del SMDIF

e Elaboracién de solicitudes administrativas como son:
Altas, bajas, promociones, cambio de adscripcién, aumento de sueldo,
cambio de categoria, gratificaciones, vacaciones e incidencias del
personal.

RESULTADOS

INTERACCION CON | DA/SFH/02-01 Procedimiento de contratacion de personal.

OTROS DA/SFH/02/IJDA/01-03 Control de Asistencia de los Servidores Publicos adscritos
PROCEDIMIENTOS al SMDIF.
POLITICAS Movimientos de altas y bajas solo seran posible los dias 15 y 30 o 31 de cada
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mes, el oficio de ingreso a la Subdireccion de Factor Humano con visto bueno de
la Directora General.
Las incidencias seran justificables solo tres dias habiles posteriores a dicha
incidencia.
Los reintegros se notificaran en un plazo maximo de dos dias posteriores al pago
de la quincena.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Director de | Detecta las necesidades que requieren las diferentes Dependencias que
1 Administracién conforman la Direccién de Administracion y da su autorizacién para el movimiento
del SMDIF de personal.
Enlace Recibe instruccion, verifica con las Dependencias que integran la Direccién las
2 . . necesidades administrativas, para un mejor logro de la eficiencia de la funcion de
Administrativo . S -
cada unidad e inicia el tramite que corresponda.
3 Enlace Tramitar oportunamente ante la Subdireccién de Factor Humano, los movimientos
Administrativo de personal, con autorizacion previa de cada titular de la unidad administrativa.
4 Director de | Validar los oficios y documentos necesarios para realizar el movimiento del
Administracion. personal.
Enlace Una vez finalizado el tramite con la entrega de la solicitud administrativa de
5 . . movimiento de personal, se integra y controla la informacion contenida en los
Administrativo . . "
archivos administrativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabor6

C.ELIZABETH ALVA ARREDONDO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Revisé Autoriz6

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL
SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

Manual de Procedimieénglo 126

Carretera Huixquilucan - San Ramon No.

de la Direccion Administracion del SMDIF
an Juan Bautista, Huixquiﬂlcan, Esta% c{e México. C.P. 52760.



9DIF

HuixqQuiLucan

2022-2024

Diagrama de Flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO @

RECIBE, VERIFICA E INICIA
EL TRAMITE

@ DETECTA LAS

MNECESIDADES DE LAS

AREAS
h
@ TRAMITALOS
MOVIMIENTOS DE
PERSOMNAL.
@ VALIDA OFICIOS Y
DOCUMENTOS
MNECESARIOS

INTEGRAY CONTROLA LA
INFORMACION

.. Manual de Procedimieélto de la Direccidn Administr_’fl
Carretera Huixquilucan - San Ramon No. 66, San Juan Bautista, Huixqui

i6n del SMDIF
u%lc%, E%ta% ée Meéxico. C.P. 52760. 127




9DIF

HuixquiLucan

2022-2024

"VALIDACION

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

ING. LUIS MIGUEL TOVAR MOLINA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y SOPORTE
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

LIC. WENDI GUADALUPE BALDERAS DE LOS SANTOS
SUBDIRECTORA DE FACTOR HUMANO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

HUIXQUILUCAN.

LIC. JOSE LUIS HERNANDEZ MORAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

ING. RAMON GARCES CEDILLO
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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P.ING. ARQ. ALFONSO TORRES BECERRIL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DE LA SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SMDIF HUIXQUILUCAN.

C. MARIA FERNANDA MENDOZA GUTIERREZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

MTRA. NOEMI AIDE DURON OLVERA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y NORMATIVIDAD
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

C. IVAN PORFIRIO MONTOYA VALENCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL
DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION D
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ING. SEBASTIAN HERMELINDO GOMEZ RIVERA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INTENDENCIA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.

C. CARLOS BASILIO HERNANDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN.
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