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. INTRODUCCION

Resulta de gran importancia contar con instrumentos administrativos que permitan
facilitar las actividades que se desarrollan en las diferentes direcciones que
conforman la administracién publica municipal.

Los manuales son documentos que describen los procesos y establecen las
acciones a desarrollar en determinada area, determinan el nivel de responsabilidad
de los que en el proceso intervienen, y permiten incrementar la eficiencia en la
prestacion de cada uno de los servicios, siendo una herramienta util para el
cumplimiento de las metas establecidas por las unidades administrativas. Dentro de
este contexto se elabor6é el Manual de Procedimientos de la Direccion de
Administracion, cuya finalidad es la de ser una herramienta valiosa para el personal
que labora en el area, facilitandonos el desarrollo de las funciones.

El manual de procedimientos de la Direccion de Administracion, obedece a la
necesidad de organizar y eficientar los procesos administrativos que se llevan a
cabo en la Direccion conforme a la Ley y Reglamentos respectivos, siendo uno de
los propdsitos principales el satisfacer los recursos humanos y materiales que
demanden las distintas areas del Ayuntamiento para el adecuado funcionamiento
de la administracion publica municipal en la prestacion de los bienes y servicios a la
ciudadania, basandose en los principios de eficiencia y eficacia.

IIl. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Procedimientos es el de establecer y delimitar los
procesos, meétodos y acciones que seran llevadas a cabo en la Direccion de
Administracion, precisando en ellas las responsabilidades de cada area y del
personal que las desarrolla, definiéndolas metddica y secuencialmente, con el fin de
agilizarlas e incrementar la eficiencia en la prestacion del servicio, dando
cumplimiento de los propdsitos de la administracion publica municipal a favor de la
ciudadania de Zumpango.
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CONSTITUCION

lll. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 115, 116, 123, 127. Sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulo 122, 123, 124, 125, 126, 127, 147. Sus reformas y adiciones.
LEYES

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo 1V, Articulo 86. Sus reformas y
adiciones.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Sus reformas y
adiciones.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Articulo 1, 2, 3, 4,
5,6,7, 8,43, 48, 49, 50. Sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo. Articulos 1, 2, 3Bis, 4, 5,6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 16,
17, 18, 19, 1004-C. Sus reformas y adiciones.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Articulo 1
fraccion V, 3, 10. Sus reformas y adiciones.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, Titulo Segundo. Capitulo |, Articulo 14, 15 Fraccion VI y VII. Sus
reformas y adiciones.

CODIGOS

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 56, 56 Bis, 57, 59
Fraccion Xl. Sus reformas y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Sus reformas y
adiciones.

BANDO

Bando Municipal, Ultima actualizacion 05 de febrero de 2026. Articulo 162, 163 164,
165, 166, 167, 168, 169y 170.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento

Objetivo

Referencias

Definiciones

Insumos

Resultados

Politicas

Desarrollo

Diagramacion

Formatos e instructivos

COORDINACION DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO: Adquisicion De Bienes Y Servicios Mediante
Adjudicacion Directa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los medios para Adquirir los Bienes, recursos materiales, insumos y
Servicios que requieren las distintas Areas de la Administracién para la ejecucion
eficiente y eficaz de sus funciones y actividades dentro y fuera de las instalaciones
de este; mediante el procedimiento de adjudicaciéon en el cual se designa al
proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en
las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad.

REFERENCIA JURIDICA:
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Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; Art. 43, 48, 49, 50.
Sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Zumpango; Art.165 actualizado el 05 de febrero de 2026.
DEFINICIONES:

Comité de Adquisiciones y Servicios: Este estara conformado por el o la directora
(a) de Administracion, la Contralora del Organo Interno de Control Municipal, el
Tesorero Municipal, el director del Area Juridica, cuya funcién es vigilar y autorizar
los procesos adquisitivos. EI comité de adquisiciones y servicios evaluara y
analizara las propuestas técnicas y econdémicas presentadas por los licitantes en el
ambito de las respectivas competencias de sus integrantes, y emitira el dictamen de
adjudicacion.

Programa Anual de Adquisiciones: Programa de control mediante el cual se planifica
la compra de bienes y la adquisicidn de servicios durante un afo.

Catalogo de Proveedores y Proveedoras: Es una relacion de Personas Fisicas o
Morales que han comercializado productos o servicios al Ayuntamiento dentro de
un periodo.

INSUMOS:
Papeleria oficial y de oficina.
Requisiciones.

Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras Yy equipos
computacionales, tintas y téner)

RESULTADOS:

Abastecer de manera puntual, oportuna y eficaz los bienes y servicios que solicitan
las areas.

POLITICAS:

Las requisiciones se hacen por concepto y separando de acuerdo con el tipo de bien
o servicio solicitado; de lo contrario se cancelara de forma inmediata.

La recepcion de las requisiciones seran los lunes de 9:00 am a 5:30 pm y se
entregaran en el area de coordinacion de adquisiciones.

Los viernes de cada semana se proporciona informacién sobre el estatus que
guarda la requisicion.
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En caso de eventos se debe ingresar la requisicion con 15 dias de anticipacion
adjunta con el oficio que senale las especificaciones tales como nombre del evento,
programa, horario, lugar, finalidad y material que requiere.

Al dia siguiente del evento enviar la evidencia fotografica de lo solicitado al email
adquisicioneszum_2224@outlook.com .

Se convoca al comité de adquisiciones para definir el procedimiento de la
adquisicion del bien o servicio, el cual podra ser mediante adjudicacién directa o
mediante un proceso de licitacion.

Establecido el proceso de adquisicion, se lleva a cabo el tramite correspondiente de
acuerdo con las bases de cada proceso

DESARROLLO:
UNIDAD
NO. |ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 - Inicio

Area requirente

Realizar el llenado del formato de requisicion solicitando el
material o servicio que requiere para sus actividades o
necesidades con su respectiva descripcion y justificacion, asi
como la autorizacion del titular del area.

Auxiliar administrativo

Recibe formato de requisicion del material o servicio solicitado
por el area requirente.

Coordinador de
adquisiciones

Evaluacion del material o servicio solicitado por el area
requirente.
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Autorizacién de la requisicién, si la requisicién es autorizada
Coordinador de | se procede a la cotizacion de material o servicio solicitado, de
5 adquisiciones lo contrario se notifica al area su desaprobacion.
6 Auxiliar administrativo | Realizar el pedido para adquisicion o servicio.
Recepcion del material y verificacion del estado de este, se
realiza la entrada de almacén. Notificar al area requirente que
7 Auxiliar administrativo | su material esta listo.
Realizar el soporte fotografico para el expediente y la entrega
8 Auxiliar administrativo |a Tesoreria. (Bitacoras de aplicacién y mantenimiento).
9 Auxiliar administrativo | Realizar la suficiencia presupuestaria.
10 | Auxiliar administrativo | Elabora contrato con el proveedor del material o servicio.
11 | Auxiliar administrativo | Solicitar el pago a tesoreria.
Recaudar firmas para el soporte de las areas
12 | Auxiliar administrativo |correspondientes y entregar a Tesoreria el soporte completo,
13 |- Fin
DIAGRAMA DE FLUJO:
Area requirente | Auxiliar Coordinadora de | Auxiliar Auxiliar
administrativo | adquisiciones administrativo administrativ
o]
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Inicio

v

Recepcién
Entrega de Recepcion de formatos
requisicion de formatos de
qe' N de requisicion
adquisicion requisicion Realizar el
de bines o pedido para
servicios X/ Si adquisicion o
/ servicio
Realizar
soporte
Autorizacion  de Recepcion fotografico
gquisicion y entrega
de \
material Realizar la
suficiencia
No presupuestal
Notificar
cancelacion Elaboracién
de de contrato
requisicion N
Solicitud de
pago
1
Recaudar
firmasy
entregar a
Tesoreria
N4
Fin
FORMATOS:
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FORMATO DE REQUISICION:

h ' ZUMPANGO

N\

REQUISICION DE COMPRA

AREA REQUISICION DE: FECHA NUMERO

{ ) J( J( 1058 ]

No. | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION CANTIDAD AUTORIZADAW

A

OBSERVACIONES:

AREA SOLICITANTE COMPRAS PRESIDENTA
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FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

MUNICIPIO DE ZUMPANGO w
DIRECCION DE ADMINISTRACION \e
COORDINACION DE ADQUISICIONES
1 ZUMPANGO
REQUISICION-SUFICIENCIA T —2
FOLIO INTERNO DEL AREA: FOLIO DE COMPRAS: FOLIO DE PRESUPUESTO FECHA DE FOLIO FECHA DE ELABORACION
[ DEPENDENCIA SOLCTANTE | DEPARTAWENTO SOLICITANTE | CLASIFICACION DEL GASTO
(GASTO FI)0 | —f REQUISICION _ mmmmm  |SERVICIOS L
DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILAR FONDO FO [—] [oBRA 1 [o—]
CLAVES PROGRAMATICAS
FINALIDAD FUNCION SUBFUNCION PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO: FUENTE DE FINANC.
11
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO PEC[O UNITARIO IMPORTE TOTAL
SUBTOTAL B
VA
TOTAL H
DESCRIPCION AMPLIA DEL USQ Y DESTINO DEL BIEN O SERVICIO:
TITULAR DEL AREA REQURENTE DIRECTOR DE ADMINISTRACION PROVEEDOR TESORERO MUNICIPAL
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FORMATO DE REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN:

REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN

PROVEEDOR: MATERIAL: FOLIO:
FECHA DE ENTREGA AL
UNIDAD EJECUTORA: ALscE
0 FECHA DE
FACTURAS Ho
TANTIDAD TOSTOS
Be: SOLICITADA ENTREGADA S UE O coRcE UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL] 5
NA S
TOTAL:| s
DORA DE FIRMA PROVEEDOR
RECIBE REGISTRA ENTREGA
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FORMATO DE SALIDA DE ALMACEN:

o ZUMPANGO

2ORB-20RT

oesiesesseaeatatiesese s e SERERERENNENEN

VALE DE SALIDA DE ALMACEN
RECiDL: ATERIL roLe
LNI0AD LIECUTORA: PECHA DF ENTREGR AL AXEA
WMERD DE REQUISEOK: I [ FECHA DE REQUBKIN]
TACTURAS Na.
CANITAD 05
L8 LWOAD DE NILD 104 DESCRPCKIN OLL BTN
SLCTADA ENTREQADA. UKITARD TOTAL
sueTotaLy g
Lot B
ToTAL] 3
COORDINADD R& DE ADGUSICIINES. FRWA SOLCMANTE

REVSA
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FORMATO DE BITACORA DE APLICACION DE MATERIAL:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

ZUMPANGO \‘@ .

\e s R — v BITACORA DE APLICACION DE MATERIAL

ENTIDAD: ANEXO 4A

NOMBRE DEL SERVIDOR:

UNIDAD EJECUTORA Y PUESTO:

LUGAR DE APLICACION:

FECHA NO. FACTURA PROVEEDOR DESCRIPCION DEL MATERIAL IMPORTE
SUBTOTAL §
IVA § -
TOTAL § -
OBSERVACIONES |
RESPONSABLE AUTORIZO
AREA RESPONSABLE

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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FORMATO DE REPORTE FOTOGRAFICO:

/2 2upanGo @5 REPORTE FOTOGRAFICO
Y
Imrcmmswmomusmow I . .
| OBSERVACIONES [
RESPONSABLE AUTOREZO
AREA RESPONSABLE COORDINADOR DE ADQUISICIONES
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FORMATO DE RECEPCION DEL SERVICIO

QQ
ZUMPANGO

20252027

Imuoneamcm‘esi

MUNICIPIO DE ZUMPANGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
CCOORDINACION DE ADQUISICIONES
RECEPCION DE SERVICIO

I FECHA CONTRATO I I

DETALLE DEL SERVICIO ||

CONCEPTO

UNIDAD _ CANTIDAD T TMPORTE TOTAL OBSERVACION

COORDINACION DE ADQUISICIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROVEDOR
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FORMATO DE ENTREGA DEL SERVICIO
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w ! MUNICIPIO DE ZUMPANGO

NS DIRECCION DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE ADQUISICIONES
ZUM?ANGO ENTREGA DE SERVICIO

2025-2027

FOLIO DE ADQUISCION I FECHA DE SOLICITUD I FECHA DE ENTREGA

| DETALLE DEL SERVICIO |
CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD | IMPORTE TOTAL OBSERVACION &
— T ———
I SE HACE ENTREGA COMPLETA AL AREA DEL SERVICIC REQUERIDO EN EL LUGAR Y HORARIO INDICADO SIN INCONVENIENTE ALGUNO 1
COORDINACION DE ADQUISICIONES
ENTREGA RECIBE DE ENTERA SATISFACCION
DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUPERVISA, VERIFICA Y REVISA
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ESTUDIO DE MERCADO PARA LA CONTRATACION DE PARA
EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.

1. INTRODUCCION

El presente estudio de mercado tiene como objetivo analizar las condiciones del mercado para la
contratacion del servicio , requeridos por el
municipio de Zumpango, Estado de México. Su elaboracion se fundamenta en lo dispuesto por la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios (en adelante LCPEM) y su Reglamento,
con el fin de garantizar transparencia, eficiencia y cumplimiento de los principios de publicidad,
concurrencia y economia que rigen los procedimientos de contratacion publica.

2. MARCO JURIDICO
El estudio se sustenta en los siguientes ordenamientos:

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

3. OBJETIVOS DEL ESTUDIO

. Identificar las necesidades especificas de cémo se requiere el servicio.
. Determinar las especificaciones técnicas y cantidades requeridas.

. Analizar el mercado local y regional de proveedores.

. Estimar el valor de mercado de los bienes a adquirir.

. Fundamentar el procedimiento de contratacion mas adecuado.

Ve wNe

4. METODOLOGIA

- Recopilacion de informacion: Se consultaron catalogos de proveedores, cotizaciones preliminares.
- Andlisis de precios: Se realizd una comparativa de precios del servicio,

- Criterios de evaluacion: Se consideraron calidad, tiempo de entrega, capacidad de los proveedores
y condiciones de pago.

5. NECESIDADES IDENTIFICADAS

El municipio requiere el siguiente servicio para llevar a cabo las actividades del drea correspondiente.

Municipal:

El municipio de Zumpango y la solicitan el servicio de para

6. ANALISIS DE MERCADO

6.1 Proveedores Potenciales

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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6.2 Cotizaciones Preliminares

Se solicitaron cotizaciones a los proveedores identificados. A continuacion, se presenta un
comparativo:

TIPO DE SERVICIO Proveedor 1 Proveedor 2

FRMA Y METODO DE PAGO

TIEMPO DE FINALIZACION 23 DIAS HABILES

28 DIAS HABILES

CosTO
PRECIO PROMEDIO SIN IVA

6.3 Estimacion del Presupuesto

Basado en las cotizaciones, el costo estimado es:

- Costo minimo para el suministro.
+ Costo maximo para el suministro.
- Precio de referencia para el suministro.

7. DETERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Se determina proceder mediante adjudicacién directa con fundamento en la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y en la Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México para el ejercicio fiscal 2026, en su articulo 62, lo anterior en virtud de que el monto
de la adquisicién, arrendamiento o servicio no supera los limites maximos establecidos para este
tipo de procedimiento.

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600
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8. RECOMENDACIONES

1. Los costos pueden variar segun la marca, el modelo y caracteristicas adicionales.

2. Incluir en las bases de contratacion las especificaciones técnicas detalladas para evitar
ambigiliedades.

3. Establecer criterios de adjudicacién basados en precio, calidad y tiempo de entrega.

4. Verificar que los proveedores cuenten con los requisitos necesarios para cumplir con lo solicitado

9. CONCLUSIONES

El estudio de mercado evidencia que la contratacion del servicio para el
municipio de Zumpango puede realizarse mediante adjudicacion directa, cumpliendo con los
principios de economia y transparencia. Segun los precios de mercado se sugiere un presupuesto
referencial de
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PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Bienes y Servicios mediante
Licitacion.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los medios y procedimientos para Adquirir los Bienes, recursos
materiales, insumos y Servicios que requieren las distintas areas de la
Administracion para la ejecucion eficiente y eficaz de sus funciones y actividades
dentro y fuera de las instalaciones del municipio; mediante el procedimiento de
Licitacion considerado por el comité cuando los montos de la Adquisiciones rebasen
los montos de programacion en el presupuesto anual de egresos.

REFERENCIA JURIDICA:

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; Art. 43, 48, 49. Sus
reformas y adiciones.

Bando Municipal de Zumpango; Art.165.
DEFINICIONES:

Licitacion: Sistema con el cual se adjudica la realizacion de una obra o un servicio,
generalmente de caracter publico, a la persona fisica o moral o a la empresa que
ofrece las mejores condiciones.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Este estara conformado por el director (a) de
Administracion, la Contralora Interna Municipal, el Tesorero Municipal, el director del
Area Juridica, cuya funcién es vigilar y autorizar los procesos adquisitivos.

Programa Anual de Adquisiciones: Programa de control mediante el cual se planifica
la compra de bienes y la adquisicidén de servicios durante un afo.

Licitacion Publica: Es el procedimiento por cuyo medio se promueve la competencia,
invitando publicamente a todas las personas morales o juridicas colectivas y
personas fisicas interesadas en realizar obras y la comercializacion de bienes y
servicios.

Catélogo de Proveedores: Es una relacion de Personas Fisicas o Morales que han
comercializado productos o servicios al Ayuntamiento dentro de un periodo.

Plan de Desarrollo Municipal: Establece las bases y actividades que se ejecutaran
de forma eficiente y eficaz para lograr el pleno desarrollo del municipio.
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INSUMOS:

Papeleria oficial y de oficina.
Requisiciones.

Contratos.

Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras Yy equipos
computacionales, tintas y toner).

RESULTADOS:

Abastecer de manera puntual, oportuna y eficaz los bienes y servicios que solicitan
las areas sin rebasar los montos autorizados y establecidos por el Comité de
Adquisiciones.

POLITICAS:

Se ordena la convocatoria con base en las necesidades de las unidades
administrativas solicitantes de la adquisicion de bienes o la contratacién de
servicios.

Se programaran las fechas para la junta de aclaraciones, la presentacion y apertura
de propuestas, y fallo, dentro del plazo de quince dias habiles siguientes a la
publicacién de la convocatoria.

Se publica la convocatoria en un Peridédico Oficial.

La venta de bases iniciara a partir del dia de publicacion de la convocatoria y
concluira el dia habil anterior al dia de celebracion de la junta de aclaraciones.

La convocante podra modificar la convocatoria o las bases dentro de los cinco dias
habiles anteriores a la fecha de la celebracién del acto de presentacion y apertura
de propuesta.
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DESARROLLO:
UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD.
PUESTO.
1 - Inicio
Realiza el llenado del formato de requisicion solicitando el
. . material o0 servicio que requiere para sus actividades o
2 Area requirente : . R .
necesidades con su respectiva descripcion y justificacion, asi
como la autorizacion del titular del area.
. .- Recibe formato de requisicion del material o servicio solicitado
3 Auxiliar administrativo . .
por el rea requirente.
: Evaluar el material o servicio solicitado por el &rea solicitante y
Coordinador de . B e
4 L determinar el método de compra ya sea por adjudicacion
adquisiciones . L
directa o por licitacion.
Se lleva a cabo una junta del comité de adquisiciones en el
5 Comité de adquisiciones |cual se establecen términos y condiciones para llevar a cabo el
proceso de licitacion.
¥ - Publicar la convocatoria en un periddico oficial y vender las
6 Comité de adquisiciones : i
bases para los oferentes que quieran participar en el proceso.
Realizar la junta de aclaraciones para resolver dudas de los
7 Comité de adquisiciones |oferentes en cuanto al proceso de licitacion y los requisitos que
se piden.
o — Recibir las propuestas economicas y técnicas asi como los
8 Comité de adquisiciones : A
documentos de los oferentes, para poder realizar un analisis.
. L Realizar un analisis exhaustivo de las propuestas de cada uno
9 Comité de adquisiciones
de los oferentes
» . Declarar el fallo una vez revisando las propuestas al mejor
10 Comité de adquisiciones prop )
oferente.
" . Celebrar la firma del contrato una vez establecidas las
11 Comité de adquisiciones ,
clausulas con el oferente.
12 - Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Publicacion de
convocatoria y
venta de bases

V

Instalacion de la
junta de
aclaraciones

N

Presentacion y
apertura de
propuestas

v

Analisis de las
propuestas

Se declara el fallo

v

Firma del
contrato

v
Fin

AREA SOLICITANTE | COORDINADOR DE | COMITE DE
ADQUISICIONES ADQUISICIONES
Entrega de Recepcion de Junta del comité
requisicion de | formatosde L 5 de Adquisiciones
compra L requisicion de
compra
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FORMATOS:
FORMATO DE REQUISICION:

“ A ZUMPANGO

N\ s
REQUISICION DE COMPRA
AREA REQU|S|C|(§N DE: FECHA NUMERO
( ) | J( 1058 ]
No. CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION CANTIDAD AUTORIZADAW
OBSERVACIONES:
AREA SOLICITANTE COMPRAS PRESIDENTA
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FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA:

MUNICIPIO DE ZUMPANGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE ADQUISICIONES

REQUISICION-SUFICIENCIA

\ ﬂ
ZUMPANGO
Z 2a3e mar L2

FOLIO INTERNO DEL AREA: FOLIO DE COMPRAS: FOLIO DE PRESUPUESTO FECHA DE FOLIO FECHA DE ELABORACION
DEPENDENCIA SOLICTANTE DEPARTAMENTO SOLICITANTE CLASIFICACION DEL GASTO
GASTO FIJO  — | REQUISICION — SERVICIOS [
DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILIAR FONDO FIIO =] [0BRA —— (T (o—]
CLAVES PROGRAMATICAS
FINALIDAD FUNCION SUBFUNCION PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO: FUENTE DE FINANC.
11
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO PRECIO UNTARIO IMPORTE TOTAL
SUBTOTAL 3
VA s
TOTAL $
DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTINO DEL BIEN O SERVICIO:

TITULAR DEL AREA REQUIRENTE DIRECTOR DE ADMINISTRACION PROVEEDOR TESORERO MUNICIPAL
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FORMATO DE REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN:

REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN

PROVEEDOR: MATERIAL: FOLIO:
FECHA DE ENTREGA AL
UNIDAD EJECUTORA: A
NUMERO DE REQUISICION: FECHA DE REQUISICION:
FACTURAS No:
COST0S
o SOLICITADA ENTREGADA R COREEETS uNITARIO ToTAL
SUBTOTAC] 5
VAls
TOTAL:| 5
COORDINADORA DE ADQUISICIONES FIRMA PROVEEDOR
RECBE REGISTRA ENTREGA
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FORMATO DE SALIDA DE ALMACEN:

VALE DE SALIDA DE ALMACEN
Recioe: waTeRiL oL
UNIGAD EAECUTORA PECHA O ENTREGA AL AKE |
MMERD DE REQUISEOK: | l FECHA DE REQUBKI |
PACTURAS NG
CANTIOAD 005108
L8 LMDAD DE NILD D4 DESCRPCON DLL BEN.
WLETADA EATREGADA UNITARDY TOTAL
SUCTOTAL] ¢
L
Totacd y
©O0 RDIWADD R& DE ADQUEICDNES FRM SOLCMANTE
REVESA REGRTRA RECBE
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FORMATO DE APLICACION DE MATERIAL:

¥
ZUMPANGO ; A
\e T R BITACORA DE APLICACION DE MATERIAL =
ENTIDAD: ANEXO 4A
NOMBRE DEL SERVIDOR:
UNIDAD EJECUTORA Y PUESTO:
LUGAR DE APLICACION:
FECHA NO. FACTURA PROVEEDOR DESCRIPCION DEL MATERIAL IMPORTE
SUBTOTAL $
VA § :
TOTAL § -
OBSERVACIONES
RESPONSABLE AUTORIZO
AREA RESPONSABLE

COORDINADOR DE ADQUISICIONES
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FORMATO DE REPORTE FOTOGRAFICO:

@ Lo (H REPORTE FOTOGRAFICO Oy
LUGAR [PROVEEDOR: | REQUISCION : [
[DESCRIPCION DEL SERVICIO O ADQUISICION: T
[ OBSERVACIONES I ]
RESPONSABLE AUTORIZO
AREA RESPONSABLE COORDINADOR DE ADQUISICIONES
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ESTUDIO DE MERCADO

i

ZUMPANGO
2025-2027
ESTUDIO DE MERCADO PARA LA CONTRATACION DE PARA

EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO.
1. INTRODUCCION

El presente estudio de mercado tiene como objetivo analizar las condiciones del mercado para la
contratacion del servicio , requeridos por el
municipio de Zumpango, Estado de México. Su elaboracion se fundamenta en lo dispuesto por la Ley
de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios (en adelante LCPEM) y su Reglamento,
con el fin de garantizar transparencia, eficiencia y cumplimiento de los principios de publicidad,
concurrencia y economia que rigen los procedimientos de contratacion publica.

2. MARCO JURIDICO
El estudio se sustenta en los siguientes ordenamientos:

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

3. OBJETIVOS DEL ESTUDIO

1. identificar las necesidades especificas de cémo se requiere el servicio.
2. Determinar las especificaciones técnicas y cantidades requeridas.

3. Analizar el mercado local y regional de proveedores.

4. Estimar el valor de mercado de los bienes a adquirir.

5. Fundamentar el procedimiento de contratacion mas adecuado.

. METODOLOGIA

»

- Recopilacién de informacion: Se consultaron catilogos de proveedores, cotizaciones preliminares.
- Andlisis de precios: Se realizé una comparativa de precios del servicio,

- Criterios de evaluacion: Se consideraron calidad, tiempo de entrega, capacidad de los proveedores
y condiciones de pago.

5. NECESIDADES IDENTIFICADAS

El municipio requiere el siguiente servicio para llevar a cabo las actividades del drea correspondiente.

Municipal:

El municipio de Zumpango y la solicitan el servicio de para

6. ANALISIS DE MERCADO
6.1 Proveedores Potenciales

Se identificaron proveedores regionales con capacidad para surtir los materiales:
TEED
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6.2 Cotizaciones Preliminares

Se solicitaron cotizaciones a los proveedores identificados. A continuacion, se presenta un
comparativo:

TIPO DE SERVICIO Proveedor 1 Proveedor 2
"
e ~ = —
2 . .. " 4 o -
FRMA Y METODO DE PAGO
TIEMPO DE FINALIZACION 23 DIAS HABILES 28 DIAS HABILES

CosTO
PRECO PROMEDIO SIN IVA

6.3 Estimacion del Presupuesto

Basado en las cotizaciones, el costo estimado es:

- Costo minimo para el suministro.
+ Costo maximo para el suministro.
- Precio de referencia para el suministro.

7. DETERMINACION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Se determina proceder mediante adjudicacion directa con fundamento en la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y en la Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México para el ejercicio fiscal 2026, en su articulo 62, lo anterior en virtud de que el monto
de la adquisicién, arrendamiento o servicio no supera los limites maximos establecidos para este
tipo de procedimiento.
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8. RECOMENDACIONES

1. Los costos pueden variar segun la marca, el modelo y caracteristicas adicionales.

2. Incluir en las bases de contratacion las especificaciones técnicas detalladas para evitar
ambigiledades.

3. Establecer criterios de adjudicacion basados en precio, calidad y tiempo de entrega.

4, Verificar que los proveedores cuenten con los requisitos necesarios para cumplir con lo solicitado

9. CONCLUSIONES

El estudio de mercado evidencia que la contratacién del servicio para el
municipio de Zumpango puede realizarse mediante adjudicacion directa, cumpliendo con los
principios de economia y transparencia. Segun los precios de mercado se sugiere un presupuesto
referencial de

ELABORO: REVISO:
LIC. ANA LAURA VELAZQUEZ GAMEZ LIC. LIZETH YADIRA RUIZ PERALTA
ENCARGADA DE ADQUISICIONES DIRECTORA DE:ADMINISTRACION

FECHA:

Zumpango, Estado de México a 06 de abril del 2026.
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Seleccién y contratacion a servidores publicos.

OBJETIVO DEL PRODECIMIENTO:

Tramitar el movimiento de alta en la ndmina de las personas que ingresen a laborar
al Ayuntamiento, con el fin de establecer formalmente y conforme a la normatividad
la relacion laboral entre el personal y la institucion y establecer las politicas y pasos
a seguir para realizar el reclutamiento y seleccion del personal con el fin de
garantizar que el personal que ingresa al Ayuntamiento de Zumpango cubra los
requisitos establecidos y cumpla con el perfil de los diferentes puestos o categorias.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Art. 17, 45, 46,
47,48. Sus reformas y adiciones.

Bando Municipal Vigente de Zumpango, Articulo 166 fraccion | y Il.
DEFINICIONES:

Servidor publico: Es aquella persona que se encarga de realizar una tarea con el fin
de generar un bienestar entre la sociedad, por lo regular se encuentran trabajando
al servicio del Estado, generalmente en la administracion publica.

Contratacion: Es la concrecion de un contrato a un individuo a través de la cual se
conviene, acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y
empleado, la realizacion de un determinado trabajo o actividad, a cambio de una
suma de dinero estipulada o cualquier otro tipo de compensacién negociada.

INSUMOS:
Papeleria oficial y de oficina.
Curriculum.

Aparato  Tecnologicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras Yy equipos
computacionales).
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RESULTADOS:

Realizar la contratacion de personal capacitado para cubrir algun puesto y asignarlo
al area correspondiente, asi mismo el desempefo del area sea fortalecido y
eficiente.

POLITICAS:

Los aspirantes a las vacantes disponibles ingresaran su curriculum a las oficinas del
area.

Los aspirantes seleccionados son citados para la presentacion y firma de contrato.

Las personas contratadas deberan respetar el reglamento interno.

DESARROLLDO.
NO. Unidad administrativa / Actividad
Puesto

1 Inicio

5 Auxiliar administrativo Se rgallza un analisis de la vacante a
cubrir.
Realizar el perfl con las

3 Auxiliar administrativo especn‘.lcamorle? que necesita tene.r
el servidor publico para poder cubrir
el puesto.
Abrir la convocatoria y verificar en los

4 Auxiliar administrativo Curriculum Vitae de las personas

interesadas quien cubre con el perfil
para cubrir el puesto.

Se realiza entrevista con los posibles
5 Auxiliar administrativo candidatos para corroborar si son
aptos para cubrir la vacante.

Se verifica con la presidenta al
6 Directora de Administracion |candidato seleccionado para su
autorizacion.
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Auxiliar administrativo

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Se realiza la recepcion de sus
documentos oficiales para poder
armar su expediente.

Auxiliar administrativo

Se realiza la firma de contrato con el
candidato seleccionado.

Auxiliar administrativo

Se le indica al nuevo servidor publico
el dia que tiene que ingresar a
laborar.

10

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Auxiliar Director (a) de | Auxiliar Administrativo Candidato
Administrativo Administracion Seleccionado/Auxiliar

Administrativo
( Inicio )

Analisis de la
vacante a cubrir
‘l’ Sl
: : > Recepcién de Firma de
Realizar perfil de documentos R contrato
la vacante [
Abrir Ingreso
convocatoria y ]
El director (a)
buscar al
candidato mas de Administracion verifica \l/
viable .
los datos del candidato pars -
y C Ffn )
su aprobacion
Realizar
entrevistas —

|

Se le da las
gracias al
candidato
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FORMATOS

FORMATO DE CURRICULUM VITAE VERSION PUBLICA:

CURRICULUM VITAE.

NOMBRE:

ULTIMO GRADO ACADEMICO (SENALAR PERIODO):

CARGO ACTUAL

CARGOS PUBLICOS (SENIALE PERIODD):

EXPERIENCIA EN INICIATIVA PRIVADA

CERTIFICATIONES U OTROS ESTUDIOS:
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FORMATO DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NOMBRE NO. ENMPLEADO:

PUESTO: = d ADSCRIPCION:

DESCRIBE CON LETRA LEGIBLE, CUALES SON LAS FUNCIONES QUE REALIZAS EN TU AREA

SHIRMAS DOCUMENTOS Y OFICIOS A TU NOMBRE?

NOMBERE ¥ FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FECHA:
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FORMATO DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO:

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO, que celebran por una parte la
Institucién Pablica denominada Municipio de Zumpango, Estado de México, a quien en lo sucesivo
se le denominara como “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO”, en su calidad de titular de la relacion
laboral, representado por la Lic. Lizeth Yadira Ruiz Peralta, Directora de Administracion, y por la otra
C: , a quien en lo sucesivo y para los efectos del presente instrumento se le
denominara “EL SERVIDOR PUBLICO”, quienes se someten y acuerdan convenir de conformidad con
las siguientes:

DECLARACIONES
I. DECLARA “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO” POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE:

1.1  Estar debidamente constituido conforme al Titulo Quinto de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en sus articulos 115 y 116 demas relativos y aplicables del
ordenamiento legal ya antes citado, articulos 1, 3, 6, 86 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; articulos 3, 38, 39 fraccidn XV, 162, 164 y 166 del Bando Municipal de
Zumpango vigente.

1.2 Tener sudomicilio en Plaza Juarez sin nimero, Barrio San Juan, Municipio de Zumpango, Estado

de México, cédigo postal 55600, Cabecera Municipal, Palacio Municipal.

1.3 Que su representante y Directora de Administracion, Lic. Lizeth Yadira Ruiz Peralta, cuenta con
las facultades y capacidad legal suficientes para obligarse en los términos del presente
contrato, cargo que le fue conferido mediante el acuerdo nimero 09, decretado en la Sesion
de Cabildo nimero 01 de tipo Solemne, de fecha primero de enero de 2025, de conformidad
con los articulos 162, 164 y 166 del Bando Municipal de Zumpango vigente.

1. DECLARA EL “EL SERVIDOR PUBLICO”.

II.1 Ser de Nacionalidad MEXICANA, contar con afos de edad, estado civil , SeXo
, CURP , con clave de la Constancia de Registro en el R.F.C.
[fecha de nacimiento con domicilio ubicado en:

1.2 Estar fisicamente apto, contar con los conocimientos, habilidades y requisitos necesarios para
desempenar el puesto o categoria a que la cldusula segunda de este contrato hace referencia.

II.3 Que bajo protesta de decir verdad hace constar que a la fecha del presente contrato no
desempena otro empleo, cargo o comision en diversa Institucion Publica; que no se encuentra
inhabilitado para desempenar los servicios objeto del presente contrato; que no ha sido
separado anteriormente del servicio por las causas previstas en el articulo 93 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; y que no estd sujeto a ningun
procedimiento judicial y/o administrativo; en caso contrario “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO”
podra rescindir la relacion laboral sin responsabilidad para dicha Institucién Publica, con base
en lo dispuesto por el articulo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”



N\

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600

ZUMPANGO

[fa thanstenmacisn conlinaal
2025-2027

11l. AMBAS PARTES DECLARAN.

1Il.1 Que expuesto lo anterior, es su voluntad celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo
por Tiempo Determinado.

111.2 Que, de conformidad con las declaraciones anteriores, las partes reconocen su personalidad
juridica y capacidad legal que ostentan, para la celebracion del presente acuerdo de voluntades;
asimismo, declaran conocer el alcance y contenido del presente, encontrandose conformes de
someterse a lo dispuesto por las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. El presente contrato las partes lo celebran y solo podra modificarse, suspenderse,
rescindirse o terminarse por voluntad de las partes o en los términos previstos por la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

SEGUNDA. “EL SERVIDOR PUBLICO”, prestara sus servicios en el “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO”
en el puesto de con las funciones que le sean designadas para el buen

funcionamiento del area.

TERCERA. “EL SERVIDOR PUBLICO”, prestard sus servicios en “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO”
adscrito a la DIRECCION DE , no obstante se podra ordenar su cambio de
adscripcidn con base en los articulos 51 y 52 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

CUARTA. “EL SERVIDOR PUBLICO”, se obliga a iniciar los servicios objeto del presente contrato, el
dia y a terminarlo el 31 de DICIEMBRE de 2026, no debiendo por ningin
motivo prorrogarse los servicios.

QUINTA. “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO” podra rescindir la relacién laboral sin responsabilidad
para dicha Institucién Publica, si el “EL SERVIDOR PUBLICO” incurre en alguna de las causales
previstas en el articulo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

SEXTA. “EL SERVIDOR PUBLICO”, se obliga a dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 88 de
la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

SEPTIMA. En caso de incumplimiento a lo dicho en la fraccion XI del articulo 88 de la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, el “MUNICIPIO DE ZUMPANGO” tendra la
capacidad de ejercer lo establecido en la fraccidn | del articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo.

OCTAVA. “EL SERVIDOR PUBLICO” se obliga a mantener de manera confidencial informacién o
datos relacionados con el trabajo; a no divulgar la informacién que en forma personal maneje, nila
proporcionara a terceras personas en forma verbal; escrita; por medios electrénicos, magnéticos, o
por cualquier otro; directa o indirectamente; por el contrario, se obliga a conservarla y no divulgarla.
De conformidad con lo dispuesto en los articulos 88 fraccion VI, de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, asi como de los articulos 7, y 50 fraccion |, de Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”



[fa thanstenmacisn conlinaal
2025-2027

\e ZUMPANGO “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

N\ ZUMPANGO

[fa thanstenmacisn conlinaal
2025-2027

NOVENA. “EL SERVIDOR PUBLICO” tendra una jornada de trabajo apegada a la ley, fijandose su
horario conforme las necesidades del servicio de “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO”, y cuando la
naturaleza del trabajo asi lo exija, podra “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO” cambiar dicho horario,
respetando en momento el nimero maximo de horas establecidas en la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, mismas que semanalmente podran distribuirse en
forma tal, que “EL SERVIDOR PUBLICO”, disfrute de su dia de descanso o cualquier otro dia o goce
de alguna modalidad equivalente.

DECIMA. “EL SERVIDOR PUBLICO” se obliga a marcar la hora de entrada y salida a sus labores, bajo
el sistema que “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO”, establezca para su control de asistencia.

DECIMA PRIMERA. “EL SERVIDOR PUBLICO” tendra derecho al pago de las prestaciones legales con
base en lo establecido en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

DECIMA SEGUNDA. “EL SERVIDOR PUBLICO”, se obliga a laborar de manera exclusiva para “EL
MUNICIPIO DE ZUMPANGO” durante su jornada laboral, quedando estrictamente prohibido
dedicarse a cualquier otra actividad remunerada.

DECIMA TERCERA. El sueldo mensual de “EL SERVIDOR PUBLICO” sera de acuerdo a la partida
presupuestal nimero 1000 “servicios personales”, el cual se pagara en forma quincenal en el lugar
indicado para tal efecto, obligdndose “EL SERVIDOR PUBLICO” a estampar su nhombre, firma, y
huella digital.

DECIMA CUARTA. “EL SERVIDOR PUBLICO”, se obliga acumplir con los deberes inherentes al puesto
especificado en el mismo y a las consecuencias que sean conforme a la Ley, al uso y a la buena fe.

Leido que fue, y enteradas las partes de su contenido y alcance legal, lo firman el dia

POR “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO” “EL SERVIDOR PUBLICO”

LIC. LIZETH YADIRA RUIZ PERALTA C.

PROCEDIMIENTO: Determinacion de la nomina de los servidores
publicos.

45
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar los calculos y movimientos necesarios para determinar los importes de
pago correspondiente a todos los servidores publicos de la Administracion del
Municipio Zumpango en tiempo y forma.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Art. 17, 45, 46,
47,48. Sus reformas y adiciones.

Bando Municipal Vigente de Zumpango, Articulo 166 fraccion VIl y IX
DEFINICIONES:

NOI: Sistema de némina integral especializado en automatizar los aspectos
importantes de la nGmina gracias a su versatilidad y su facil manejo se obtiene un
calculo exacto de las deducciones y percepciones de los trabajadores.

Noémina: Cantidad de dinero que recibe regularmente una persona por el trabajo
realizado en una empresa o entidad publica.

INSUMOS:
Papeleria oficial y de oficina.
Curriculum.

Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras Yy equipos
computacionales, tintas)

RESULTADOS:

Generar los célculos exactos para definir el importe de pago de todos los servidores
publicos en tiempo y forma.

POLITICAS:
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El horario y dias de la jornada laboral del Servidor Publico o Servidora Publica,
quedara sujeta a las necesidades del area en la cual se desemperfie. Para el caso
de que el Servidor Publico o Servidora Publica o su Jefe inmediato o Jefa Inmediata
NO justifique en un término no mayor a 24 horas de ocurrida la incidencia por falta
y/o cualquier situacion que ocasione la omision del envidé del justificante, se
considerara para la aplicacion de la sancion correspondiente.

Para la contabilidad de los retardos acumulados por los Servidores Publicos o
Servidoras Publicas, tendran tolerancia de cinco minutos.

Se realizara el descuento a peticion del jefe o jefa inmediatos, mediante oficio
plenamente justificado.

Se realizara descuento por acumulacién de retardos, en un lapso de 30 dias
naturales no debera exceder de los tres retardos al cuarto se considera como falta.

En el supuesto de que la o el Servidor Publico cheque su registro de entrada
después del tiempo de tolerancia se aplicara el descuento correspondiente dentro
de las tres quincenas siguientes en que se cometio la falta.

Las faltas de puntualidad pueden ser justificadas por el titular del area de
adscripcion de la o el Servidor Publico expidiendo el oficio respectivo, el que en su
caso sera validado por la Direccion de Administracion, remitiendo el documento al
Departamento de Recursos Humanos en un plazo no mayor de veinticuatro horas
de haber sucedido el hecho.

DESARROLLO:
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NO. Unidad administrativa/ Puesto Actividad
1 Inicio

Transferir la informacién de puntualidad y
2 Auxiliar Administrativo asistencia del reloj checador
correspondiente a la computadora.

Ingresar las incidencias de cada

. gl dministraige colaborador al sistema de NOI.

. . .. Revisar y analizar la informacién y 6rdenes
Directora de Administracion / y y

4 Auxiliar Administrativo g:blcij:jcuento que tenga algun servidor

Realizar el célculo de la nbmina con
5 Auxiliar Administrativo las incidencias extraidas y comparadas

del reloj checador.

Realizar el timbrado de los recibos de
6 Auxiliar Administrativo nomina de cada servidor publico para
llevar a cabo su pago correspondiente.

Asistir al departamento de administracion

7 Servidor Publico . . -
para la firma de su recibo de némina.

8 Auxiliar Administrativo Digitalizar If)s recibos de. noémina firmados
correspondientes a la quincena pagada.

9 Auxiliar Administrativo Entrega’r. la némina p’agada y firmada de
forma fisica a Tesoreria.

10 Fin

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Auxiliar Director (a) de | Servidor Publico Auxiliar
Administrativo Administracion/ Auxiliar administrativo

Administrativo

v

Transferir
informacion
del checador

A4
Ingresar
incidencias
al sistema
NOI
Revisar y
analizar la Realizar el
—>| informaciony informe

descuentos de
los servidores.

!

v

Entregar el
Ca’I’cuI.o de informe de la
némina nomina
Firma del -
\l/ recibo de ‘l’
némina
Timbradode los | — Fin
recibos de
noémina

FORMATO DE RECIBO DE NOMINA:
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

MUNICIPIO DE ZUMPANGO we

PLAZA JUAREZ No. SN, Col. CENTRO, ZUMPANGO, ESTADO

DEMEXICO, MEXICO, C.P.55600

RFC: MZU6203176G6

Personas Morales con Fines no Lucrativos
Registro Patronal IMSS: 32120

No.Trab.:

Nombre:

CURP:

RFC:

ISSEMYM:

Régimen Trabajador:Sueldos

PERCEPCIONES
FOO1 SUE.DO

AS

2025-2027

Depto.:
Puesto:
No. Némina:
Periodo del:

DEDUCCIONES
D001 ISR

Total Percepciones
Neto Pagado
Total en Efectivo

GOBIERNO lje
MUNICIPALDE | =
ZUMPANGO | SUETANSD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Total Deducciones

FIRMA:

ZUMPANGO

Ife thansformacion continial

= RECIBO DE NOMINA

[Comprobante Fiscal Digital por Internet

Folio Fiscal: 4D58C2B0-2F4C-478C-9EOA-DFCF246BF40F
Fechay hora de certificaciéon: 2025-02-28T12:54:15

No de Serie del CSDdel SAT: 00001000000702693654
Forma de pago: Por definir

Lugar de emision: 55600

Fechay horade emision: 2025-02-28T12:53:13

No. de serie del CSD del emisor: 00001000000511662092
Serie y Folio interno: NOMINA 282813

Total percepciones:

Total otros pagos:
Otros pagos:

Subsidio efectivamente entregado al trabajador

Total deducciones sin ISR:

ISRretenido:
Total:
Sello Digital del Contribuyente Emisor:
Sello Digital del SAT:
Cadena Original del 1 to de cer digital del SAT:

Este documento es unarepresentacion impresa de un CFDI
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PROCEDIMIENTO: Organizacion de las vacaciones establecidas para
los servidores publicos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que los servidores publicos puedan gozar de los dos periodos vacacionales al afio
de diez dias cada uno, siempre que cumplan con una antigiedad de seis meses de
servicio prestado.

REFERENCIAS:

Acuerdo en el que se establece el calendario oficial que regira durante el ano 2026
en la Gaceta de gobierno, el 09 de diciembre de 2025.

Acuerdo numero 160 de la sesion 43 de tipo Ordinaria de Cabildo; 14 de enero del
2026.

DEFINICIONES:

Vacaciones: Son los dias de descanso que por derecho tienen todos los servidores
publicos que han prestado sus servicios por mas de seis meses, debe ser
remunerado y pagado.

INSUMOS:
Papeleria oficial y de oficina.

Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras Yy equipos
computacionales, tintas y toners)

RESULTADOS:
Llevar un buen control y manejo de las vacaciones y guardias establecidas.
POLITICAS:

Los Servidores Publicos tienen derecho a dos periodos de vacaciones, de diez dias
laborables cada uno.

Las fechas se dan de conformidad al calendario oficial que establece el Municipio
de Zumpango.

Podran disfrutar de su primer periodo vacacional siempre que hayan cumplido seis
meses en el servicio de manera ininterrumpida.
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\e “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
Si por cualquier motivo el Servidor Publico no pudiera disfrutar de cualquiera de sus
periodos vacacionales, podra hacerlo de manera escalonada dentro de los doce
meses siguientes a la fecha de inicio oficial del periodo vacacional.

Los titulares del area, en virtud de las necesidades del servicio, podran autorizar a
los Servidores Publicos y Servidoras Publicas el disfrute de sus vacaciones en
fechas distintas a las que establezca el calendario oficial, elaborando el rol de
vacaciones escalonadas en cada area de trabajo, siempre que sea aceptado por las
y los Servidores Publicos.

DESARROLLO:

Unidad administrativa /
NO. Actividad
Puesto

1 Inicio

Mandar circular a todas las areas
dependientes del Ayuntamiento

2 Auxiliar de administrativo indicando el periodo vacacional vy
solicitando envien su formato de rol de
vacaciones.

Recabar todos los formatos de rol de

3 Auxiliar de administrativo . .

vacaciones de todas las areas

Revisar y capturar toda la informacion
4 Auxiliar de administrativo en una hoja de Excel para llevar un

control.

Pasar la informacion al auxiliar de
5 Auxiliar de administrativo nomina para que revise las incidencias
correspondientes.

6 Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

Inicio

Mandar circular a todas

las areas solicitando que

envien su formato de rol
de vacaciones

|

Recabar formatos de rol de

vacaciones
Pasar la informacion al Auxiliar
l de ndmina para que revise las
—_— incidencias
Capturar la informacion en
una hoja de Excel l
Fin
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\e ZUMPANGO “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FORMATOS:
FORMATO PARA ROL DE VACACIONES

FORMATO PARA ROL DE VACACIONES

DEPARTAMENTO:

Ingresa los datos que se solicitan, debiendo conciderar que deben ser 5 dias en total de vacaciones
y que &l periodo vacacional comprende del 8 al 12 de Julio

NUMERO DE FIRMA DE
EMPLEADO |NOMBRE DIAS QUE TOMARA DE VACACIONES DIAS DE GLUARDIA CONFORMIDAD
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

COORDINACION DEL CENTRO ADMINISTRATIVO BICENTENARIO

PROCEDIMIENTO: Supervision de las areas administrativas que se
encuentran en el Centro Administrativo Bicentenario.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar que el Centro Administrativo Bicentenario brinde servicios con eficiencia y
eficacia dentro de sus instalaciones.

REFERENCIAS JURIDICAS:
Bando Municipal Vigente de Zumpango, Art. 167
DEFINICION:

Centro Administrativo: Sede de administracion local, en el cual se encuentran
ubicadas oficinas de atencion.

INSUMOS:
Papeleria oficial y de oficina.

Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras Yy equipos
computacionales, tintas y toners)

RESULTADOS:

Optimo funcionamiento en las instalaciones, buen servicio y trato a los usuarios por
parte de las areas.

POLITICAS:
Los usuarios deben ser registrados al ingresar a las instalaciones.

Canalizacidon de los usuarios al area correspondiente, dependiendo el servicio
requerido.
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DESARROLLO:
NO. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio
Visitar todas y cada una de las areas que
. se encuentran en el CAB para revisar que
Coordinador de Centro P . 9
2 . . \ : el personal se encuentre realizando de
Administrativo Bicentenario .
manera adecuada sus actividades
correspondientes.
3 Coordinador de Centro |Realizar una lista de incidencias
Administrativo Bicentenario encontradas.
. Realiza un reporte al director (a) de
Coordinador de Centro . ., P L (@) .
4 A . . . ) Administracion sobre las incidencias
Administrativo Bicentenario
encontradas.
. . .. Toma las medidas necesarias para dar
5 Directora de Administracion o . . P
solucién a las incidencias reportadas.
6 Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Coordinador de Centro
Administrativo Bicentenario.

Director (a) de Administracion

D

Y

Visitar a las areas y
asegurarse que realicen
de manera adecuada sus

actividades.

Realiza lista de incidencias
encontradas en su visita a
las areas.

L

Realiza un reporte a la
directora de Administracion.

Toma medidas necesarias para
dar solucion.

v

v

")
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FORMATO BITACORA DE REGISTRO:

e' B ZUMPANGO

‘2026 A0 DEL HUNANISHO WERTLAND EN ELESTADO DE WEXICO"

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

2025.2027

LISTAS DE ASISTENCIA

FECHA: MIERCOLES 10 DE JUNIO DEL 2026.

DIRECCION: COORDINACION CENTRO ADMINISTRATIVO BICENTENARIO (CAB).
[ i I [ T T =i
# NOMBRE AREA | N ENTRADA |  FIRMA SALIDA FIRMA HORARIO DE COMIDA OBSERVACIONE;\ ‘
| [ _ JJualiaby N SALIDA | ENTRADA
1 | EDGAR FABIAN CONTRERAS RAMIREZ COORDINACION CAB 4709 g R(H) M
| 2 | MARIA YANELY LOPEZ RAMIREZ TRANSPARENCIA 6246 :
- ) s o og:zs | My wea
| 3 | CESARZEUS CASTELLANOS SANCHEZ | TRANSPARENCIA 5988 8 . QB
| & |Isis ABIGAIL MENDOZA LARIOS | ARCHIVO 5743 /7/0, J‘,. ceen
| 5 | ALMA VICTORIA VALTIERRA MAXIMO ARCHIVO > %
[ o [u “ 8%
| & | ANTONIO REYES TOLENTINO ULRE. 5132 8 i (/ ({ @‘
7 | KAREN JAZMIN HERNANDEZ HERNANDEZ | U.L.P.E 5949 g J ) &-
e : 3
| 8 | MAYRA GABRIELA DOMINGUEZ ESTRADA | U.LP.E 6343 8 .3 :
; 9 j MARA OLIVIA SALAS AYALA ECOLOGIA 6267 8 y SC —
}*
10 . DULCE MELISA RIVERO ZAMORA ECOLOGIA 6353 238 ﬁ i
11 { MARIA DEL CIELO SANCHEZ DOMINGUEZ | DERECHOS HUMANOS 5874 E NS 4 - L l
3 ZUMPANCC
W
g C‘ﬂ'ﬁ:;‘E,; N A
ED! AN CONTRERAS RAMIREZ

RMA Y SELLO DEL DIRECTOR.
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\e “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”
PROCEDIMIENTO: Concertacion de las instalaciones para la
ejecucion de eventos en el Centro Administrativo Bicentenario.

OBJETIVO:

Verificar que areas cuenten con instalaciones libres y en condiciones 6ptimas para
la ejecucion de sus eventos de cualquier indole.

REFERENCIAS JURICAS:
Bando Municipal de Zumpango, Art. 167; actualizado el 05 de febrero de 2026.
DEFINICION:

Centro Administrativo: Sede de administracion local, en el cual se encuentran
ubicadas oficinas de atencion.

INSUMOS:
Papeleria oficial y de oficina.

Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras Yy equipos
computacionales, tintas y toners)

RESULTADOS:

Asignacion de espacios adecuados y en buenas condiciones para la realizacién de
eventos programados por las distintas areas del municipio.

POLITICAS:

Girar oficio de solicitud de ocupacion de las instalaciones, con una anticipacion de
cinco dias.

El oficio de solicitud debe detallar la fecha, tipo de evento y horario en el que se
ocupara el espacio.
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DESARROLLO:
NO. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio
Recibir oficio del area solicitante con 5
, dias de anticipacion con las
Coordinador de Centro . P .
2 . . : . descripciones correspondientes a sus
Administrativo Bicentenario . . .
necesidades para la asignacion de su
espacio para el evento a realizar.
Evaluar mediante las descripciones
3 Coordinador de Centro | especificadas en el oficio el espacio que
Administrativo Bicentenario se le brindara al area solicitante para su
evento.
Asignar el espacio adecuado para las
Coordinador de Centro | necesidades del evento a realizar por el
4 .. . : . 5
Administrativo Bicentenario area
5 Coordinador de Centro | Verificar que el evento se lleve de
Administrativo Bicentenario manera ordenada y organizada.
Revisar que el espacio asignado este en
6 Coordinador de Centro [las mismas condiciones en las que lo
Administrativo Bicentenario entrego en su momento al area
solicitante para realizar su evento.
7 Fin
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\e ZUMPANGO “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DIAGRAMA DE FLUJO:

Coordinador del Centro Administrativo Bicentenario

(e )
!

Recepcion de oficio
del area solicitante.

y

Evaluacion del Asignacion del Verifica que se
area solicitada para |—, | espacio al area ‘ realice el evento de
el evento para evento. manera ordenada.

{

Revisa que el espacio
prestado este en las
mismas condiciones en
las que fue entregado.

v
=)
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FORMATO PARA OFICIO DE SOLICITUD DE ESPACIO:

\, e ZUMPANGO

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO"

DEPENDENCIA: CRONISTA MUNICIPAL
OFICIO: CRM/006/2026
ASUNTO: EL QUE SE INDICA

Zumpango, Estado de México a 08 de abril de 2026

C. EDGAR FABIAN CONTRERAS RAMIREZ
COORDINADOR DEL CENTRO ADMINISTRATIVO BICENTENARIO
PRESENTE

El que suscribe OTHON SALVADOR DE LUCIO MELENDEZ, CRONISTA
MUNICIPAL DE ZUMPANGO, Estado de México, envié un cordial saludo y al
mismo tiempo solicito de su apoyo para poder hacer uso del Auditorio del Centro
Administrativo Bicentenario que esta a su digno cargo, lo anterior con motivo al
encuentro cultural con la Embajada de Nicaragua, dicho evento tendra verificativo
el dia viernes 24 de abril de 2026, de igual forma solicitar su apoyo para que se dé
acceso para realizar un ensayo el dia miércoles 22 de abril.

Por lo anterior agradezco su atencion a la presente.

?e

ZUMPANG o

GOBIERNO
MUNICIPAL DE

ZUMPANCGO

z"':.""” ‘cu.: (- CRONISTA MUNICIPAL
COORDINACION DEL CAB DEZEMEANSO

Ccp Archivo

Correo institucional: cronista municipal@zumpango.gob. imx
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COORDINACION DE SISTEMAS E INFORMATICA

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a la infraestructura de redes y
equipos de coémputo del ayuntamiento

OBJETIVO:

Mantener la infraestructura tecnoldgica, asi como los equipos de computo en
Optimas condiciones para asegurar eficiencia, disponibilidad y seguridad.

REFERENCIAS JURIDICAS:
Bando Municipal Vigente de Zumpango, Art. 168
DEFINICION:

Infraestructura de redes: Conjunto de componentes fisicos y l6gicos que permiten
la conectividad, comunicacién y gestidon de datos entre dispositivos, usuarios y
sistemas en una organizacion.

INSUMOS:
Papeleria oficial y de oficina.

Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras Yy equipos
computacionales, tintas, toners y piezas para reparaciones)

RESULTADOS:

Tener una infraestructura de red y equipos computacionales en 6ptimas condiciones
para garantizar un trabajo eficiente de las dependencias.

POLITICAS:

Girar oficio de solicitud para un dictamen técnico para equipos computacionales, si
es una cuestion de red de internet o telefonica se atendera de manera inmediata.

El oficio de solicitud para dictamen de equipos debe detallar el equipo y fotografia.
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- ‘ 2025-2027
DESARROLLO:
NO. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio
. Recibir oficio del area solicitante con las
2 Auxiliar . .
descripciones correspondientes.
Coordinador de  Sistemas e Evalue'lr. mediante Ias. .descrlpC|ones
& , » especificadas en el oficio y agendar
informatica .
fecha y hora de visita.
4 Auxiliar/ Coordinador de Sistemas | Acude al area correspondiente para la
e informatica revision del equipo y/o red.
5 Al'JXIllar/ Co IR Gl Ll Realiza el formato de estudio técnico.
e informatica
6 Coordinador de Sistemas e |Emite el dictamen para reparacién o baja
informatica de equipo.
7 Fin
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

DIAGRAMA DE FLUJO:

Auxiliar Coordinador de Sistemas e | Coordinador/ Coordinador/ Auxiliar
Administrativo informatica Auxiliar

Inicio

v

Recepciéon de
oficio
detallado -—>

Evaluar la
solicitud y
agendar fecha y

hora de visita.
Acude al area
\1, correspondiente Realizar el
—>| para la pronta estudio
revision y — técnico
diagnostico
Si es falla de
red de ‘l’
internet o
telefénica se
atiende de Emitir
manera dictamen para
inmediata. reparacion o
baja de equipo

v

Fin
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FORMATO
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ZUMPAN

2025-2027

ESTUDIO TECNICO DE BIENES MUEBLES

[x]avuntamiento [ Imcurioez

No:

ZUMPANGO DE OCAMPO ESTADO DE MEXICO, 20/08/2024
DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR:

NOMBRE DEL BIEN: EQUIPO DE COMPUTO MARCA:
NUMERO DE INVENTARIO: MODELO:
N/S:
ESTUDIO TECNICO
EXPEDIENTE FOTOGRAFICO

COORDINACION DE SISTEMAS E INFORMATICA

LIC. EMMANUEL SANCHEZ SANCHEZ
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR

PROCEDIMIENTO: Abastecimiento de combustible a las diferentes
unidades.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener las unidades que integran el parque vehicular con el combustible
necesario para su operacion y/o apoyos bridados a la ciudadania.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Bando Municipal Vigente de Zumpango, Art.169 Fraccion VI;
DEFINICIONES:

Combustible: Material o sustancia de combustion, capaz de convertirse en energia.
INSUMOS:

Gasolina

Diésel

RESULTADOS:

Abastecer en tiempo y forma unidades de la Administracion de Zumpango.
Llevar un control en sus cargas de combustible.

POLITICAS:

Las cargas de combustible son programadas de acuerdo con el area que opera las
unidades y a la demanda de trabajo.

El area solicitante debera hacer sus bitdcoras de combustible para justificar el
consumo de este.
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DESARROLLO:
UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD.
PUESTO
1 Inicio
Realizar cargas de combustible en los horarios
establecidos a cada Area.
Seguridad Publica 3:00 am a 5:00am
2 Auxiliar general N
Proteccién civil 5:00am a 6:00am
Servicios publicos 6:00am a 7:00am
Diferentes areas 7:00am a 9:00am
. Checar kilometrajes y colocacion de sellos de seguridad al
2 Auxiliar general X :
tapén o tapa de gasolina.
Auxiliares Recepcion, Verificacion, captura de tickets y Envio de datos en
Administrativos forma digital a las areas abastecidas.
5 Area Solicitante Realiza bitacoras de acuerdo con la informacion enviada por el

area de mantenimiento y control vehicular.

- Recepcion y revision de bitacoras de las diferentes areas
Auxiliares

6 . . abastecidas, asi como las facturas emitidas por el proveedor
Administrativos :
de combustible.

Directora de " .
7 . L, Verificar y firmar las bitacoras y facturas de combustible.
Administracion

Jefe de Mantenimiento | Supervision del correcto suministro de combustible y firma de

8 . e

y Control Vehicular bitacoras.

Auxiliares Revisar la documentacion que respalda la comprobacion de las
9 . . .

Administrativos facturas de combustible.
10 Tesoreria Municipal Recibir soportes de pago de combustible y efectuar pagos de

facturas.
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11 Final
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DIAGRAMA DE FLUJO:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Auxiliar Auxiliares Area Directora de | Jefe de | Tesoreria
Administrativos Solicitante Administracion Mantenimiento y | Municipal
Control Vehicular
Inicio
Realizar cargas
de combustible.
Colocacién de
sellos_de Recepcion,
seguridad y Verificacion, Entrega de
checar captura de ticketsy > | bitacoras
kilometrajes. Envio de datos a
las areas
abastecidas.
Recepcion'y Verificar y Supervision
revision de firmar las del correcto
bitacoras de las | | bitacorasy - | suministro de
areas y facturas ¥ | facturas de = | combustible
emitidas por el combustible. y firma de
proveedor. bitacoras.
Revisar la Recibir
documentacion que soportes de
respalda la < pago de.
comprobacién de las combustibl
facturas de ey efectuar
combustible. pagos de
> | facturas.
Fin
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FORMATO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE:

w BITACORA DE COMBUSTIBLE GASOLINA Y DIESEL

R a2
»\e ZUMPANGO

ENTIDAD  MUNICIPIO ZUMPANGO

PERIODO
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
UNIDAD MARCA MODELO
PLACAS SUB-MARCA INVENTARIO
SERIE COLOR
NUMERO DE KILOMETRAJE No.ERM): | COSTOPOR
PROVEEDOR COSTO TOTAL No. LITROS . 2ok liino KM. OBSERVACIONES
VALE FACTURA RECORRIDO ACUMULADO RECORRIDO
SEBASIAL, 5.A DE
CV.
SEBASJAL, 5.A DE
CV.
SEBASIAL, 5.A DE
CV.
TOTAL $
DIRECTORA DE ADMINISTRACION JEFE DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR
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PROCEDIMIENTO: Mantenimiento y control del parque vehicular.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener en excelentes condiciones mecanicas las unidades que conforman el
parque vehicular del ayuntamiento, a fin de brindar los servicios publicos
municipales a la ciudadania en tiempo y forma.

REFERENCIAS JURIDICAS:

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Art. 4 Fraccion V,
VI. Sus reformas y adiciones.

Bando municipal de Zumpango, Art. 169; fecha de actualizacion 05 de febrero de
2026.

DEFINICIONES:

Reparaciéon: Compostura por un dafo.

Dictamen: Opinidn o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.
INSUMOS:

Dictamen.

Piezas mecanicas.

Oficios.

RESULTADOS:

Mantener en 6ptimas condiciones las unidades y maquinaria.

POLITICAS:

Para poder realizar un servicio, mantenimiento o reparacion de cualquier vehiculo
del Municipio de Zumpango se debera realizar un dictamen por parte del Mecanico
de la Administracion para determinar que se le realizara.

Para poder iniciar el servicio, mantenimiento o reparacion, el area solicitante debera
ingresar el formato de solicitud de servicio hasta contar con el dictamen.
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Para realizar el servicio preventivo el area debera contar con suficiencia
presupuestal.

La Direccion de Administracion cotizara las piezas requeridas para poder realizar el
servicio preventivo.

Los servicios seran considerados de acuerdo al uso del vehiculo y funciones del
area solicitante.

DESARROLLO:
UNIDAD
NI ADMINISTRATIVA/PUESTO ' VIDAD-
1 Inicio
; .. Realiza el oficio correspondiente solicitando la
2 Area solicitante. . . .
reparacion o mantenimiento de la unidad.
3 Jefe de mantenimiento y|[Revisary autoriza el oficio de peticion para que el
control vehicular. vehiculo entre a taller ya sea mecanico o eléctrico.
; .. Hacer la requisicidn correspondiente para la
4 Area solicitante. ., R . 2 .I g
reparacion o manteniendo necesario.
Directora de Administracién y| _. . S .
5 . r . Firmar y autorizar la requisicidn solicitada.
Presidenta Municipal.
6 Jefe de mantenimiento vy|Inspeccionar periodicamente los talleres para
control vehicular. verificar el avance del vehiculo.
Jefe de mantenimiento y|Acudir al taller junto con el area solicitante por la
7 . .
control vehicular. unidad que es entregada al 100%.
. . ) Recepcion, revision y soporte de las facturas para
8 Auxiliar administrativo P o . y Sop . P
su canalizacion al area de Tesoreria.
, - Recibir facturas, soportes y efectuar el pago al
9 Tesoreria municipal. p. y Pag
proveedor correspondiente.
10 Final
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DIAGRAMA:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

Area solicitante

Jefe de mantenimiento y
control vehicular

Director (a)
Administracion
Presidenta Municipal

de

Aukxiliar administrativo

Tesoreria municipal

Inicio

Vi

\
Realizav oficio
solicitando la
reparacion o
mantenimiento
de la unidad.

Revisa y autoriza que
el vehiculo entre a

Vi

Hace la
requisicion
correspondient
e parala
reparacion o
manteniendo
necesario.

\

taller ya sea
mecanico o eléctrico.

Firmany
autorizan la
requisicion

Vv

Inspecciona y

solicitada.

verificar el avance
del vehiculo.

Vv

Acudir al taller junto
con el area

solicitante por la
unidad que es
entregada al 100%.

Recepcion,
revisiéon y soporte
de las facturas
para su
canalizacion al
area de
Tesoreria.

Recibir
facturas,
soportes y
efectuar el
pago al
proveedor
correspondie

Vv

nte.

Fin
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FICHA DE OPERACION DIARIA:

“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

\e ZumPANGO

FICHA DE OPERACION DIARIA PARA VEHICULOS OFICIALES

UNIDAD/VEHICULO: |

[ AREA ADSCRITA:

FECHA

NOMBRE DE OPERADOR

FIRMA

OBSERVACIONES CONCISAS
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FORMATO DE REPORTE FOTOGRAFICO:

e s s S

> e ZUMPANGO

I REPORTE FOTOGRAFICO

AREA:

'VEHICULO: PROVEEDOR: REQUISICION : 5860

|DESCRIPCION DEL SERVICIO O ADQUISICION:
RESPONSABLE ENCARGADO AUTORIZO
LIC. ERIK DANIEL SUAREZ LUNA
JEFE DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




[fa D’zmmém,mm*één conlinial
2025-2027

\e ZUMPANGO “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

FORMATO DE BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO:

BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES b
ZUMPANGO
ENTIDAD: ZUMPANGO
NOMBRE DEL SERVIDOR:
PUESTO:
EQUIPO: MARCA:
NO. DE INVENTARIO : MODELO:
FECHA FACTURA No. PROVEEDOR DESCRIPCION DE LA REPARACION IMPORTE
SUBTOTAL| $
LV.A| S
TOTAL| §
OBSERVACIONES :
RESPONSABLE ENCARGADO AUTORIZO
TITULAR JEFE DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR DIRECTORA DE ADMINISTRACION
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“2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES E INTENDENCIA

PROCEDIMIENTO: Limpieza en las instalaciones de Ia
Administracion Municipal de Zumpango.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar un servicio de calidad en la limpieza de oficinas e instalaciones del Palacio
Municipal de Zumpango.

REFERENCIAS JURICAS:

Bando Municipal Vigente de Zumpango, Art.170.

DEFINICION:

Desempernio: sistema para estimar el cumplimiento de las obligaciones laborales.
Contratacion: acuerdo que se lleva a cabo mediante el empleado y el patrén.
Actividades: capacidades de obrar o de producir un efecto.

INSUMOS:

Cloro

Aroma

Mechudo

Guantes

Jabon

Franela

Cubeta

Agua

RESULTADOS:

Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones del Ayuntamiento, CAB, CDC de
Primero de Mayo, CDC de San Miguel, CREZUM y Centro Administrativo Luis
Donaldo Colosio.
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POLITICAS:

El Jefe de servicios debe verificar que las areas del Ayuntamiento se encuentren
Optimas condiciones.

Verifica que el personal llegue a la hora indicada.

Checa que el personal cuente con el material necesario para realizar sus
actividades.

Solicita el material necesario para el cumplimiento de las actividades.

Realiza cualquier requisito de mantenimiento que se necesite en las oficinas

DESARROLLO:
UNIDAD
A0S ADMINISTRATIVA/PUESTO iy T1VIDAD
1 Inicio
5 Jefa de Servicios generales e | Planear, coordinar y asignar las actividades a cada
Intendencia uno de sus intendentes.
- Asignar material necesario a su personal para
Jefa de Servicios generales e . .
3 . llevar a cabo eficientemente sus actividades
Intendencia .
asignadas.
. Realizar las actividades de limpieza
4 Personal de Intendencia - . P y
mantenimiento que les fueron asignadas.
- Estar al pendiente para supervisar tomar
Jefa de Servicios generalese| . . P p“ . y
5 . evidencia de las actividades que le fueron
Intendencia .
asignadas.
Dar seguimiento a las necesidades de todas y
- cada una de las areas del municipio, para
Jefa de Servicios generales e . - o
6 . mantener en optimas condiciones de limpieza vy
Intendencia . . .
sanidad para dar la atencion debida a los
ciudadanos que acuden a realizar tramites.
. Cumplir eficientemente las actividades asignadas
7 Personal de Intendencia P : ¢
en el horario laboral.
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Personal de Intendencia

Reportar con evidencia fotografica el cumplimiento
de sus actividades.

Final
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Jefe de servicios generales e | Personal de intendencia
Intendencia

)

Inicio ‘l’

Planear, coordinar
y asignara las
actividades

Y

s asignadas
Supervisar
personal P

Cumplir con las
Atender a las actividades asianadas
necesidades de
todas areas

v
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Reportar con evidencias
el cumplimiento

v

Fin
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FORMATOS
FORMATO DE ENTREGA DE MATERIALES:

FECHA:

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD ENTREGADO

AUTORIZO RECIBIO

La entrega de material se lleva a cabo de manera semanal.
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REQUISICION DE MATERIAL.
NOMBRE Y FIRMA:

REQUISICION DE MATERIAL:

Material Cantidad Observaciones

REQUISICION DE MATERIAL:

Material Cantidad Observaciones

PLAZA JUAREZ S/N CENTRO, BO. SAN JUAN, ZUMPANGO. ESTADO DE MEXICO, C.P. 55600




[fa thanstenmacisn conlinaal
2025-2027

\e ZUMPANGO “2026. ANO DEL HUMANISMO MEXICANO EN EL ESTADO DE MEXICO”

IV. SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

MARCA EL  INICIO  DEL
INICIO PROCEDIMIENTO

NUMERO DE ACTIVIDADES

CUADRO CON EXTRACTO DE
ACTIVIDAD

LINEAS DE FLUJO

v

Sl
DECISION
NO
LINEAS DE COMUNICACION ViA
. CORREO O TELEFONICAMENTE

DETERMINA EL FINAL DEL

C FIN ) PROCEDIMIENTO
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V. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (febrero 2025): Elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Administracion del Municipio de Zumpango, Estado de México.

Segunda edicion (junio 2026): Actualizacion periddica del Manual de
Procedimientos de la Direccion de Administracion del Municipio de Zumpango,
Estado de México.
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VI. HOJA DE VALIDACION

RUBRICA
LIC. LIZETH YADIRA RUIZ PERALTA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

RUBRICA
LIC. ANA LAURA VELAZQUEZ
GAMEZ
COORDINADORA DE
ADQUISICIONES

RUBRICA
C. EDGAR FABIAN CONTRERAS
RAMIREZ
COORDINADOR DE CENTRO
ADMINISTRATIVO BICENTENARIO

RUBRICA
LIC. JESUS EDUARDO RODRIGUEZ
ESCALONA
COORDINADOR DE RECURSOS
HUMANOS

RUBRICA
LIC. EMMANUEL SANCHEZ
SANCHEZ
COORDINADOR DE SISTEMAS E
INFORMATICA

RUBRICA
LIC. ERIK DANIEL SUAREZ LUNA
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y
CONTROL VEHICULAR

RUBRICA
LIC. DAMARIS AIMEE GAMBOA
AVILA
JEFATURA DE SERVICIOS
GENERALES E INTENDENCIA
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