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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Dependencias Administrativas y con la ciudadania, por esta razon
se han estandarizado los procedimientos mediante documentacion
actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Direccion. Incluye
la secuencia logica de las tareas, los responsables de su ejecucion, los
insuMmos necesarios y los productos generados, asi como los formatos o
documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
gjecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de
Administracion, a fin de garantizar el optimo aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-DA-P01-2025

Elaboracién de ndmina de los servidores publicos del Gobierno
de Chalco

1.1. Objetivo del Procedimiento

Mantener un control metodico de cada una de las percepciones vy
deducciones de los Servidores PuUblicos, mediante la elaboracion de la
nomina.

1.2. Alcances

Aplica a los Servidores Publicos de la Subdireccion de Recursos Humanos,
a la Tesoreria Municipal y a las Dependencias Administrativas.

1.3. Marco Juridico

e |ey del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
Capitulo Quinto Del Sueldo, Articulos 73,

e |ey de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, Titulo primero de las Disposiciones generales,
Articulo 5, fraccion IX.

e ey Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Tercero,
Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo 31 Fraccion XIX, parrafo
segundo y tercero.
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e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal, Consideraciones sobre el Capitulo 1000, Servicios
personales, octavo parrafo.

1.4. Responsabilidades

La Direccion de Administracion a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos es la dependencia responsable de elaborar la ndmina de las y
los Servidores Publicos integrantes del Gobierno de Chalco.

La Directora debera:

e Revisary firmar los oficios de la dispersion de la ndmina, solicitud de
la generacion de cheques y pago de pensiones alimenticias, que se
envian a la Tesoreria Municipal.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos debera:

e GCenerar el periodo de la quincena corriente, reuniendo todas las
solicitudes que hacen las Direcciones, Sindicato y Servidores
Publicos.

e Elaborar todos los movimientos recibidos por parte del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM),
Juzgados Familiares del Estado de Meéxico, Dependencias
Administrativas del Gobierno de Chalco, Sindicato Unico de
Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México (SUTEYM) y los Servidores
Publicos.

e Enviar a la Tesoreria Municipal, para la dispersion de la ndmina un
archivo de dispersion en formato xlsx.

La Tesoreria Municipal debera:

e Realizar la dispersion a las cuentas bancarias de cada uno de los
Servidores Publicos del Gobierno de Chalco.

Las Dependencias Administrativas deberan:
e Enviar por oficio las solicitudes de movimientos de ndmina.
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1.5. Insumos
e Sistema de ndmina integral - Aspel NOI.

e Listas de asistencia de los Servidores PuUblicos, incidencias, formato
de vacaciones.

e Documentos para dar de alta al personal.

e Solicitudes de movimientos de las Direcciones, Sindicato Unico de
Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de Meéxico (SUTEYM) y Servidores
Publicos.

e Oficios enviados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios (ISSEMYM) referente a créditos al consumo y/o
terceros.

e Ordenes de descuento dictaminadas por un juez.

1.6. Resultado

e La Nbmina de los Servidores PuUblicos del Gobierno de Chalco.

1.7. Politicas

e Se recibirdn las solicitudes por medio de oficio del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM),
Juzgados Familiares del Estado de Meéxico y Dependencias
Administrativas del Gobierno de Chalco, hasta 5 dias antes de la
guincena.

1.8. Formatos de anexos

e Ficha de datos personales.
e Incidencias.
e Formato de vacaciones.
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1.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para para la elaboracién de nédmina de
los Servidores Publicos del Gobierno de Chalco

Responsable Actividad
. Envian solicitudes de movimientos de
Dependencias L . o
1 o : nomina, por medio de oficio a la
Administrativas . L
Subdireccion de Recursos Humanos.
Hace un corte 5 dias habiles antes de
finalizar la quincena, con todos los
5 Subdireccion de movimientos de nomina que
Recursos Humanos. ingresaron por medio de oficio y que
seran aplicados en la quincena
corriente.
Realiza los movimientos de némina vy
2 Subdireccion de calcula pensiones alimenticias en el
Recursos Humanos Sistemma de nomina integral - Aspel
NOI.
Realiza los movimientos de alta, baja,
modificaciones que afecten el sueldo
. . sujeto a cotizacion, los créditos
Subdireccion de T
4 institucionales y a terceros, en la
Recursos Humanos 2
Plataforma de Recaudacion e
Informacion de Seguridad Social del
ISSEMyM.
Solicita a la Tesoreria Municipal, via
g Subdireccion de correo electronico, la generacion de las
Recursos Humanos cuentas bancarias del personal que
causara alta.
GCenera las cuentas bancarias y remite
) . un correo electronico a la Subdireccion
6 Tesoreria Municipal
de Recursos Humanos con la
informacion creada.
Ingresa los datos nuevos
7 Subdireccion de proporcionados  por la  tesoreria
Recursos Humanos. municipal al Sistema de nodmina
integral - Aspel NOI.
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Subdireccion de
Recursos Humanos

Verifica que los datos ingresados al
Sistema de ndmina integral - Aspel NO|
coincidan con la plataforma Prisma.

¢ Los datos coinciden?

Si coinciden, se continda con la
actividad numero 9.

No coinciden, se corrigen los
datos que no hayan coincidido
entre Aspel NOI y la plataforma
Prisma, se conecta con la
actividad 7.

Subdireccion de
Recursos Humanos.

Timbra los recibos de ndmina.

Fin del procedimiento.
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1.10. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DA-P01-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO DE CHALCO

Subdireccion de Recursos Humanos Tesoreria Municipal

Dependencias Administrativas

INICIO

Enviar solicitudes de

movimientos de
I
)

némina

Hacer corte antes de
quincena conlos
movimientos de
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3

Realizar los
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Realizar los
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que afecten el sueldo

5
Solicitar la generacién
de las cuentas ;/@
bancarias del Lath
personal
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bancarias y remitirlas

(7o

Ingresar los datos
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némina integral-
Aspel NOI
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CODIGO: GCH-DA-P01-2023

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO DE CHALCO

Dependencias Administrativas Subdireccion de Recursos Humanos Tesoreria Municipal

8

Verificar que los
datos coincidan

¢Los datos
coinciden?

Timbrar los recibos
de ndmina
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2. Procedimiento GCH-DA-P02-2025

Adquisiciéon de bienes y/o contratacién de servicios mediante
adjudicacioén directa

2.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las politicas de operacion y los procedimientos administrativos
a los que deberan sujetarse los servidores publicos que tienen bajo su
responsabilidad las adquisiciones, los arrendamientos y la contratacion
de servicios, mediante los procesos de adjudicacion y bajo los principios
de austeridad, transparencia, eficacia, eficiencia, imparcialidad vy
honradez.

2.2. Alcances

Servidores publicos de la Direccion de Administracion que intervengan
en los procesos de adquisicion de bienes, arrendamientos o contratacion
de servicios, a las Dependencias Administrativas, la Tesoreria Municipal y
a los proveedores que participen en los procedimientos de contratacion
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

2.3. Marco Juridico

e ey de Contratacion Publica del Estado de México y Municipio,
Articulos 26 al 27 y 48 al 50; y

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
y Municipios, Articulos 61 al 89, 91 al 95.

2.4. Responsabilidades

La Direccion de Administracion a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Adquisiciones es la dependencia responsable de adquirir los
bienes y/o contratacion de servicios.

La Directora, debera:
e Revisary analizar los formatos de requisicion;
e Autorizar las adquisiciones de los bienes y/o servicios que requieran
las Dependencias Administrativas del Municipio de Chalco;
e Realizar las contrataciones con los proveedores con quienes se
llevaran a cabo los procesos adquisitivos; y



66 09

e Revisary firmar de autorizado las Solicitudes de Pago remitidas a la
Tesoreria Municipal.

La Subdireccion de Recursos Materiales y Adquisiciones, debera:

e Coordinar y supervisar la ejecucion y elaboracion de los
procedimientos para las adquisiciones de los bienes y/o
contratacion de servicios autorizado por la Direccion.

e Revisary firmar de autorizado las Solicitudes de Pago remitidas a la
Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal, debera:
e Realizar el pago correspondiente a la Solicitud de Pago entregada
por la Direccion de Administracion.

El Proveedor, debera:
e Entregar los bienes y/o brindar los servicios contratados en tiempo y
forma.
e Realizar la factura correspondiente para su pago.
e Entregar la documentacion requerida para llevar a realizar el pago
pOr sus bienes o servicios brindados.

2.5. Insumos

e Formato de Requisiciéon para la adquisicion de un bien y/o
contratacion de servicio.

e Cotizaciones.

e Solicitud de suficiencia presupuestal.

e Certificacion de presupuesto.

2.6. Resultado

e Laadquisicion de un bien o contratacion de un servicio.

2.7. Politicas

e |os formatos de requisiciones seran recibidos por la Direccion de
Administracion dentro de los tres primeros dias habiles de cada
mes, en un horario de 10:00 am a 15:00 pm;
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e Toda requisicion debera contener las especificaciones detalladas del
bien y/o servicio solicitado;

e |a Dependencia Administrativa debera firmar por la recepcion de
los materiales y/o servicios; y

e |La Dependencia Administrativa debera remitir la evidencia
comprobatoria, sin excepcion alguna, del uso y aplicacion de los
materiales, bienes y/o servicios recibidos, el cual consiste en
evidencia fotografica, bitacoras, listas de entrega con firmas
autografas en original y anexos de documentacion oficial, segun sea
el caso.

2.8. Formatos de anexos

e Formato de Requisicion.
e Formato de vale de recibido del bien y/o servicio.
e Formato de resguardo del bien inventariable.

2.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para para la adquisicién de Bienes y/o

Servicios mediante Adjudicacion Directa

No. Responsable Actividad

Requisita el Formato de Requisicion

La Dependencia para la adquisicion de un  bien o la
1 Administrativa contratacion de un servicio y entrega a
solicitante la Subdireccion de Recursos Materiales

y Adquisiciones.

Recibe y revisa que el Formato de
Requisicion cumpla con los requisitos

Subdirecciéon de solicitados.
2 Recursos Materiales y
Adquisiciones ¢Cumple con los requisitos?

e Sji, se continla con la actividad 3.
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e No, informa a la Dependencia
Administrativa que los requisitos
estan incompletos para que realice
las correcciones correspondientes.

Se conecta con la actividad 1.

Subdireccion de
3 Recursos Materiales y
Adquisiciones

Asigna un numero consecutivo de
control interno a la requisicion y la
presenta a la directora para su Visto
Bueno.

Directora de
Administracion

Recibe, analiza, y en su caso, da el Visto
Bueno vy regresa el Formato de
Requisicion a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Adquisiciones
para que de inicio al procedimiento.

Subdireccion de
5 | Recursos Materialesy
Adquisiciones

Recibe el Formato de Requisicion,
procede a solicitar 3 cotizaciones a los
proveedores seleccionados que
integran el Padron de Proveedores del
Gobierno de Chalco.

Proveedor o Prestador
de Servicios

Entrega la cotizacion del bien o servicio
a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Adquisiciones.

Subdireccion de
7 Recursos Materiales y
Adquisiciones

Realiza un estudio de mercado para
obtener el precio de referencia.

Subdireccion de
8 Recursos Materiales y
Adquisiciones

Solicita a la Tesoreria Municipal la
suficiencia presupuestal de la
Dependencia Administrativa solicitante
para la adquisicion de los bienes o
contratacion de servicios.

9 Tesoreria Municipal

Verifica la suficiencia presupuestal de la
Dependencia Administrativa solicitante
e informa el resultado a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Adquisiciones.
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Analiza el resultado de la verificacion
de la suficiencia presupuestal de la
Dependencia Administrativa
solicitante y determina:

¢ Tiene suficiencia presupuestal?
Subdireccion de

10 Recursos Materiales y e Sj, se continuda con la actividad 11.
Adquisiciones e No, se informa a la
Dependencia Administrativa

Solicitante que nocuenta con
suficiencia presupuestal para la
adquisicion, arrendamiento  del
bien o contratacion de servicio.

Fin del Procedimiento.

subdireccién de Analiza la  requisicion de compra e
informa a la directora de
Administracion convocar al Comitée de
Adquisiciones y Servicios para sesionar.

1 | Recursos Materialesy
Adquisiciones

B Directora de Convoca al Comité de Adquisiciones y
Administracion Servicios para sesionar.
Sesiona, examina el cuadro

comparativo con las cotizaciones
recibidas de los proveedores, aprueba
la modalidad de adjudicacion
13 Comité de Adquisiciones | sefalando al proveedor cuya cotizacion
y Servicios presentd las mejores condiciones e
instruye a la Direccion de
Administracion a realizar la adquisicion,
arrendamiento del bien o contratacion
de servicio.
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Directora de

Recibe la instruccion del Comité de
Adquisiciones, e instruye a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Adquisiciones efectuar el

14 . ., - S
Administracion procedimiento de adquisicion,
arrendamiento del bien o contratacion
de servicio a traves de la modalidad de
Adjudicacion Directa.
Subdireccién de Elabora el contrato de adjudicacion
. la suscripcion entre los
15 Recursos Materiales para .
Adauicici Y representantes del Gobierno de Chalco
quisiciones y el Proveedor.
16 Proveedor o Prestador | Realiza la entrega del bien y/o servicio
de Servicios contratado.
Subdireccion de Recibe los bienes y/o prestacién del
17 Recursos Materiales y servicio, verifica que dé cumplimiento a
Adguisici lo establecido en el contrato e informa
quisiciones a la Direccion.
Proveedor o Prestador Emite factura del bien y/o servicio que
18 de Servicios realizo y lo envia a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Adquisiciones.
. Envia a la Tesoreria Municipal la
19 Directora de solicitud de pago por la adquisicion,
Administracion arrendamiento del bien o prestacion de
servicio.
Entrega del bien y/o servicio a la
Dependencia Administrativa
Subdireccion de solicitante, archiva expediente por la
20 Recursos Materialesy | adquisicion, arrendamiento del bien o

Adquisiciones

prestacion de servicio.

Fin del procedimiento.
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2.10. Diagrama de flujo del procedimiento

Cédigo: GCH-DA-P02-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/ O
SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

La Dependencia Subdireccion de Directora de Proveedor o
Administrativa j s - restador de i ici
Recursos !V.Ia'terlales Yy e e P! Ll Tesoreria Municipal
Adquisiciones servicios

Comité de Adquisiciones
y Servicios

INICIO

:

Requisitar el Formato
de Requisicion y

entregara la ;/D
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SR w—
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(7o |
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8
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Recursos Materiales y
Adquisiciones
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Directora de
Administracion

09

Proveedor o
prestador de
servicios

Cédigo: GCH- DA-P02-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/ O
SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

Tesoreria Municipal

]
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Cédigo: GCH- DA-P02-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y/ O
SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION DIRECTA

La Dependencia Subdireccion de Directora de Proveedor o
Administrativa  Recursos Materiales y o i prestador de Tesoreria Municipal
o .. Administracion 9

solicitante Adquisiciones servicios

Comité de Adquisiciones
y Servicios

Enviar solicitud de

pago por la

@4 adquisicion

Entregar el bieny/o
servicio a la

Dependencia y
archivar expediente

B —
A 4
( INICIO )
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3. Procedimiento GCH-DA-P03-2025

Adquisiciéon de bienes y/o contratacién de servicios mediante
licitacion publica nacional

3.1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las politicas de operacion y los procedimientos
administrativos a los que deberan sujetarse los servidores publicos que
tienen bajo su responsabilidad las adquisiciones, los arrendamientos y la
contratacion de servicios, mediante los procesos de adjudicacion y bajo
los principios de austeridad, transparencia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez.

3.2. Alcances

Servidores publicos de la Direccion de Administracion que intervengan
en los procesos de adquisicion de bienes, arrendamientos o contratacion
de servicios, a las Dependencias Administrativas, la Tesoreria Municipal y
a los proveedores que participen en los procedimientos de contratacion
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

3.3. Marco Juridico

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipio,
Articulos 26 al 43;

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios, Articulos 61 al 90; y

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, Articulos 28 al 43.
3.4. Responsabilidades

La Direccion de Administracion a través de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Adquisiciones es la dependencia responsable de adquirir los
bienes y/o contratacion de servicios.

La Directora debera:

e Revisary analizar los formatos de requisicion;
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e Autorizar las adquisiciones de los bienes y/o servicios que requieran
las Dependencias Administrativas del Municipio de Chalco;

e Realizar las contrataciones con los proveedores con quienes se
llevaran a cabo los procesos adquisitivos; y

e Revisary firmar de autorizado las Solicitudes de Pago remitidas a la
Tesoreria Municipal.

La Subdirecciéon de Recursos Materiales y Adquisiciones, debera:

e Coordinar y supervisar la ejecucion y elaboracion de los
procedimientos para las adquisiciones de los bienes y/o
contratacion de servicios autorizado por la Direccion.

e Revisary firmar de autorizado las Solicitudes de Pago remitidas a la
Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal, debera:

e Realizar el pago correspondiente a la Solicitud de Pago entregada
por la Direccion de Administracion.

El Proveedor, debera:

e Entregar los bienes y/o brindar los servicios contratados en tiempo y
forma.

e Realizar la factura correspondiente para su pago.
e Entregar la documentacion requerida para llevar a realizar el pago
pOr sus bienes o servicios brindados.

3.5. Insumos

e Formato de Requisicion para la adquisicion de un bien y/o
contratacion de servicio.

e Cotizaciones.

e Solicitud de suficiencia presupuestal.

e Certificacion de presupuesto.

3.6. Resultado

e [aadquisicion de un bien o contratacion de un servicio.
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3.7. Politicas
e |os formatos de requisiciones seran recibidos por la Direccion de
Administracion dentro de los tres primeros dias habiles de cada
mes, en un horario de 10:00 am a 15:00 pm.

e Toda requisicion debera contener las especificaciones detalladas del
bien y/o servicio solicitado.

e |a Dependencia Administrativa debera firmar por la recepcion de
los materiales y/o servicios.

e |La Dependencia Administrativa debera remitir la evidencia
comprobatoria, sin excepcion alguna, del uso y aplicacion de los
materiales, bienes y/o servicios recibidos, el cual consiste en
evidencia fotografica, bitacoras, listas de entrega con firmas
autografas en original y anexos de documentacion oficial, segun sea
el caso.

3.8. Formatos de anexos

e Formato de Requisicion.
e Formato de vale de recibido del bien y/o servicio.

e Formato de resguardo del bien inventariable.

3.9. Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para para la adquisicion de Bienes y/o

Servicios mediante Licitaciéon Publica Nacional

No. Responsable Actividad
Requisita el Formato de Requisicion
La Dependencia para la adquisicion de un  Bien o la
1 Administrativa contratacion de un Servicio y entrega a
Solicitante la Subdireccion de Recursos Materiales

y Adquisiciones.

Subdireccion de Recibe y revisa que el Formato de
2 Recursos Materiales y Requisicion cumpla con los requisitos
Adquisiciones solicitados.
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¢Cumple con los requisitos?
e Sj se continua con la actividad 3.

e No, se informa a la dependencia
para su debida correccion, se
conecta con la actividad 1.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Adqguisiciones

Asigna un numero consecutivo de
control interno a la requisicion y la
presenta a la Directora para su Visto
Bueno.

Directora de
Administracion

Recibe, otorga el Visto Bueno y regresa
el Formato de Requisicion a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Adquisiciones  para gue de inicio al
procedimiento.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Adquisiciones

Recibe el Formato de Requisicion,
procede a solicitar 3 cotizaciones a los
proveedores seleccionados que
integran el Padron de Proveedores del
Gobierno de Chalco.

Proveedor o Prestador
de Servicios

Entrega la cotizacion del bien o servicio
a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Adquisiciones.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Adquisiciones

Realiza un estudio de mercado para
obtener el precio de referencia.

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Adquisiciones

Solicita a la Tesoreria Municipal la
suficiencia presupuestal de la
Dependencia Administrativa solicitante
para la adquisicion de los bienes o
contratacion de servicios.

Tesoreria Municipal

Verifica la suficiencia presupuestal de la
Dependencia Administrativa solicitante
e informa el resultado a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Adquisiciones.
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Analiza el resultado de la verificacion
de la suficiencia presupuestal de la
Dependencia Administrativa
solicitante y determina:

Subdireccion de ¢ Tiene suficiencia presupuestal?

10 Recursos Materiales y e Si se continua con la actividad 11.

Adquisiciones , ,
9 e NO, se informa a la dependencia

administrativa para la adquisicion,
arrendamiento del bien o)
contratacion de servicio.

Fin del Procedimiento.

Analiza la  requisicion de compra e

Subdireccion de informa a la Directora de
11 Recursos Materialesy | Administracion  para convocar  al
Adqguisiciones Comité de Adquisiciones y Servicios

para sesionar.

2 Directora de Convoca al Comité de Adquisiciones y
Administracion Servicios para sesionar.

Sesiona, y aprueba la modalidad de
adjudicacion del bien o servicio vy

13 Comite de Adquisiciones notifica a la Direccion de

y servicios Administracion para realizar el
procedimiento.

Notifica a la Subdireccion de Recursos

Materiales y Adquisiciones efectuar el

14 Directora de procedimiento de adquisicion,

Administracion arrendamiento del bien o contratacion

de servicio a través de la modalidad de
Licitacion Publica Nacional Presencial.

Elabora el contrato de adjudicacion
para la suscripcion entre los
representantes del Gobierno de Chalco
y el licitante ganador.

Subdireccion de
15 Recursos Materiales y
Adquisiciones

16 Proveedor o Prestador | Realiza la entrega del bien y/o servicio
de Servicios contratado.
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Subdireccion de

Recibe los bienes y/o prestacion del
servicio, verifica que dé cumplimiento a
los establecido en el contrato e informa

17 Recursos Materialesy | a la directora. Y culmina con la
Adquisiciones integracion de la documentacion en el
expediente del procedimiento
adjudicado.
Emite factura del bien y/o servicio
Proveedor o Prestador o . v/ . -
18 . adjudicado y lo envia a la Subdireccion
de Servicios . o
de Recursos Materiales y Adquisiciones.
) Envia a la Tesoreria Municipal la
Directora de . L
19 g - solicitud de pago por la adquisicion del
Administracion . > -
bien o prestacion de servicio.
Entrega del bien y/o servicio a la
Dependencia Administrativa
Subdireccion de solicitante, archiva expediente por la
20 Recursos Materialesy | @adquisicion, arrendamiento del bien o

Adquisiciones

prestacion de servicio.

Fin del procedimiento.
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3.10. Diagrama de flujo del procedimiento

Cédigo: GCH-DA- P03-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
PRESENCIAL

La Dependencia Subdireccién de Directora de Proveedor o
Administrativa  Recursos Materiales y Aa oy prestador de Tesoreria Municipal
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( INICIO )
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Cédigo: GCH-DA-P03-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
PRESENCIAL
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Cédigo: GCH-DA-P03-2023
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION PUBLICA NACIONAL
PRESENCIAL

La Dependencia Subdireccion de Directora de Proveedor o
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solicitante Adquisiciones servicios
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Enviar solicitud de

pago por la
@4 adquisicion

Entregar el bieny/o
servicio a la
Dependencia y
archivar expediente

B —
A 4
( INICIO )
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4. Procedimiento GCH-DA-P04-2025

Elaboracion de Alta en la Plataforma de Recaudacion e
Informacién de Seguridad Social del ISSEMYM (PRISMA) de los
Servidores Publicos

4.1. Objetivo del Procedimiento

Registrar las altas de los Servidores PuUblicos sistematicamente, mediante
la Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMYM (PRISMA).

4.2. Alcances

Aplica a los Servidores PuUblicos de la Subdireccion de Recursos Humanos,
encargados de elaborar el alta en la plataforma y a los Servidores publicos
de nuevo ingreso.

4.3. Marco Juridico
e Lineamientos Generales para la Operacion de la Plataforma de
Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMYM.

4.4, Responsabilidades

La Direccion de Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos es la dependencia responsable de dar de alta a las y los
Servidores Publicos integrantes del Gobierno de Chalco.

La Subdireccion de Recursos Humanos debera:
e Recabar los documentos necesarios para dar de alta a los Servidores
Publicos de nuevo ingreso.

4.5. Insumos

e Expediente completo de los servidores publicos.

e Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMYM.
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4.6. Resultado
e Alta de Servidores PuUblicos en la Plataforma de Recaudacion e
Informacion de Seguridad Social del ISSEMYM.

4.7. Politicas
e Solo se dara de alta a los Servidores Publicos que tengan completo
su expediente laboral.

4.8. Formatos de Anexos
e Movimiento de Alta.

4.9. Descripcion de las Actividades

Desarrollo del procedimiento para el Alta en la Plataforma de
Recaudacién e Informacién de Seguridad Social del ISSEMYM
(PRISMA) de los Servidores Publicos

Responsable Actividad

Ingresa al Link correspondiente con el
usuario y contraseha que fue
proporcionada por el Instituto de
1 La Subdireccion de Seguridad Social del Estado de México
Recursos Humanos y Municipios para dar de alta a los
Servidores PuUblicos en la plataforma de
Recaudacion e Informacion de
Seguridad Social del ISSEMYM.

Dentro de la Plataforma de
Recaudacion e Informacion de
Seguridad Social del ISSEMYM, da clic
en el apartado de ABC de Servidores
PuUblicos, posteriormente se despliega
un listado y seleccionamos la opcion de
Registrar Servidor Publico.

5 La Subdireccion de
Recursos Humanos

Se llenan los campos obligatorios
marcados con un * con los datos
correspondientes al servidor publico.

2 La Subdireccion de
Recursos Humanos
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La Subdireccion de
Recursos Humanos

El apartado de percepciones se
requisita conforme a las percepciones
registradas en el Sistemma de Nomina
Integral  (NOI) y el Catdlogo de
Prestaciones que Integran el Sueldo
Sujeto a Cotizacion.

La Subdireccion de
Recursos Humanos

En la seccion de comprobante de
movimientos, se busca el movimiento
ingresando la CURP del servidor
publico.

La Subdireccion de
Recursos Humanos

Se ingresa la fecha en la que se dio de
alta para que se genere el movimiento
y se descargue.

La Subdireccion de
Recursos Humanos

Teniendo el movimiento de alta
descargado se guarda en una carpeta
llamada ISSEMYM,

La Subdireccion de
Recursos Humanos

Imprime el Movimiento de Alta y se
entrega al Servidor Publico para que
realice los tramites pertinentes en las
oficinas del ISSEMYM.

Los Servidores PuUblicos
de Nuevo Ingreso

Reciben el Movimiento de Alta.

Fin de procedimiento.
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4.10 Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DA-P04-2024
DIAGRAMA DE FLUJO DEL RROCEDIMIENTO PARA EL ALTA EN LA PLATAFORMA DE
RECAUDACION E INFORMACION DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ISSEMYM (PRISMA) DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS

Subdireccion de Recursos Humanos Servidores Publicos de Nuevo Ingreso
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7. Procedimiento GCH-DA-P05-2025

Integracion del Expediente Laboral de los Servidores Publicos

6.1. Objetivo del Procedimiento

Facilitar el acceso a la informacion de los Servidores PuUblicos vy
centralizarlo en un expediente.

6.2. Alcances

Aplica a los Servidores Publicos de la Subdireccion de Recursos Humanos
gue integran el expediente y a los Servidores Publicos de nuevo ingreso.

6.3. Marco Juridico

e ey de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios, Articulo T1, Fraccion |11

6.4. Responsabilidades

La Direccion de Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos es la dependencia responsable de integrar los expedientes de
los Servidores Publicos del Gobierno de Chalco.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos debera:
e Recabar los documentos necesarios para integrar el expediente
laboral de los Servidores PuUblicos de nuevo ingreso.

6.5. Insumos

Los Servidores Publicos de nuevo ingreso deberan de entregar la
siguiente documentacion:

e Copiadel INE

e Copiadela CURP

e Acta de Nacimiento

e Dos cartas de recomendacion

e Dos fotografias a color tamano infantil

e Curriculum vitae

e Ultimo comprobante de estudios

e Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT
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e Constancia de No Antecedentes Penales

e Certificado médico

e Cartilla del Servicio Militar

e Comprobante de domicilio

e Constancia de No Deudores Alimentario Moroso

6.6. Resultado

e Integracion del Expediente laboral de los Servidores Publicos del
Gobierno de Chalco.

6.7. Politicas

e Solo se dara de alta a los Servidores Publicos que tengan completo
su expediente laboral.

6.8. Formatos de Anexos

e Ficha de Datos Personales.
e Formato de documentacion de Servidores Publicos.

6.9. Descripcion de las Actividades

Desarrollo del procedimiento para para la Integracion del Expediente

Laboral de los Servidores Publicos

No. Responsable ‘ Actividad

Arman  su  expediente  con la
documentacion requerida y la envian a
la Subdireccion de Recursos Humanos.

] Los Servidores PuUblicos
de Nuevo Ingreso

5 Subdireccion de Recibe la documentacion de los
Recursos Humanos Servidores Publicos de nuevo ingreso.

Coteja la informacion con el formato de
documentacion de Servidores Publicos
y verifica que estén completos y analiza:

2 Subdireccion de )
¢los documentos estan completos?:

Recursos Humanos
Si, procede al punto 4.

No, regresa al punto 1
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Subdireccion de
Recursos Humanos

Entrega al servidor publico una Ficha
de Datos Personales para que sea
llenada.

Los Servidores Publicos
de Nuevo Ingreso

Llenan la Ficha de Datos Personales y
regresan a la Subdireccion.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Anexa, arma y archiva el expediente
laboral del Servidor Publico.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Realiza el Alta en Nomina del Servidor
Publico.

Fin del Procedimiento
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6.10. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DA-P05-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

LABORAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
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7. Procedimiento GCH-DA-P06-2025
Solicitud de la Certificacion en Competencia Laboral de los
Servidores Publicos Obligados
6.1. Objetivo del Procedimiento

Mejorar los estandares de competencia de los servidores publicos
obligados del Gobierno de Chalco, mediante la certificacion en
Competencia Laboral, de acuerdo a la normatividad aplicable.

6.2. Alcances

Aplica a los Servidores Publicos Titulares de las Direcciones obligadas a
certificarse en Competencia Laboral y a los Servidores Publicos de la
Subdireccion de Recursos Humanos.

6.3. Marco Juridico
e ey de Organica Municipal del Estado de Meéxico, Articulo 32,
Fraccion IV.

6.4. Responsabilidades

La Direccion de Administracion, a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos, es la dependencia responsable de solicitar la Certificacion en
Competencia Laboral de los Servidores Publicos del Gobierno de Chalco
obligados a certificarse.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos debera:
e Recabar las certificaciones en competencia laboral para integrarla
en el expediente laboral de los Servidores Publicos obligados.

6.5. Insumos

e Oficio de Solicitud.

6.6. Resultado

e Certificado en Competencia Laboral vigente de los Servidores
Publicos obligados.
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6.7. Politicas

e Solo aplica para los servidores publicos obligados a tener la
certificacion en Competencia Laboral de acuerdo a la Ley.

e |a Certificacion en Competencia Laboral deberd acreditarse a los 6
meses de iniciar labores.

e Si la Certificacion en Competencia Laboral vence y el servidor
publico obligado aun ejerce el cargo debera presentar su
revalidacion.

6.8. Formatos de Anexos

e En este procedimiento no se genera ningun formato.

6.9. Descripcion de las Actividades

Desarrollo del Procedimiento para la Solicitud de la Certificaciéon en
Competencia Laboral de los Servidores Publicos Obligados

Responsable Actividad

Se hace una busqueda en el registro de
La Subdireccion de los expedientes laborales de los
Recursos Humanos servidores  publicos  obligados a
Certificarse en Competencia Laboral.

Una vez que los identifica, analiza

¢El Servidor Publico obligado a
certificarse cuenta con dicha
certificacién, y, en caso de que si, es

. B vigente?
La Subdireccion de

Recursos Humanos Si. Cuenta con certificacion y es vigente:
Fin del procedimiento.

No. Cuenta con certificacion, pero no es
vigente o, no cuenta con certificacion:
se procede a la actividad 3.
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La Subdireccion de
Recursos Humanos

Envia un oficio dirigido al Servidor
Publico obligado solicitandole la
certificacion en competencia laboral
qgue deberd acreditarse dentro de los
seis meses siguientes o la revalidacion
gue deberd acreditarse al término de la
vigencia de la misma.

Los Servidores Publicos
obligados

Recibe el oficio e inician con el proceso
para obtener o revalidar la certificacion
en Competencia Laboral, verificando
los requisitos en la pagina del IHAEM.

La Subdireccion de
Recursos Humanos

Da seguimiento periddicamente con el
Servidor Publico obligado a certificarse,
para saber cual es el estatus de la
certificacion.

Los Servidores Publicos
de nuevo ingreso
obligados

Cumplidos los 6 meses que se otorgo
de término, debera remitir a Ia
Subdireccion de Recursos Humanos la
Certificacion en Competencia Laboral o
la Revalidacion, segun sea el caso.

La Subdireccion de
Recursos Humanos

Registra en su base de datos la vigencia
de la certificacion y la archiva en el
expediente laboral del Servidor Publico.

Fin de Procedimiento
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6.10. Diagrama de flujo del procedimiento

CODIGO: GCH-DA-P06-2024

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE LA CERTIFICACION EN

COMPETENCIA LABORAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS
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7. Procedimiento GCH-DA-P07-2025

Expedicién de CFDI para el pago de finiquito por laudo

7.1 Objetivo del Procedimiento

Finiquitar la relacion laboral del Municipio de Chalco con los
exservidores publicos, mediante la expedicion de CFDI para el pago
de finiquito por laudo.

7.2 Alcances

Aplica a servidores publicos de la Direccion de Administracion
encargados de proporcionar la informacion solicitada por la
Consejeria Juridica y/o el Juzgado, a la Consejeria Juridica
encargada de llevar el procedimiento administrativo y la Tesoreria
Municipal encargada de emitir el cheque.

7.3 Marco Juridico

e Ley Federal del Trabajo, capitulo IV Rescision de las relaciones
de trabajo, articulos 48, 50 y 51.

e Ley del Trabajo de los Servidores PuUblicos del Estado vy
Municipios, capitulo IX De la Rescision de la Relacion Laboral,
articulos 96y 97.

7.4 Responsabilidades
La Direccion de Administracion, es la dependencia responsable de

expedir el pago de finiquito por laudo.

La Subdireccion de Recursos Humanos debera:
e Recabar los datos correspondientes para la cuantificacion y asi

mismo expedir el CFDI del finiquito.
7.5 Insumos

e Baja de ISSEMYM del exservidor publico.
e Acuerdo emitido por el Tribunal Estatal de Conciliacion vy
Arbitraje del Estado de México.
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Oficio de solicitud de cuantificacion por parte de la Consejeria
Juridica, del extrabajador o el juzgado.

7.6 Resultado

Expedicion de CFDI para el pago de finiquito por laudo.

7.7 Politicas
Solo se podra timbrar el CFDI siempre y cuando se cuente con
la Constancia de Situacion Fiscal Actualizada.

7.8 Formatos de Anexos

En este procedimiento no se genera ningun formato.

7.9 Descripcion de las Actividades
Desarrollo del procedimiento para la expediciéon de CFDI para el pago

de finiquito por laudo

No. Responsable ‘ Actividad

1 Juzgado Envia un acuerdo, laudo y/o resolucion.

Turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos el acuerdo, laudo y/o

2 Consejeria Juridica resolucion, acompanado de una
solicitud de cuantificacion a favor del
extrabajador.

Realiza una respuesta con base en el

3 La Subdireccion de laudo vy la solicitud, anexando la
Recursos Humanos cuantificacion para su aprobacion por
parte del extrabajador.
¢La cuantificacion es aprobada por el
exservidor publico?
Si es aprobada, se continua con la
4 Consejeria juridica actividad 5.

No es aprobada, se regresa a la
actividad 3.
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Una vez aprobada la cuantificacion se
manda un oficio para solicitar la
cuantificacion firmada vy el CFDI,
anexando documentacion del
extrabajador, asi como, la Constancia
de Situacion Fiscal, INEy CURP.

5 Consejeria Juridica

, - Realiza la gestion para entregar la
La Subdireccion de 9 P 9

6 cuantificacion ya firmada y el timbrado
Recursos Humanos
de CFDI.

Manda un oficio a la tesoreria Municipal
anexando el timbrado Y la
7 Consejeria Juridica documentacion del exservidor publico
para que se emita el titulo de crédito
(Cheque).

Realiza la gestion para emitir el titulo
8 Tesoreria municipal de crédito (Cheque) y se le otorgue al
exservidor publico.

Teniendo el Titulo de crédito (Cheque)
emitido por la tesoreria, se presenta el

9 Consejeria Juridica documento ante el juzgado laboral
para ser entregado al exservidor
publico.

Emite una constancia de pago, que es
entregada a la Consejeria Juridica

10 Juzgado . .
misma qgue se turna una copia a la
tesoreria Municipal
Entrega una copia de la constancia de
pago a la Subdireccion de Recursos

M Tesoreria Municipal Humanos, para registro en sus archivos.

Fin de Procedimiento.
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7.10 Diagrama de flujo del procedimiento
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra

FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accidon cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operacién: representa la realizacion de una operacién o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accidon que se realiza en ese
pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requieray para unir cualquier actividad.

Decisién: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanfo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o envia.
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V. GLOSARIO

Adjudicacion Directa: Al proceso Administrativo para la adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios, realizado por excepcion a la Licitacion
Publica y bajo su misma normatividad, cuyo importe corresponda a lo
establecido en la Ley vigente aplicable para la materia, y se encuentre
contemplado dentro de los supuestos establecidos en los articulos 48, 49
Y 50 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
vigente para la entidad.

Catalogo de Prestaciones que integran el Sueldo Sujeto a Cotizacién: Al
documento que emite el Instituto de Seguridad Social del Estado de
Meéxico y Municipios.

Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios: Al registro de personas
fisicas o morales donde se incluyen datos detallados de su
documentacion fiscal; quienes uUnicamente pueden participar en los
Procesos Administrativos para realizar las adquisiciones de bienes y/o
contratacion de servicios, convocados por las Instituciones Publicas.

Catalogo de Puestos: Al documento que enumera Yy describe
detalladamente los diferentes puestos de trabajo dentro del Gobierno de
Chalco 2025-2027.

Certificacion en Competencia Laboral: Al proceso mediante el cual un
organismo acreditado, reconoce que una persona ha demostrado su
competencia para desempenar una funcion productiva determinada, con
base en una Norma Institucional de Competencia Laboral
aprobada(NICL).

CFDI: Al documento electronico que acredita una transaccion comercial,
como una factura o nota de crédito, y es utilizado para cumplir con las
obligaciones fiscales en México.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Al Organo colegiado con facultado y
acreditado para opinar, tramitar, substanciar, dictaminar y participar en
los procedimientos adquisitivos de acuerdo a los que dispone la
normatividad en la materia.
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Convenio SUTEYM: Al acuerdo en el cual quedan establecidas las
obligaciones y derechos entre los Servidores publicos sindicalizados y el
Municipio.

Créditos a Terceros: Al crédito que otorga el ISSEMYM tales como:
e Crédito al consumo (5565)
e Crédito al corto plazo (5487)
e Crédito mediano plazo (5487)

Créditos Institucionales: Al crédito que otorga el ISSEMYM tales como:
e Seguro Inbursa (5476)
e Seguro probursa (5519)
e Seguro atlas (5671)
e Seguro accidentes y enfermedades (5550)

Cuenta bancaria: A la identidad Unica que mantiene un banco, en el que
guarda el dinero y contabiliza todas las entradas y salidas del mismo.

Dependencias Administrativas: A las unidades administrativas prevista
en los ordenamientos legales respectivos que, estando subordinada
jerarquicamente a una institucion publica, tenga un sistema propio de
administracion interna.

Dispersion: A la generacion del pago a los recibos de némina de los
Servidores Publicos.

Estudio de Mercado: Al proceso mediante el cual se realiza el analisis e
investigacion sustentada en informacion proveniente de fuentes
fidedignas que permite tomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adquisicion, asi como determinar los precios de
referencia.

Expediente laboral: Al conjunto de documentos y registros que la
Subdireccion de Recursos Humanos mantiene sobre cada uno de los
Servidores PUblicos durante su relacion laboral.

Expediente laboral: Al conjunto de documentos y registros que la
Subdireccion de Recursos Humanos mantiene sobre cada uno de los
Servidores PUblicos durante su relacion laboral.
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Ficha de datos personales: Al formato proporcionado por la Subdireccion
de Recursos Humanos el cual debera ser llenado a mano con letra de
molde y de manera legible.
Ficha de datos personales: Al formato proporcionado por la Subdireccion
de Recursos Humanos el cual debera ser llenado a mano con letra de
molde y de manera legible.

Laudo: A la resolucion definitiva dictada por una Junta de Conciliacion y
Arbitraje para resolver un conflicto laboral, ya sea individual o colectivo.

Licitacion Publica Presencial Nacional: Al proceso Administrativo para la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, que organicen las
Instituciones que formen parte del Sector PuUblico, que Unicamente
puedan participar personas de nacionalidad mexicana, y sean llevadas a
cabo de forma presencial, cuyo importe corresponda a lo establecido en la
Ley vigente aplicable para la materia.

Licitante: A la persona fisica o moral que participa en una convocatoria de
Licitacion Publica.

Movimientos de ndmina: Al registro de percepciones, deducciones u
obligaciones de manera pre-cargada, para que se visualicen al momento
de generar un periodo de ndmina.

Oficio: Al documento que emite un organismo oficial, cuyo fin es
comunicar una actuacion administrativa relacionada con un
procedimiento.

Pension alimenticia: Al monto que el deudor alimentario tiene la
obligacion de pagar al acreedor alimentario por concepto de alimentos.
La pension alimenticia es fijada por convenio o sentencia atendiendo a la
posibilidad del que tiene la obligacion de darlos y la necesidad de quien
deba recibirlos.

Plataforma PRISMA: A la Plataforma de Recaudacion e Informacion de
Seguridad Social del ISSEMyM.
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Proveedor: A la persona fisica o moral que vende productos o brinda
servicios con fines de lucro.

Recibo de ndmina: Al documento, impreso o digital, que comprueba las
percepciones y deducciones que integran el sueldo o salario de un
trabajador en un periodo determinado.

Recursos Financieros: Al dinero disponible para la adquisicion de bienes
y/o contratacién de servicios etiquetado, y autorizado, dentro del
Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal corriente.

Recursos Materiales: A los bienes tangibles de los que se dispone para la
realizacion de las actividades.

Servidor Publico: A |la persona fisica que preste a una institucion publica
un trabajo personal subordinado de caracter material o intelectual, o de
ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.

Sistema de ndmina integral - Aspel NOI: Al Software que automatiza el
control de los aspectos mas importantes de la ndmina, ofrece un céalculo
exacto de las percepciones y deducciones de los trabajadores.

Subdireccién de Recursos Humanos: Al area encargada de Supervisar y
coordinar la operacion de los sistemas y procesos de administracion del
capital humano del Gobierno de Chalco

Sueldo sujeto a cotizacién: Al conjunto de las prestaciones que perciba el
servidor publico, con motivo de la relacion del trabajo, exceptuando el
aguinaldo, la prima vacacional, bonos de desempeno que no tengan el
caracter permanente.

Timbrado de ndmina: Al proceso de creacion de un archivo electronico,
gue informa al SAT la realizacion de un pago de nomina.

Titulo de Crédito: Al documento mercantil que representa un derecho de

cobro o una obligacion de pago, permitiendo su transferencia vy
exigibilidad legal.
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VI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la
Titular de la Direccion de Administracion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Tesoreria Municipal
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VIl. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion del
Gobierno de Chalco, Estado de México; Junio 2025.

Direccién de Administracion

Directora
Lidia Vega Luna

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P Actualizacion

Descripcion de la Actualizacion

e En el apartado IV. Descripcién de los Procedimientos, se

adiciond el 4, Procedimiento = GCH-DA-P04-2024,
Elaboracion de Alta en la Plataforma de Recaudacion e
Informacién de Seguridad Social del ISSEMYM de los
Servidores publicos.

e En el apartado IV. Descripcién de los Procedimientos, se
adiciond el 5. Procedimiento GCH-DA-P05-2024, Integracién
del Expediente Laboral de los Servidores Publicos.

1 Febrero 2024

e En el apartado IV. Descripcién de los Procedimientos, se
adiciond el 6. Procedimiento GCH-DA-P06-2024, Solicitud
de la Certificacién en Competencia Laboral de los Servidores
Publicos Obligados.

e En el apartado VI. Glosario, se adicionaron los siguientes
términos: Catalogo de Prestaciones que Integran el Sueldo
Sujeto a Cotizacion, Ficha de Datos Personales, Expediente
Laboral y Certificacion en Competencia Laboral.

e En el apartado de Hoja de Edicidn se modificé el afio y el

numero de edicion.

e En el apartado de Directorio Institucional se modifico el
contenido en su totalidad.

e En el apartado de indice se actualizé el afo de la clave de
cada uno de los procedimientos y se adicono un
procedimiento; Procedimiento Expedicion de CFDI para
el pago de finiquito por laudo.

2 Junio de 2025

e El apartado I. Presentacién fue modificado en su
totalidad.
e ElI apartado Il. Introduccién fue suprimido y por

consecuencia el numeral de los apartados se recorre. ”
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En el apartado de lll. Descripcién de los Procedimientos,

en la totalidad de los procedimientos se modificd lo

siguiente:

e Seactualiza el ano de la clave de los Procedimientos.

e Se adiciono el Procedimiento Expedicion de CFDI para
el pago de finiquito por laudo.

En el apartaado de V. Glosario se adicionaro los terminos:

Laudo, CFDI Y Titulo de Crédito.

En el apartado VIII. Validacién, se actualizo el nombre de

la Presidenta Constitucional, asimismo del Secretario del

Ayuntamiento.
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VIII. VALIDACION

Valida

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Lidia Vega Luna
Directora de Administracion
RUBRICA
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