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INTRODUCCION

l.a funcion fiscalizadora es una herramienta institucional para asegurar que las practicas de gobierno
se gjecuten de manera eficaz y eficiente, e implica, adicionalmente, el ejercicio de facultades
irrenunciables. Para su eficaz desarrollo, la fiscalizacién superior debe sustentarse en dos grandes
vertientes: una actuacidén responsable de quien [a realiza; y la autonomia de los érganos que la
practican.

La tarea de fiscalizacién contemporanea requiere contar con un marco regulatorio y normative que
proporcione las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan el alcance y
naturaleza de la participacion en la sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacién, como el Organo Superior, convertirse en
promotoras de la transparencia y la mejora continua, que garantice a la sociedad que los recursos
publicos son recaudados, administrados y aplicados con honestidad, economia, eficacia y eficiencia.
Por esto, se ha establecido como una de las premisas mas importantes, mantener actualizado y en
armonia con los cambios constantes a nivel internacional, nacional y focal, el marco normativo en el
que se encuentra este Manual de Procedimientos del Departamento de Mantenimiento y Servicios.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccion Xl de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de México y en términos del articulo 160 fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de Mexico y la Secretaria de Administracién y Finanzas a traveés de la Coordinacion de Normatividad,
Desarrollo Administrativo y de Archivos ponen a disposicién de las personas servidoras publicas el
“Manual de Procedimientos del Departamento de Mantenimiento y Servicios” adscrito a la
Unidad de Administracion.

MANPRO-30044 CNDAA-OSFEM-A1
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MARcO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

- Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

- Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

- Lineamientos y Criterios emitidos por el Instituto Nacionai de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Estatal

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

- Lley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios.

- Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.

Poder Legislativo

- Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de
México.

- Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

- Normas Administrativas del Poder Legislativo del Estado de México.

- Manual General de Organizacion del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

- Cédigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado de México.

- Cédigo de Etica y Conducta del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

MANPRO-30044 CNDAA-OSFEM-A1
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UNIDAD DE ADMINISTRACION

Departamento de Mantenimiento y Servicios.

Procedimiento 1: Gestion del mantenimiento a edificios, mobiliario y bienes

informaticos.

Objetivo

Recibir, gestionar y atender las solicitudes de mantenimiento correctivo y preventivo de los edificios,
asi como mobiliario y bienes informaticos que se encuentra a resguardo de las personas servidoras
publicas del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Persona tstular de la Umdad_ :
de Admmlstrac:on _

» Recibir y firmar oficio de
solicifud de mantenimiento,
para su tramite.

e Autoriza el oficio mediante el
cual se solicita el
manienimiento.

| Pér's'ana ttular del
Departamento de

| Mantenlmlento y Ser\ncws '

o Recibir, revisar y gestionar la
firma de la persona Titular
de la Unidad de
Administracién en los oficios
motivados por las solicitudes
de mantenimiento de las
unidades administrativas.

o Valida y verifica la gestion
del mantenimiento solicitado.

Persona titular de la Unidad
Admm:stratlva Sohc;tante '

e Requisitar el memorandum
y/o formato "Solicitud de
Mantenimiento”.

e Especificar el mantenimiento
requerido.

NA
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Politicas

1. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, se apegara al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo que
elabora la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

2. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, atendera todas aquellas solicitudes de mantenimiento que sean
remitidas por las unidades administrativas del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México para gestionar el mantenimiento preventivo y/o corrective de bienes muebles e
inmuebles que requieran de reparacion, modificaciones o cualquier tipo de atencion, en
su caso la unidad administrativa peticionaria debera realizar su solicitud a través de un
memorandum y/o formato de “Solicitud de Mantenimiento” detallando cada uno de los
servicios que reguiera, asi como la justificacién de estos.

3. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, deberd recibir los formatos de “Solicitud de Mantenimiento”, a traves
del Sistema de Correspondencia de la Unidad de Administracion (SICCUA), para
gestionar, revisar, atender, autorizar y supervisar a las personas servidoras publicas a su
cargo para realizar el mantenimiento solicitado.

4. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México debera registrar los memorandums ¢ formato de "Solicitud de
Mantenimiento” en la bitacora de folios para su gestion y control, una vez concluido el
mantenimiento, el formato de “Solicitud de Mantenimiento” debera ser escaneado y dado
de baja en el Sistema de Correspondencia de la Unidad de Administracion (SICCUA).

5. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, deberd gestionar las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o
correctivo, dentro de los cinco dias habiles posteriores a su recepcion.

8. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, solicitara a través de oficio a la Direccion de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo, los servicios de
mantenimiento requeridos por las unidades administrativas de este Organo Técnico.

7. El seguimiento a las solicitudes de mantenimiento sera continuo, oportuno y permanente
hasta su conclusién y se debera coordinar con el Departamento de Mantenimiento y
Servicios de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

MANPRO-30044 CNDAA-OSFEM-A1
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8. Las condiciones inseguras en los recorridos por parte de la Comision Mixta de Seguridad
e Higiene de |a Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo, recibidas en
la Unidad de Administracién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
mediante Acta de Verificacion, deberan ser gestionadas ante la Direccién de Recursos
Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo, por parte
del Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, a través de oficio signado por el Titular de la Unidad de Administracion.
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Desarrollo

Gestign del mantenimiento a edificios,

PAGINA
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Unidad administrativa

Actividad

y/o persona responsable

Nam.

Descripcion

Documento

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

Persona Titular de la
Unidad de Administracion.

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

10

Recibe las solicitudes de mantenimiento
de las unidades administrativas, a través
de memorandum y/o formato “Solicitud de
Mantenimiento (Anexo 1/229 30044-F01-
25) en el que refieren el servicio.

¢ El trémite es por medio de “Solicitud de
Mantenimiento™? Si/No.

Si, realiza la gestion a través del formato
“Seguimiento a Solicitud de
Mantenimiento” (Anexo 2/230 30044-
F02-2025).

No, gestiona el servicio mediante oficio,
ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Poder Legislativo.

Recibe el oficio, firma y devuelve al
Departamento de Mantenimiento vy
Servicios, para su tramite.

Da seguimiento y supervisa que el
mantenimiento haya sido ejecutado.

¢ El mantenimiento brindado, cumple con
lo solicitado y esta conforme? Si/No.

Si, recaba la firma de conformidad de la
persona servidora publica solicitante, en
el formato de “Solicitud de
Mantenimiento” (continia con actividad
10).

No, reitera el mantenimiento requerido
ante la Secretaria de Administracion vy
Finanzas del Poder Legislativo (continla
con actividad 4).

Recibe el oficio, memorandum vy/o
formate “Solicitud de Mantenimiento
(Anexo 1/229 30044-F01-25)" con el cual
se atendio el servicio, realiza la baja del
folio con el que ingres6 la solicitud de
mantenimiento en el Sistema de
Correspondencia de la Unidad de
Administracion (SICCUA).

Fin

Memorandum
y/o Formato

Formato

Oficio

Oficio

Formato

Oficio,
Memorandum
y/o Formato

MANPRO-30044
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Diagrama de flujo

-

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION

Inicio

1. Recibe las solicitudes de mantenimiento de las
unidades administralivas, a través de memorandum yfo
formato "Solicitud de Mantenimiento {Anexo 1/229
30044-+01-25) en el que refisren £l servicio.
Memerandum ylo Formalo.

!

2. ¢ El tramile es por medic de
'Solicitud de Mantenimiento™?

3. Realiza la gestion a travas del Tormato
“Seguimienio a Solicitud de Mantenimiente”
{(Anexo 2/230 36044-FG2-2025), Formate

¥
4. Geshona el servicio mediante oficio, ante ia

Secretaria de Administracién y Finanzas del
Pader Legistativo, Oficio,

5. Reclbe el oficio, firma y devuelve al
Departamento de Mantenimiento y
Servicios, para su tramite. Oficio.

6. Supervisa que el mantenimiento haya sido L:
ejeculado. |

7. ¢ El mantenimiento

8. Recaba ia firma de conformidad de la
persona servidera piblica solicitante, an el
formato de "Solicitud de Mantenimienfo”.
Formato.

9. Reitera el mantenimientc requerido
ante ia Secrefaria de Administracion y
Finanzas del Poder Legislativo.

4 J

v

10. Recibe el oficio, memorandum y/o formate "Soliciiud de
Mantenimiento (Anexo 1/228 30044-F01-25)" con el cual se
atendio el servicio, realiza la baja del folio con el que ingresd
la solicitud de mantenimiento en el Sistema de
Correspondencia de la Unidad de Administracion (SICCUA).
Cficio, Mamorandum ylo Formato

Fin

MANPRO-30044
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Anexos
Anexo 1: “Solicitud de Mantenimienio” (Anexo 1/229 30044-F01-25).

Anexo 2: "Seguimiento a Solicitud de Mantenimiento” (Anexo 2/230 30044-F02-25).
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Unidad de Adminiztracion

Peparramento de Manrermimisnto v Decvicios
P b

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO .

Dia | MES ARD
FECHA; FOLIO:

SOLICITANTE DEL SERVICIO:

UNIDAC ACMINISTRATIVA SOLICITANTE:

 DESCAIPCION DEL SERVIGIO SOLIGITADG

e NOMBRE DEL ] ey e
Fo. INVENTARIO ACTIVO CESCRIPCION DEL SERVICIO
JUSTIFICACION:
NCGMERE Y FIRMA DEL TITULAR NOMBRE ¥ #1884 DE NOMEHE ¥ FIRMA DE
DE LA UNIDAD ADMINISTAATIVA AUTORIZACION DEL TITULAR DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO
SOLICITANTE LA UNIDAD OE ADMINISTRACION HEALIZADO

Anexo 1/229 30044-F)1-25




CONGRESS

Uridad de Administracion
Pepartamento de Mantenimiento y Servicios

SEGUIMIENTO A SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

Fecha
FOLIO: Dia | Mes | Afo
Nombre del Solicitante:
Unidad Administrativa:
Servicio Solicitado:
Recibid reporte: Reporte No. Fecha;

Eiabora Reporte. Vo. Bo.

Christian Fabela Renddn

Anexo 2/230 30044-F02-25
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Procedimiento 2: Gestidon de actualizacion de bienes muebles, altas y bajas
(asignaciones y reasignaciones).

Objetivo

Recibir, tramitar y actualizar los bienes muebles y bienes informaticos solicitados y asignados a las
personas servidoras publicas que cuentan bajo su resguardo con una bien mueble propiedad del

Poder Legisiativo.

Responsabilidad y autoridad

' Persona titular de la Unfdéi_d :
- Administrativa Solicitante.

e Solicitar la actualizacion de
bienes muebles, 0 en caso
bienes informaticos.

» Especificar el tipo de
actualizacién requerido (alta,
baja o reasignacion).

o Autoriza los requerimientos
de actualizacion al inventario
de bienes muebles de la
unidad administrativa
solicitante, a través de
memorandum.

- Persona titular del
7 Departamentode
‘Mantenimiento y Servicios.

e Coadyuvar con personal del
Departamento de Bienes
Muebles de la Secretaria de
Administracién y Finanzas
del Poder Legislativo para
que la actualizacién de
bienes muebles, incluyendo
bienes informaticos, se
realicen,

e Verificar que las
actualizaciones solicitadas
se hayan realizado.

¢ Gestiona mediante oficio y/o
ticket de servicio ante la
Secretaria de Administracién
y Finanzas del Poder
Legislativo la actualizacion
de bienes muebles
{incluyendo bhienes
informaticos) requeridos.

MANPRO-30044
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| & Recibir, revisar y gestionar la

firma de la persona Titular
de la Unidad de
Administracién en e! oficio a
través del cual se solicitan
las actualizaciones, de
bienes muebles, asi como
bienes informéaticos, por las
solicitudes, inciuyendo y
bienes informaticos de las
unidades administrativas.

Verificar que las
actualizaciones solicitadas
se hayan realizado.

NA

 Persona fitular de la Unidad
. deAdministracion

Recibir oficio de solicitud
para las actualizaciones de
bienes muebles, firmar y
devolver al Departamento de
Mantenimiento y Servicios,
para su trémite.

e Autorizar el oficio mediante
el cual se solicita la
actualizacién de bienes
muebles, incluyendo bienes
informaticos.

o Autoriza la gestion para
asignaciones,
reasignaciones,
reubicaciones altas o bajas

MANPRO-30044
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Politicas

1. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Meéxico, se apegara a las Normas Juridicas y Administrativas del Poder Legislativo
publicadas en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, para gestionar asignaciones,
reasignaciones, reubicaciones altas o bajas ante la Direccidn de Recursos Materiales de ia
Secretaria de Administracion y Finanzas, previa autorizacion de la persona Titular de la
Unidad de Administracion.

2. Los requerimientos de actualizacion al inventario de bienes muebles deberan ser autorizados
por el jefe inmediato superior de la unidad administrativa solicitante, a través de
memorandum dirigido a la Unidad de Administracion de este Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, describiendo el tipo de movimiento requerido altas y/o
bajas (asignaciones y reasignaciones) e informar el nombre de la persona servidora publica,
categoria y unidad administrativa de adscripcion.

3, El Departamento de Mantenimiento y Servicios, deberad gestionar las solicitudes de
movimientos de bienes muebles altas y/o bajas (asignaciones y reasignaciones) dentro de
los tres dias habiles posteriores a su recepcion,

4. EIl Departamento de Mantenimiento y Servicios, recibird por medio de memorandums y/o de
ser el caso por solicitud, la actualizacion de bienes muebles, incluyendo bienes informaticos
asignacion, reasignacion, baja o reubicacion; a través del Sistema de Correspondencia de la
Unidad de Administracion (SICCUA) del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Meéxico, revisados y autorizados por la persona titular del Departamento de Mantenimiento y
Servicios, para su gestion.

5. Las solicitudes de actualizacidén de inventario de bienes muebles, incluyendo bienes
informaticos altas y/o bajas (asignaciones y reasignaciones) tendran que registrarse en la
bitacora de folios del Departamento de Mantenimiento y Servicios para su gestion; una vez
culminado el servicio, estos deberan ser escaneados y dados de baja en el Sistema de
Correspondencia de la Unidad de Administracion (SICCUA).

MANPRO-30044 CNDAA-OSFEM-A1
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Desarrollo

Gestion de actualizacion de bienes

Procedimiento 2: PAGINA
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FECHA

ANO

muebles {asignaciones, bajas y ELABORACION

2024

reasignacionas). ACTUALIZACION

2025

Unidad administrativa y/o

Actividad

persona responsable

Nuam.

Descripcion

Documento

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

Persona Titular de la
Unidad de Administracion

Direccion de Recursos
Materiales de la Secretaria
de Administracién y
Finanzas def Poder
Legistafivo.

Recibe a ftravés de las unidades
administrativas memorandum mediante el
cual describen las actualizaciones de
bienes muebles solicitados.

Determina el ftipo de actualizacion
solicitado altas y bajas (asignacion,
reasignacion), o reubicacién de bienes
muebles.

¢ El servicio solicitado es baja de un bien
mueble? Si/No.

Si, elabora oficio para soclicitar a Ia
Direccién de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracién y Finanzas
del Poder Legislativo, la baja y retiro del o
los activo(s) y coadyuva con el personal
del Departamento de Bienes Muebles del
Poder Legislativo para el retiro de éstos.
Fin de actividad.

No, elabora oficio para solicitar a Ia
Direccién de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
del Poder Legislativo, la alta y asignacion,
reasignacion o reubicacion de bienes
muebles (incluyendo bienes informaticos).

Recibe el oficio, firma y devuelve al
Departamentc de Mantenimiento vy
Servicios, para su tramite.

Lieva a cabo las actualizaciones de alta o
baja (asignacién, reasignacion), o
reubicaciones solicitadas.

Memorandum

Oficio

Oficio

Oficio
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ESTAIDO DEMENICO

Procedimiento 2: PAGINA

18 de 53

Gestion de actualizacion de bienes FECHA

DiA

MES

ARO

muebles {asignaciones, bajas vy ELABORACION

28

02

2024

reasignaciones}. ACTUALIZACION

10

12

2025

Unidad administrativa

Actividad

yl/o persona responsable

Descripcion

Documento

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

10

11

12

Revisa la actualizaciéon del movimiento del
bien mueble en el "Sistema Interno de
Registroc de Bienes” de la Secretaria de
Administracidn y Finanzas del Poder
Legisiativo.

¢ El servicio sclicitado, se realizé vy es de
conformidad? Si/No.

Si, verifica fisicamente que la actualizaciéon
{asignacion, reasignacion, baja e}
reubicacion} solicitada se haya llevado a
cabo.

No, reitera la peticiéon del servicio ante la
Secretaria de Administracion y Finanzas del
Poder Legislativo. Regresa a la actividad 5.

Recibe oficio y realiza la baja del folio con el
cual ingresé la solicitud de actualizacion de
bienes  muebles, incluyendo bienes
informaticos en el Sistema de
Correspondencia de la Unidad de
Administracion (SICCUA).

Fin
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Gestion de actualizacidn de bienes FECHA DIA | MES | ANO
musbtes (asignaciones, bajas y ELABORACION 29 02 2024
reasignaciones). ACTUALIZACION 10 | 12 | 2025

Diagrama de flujo

-

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES DE LA SAF

Inicio

1. Recibe a través de las unidades administrativas
memaorandumn mediante el cual describen las
actualizaciones de bienes muebles solicitados.
Memorandum.

v

2. Datermina el lipo de actualizacién selicitade altas y
bajas (asignacion, reasignacion), o reubicacidn de
bienes muebles.

¥

3, ¢ Et serviclo solicitado es
baja de un bien mueble?

4. Elabara oficio para solicitar a la Direccién de
Recursos Materiales de la Secretaria de
Adminisiracion y Finanzas del Poder Legislativo
la baja vy refiro del activo(s) y coadyuva con el
personal del Departamento de Bienes Musbles
del Poder Legislativo para el retiro de éstos,
Qliclo,

¥

ONN O

5, Elabora oficio para solicitar a la Direccion de
Recursos Materiales de la Secretaria de Administracicn
y Finanzas del Poder Legislative, la alta y asignacion,
reasignacién o reubicacidn de blenes muebles
(incluyendo bienes informéticas). Oficio.

6. Recibe el oficio, firma y
devuelve al Departamentio de
Mantenimiento y Servicios,
para su tramite. QOfisio,

7. Lleva a cabo las
actualizaciones de la
—#=| alta o baja (asignacion,

reasignacion}, o
reubicacion solicitadas.

|

8. Revisa la actualizacién del movimiento del bien
mueble en el "Sisterna Interno de Registro de Bienes”
de la Secretarfa de Administracién y Finanzas del
Poder Legislativo.

!

9, ;El servicie solicitado, se
realizd y es de conformidag?
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S FAIO DE MEXICO Gestion de actualizacion de bienes FECHA pDia | MES | ANO
LIRS BT muebles {asignaciones, bajas y EL ABORATION 20 1T oz | 2024
S e e reasignaciones,). ACTUALIZAGION 10 | 12 | 2025

DEPARTAMENTC DE MANTENIMIENTC Y SERVICIOS

10. Verifica fisicamente que la aclualizacion
{asignacion, reasignacidn, baja o reubicacién)
solicitada se haya llevado a cabo.

11. Reitera [a pelicion del servicio ante la
Secretaria de Administracién y Finanzas.

'

12. Recibe el oficlo y realiza ka baja dei folio con
8l cual ingreso la soficitud de actualizacion da
bienes muebles, incluyendo bienes informalicos
en el Sistema de Correspondencia de ia Unidad
de Admirdstracion (SICCUA}.

Fin
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CONGRESO Procedimiento 3. -
ESTADG DE MEXICO Gestion para la reasignacién FECHA DIA_| MES | ANO
4 O de vehiculos oficiales. ELABORAGION 29 02 2024
ACTUALIZACION 10 | 12 | 2025

Procedimiento 3: Gestion para la revision y reasignacion de vehiculos oficiales.

Objetivo

Recibir, atender y verificar los requerimientos de las unidades administrativas en cuanto a la solicitud
de reasignacion vehicular de las unidades administrativas para el desempefio de las funciones de
las personas servidoras publicas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

o Autoriza la revision fisica
de los vehiculos oficiales
previamente a las
reasignaciones
correspondientes.

1 e Solicitar la revision y
reasignacion de unidades
vehiculares propiedad del Poder
Legislativo.

=-| e Recibir y verificar que los datos
de la persona servidora publica
a la cual se le asignara el

“| vehiculo sean correctos.

“| » Gestionar ante la Direccién de
| Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas del Poder Legislativo, | e Autoriza la gestién de los

la revision y posterior tramites para la
reasighacion, respectivamente reasignacion solicitada.
de la unidad vehicular que se va

a entregar.

| e Recibir, revisar y gestionar la
rubrica de la persona titular de
la Unidad de Administracién y la
firma de la Auditora Superior,
respectivamente, en los oficios,
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i CONGRESO Procedimiento 3. CECHA DA T wEs | Afi0
o P BSTADODE MEXICO Gestion para la reasignacién
T : L Lo . de vehiculos oficiales. ELABORACION 25 02 2024

ACTUALIZAGION 10 12 2025

Persona titular dela Un:dad e Gestionar la firma de la ¢ Rubrica el oficic mediante el
de Admmsstracmn “-{ persona Titular de la cual se solicita la
Commma s Auditoria Superior, reasignacion del vehiculo.

F’ersona t:tular de Ia Audztorla o Firmar el oficio mediante el
Supertor s cual se solicita la
: ik : reasignacion del vehiculo.

» Autoriza la reasignacion del
vehiculo,

Politicas:

. Las reasignaciones de los vehiculos propiedad del Poder Legislativo, deberan ser requeridos
por las diversas unidades administrativas, a través de memorandum ante la Unidad de
Administracion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, previa
autorizacion del Titular de la Unidad solicitante.

. Previo a la reasignacion, todo vehicuio oficial serd sujeto a revision fisica por parte de la
Direccion de Recursos Materiales a través del Departamento de Control Vehicular del Poder
Legislativo, mismo que se llevara a cabo previa autorizacién de la persona Titular de la
Unidad de Administracién.

. La persona Titular de la Auditoria Superior, autorizara por medio de oficio la reasignacion de
vehiculos oficiales y se gestionara ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder
l.egislativo, misma que se lievara a cabo de acuerdo con |a disponibilidad de estos.

. E! Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Meéxico, dara seguimiento via correo electrénico institucional, a los vencimientos
de las licencias de conducir de las personas servidoras publicas que cuenten con un vehiculo
oficial bajo su resguardo.

. Todos los memorandums deberan ser recibidos a través del Sistema de Correspondencia de
la Unidad de Administracion (SICCUA) del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
Mexico, revisados y autorizados para su gestion por la persona titular del Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

. Todos los memorandums deberan ser registrados en la bitacora de folios del Departamento
de Mantenimiento y Servicios para su tramite; una vez culminada la gestion, estos deberan
ser escaneados y dados de baja en el Sistema de Correspondencia de la Unidad de
Administracion (SICCUA).

MANPRO-30044 CNDAA-OSFEM-A1




PAGINA 23 de 53

CONGRESO Procedimiento 3. »
ESTADO DE MEXICE Gestion para la reasignacién FECHA DiA | MES | ANO
o m de vehicuios oficiales. ELABORACION 29 02 | 2024
ACTUALIZACION 10 12 2025

8. La Direccion de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder
legislativo, a través del Departamento de Control Vehicular, llevara a cabo la revision de la
unidad vehicular para detectar si esta cuenta con algun dafio; en caso de ser asi, la persona
servidora publica resguardataria, debera llevar a cabo la reparacion de esta.

9. Sera requisito para la gestién de la reasignacién, que la persona servidora publica a quien
se le asignara la unidad vehicular, presente copia de la documentacion oficial (licencia de
conducir, gafete oficial e INE) solicitada por la Direccidn de Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Legislativo.

MANPRO-30044 CNDAA-OSFEM-A1



;- CONGRESO

S TALO DE AHENICO

Desarrollo

PAGINA

24 de 53

Procedimiento 3. FECHA

DIA | MES | ANO

Gestion para ia reasignacion

de vehiculos oficiales. ELABORACION

29 02 2024

ACTUALIZACION

10 12 2025

Unidad administrativa

Actividad

yfo persona responsable

Descripcion

Documento

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

Persona Titular de la
Unidad de Administracion.

Perscna titular de Ia
Auditoria Superior.

Recibe a través de las unidades
administrativas memorandum mediante el
cual solicitan la reasignacién de la unidad
vehicular.

Elabora oficic para solicitar a |a Direccion
de Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Poder
Legislativo, la revisidn del vehiculo que
entregara la persona servidora pulblica a
quien le fue asignada la unidad vehicular.
Informa a la persona servidora publica
mediante correo electrénico institucional,
indicando fecha y hora en que se llevara a
cabo la revision del vehiculo.

¢ El vehiculo tiene algun dafio? Si/No.

Si, la persona servidora publica
resguardataria repara la unidad vehicular.
Regresa actividad 2.

No, elabora oficic para solicitar a la
Secretaria de Administracion y Finanzas
del Poder Legislative se lleve a cabo ia
reasignacién del vehiculo.

Recibe oficio mediante el cual se solicita la
reasignacion del vehiculo, rubrica vy
gestiona la firma de la persona Titular de la
Auditoria Superior.

Recibe y auforiza el oficio mediante el cual
se solicita la reasignacion del vehiculo y
devuelve al Departamento de
Mantenimiento y Servicios para su tramite.

Memorandum

Oficio

Correo
electronico

Oficio

Oficio

Oficio
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Procedimiento 3.

R B ¥ e T
ACTUALIZACION 10 12 | 2026
Unidad administrativa Actividad
- Documento
ylo persona responsable | Nam Descripcién
Departamento de 9 Informa a las perscnas servidoras publicas
Mantenimiento y Servicios. a través de correo electronico institucional
(quien entrega y quien recibe) la fecha y
hora en que se lievara a cabo la entrega de
) . . e Correo
la unidad vehicular y envia informacioén al .
Departamento de Control Vehicular de la slectronico
Secretaria de Administracién y Finanzas
del Poder Legislativo para seguimiento
correspondiente.
Departamento de Control 10 Realiza la cancelacidn del resguardo
Vehicular de la Secretaria actual y la elaboracion del resguardo a
de Administracion y quien se le reasignara la unidad vehicular
Finanzas del  Poder para entregarlos a las personas servidoras Oficio
Legislativo. publicas que intervienen, respectivamente.
Departa!mgnto ) _de 1 Recibe oficio con el cual se atendié la
Mantenimiento y Servicios. reasignacion de la unidad vehicular y
realiza la baja del folio con el cual ingreso Oficio
ta solicitud en el Sistema de
Correspondencia de la Unidad de

Administracion (SICCUA).
Fin
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Procedimiento 3.

Gestion para la reasignacion
de vehiculos oficiales.

PAGINA 26 de 63

FECHA DIA | MES | ANO
ELABORACION 29 02 2024
ACTUALIZACION 10 12 | 2025

Diagrama de fiujo

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION

AUDITORIA SUPERIOR

Inicio

1. Recibe a través de las unidades administrativas
memorandum mediante ¢l cual solicitan la
reasignacién de la unidad vehicular, Memorandum,

¥

2. Elabora oficlo para solicitar a la Direccidn de
Recursos Materiales de ia Secretaria de
Administracion y Finanzas del Poder Legislativo, la
revisién del vehiculo que entregara la persona
setvidora publica a quien le fue asignada la unidad
vehicular, Oficio,

'

3. Informa a la persona servidora pablica mediante
corrao eleclronice institucienal, indicando fecha y
hora en que se llevaréa a cabo la revision del
vehiculo, Correo electronico.

v

. ¢ El vehicuio tiene algan
dafio?

5, La persona servidora publica resguardataria
repara la unidad vehicular.

¥

cual se solicita la reasignacién

7. Recibe oficic mediante el "
5| del vehicuio, rubrica y gestiona

8. Reclbe y firma
autoriza et oficio
mediante el cual se
solicita la reasignacidn

la firma de la persoena Titular
de la Auditorfa Superlor.Ofigio,

8. Elabora oficio para sdolicitar a la Secretaria de
Administracidn y Finanzas del Poder Legislativo se
lleve a cabo la reasignacién del vehicule, Oficio,

del vehiculo v devuelve
al Deparfamento de
Mantenimianto vy
Servicics para su
lrdmite, Oficio,

¥

i

9. Informa a las personas servidoras piblicas a
través de cotreo electronico institucional (quien
entrega y quien recibe) la fecha y hora en que se
llevara a cabo la entrega de la unidad vehicular y
anvia informacion al Departamento de Control
Vehicular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Poder Legislativo para seguimiento
correspondiente. Correo electrénico.
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CONGRESO Procedimiento 3.

e T T A gt 1 : " FECHA A [ mes [ aRO

ESTADO DI MEXICO Gestion para la reasignacion -

de vehiculos oficiales. ELABORACION 29 02 2024
ACTUALIZACION 10 42 | 2025

DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEPARTAMENTQ DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

10. Reatiza |a cancelacion del resguardo actual y 1a
elaboracion det resguardo a quien se le reasignara fa
unidad vehicular para entregarlos a las personas
servidoras piblicas que intervienen, J

respectivamente. Oficio.

11. Recibe oficio con el cual se atendié la
reasignacién de la unidad vehicular ¥ realiza la haja
del folio con el cual ingresé ia solicitud en ! Sistema
de Correspondencia de la Unidad de Administracién

{SICCUA).Oficio.

Fin
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Procedimiento 4:

Procedimiento 4.

Gestién para el mantenimiento
preventivo yfo correctivo de unidades
vehiculares oficiales y recepcion de
facturas por servicios realizados,

PAGINA 28 de 53

FECHA Dia | MEs [ ARO
ELABORACION 29 02 [ 2024
ACTUALIZACION 10 12 | 2025

Gestion para el mantenimiento preventivo ylo

correctivo a

vehiculos y recepcion de facturas por servicios realizados.

Objetivo

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
las unidades vehiculares, asi como el pago de las facturas recibidas por los servicios realizados a
estas y que estan asignadas al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

- "PefSQna'titu]a_'r'de[.'__-_ n
" Departamento de: . -
. Mantenimiento y Servicios -

e Informar a los resguardatarios,
la fecha del mantenimiento a
las unidades vehiculares.

s Requisitar el formato de
“Solicitud de Servicio a
Vehiculos” y gestionar la firma
de autorizacién de la persona
Titular de la Unidad de
Administracion.

e Dar seguimiento via telefonica
a la “Solicitud de Servicio a
Vehicuios” con el
Departamento de Control
Vehicular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del
Poder Legislativo.

e Recibir del Departamenio de
Control Vehicular de ia
Secretaria de Administracidn y
Finanzas, las facturas y
solicitudes de mantenimiento
realizadas a los vehiculos.

» Revisa y valida la gestién
del servicio solicitado a las
uhidades vehiculares.
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Gestion para el mantenimiento
preventivo y/o correctivo de unidades

vehiculares oficiales y recepcion de

facturas por servicios realizados.

FECHA Dia | MES | ANO
ELABORAGION 29 02 [ 2024
ACTUALIZACION 10 12 | 2025

¢ Verificar que las facturas por el

mantenimiento a vehiculos
cumplan con los servicios
solicitados.

Revisar y gestionar la firma de
autorizacion del Titular de la
Unidad de Administracion en
las facturas de los setvicios
realizados.

Entregar las facturas firmadas
al Departamento de Control
Vehicular.

Capturar diariamente en la
bhitacora la informacién de
solicitudes y facturas de los
servicios realizados.

Recibir y firmar las facturas por
ios servicios de mantenimiento
realizados a las unidades
vehiculares asignadas al
Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de
México.

e Autorizar las facturas por
los servicios realizados.

Politicas

1. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizaciéon del
Estado de México, se apegara al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo que
elabora la Secretarfa de Administracion y Finanzas.

2. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, requisitara y gestionara el formato de Solicitud de Servicio a Vehiculos,
ante el Departamento de Control Vehicular de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivos solicitados.

3. Todas las solicitudes de servicio a vehiculos deberan ser registradas en la plantilla
vehicular (bitacora) del Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.
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Co Gestion para el mantenimiento -
FRESTADO DE MEXICO preventivo yfo correctivo de unidades FECHA 3 DIA_| MES | ANO
el o d vehiculares oficiales y recepcion de ELABORACION 29 02 2024
facturas por servicios realizados. ACTUALIZACION 10 12 2025

4. Las personas servidoras publicas resguardatarias de algun vehiculo oficial propiedad del
Poder Legislativo asignado al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
seran responsables de los servicios preventivos, para el éptimo funcionamiento de estos.

5. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, deberad mantener comunicacién permanente con el Departamento de
Control Vehicular de la Secretarfa de Administracion y Finanzas, para la realizacion de los
servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

8. Todas las facturas por los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo recibidas
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, deberan ser acompanadas del formato
“Solicitud de servicio a vehiculos” emitido por el Departamento de Mantenimiento y
Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y formato “Solicitud
de Servicio del Departamento de Control Vehicular” de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Poder Legislativo, con la firma de conformidad del servicio realizado.

7. Los servicios descritos en las facturas deberan corresponder con lo requerido en la orden
de “Solicitud de servicio a vehiculos” del Departamento de Mantenimiento y Servicios del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, incluyendo los que el taller o
agencia determine que son necesarias reparar.

8. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, solicitara al Departamento de Recursos Financieros y Materiales del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, las partidas presupuestales de
cada una de las unidades administrativas a las que se cargaran el costo por el servicio
recibido y facturado.

9. Las facturas recibidas deberan ser gestionadas ante la Direccion de Recursos Materiales
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en un tiempo que no exceda de tres dias
hébiles posteriores a su recepcidn.
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ESTALRO DIEMEXICO

Desarroilo

preventivo ylo corrective de unidades
vehiculares oficiales y recepcion de

Procedimiento 4. PAGINA

3% de 53

Gestion para el mantenimiento FECHA

pia | MES | ANO

ELABORACION

29 02 2024

ACTUALIZACION

facturas por servicios realizados.

10 12 2028

Unidad administrativa

Actividad

y/o persona responsable

Nam.

Descripcién

Documento

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

Persona usuaria de Ila
unidad vehicular

Departamento de
Mantenimiento y Servicios

Recibe de la persona servidora publica
resguardataria de un vehiculo oficial, los
datos tales como tipo, modelo, placas y
kilometraje y requisita el formato "Solicitud
de Servicios a Vehiculos” {Anexo 3/231
30044-F03-25).

Recibe, revisa y firma el formato “Solicitud
de Servicio a Vehiculos”; recaba la firma
del Titular de la Unidad de Administracion.

Da seguimiento a los vehiculos enviados
a mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Informa al usuario de la unidad vehicular,
cuando ya esta listo para entrega.

¢+ El servicio solicitado, se realizé y es de
conformidad? Si/No.

Si, recibe vehiculo, verifica que el servicio
se haya realizado y firma de conformidad.
Continda actividad 9.

No, informa al Departamento de
Mantenimiento y Servicios dentro de los
20 dias naturales posteriores para hacer
valida la garantia del servicio.

Informa al Departamento de Control
Vehicular de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, de las
inconsistencias del servicio. Regresa a la
actividad 4.

El Departamento de Control Vehicular de
la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, envia las facturas y formato
“Solicitud de servicio” (Anexo 4/0638
46031-F01-25) de los Mantenimientos a

los vehiculos oficiales.

Formato

Formato

Factura,
formato
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32 de 83

Gestion para el mantenimiento FECHA

DiA | MES | ANO

ELABORACION

29 g2 2024

facturas por servicios realizados. ACTUALIZACION

10 12 2025

Unidad administrativa

Actividad

yfo persona responsable

Descripciéon

Documento

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

11
12

13

14

15

16

Verifica que las facturas cumplan con los
servicios solicitados.

¢ Se detectan errores? Si/No.

Si, Se hacen del conocimiento al
Departamento de Control Vehicular de la
Secretaria de Administracion y Finanzas
para su correccion. Regresa actividad 10.

No, Registra las facturas y solicitudes de
servicio a vehiculos en la bitacora.

Envia correo electronico institucional al
Departamento de Recursos Financieros y
Materiales del Organo Superior con
numero de placas, monto de la factura,
nombre de la Unidad Administrativa a la
que esia asignado el vehiculo y la cual se
va a cargar el monto de la factura.

Eiabora oficio para la Direccion de
Recursos Materiales de la Secretfaria de
Administracion y Finanzas, tramita
autorizacion del Titular de la Unidad de
Administracion del Organo Superior de
Fiscalizaciéon del Estado de México y lleva
a cabo la gestién del pago.

Recibe el oficio, firma y devuelve al
Departamento de Mantenimiento y
Servicios, para su tramite.

Fin

Factura

Factura

Factura y
formatos

Correo
electrénico

Oficio

Oficio

MANPRO-30044
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Procedimiento 4.

Gestion para el mantenimiento
preventive yfo correctivo de unidades
vehicutares oficiales y recepcién de
facturas por servicios realizados.
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Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

PERSQONA USUARIA DE LA UNIDAD VEHICULAR

Inicic

¥

1. Recibe de la persona servidora publica
resguardataria de un vehiculo oficial, los datos tales
como lipo, modslo, placas y kilometraje y requisita el
farmato “Solicitud de Servicios a Vehiculos” (Anexo

3/231 30044-F03-25). Formato.

¥

2. Reclbe, revisa y fitma el formato "Solicitud de
Servicio a Vehicules”; recaba la firma del Titular de la
Unidad de Administracidn. Formate.

¥

3. Da seguimiento a los vehiculos enviados a
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

P

Y

4. Informa al usuario de la unidad vehicular, cuando
ya estd listo para entrega.

-

5. ¢El gervicio solicitado, se
realizé y es de conformidad?

{

8. Informa al Departamento de Control Vehicular de
ta Secretaria de Administracién y Finanzas, de las
incensistencias del servicio.

- J

4, Fl bepartamento de Centrol Vehicular de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, envia las
facturas y formato "Solicitud de servicio” (Anexo
4/0638 46031-F01-25) de Jos Mantenimientos a fos
vehiculos oficiales. Factura, formato.

¥

10. Verifica que las facturas cumplan coh {03
servicios solicitados, Factura.

'

6. Recihe vehiculo, verifica que el servicio se haya
realizado y firma de conformidad.

‘

{

7. Informa al Deparlamento de Mantenimienio y
Servicios dentro de Ios 20 dias naturales posteriores
para hacer valida la garantia del servicio.

J
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. CONGRESO Gestion para el mantenimiento oA

blA

MES

ARO

ESTADO DE MEXICO preventivo yfo correctivo de unidades

ELABORACION

02

2024

vehiculares oficiales y recepcion de

facturas por servicios realizados, ACTUALIZACION

10

12

2025

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

grroras?

¥

11. ¢ Se detect
:Se detectan No

T

12. Se hacen del cenocimiento al Departamento de
Control Vehleular de la Secretarla de Adminisiraclon
y Finanzas para su corraccion. Factura,

13. Regisira las facluras v solicitudes de servicio a
vehiculos en la bitdcora. Factura y formatos.

;

I

14. Envia correo efecironico institucional al
Departamento de Recursos Financieros y Materiales
del Organc Superior con pimsro de piacas, monto
de la factura, nombre de la Unidad Administrativa a la
que esta asignado el vehiculo v fa cual se va a cargar
¢l monte de la faclura. Correo elactrdnico.

\i

15, Elabora oficio para fa Direccidn de Recursos
Maleriales de la Secrelaria de Administracion y
Finanzas, tramita autorizacidn del Titular de la
Unidad de Administracion del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México y lleva a cabo la
gestion del pago. Oficio,

v

16. Recike el oficio, firma y devuelve al
Cepartamento de Mantenimiento y Servicios, para su
framite. Oficio

Fin
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N CONGRESO Gestién para ¢l mantenimiento : -
SORSTADO DEMEXICO preventivo y/o correctivo de unidades FECHA DIA | MES | ANO
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Anexos
Anexo 3: "Solicitud de Servicio a Vehiculos” (Anexo 3/231 30044-F03-25).

Anexo 4: "Solicitud de servicio” (Anexc 4/0638 46031-F01-25).
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SOLICITUD DE SERVICIO A VEHICULOS

Fecha

FOLIG Dia Mes | Ao
USUARIO:

HEAVEO DE LAVASO ¥ CNGRASADO LG

CIACEITE ¥ PLTROS HETEMA ELECTRIED

AFBIACEIN LLANTAS

FREHCA ALNEACICN ¥ BALANCED

SUBPTNGIH VIERACICN

™o LD Placss HLOGMETRAIE
ADACRIPCION

SREERVAGIONES

LSHARC SOLCITA AUTOREZA
i t AITE A,
NOMBRE Y FRMA DEPARTAMENTC DI MANTERMIENTC LNDAD DE ADMNSTRACIN

W BERWGIOS

Anexo 3/231 30044-F03-25



CONGRESO

ESTADO DE MEXICO

I

SECRETARIA )
DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Direccidon de Recursos Materiales
Departamento de Control Vehicular

PARLAMENTARIO/UNIDAD ADMINISTRATIVA): FECHA DE INGRESO FECHA DE EGRESO
) DiaA  |MES |ANO pia  |MES |ANO
SOLICITUD: VERBAL [ ESCRITA ] HORA: HORA:

VEHICULO: MODELO: No. DE PLACAS: AGENCIAITALLER FOLIO

LECTURA INICIAL ODOMETRO: LECTURA FINAL ODOMETRO: KMS. RECORRIDOS:

TANQUE DE COMBUSTIBLE R Y " % 11 | TANQUE DE COMBUSTIBLE
ENTRADA A SERVICIO 4 z ‘ SALIDA DE SERVICIO

LLANTA DE REFACCION
GATO Y VARILLA DEL MISMO
LLAVE DE TUERCAS
HERRAMIENTA
EXTINTOR
TARJETA DE CIRCULACION
POLIZA DE SEGURDS
POLIZA DE SERVICIO
RADIO ESTEREC
LIMPIADORES
ESPEJOS
TAPETES
ENCENDEDOR
CENICERO
CLAXON
BOCINAS
LUCES
TAPGN DE GASOLINA
BAYONETA DE ACEITE
TAPONES RIN
ANTENA
BATERIA
MARGCA DE LLANTAS Y MEDIDA

VERIFICACION DE REALIZAR
SERVICIO DE CADA 10, 000 KMS CONTAMINANTES VIGENTE VERIFICACION

OTROS ESPECIFICAR;

ENTREGA
ENTREGA REGIBE VEHICULO PARA RECIBE VEHICULO CON EL
PERSONA SERVIDORA PUBLICA MANTENIMIENTO DEPARTA\"j,’éEgE%EfRCONTROL MANTENIMIENTO
NOMBERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA oM AR A NOMERE Y FIRMA

Nota: En caso 02 que los vehicules presenten daiios que Ae comespondan al deterore por el uso normal, la persona servidora pliblica responsable debera pagar su reparacién.
El Dopariamento de Conlrot Vehicwar revisard a delalle y minuciosamente el vehiculo cuando esle sea entregado.
Tiempo de revisidn del velifculo serd de 1 hora 30 minutos aproximadamente.

Anexo 4/0638 46034-F31-25



. CONGRESO

ESTALO DK MEXICO

Procedimiento 5:

Procedimiente 5: Gestion para fa
reasignacion de dispositivos inteligentes
{combustible y pago de peaje} y cajones

de esfacionamiento.
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FECHA DiA [ MES | ANO
ELABORACION 29 02 | 2024
ACTUALIZAGION 10 12 | 2025

Gestion para la reasignacion de dispositivos inteligentes

(combustible y pago de peaje) y cajones de estacionamiento.

Objetivo

Recibir y gestionar para la reasignacion de dispositivos inteligentes {combustible y pago de peaje)
y cajones de estacionamiento en uso exclusivo del Poder Legislativo.

Responsabilidad y autoridad

" Persona titular de fa -

 Unidad Administrativa
- Solicitante o persona
L respon'sable_-:‘_. s

¢ Solicitar la reasignacion de
dispositivos infeligentes para
combustible y/o peaje.

» Notificar en caso de falla, robc o
extravio de alguno de los
dispositivos inteligentes.

e Auforiza ios requerimienios
de los dispositivos
inteligentes.

- Persona titular del -
~.-'Departamento de.

- Mantenimiento y Servicios.

o Recibir y verificar que el nombre
de la persona servidora publica
coincida con €l vehiculo al que
se le van a reasignar los
dispositivos inteligentes,

o Gestionar ante la Direccién de
Recursos Materiales de la
Secretaria de Administracion y
Finanzas, la reasighacion de los
dispositivos inteligentes.

» Recibir, revisar y gestionar la
firma de la persona titular de Ia
Unidad de Administracion, en el
oficio de solicitud,

= Validar la gestion del
requerimiento solicitado.

. Direccién de Recursos |
i Materiales Lo

NA

Bloguear en caso de falia,
robo o extravio de alguno de
los dispositivos inteligentes

MANPRO-30044

CNDAA-OSFEM-A1
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CONGRESO Procedimiento 5: Gestién para la
ESTADO DI MEXICO reasignacion de dispositivos. inteligfmtes FECHA DiA 1 MES | ARO
P (combustible y pagoe de peaje} y cajones ELABORAGION 29 | o2 | 2024
de estacionamiento. ACTUALIZACION 10 | 12 | 2025

Politicas

1.

Las diversas unidades administrativas solicitaran a la Unidad de Administracién del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, a través de memorandum, previa
autorizacion de la persona Titular de la Unidad solicitante, la reasignacion de las tarjetas
inteligentes para pago peaje y de combustible, para las personas servidoras publicas que
tengan bajo su resguardo un vehiculo oficial propiedad del Poder Legislativo.

Las personas servidoras publicas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, podran solicitar cajon de estacionamiento para resguardo de unidades vehiculares,
segun disponibilidad.

Todos los memorandums deberan ser recibidos a través del Sistema de Correspondencia de
la Unidad de Administracion (SICCUA) del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México revisados y autorizados por el Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento y
Servicios, para su gestion.

Todos los memorandums deberan ser registrados en la bitacora de folios del Departamento
de Mantenimiento y Servicios para su tramite; una vez culminada la gestion, estos deberan
ser escaneados y dados de baja en el Sistema de Correspondencia de la Unidad de
Administracion (SICCUA).

El uso correcto de las tarjetas inteligentes asignadas para pago peaje y combustible, seran
responsabilidad de la persona servidora publica que tenga bajo su resguardo el vehiculo.

. Cuando el resguardatario haga uso indebido de los dispositivos inteligentes para pago de

peaje y de combustible, debera justificar su uso; en caso contrario, realizara resarcimiento
por el importe que se haya generado por el cruce de casetas, de conformidad al oficio que
se reciba del Departamento de Control Vehicular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

El monto dispersado de las tarjetas inteligentes para pago de peaje y de combustible, se hara
de manera mensual y lo llevara a cabo de manera automatica la Direccion de Recursos
Materiales a fravés del Departamento de Control Vehicular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

En caso de exceder el monto mensual autorizado, la persona servidora publica
resguardataria previa autorizacion de su jefe(a) inmediato y visto bueno de la persona
titular de la unidad administrativa, podré solicitar dotacién extraordinaria de combustible,
mediante el formato “Solicitud de dotacién extraordinaria de combustible” (Anexo 5/0642
46031-F06-25) del Departamento de Control Vehicular de la de la Direccion de Recursos
Materiales de la SAF. Dicha solicitud debera estar debidamente justificada.

MANPRO-30044 CNDAA-OSFEM-A1
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v S TADO DI MEXICO reasignacién de dispositivas intefigentes FECHA DiA | MES | ANO
i ; e e {combustible y pago de peaje) y cajones ELABORAGION 29 | 0z | 2024
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9. En caso de falla, robo o extravic de alguno de los dispositivos inteligentes, el responsable
debera notificar de manera inmediata a la Unidad de Administracion del Organo Superior de
Fiscalizacién dei Estado de México via telefonica, posteriormente, debera remitir a través de
memorandum o nota informativa y esta, a su vez, a la Direccién de Recursos Materiales de
la Secretaria de Administracién y Finanzas, para el blogueo correspondiente.

MANPRO-30044 CNDAA-OSFEM-A1
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad Documento
y/o persona responsable | Nam. Descripcion
Departamento de 1 Recibe de las unidades administrativas
Mantenimiento y Servicios. peticion para la reasignacion de los
dispositivos inteligentes para pago de| Memorandum
peaje y de combustible, asi como para el
uso de un cajon de estacionamiento.
2 Elabora oficio para solicitar a la Direccién
de Recursos Materiales de la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Poder Oficio
Legislativo, la reasignacion de los
dispositivos inteligentes y/o cajon de
estacionamiento.
Persona Titular de la| 3 Recibe el oficio, firma y devuelve al
Unidad de Administracion Departamento de  Mantenimiento Oficio
Servicios, para su tramite.
Departgmgnto . 'de 4 Informa al usuario del vehiculo, la
Mantenimiento y Servicios. autorizacién de los dispositivos para que
acuda por estos al Departamento de -
Control Vehicular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.
Departamento de Control 5 Entrega al responsable de la unidad
Vehicular de la Secretaria vehicular los dispositivos inteligentes para _
de  Administracion vy pago de peaje y de combustible.
Finanzas del Poder
Legislativo 6 Envia oficio a la Unidad de Administracion
del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, con la lista de usuarios Oficio
gue utilizaron tarjeta inteligente para peaje
de forma indebida durante el mes
inmediato anterior.
Departamento de 7
Mantenimiento y Servicios Elabora memorandum a los usuarios para
que justifiguen o efectlen el resarcimiento ,
Memorandum

por el uso de manera indebida de |a tarjeta
inteligente para peaje.
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FECHA

pia | MES

ANO

ELABORACION

28 02

2024

de estacionamiento. ACTUALIZACION

10 12 2025

Unidad administrativa

Actividad

ylo persona responsable

Nam.

Descripcion

Documento

Departamento de
Mantenimiento y Servicios

Persona TitWar de la
Unidad de Administracion.

Departamento de
Mantenimiento y Servicios.

10

11

12

13

14

& El uso de tarjeta inteligente para peaije es
justificado? Si/No.

Si, elabora oficio para la Direccion de
Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, anexa copia del
documento (comisién, memorandum con
la justificacién por usc de vehiculo, etc.)
que justifigue el uso del dispositivo.
Continta actividad 14.

No, se le notifica via memorandum a la
persona servidora publica que tiene bajo
su resguardo la unidad vehicular, Ia
cantidad que debera reintegrar.

Elabora oficic para la Direccion de
Finanzas de [a  Secretaria de
Administracién y Finanzas y se anexa
comprobante de pago original,
correspondiente al resarcimiento realizado
por el usuario.

Recibe el oficio, firma y devuelve al
Departamento de Mantenimiento vy
Servicios, para su tramite.

Da seguimiento ante la Caja General de la
Direccidn de Finanzas de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Poder
Legislativo, hasta entregar a los usuarios
de vehiculos €l recibo original.

Recibe oficio con el cual se atendid el
requerimiento de disposifivos inteligentes y
da de baja el folio con el cual ingresé la
solicitud en el Sistema de Correspondencia
de la Unidad de Administracion (SICCUA).

Fin

Oficio/Copia
comision o
memorandum

Memorandum

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio
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Procedimiento §: Gestion para la
reasignacion de dispositivos inteligentes
{combustible y pago de peaje) vy cajones

de estacionamiento.
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ELABORACION 29 02 2024
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Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

PERSONATITULAR DE LA UNIDAD DE

ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL
VEHICULAR DE LA SEGRETARIA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEL PODER LEGISLATIVO

Inicio

1. Recibe de las unidades administrativas peticion
para ta reasignacion de los dispositivos inteligentes
para pago de peaie y de combustibie, asi como para
¢l uso de un cajon de estacionamiento.
Memorandum,

¥

2. Elabora oficio para solicitar a la Direccidn de
Recursos Maleriales de la Secrataria de

(0

3. Recibe el oficio, firma y

devuelve al Departamento de

Mantenimiento v Servicios,
pata su tramite. Oficio.

Administracion y Finanzas del Poder Legislativo, la
reasignacidn de los dispositivos inteligentes y/o cajén
de estacionamiento. Oficio.

{

4. informa al usuario del vehiculo, la auterizacion de
fos dispositivos para que acuda por estos al

-~

5. Enirega al
responsable de la
unidad vehicular los
« | dispositivos inteligentes

Departamento de Control Vehicular de a Secretaria

de Administracién y Finanzas.

{

7. Etabora memaorandum a los usuarios para que
justifiquen o efectden el resarcimiento por el uso de
manera indabida de )a tarjeta inteligente para peaje.

Memorandum.

l

B, 4El uso de tarjsta
inteligente para peaje es
justificado?

“| para pago de peaje y de
combustible.

¥

6. Envia oficio a fa
tUnidad de
Adminisiracion del
Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado
de México, con la lisfa
de usuarlos que
utilizaron tariela
inteligente para peaje
de forma indebida
durante el mes
inmediato anterior.
Oficio,

J
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FSTADO BE MEXICO reasignacion de dispositivoes inteligentes FECHA pia | MES | ANO
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

9, 81, elabora oficic para la
Direccidn de Recursos Materlales
de ta Secretarfa de Administracion y
Finanzas, anexa copia del
decumento (comisian, memorandum
con Ja justificacidn por use de
vehiculo, ete.) que justifique ef uso
dsl dispositivo, Oficio/Copia
comisidn ¢ memorandum,

——

10. No, se [e nofifica via memarandum a |a persona
servidora publica que tiene bajo su resguardo !a unidad
vehicular, la cantidad que debera reintegrar.
Memorandum.

¥

11. Elabora oficio para la Direccion de Finanzas de la

Secretaria de Adminisiracion y Finanzas y se anexa

comprobanie de pago eriginal, correspondienie al }
resarcimiento realizado por el usuario. Oficio.

12. Recibe el oficio, firma y devuelve al
Departamento de Mantenimiento y Servicios, para
~ sy tramite. Cficio,

13. Da seguimiento ante la Caja General de la J

Direccldn de Finanzas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Poder Legislativo, hasta =
entregar a los usuarios de vehiculos ef recibo original.

Oficio.

¥

14. Recibe oficic con el cual se atendid e}
reguerimiento de dispositives inteligentes y da de baja
el folic con el cual ingresd |a solicitud en el Sisterna de

Correspondencia de la Unidad de Adminisiracion
{SICCUA}. Oficio.

¥

£in

S
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Anexo 5: “Solicitud de dotacion extraordinaria de combustibie” (Anexo 5/0642 46031-F06-25).
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. CONGRESO SECRETARIA .
i EETADO DE MEXICO : SAF 3E ADMINISTRAGION
S . ¥ FINANZAS

Direccion de Recursos Materiaies
Departamento de Control Vehicular

FOLIO:
(1) FECHA:
{2} CANTIDAD ASIGNADA:
$
{Para ser Hlenado por el Departamento de Control
Vehicular)
(3) CANTIDAD SOLICITADA: {4} MARCA DE VEH[CULO, MODELO Y (5) UNIDAD ADMINISTRATIVA:
NUMERO DE PLACA:
$
(6) JUSTIFICACION:
{7} SOLICITA (8) Vo.Bo. {9} AUTORIZA
NOWBRE, FIRMA Y CARGO NONIBRE, FIRMA Y CARGO NOMBERE, FIRMA Y CARGO

Tarjeta de Efecticard Combustible No. Periodo comprendido al de de

del

Saldo al corte: Fecha de autorizacion:

DIAS RESTANTES POR

GASTO REALIZADO ___ DIAS CANTIDAD POR DiA CONCLUIR EL MES

MONTO REQUERIDO

COMPLEMENTO DE COMBUSTIBLE AUTORIZADO:

ELABORO Y REVISO AUTORIZO
RESPONSABLE DEL SISTEMA EFECTINET DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

Anexo 5/0642 46031-F06-25



Indicar dia, mes y afic en que se requisita la solicitud.

Anotar la cantidad asignada al usuario del vehiculo oficial, de acuerdo a la Circular No. 8 (Este apartado
debera ser requisitado por el Departamento de Control Vehicular).

(3) Colocar |a cantidad de combustible solicitada en pesos.

{4) Sefialar la marca, modelo y nimero de placa del vehiculo oficial asignado.

{5) Especificar el nombre de la unidad administrativa en la que se encuentra asignado el vehiculo.
&) Explicar en forma sintética el motivo de la solicitud de combustible extraordinario.

) De |la persona servidora publica que solicita la dotacién extraordinaria de combustible.

(8) De conformidad del Titular de la Dependencia o Unidad Administrativa.

®

Del Departamento de Control Vehicular.
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e CONGRESO Procedimiento 6: ST ARG
| LS TADC 21 MEXICO Gestion de vehiculo oficial por robo o FECHA . DIA | ME
e siniestro ELABORACION 28 02 2024
ACTUALIZACION 10 12 2025

Procedimiento 6: Gestion de vehiculo oficial por robo o siniestro.

Objetivo

Recibir, gestionar y dar seguimiento a los reportes de siniestros o robos de las unidades vehiculares
asignadas recibidas en la Unidad de Administracion del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México.

Responsabilidad y autoridad

s Notificar a la persona Titular de
la Unidad de Administracion del
Organo Superior de
Fiscalizacién det Estado de
México, el robo o siniestro de la N/A
unidad vehicular.

" Persona Resguardataria -

e Realizar en caso de robo la
denuncia ante las autoridades
correspondientes.

e Recibir de los resguardatarios
los reportes por robo o siniestro.

e Elaborar oficio para remitir a la
Direccién de Recursos
Materiales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del
Poder Legislativo la
documentacién derivada por el

“Jefe(a) del Departaments | opo o sinestro. * Validar y supervisar la
- de Mantenimiento y . gestion por el robo o

.- Servigios . | e Gestionar la firma de la persona siniestro del vehiculo oficial.
B I T EPAAES Titular de la Unidad de

Administracion del Organo
Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, en el oficio
para su tramite.
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| ® Recibir y firmar el oficio ¢ Autorizar la gestién para el
mediante el cual se notifica tramite correspondiente.

el robo o siniestro del ‘
vehiculo.

e Administracion.

Politicas:

1. El usuario que tenga bajo su resguardo un vehiculo oficial debera proporcionar la informacion
después del siniestro o robo en un lapso no mayor a tres dias habiles, en apego a las Normas
Administrativas emitidas por el Poder Legislativo del Estado de México.

2. Todo siniestro o robo de las unidades vehiculares oficiales asignadas al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, propiedad del Poder Legislativo, debera notificarse de
manera inmediata a la Unidad de Administracion del Organo Superior de Fiscalizacidn del
Estade de México, por escrito de manera oficial.

3. La Unidad de Administracién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México en
un lapso no mayor a tres dias habiles, gestionara el informe recibido por robo o siniestro de
las unidades vehiculares oficiales ante la Direccion de Recursos Materiales de la Secretaria
de Administracién y Finanzas del Poder Legislativo.

4. El Departamento de Mantenimiento y Servicios del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, dara seguimiento con la Direccién de Recursos Materiales a través del
Departamento de Control Vehicular, ambos de la Secretaria de Administracion y Finanzas
del Poder Legislativo, sobre las Notas Informativas emitidas por el Poder Legislativo por robo
o siniestro, hasta su conclusion.
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Desarrollo

Unidad administrativa Actividad

ylo persona - —— Documento
responsable Nam. Descripcion

Departamento de 1 Recibe memorandum o nota informativa del| Memorandum
Mantenimiento y resguardatario del vehiculo, documentos del| Nota
Servicios reporte por robo o siniestro del vehiculo. informativa

2 Registra y verifica que la documentacion esté
completa y cumpla con lo sefalado en las
Normas Administrativas emitidas por el Poder
Legisiativo del Estado de México.

3 & Cumple con los requisitos? Si/No. .

4 Si, elabora oficio para la Direccidon de
Recursos Materiales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Poder
Legislativo, anexa copia de los documentos o
(Nota informativa, copia de la Declaracion Oficio y
Universai de Accidente, copia de volante de anexos
admision y en su caso, acta ante la Fiscalia
del Estado) por el robe o siniestro de la unidad
vehicular. Contintia actividad 6.

5 No, solicita al usuario la documentacion
faltante y se registra en bitacora. Regresa -
actividad 2.

Persona Titular de la 6 Recibe oficio, firma vy devuelve al
Unidad de Administracion Departamento de Mantenimiento y Servicios Oficio
para su tramite.

Departamento de 7 Una vez recibida la informacién requerida, se
Mantenimiento y envia a la Direccion de Recursos Materiales
Servicios de la Secretaria de Administracion y Finanzas Oficio
del Poder Legislativo para su tramite.

8 Da seguimiento con el Departamentio de
Control Vehicular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Poder -
Legislativo, sobre el estatus del robo o
siniestro.

9 Recibe oficio con el cual se atendié el
siniestro y da de baja el folio con el cual
ingreso la solicitud en el sistema de Control Oficio
de Correspondencia de la Unidad de
Administracién (SICCUA).

Fin
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Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Iniclo

1. Recibe memordndum o nota informativa del resguardatario
del vehiculo, documentos dei reporte por robo o siniestro del
vehiculo.Memorandurn, Nota informativa.

7 o

¥

2. Registra y vetifica que la documentacian esté completa y
cumpla con lo sefialado en las Normas Administrativas
emitidas por e Poder Legislative del Estado de México.

3. . Cumple con los requisitos?

l

4. Etabora oficio para ia Direccidn de Recursos Materiales de
ta Secrefarfa de Administracién y Finanzas del Poder
Legislativo, anexa copia de los documentos {Nota informativa,
copia de |2 Daclaracidon Universal de Accidente, copia de

volante de admision y en su caso, acta ante la Fiscalia del
Estado) por i robo o siniestrc de la unidad vehicular. Oficio y
anexcs.

\_| 5. Solicita al usuario la documentacién faltante y se registra en
bitacara.

7. Una vez recibida fa informacion requerida, se envia a la
Direccidn de Recursos Materiales de la Secretaria de

6. Recibe vehleoulo, verifica que ei servicio se haya
realizado y firma de conformidad. Oficio,

Administracion y Finanzas del Poder Legistalivo para su framite.
Oficio.

!

&. Da seguimiento con el Departamento de Control Vehicular de
la Secretarla de Administracion y Finanzas del Poder
Legislativo, sobre el estatus del robo o siniestro.

Y

9. Recibe oficio con el cual se atendio el siniesiro y da de baja el
folio con el cual ingresd la solicitud en el sistema de Contro! de
Correspondencia de la Unidad de Administracidon (SICCUA),
Oficlo,

Fin
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA

REFERENCIA

OBSERVACIONES

20/02/2024

Sin referencia de oficio
Emision Original
(EC)

Derivado de la reestructuracion del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México se elabora el
presente  manual de  procedimientos  del
Departamento de Mantenimiento y Servicios.

10/12/2025

Sin referencia de oficio
Actualizacion
(At}

La actualizacion es con el proposito de garantizar
gue se describa la informacion vigente en los
procedimientos.

Se actualiza el manual integrando la imagen
institucional “Congreso Estado de Meéxico” en el
manual y sus formatos correspondiente a la LXI|
Legislatura.

Se integran en cada procedimiento los apartados
siguientes:

o Tablas de “responsabilidad y autoridad” de
quienes intervienen en los procedimientos;

« Columna en el apartado correspondiente a
‘desarrollo” que indica ei “documento
generado;

« “Anexos” por procedimiento; y
« Nombre del procedimiento en encabezados.

Lo anterior como mejoras de controf interno.
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AUTORIZACION Y VALIDACION

ORG

UNIDAD DE ADMINISTRACION

ELABORO

Chnsuan abg -'
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