L & W
H. AYUNTAMIENTO ) . o
CONSTITUCIONAL DIRECCION GENERAL ’ §%
OF PALRECANTLA 05 G2 DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS . :

2016 - 2018 ‘ de BAZ

"2016. Afio del Bicentenario de la Instalacion del Congreso Constituyente”

Oficio: DGSA /6784 /2016
Tlalnepantla de Baz, México, noviembre 17 de 2016

Hoja 1 de 3

“~LIC. LLUVIA DE BERENICE TORRES GONZALEZ
Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales
Presente

Con fundamento en los articulos 86 y 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 2.412 del
Codigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, le manifiesto lo siguiente:

En respuesta a su Oficio No. PM/UMTAIPPDP/1470/2016, mediante el cual solicita se proporcione la
informacion correspondiente al SAIMEX 00784/TLALNEPA/IP/2016 de fecha 4 de noviembre del presente
ano, donde se solicita informacion del titular y personal del Departamento de Servicios Generales, se da
respuesta de acuerdo a lo que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios, en su Articulo 12 parrafo Unico, y 24 ultimo parrafo, con informacion
proporcionada por el Departamento de Servicios Generales y del Departamento de Control y Mantenimiento
Vehicular de la Subdireccion de Servicios Generales, asi como del Departamento de Ndémina y Personal de
la Subdireccion de Capital Humano, como sigue:

1.-Informacion sobre el Titular de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales:

- Experiencia en el area: R: 2 afios como asistente operativo en la Subdireccion de Servicios
Generales, 2014 y 2015. )

- nivel de estudios comprobable, R: Licenciado en Economia, se anexa copia de Cédula Profesional.

horario de trabajo, R: El horario de trabajo es variable de acuerdo a las necesidades del servicio,
desde las 7 de la mafiana en adelante.

|

examen toxicolégico negativo en alcohol y otras drogas, R: Para ocupar el puesto no son requeridos
los examenes referidos.

Asuntos iniciados en Contraloria Interna por presuntos actos de corrupcion imputados al Jefe del
Departamento. R: Ninguno.

2.

Sobre el Departamento de Servicios Generales:
- Cuantos empleados tenia al inicio de la Administracion 2016-2018. R: 133 empleados.
- Cuantos tiene al cierre de la segunda quincena de octubre. R: 129 empleados.

- Cuantos son sindicalizados y cuantos de confianza. R: 88 sindicalizados y 41 de confianza, del total,
9 estan comisionados en otras areas.

- Cuantos cobran horas extra y cuantos no. R: Es variable y rotativo, en promedio 60 personas.

- En razén de qué se pagan las horas extras. R: De acuerdo a la demanda de servicios como son
eventos civicos, culturales, religiosos, deportivos y giras municipales de la Presidenta Municipal.

- Cual es el Fundamento Legal para pagar las horas extras. R: Se pagan de acuerdo a lo que establece
el Articulo 64 parrafo unico de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Estd avalado por Contraloria Interna el pago de horas extras de la manera en que se hace
actualmente? R: No se requiere la validacion de la Contraloria Interna para la autorizacion de laborar
tiempo extra en el Departamento de Servicios Generales.

- Cuantas horas extras se han pagado al personal de Servicios Generales en el afio 2016, desde 1 de

enero hasta 31 de octubre? R: 33,030.66 horas. _—
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Cual es el sistema, programa, formato, reporte, machote o guia para el registro de horas extras
realizadas por los trabajadores, a fin de ser computadas para su pago? R: Se anexa copia del
formato donde se solicita, sustenta, valida y autoriza el tiempo extra trabajado.

Cual es el tope de horas extras que se paga a cada trabajador de manera individual y cual es su
fundamento legal? R: El limite es la salud y disponibilidad del personal que trabaja horas extras. El
fundamento legal es lo que se sefala en el Articulo 64 parrafo unico de la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Coémo se determinan las guardias de dias inhabiles, incluidos los dias no laborables, festivos y
feriados? R: Se determinan de acuerdo a la demanda de los servicios; si hay eventos en dias
inhabiles se atienden con personal de guardia. Durante todo el afio hay guardias programadas para
todos los dias.

cuantas personas integran el Departamento de Servicios Generales desde el Jefe de Departamento
hasta el altimo o primer nivel operativo? R: 129 empleados.

La némina quincenal desde enero hasta octubre del afio 2016, con y sin tiempo extra a cuanto
asciende? R: Se anexa listado con la informacién solicitada.

Coémo esta integrado el Departamento de Servicios Generales? R: Se anexa organigrama.

Coémo se integran las cuadrillas o grupos de trabajo? R: Por carpinteros, templeteros, sonideros,
herreros, plomeros, electricistas e intendentes.

Cual es el horario de trabajo de cada uno de los integrantes del Departamento de Servicios
Generales?, R: Son horarios variables de acuerdo a las necesidades de los servicios que se
proporcionan, y de acuerdo a la Ley del Trabajo de los Servidores publicos del Estado y Municipios
y al Convenio Sindical Vigente.

Cual es el sistema de registro de asistencia para el Jefe del Departamento de Servicios Generales?,
en caso de estar exento por qué motivo y quien los autorizé y cual es el Fundamento Legal para que
no registre asistencia el Jefe de Departamento?, R: Esta exento por autorizacién oficial determinada
por el Director General de Servicios Administrativos. Se anexa copia de oficios.

Qué cursos en materia de Administracién Publica tiene en su curriculum el Jefe de Departamento de
Servicios Generales?, R: Seminario en Finanzas Publicas y Mercados Financieros.

Quiénes son los operadores de los vehiculos de Servicios Generales?, los operadores cuentas con
licencia vigente?, es acorde la licencia para el tipo de vehiculo a conducir? R: Palacios Salazar
Antonio; Mondragon Huitron José Guadalupe; Aldaco Hernandez JesUs; Legorreta Cisneros Marco
Antonio; Vega Olivo David; Gutiérrez Diaz Oscar; Gutiérrez Juarez José Antonio; Icaza Rodenas
Miguel Ubaldo; Sosa Ramirez Jorge Enrique. Las personas referidas cuentan con licencia vigente
para el tipo de vehiculo que operan.

cuantos electricistas, plomeros, pintores, barrenderos, intendentes, cargadores, sonideros,
herreros, paileros, mecanicos, soldadores, tiene el Departamento actualmente? R: 6:Electricistas; 5
Plomeros; 2 Pintores; 7 Sonideros; 2 Herreros; 12 Carpinteros; 20 Templeteros; y 60 Intendentes.

quiénes y cuantos estan certificados por alguna empresa u organismo? R: Ninguno. Todos reciben
capacitacion institucional de acuerdo a las necesidades del servicio.

cuantas secretarias, asesores, ayudantes, secretarios, particulares, tiene el Departamento de
Servicios Generales y cuantos el Jefe del Departamento? R= El Departamento cuenta con 2
secretarias, 1 asistente y 2 auxiliares administrativos. El Jefe del Departamento se apoya con una de
las secretarias referidas.

cual es la necesidad y trabajo que desarrollan? y cual su Fundamento Legal para tenerlos adscritos
al Departamento de Servicios Generales? R: Se anexan copias de las facultades y atribuciones del
Departamento de Servicios Generales sefialadas en el Manual de Organizacion vigente.

tiene su declaracion 3 de 3 el Jefe de Departamento? por qué motivo no la ha presentado si fuera el
caso?, R: No es requerida para el puesto que ocupa, por tal motivo no la presenta.
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- cuantos vehiculos tiene asignados el Departamento para cumplir sus funciones? R: 16 vehiculos
asignados, 11 en operacidn.

- cuanta gasolina, gas o diesel se les otorga por carga, por semana, dia o mes, para cumplir sus
labores? R: El suministro de combustible es variable de acuerdo a las necesidades del servicio. En
promedio 60 litros semanales por vehiculo en operacién y en servicio.

- quién la autoriza? con qué Fundamento Legal?, R: El suministro lo autoriza el Subdirector de
Servicios Generales, de acuerdo al Art. 2.428, fraccién IV del Cddigo Reglamentario Municipal de
Tlalnepantla de Baz, México.

- cada cuando se hace un inventario a los vehiculos,- bodegas, almacenes y areas de trabajo de
Servicios Generales? R: El inventario oficial de vehiculos, equipo y mobiliario de trabajo del
Departamento de Servicios Generales y demas areas, es responsabilidad de la Coordinacion de
Patrimonio Municipal y desconocemos cada cuando los realiza. El Departamento de Control y
Mantenimiento Vehicular realiza inventario mensual interno de los vehiculos asignados a la
Direccion General de Servicios Administrativos. El Departamento de Servicios Generales realiza
inventarios mensuales en su Bodega. .

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para saludarla cordialmente.

_Atentamente

Ccp. Lic,Aurora Denisse Ugalde Alegria.- Presidenta Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz
CPC. Pablo Nazario Neri Juarez.- Contralor Municipal.
Régulo Octavio Rodriguez Toledo.- Subdirector de Servicios Generales.
Elsa Paula Cruz/Rodriguez - Jefa del Departamento de Nomina y Personal.
Lic. Angel Alberto Aguilar Valdés:- Jefe del Departamento de Servicios Generales
José Antonio Hernandez Hernandez.- Jefe del De,bartamento de Control y Mantenimiento Vehicular.
Luis René Aguilar Suarez.- Enlace Administrativg de la Direccién General de Servicios Administrativos
LCP. Suseth Paulina Moedano Mejia.- Asesora de la Direccion General de Servicios Administrativos
Lic. Eduardo Martinez Mayagoitia.- Servidor Publico Habilitado de la Direccion General de Servicios Administrativos en Materia de Transparencia.
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México D.F., a 15 de Noviembre de 2015.

: SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
' ‘IRECCION GENERAL DE PROFESIONES .~

Que SE EXPIDE A AGUILAR VALDES ANGEL ALB(ITO

wlm CUMPLIO CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS POR LA LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICUL
ONSTITUCIONAL, RELATIVO AL EJERCICIO DE LAS PROFESIONES Y SU lm.mmu

EDULA EN | EDUCACION DE TIPO SUPERIOR

TENTE PARA EIFRCER vnoﬂ:slovum!m ENEL NIVEL DE

CIATURA EN scouomh

AR<VALDES<<ANGEL<ALBER




T 7 2016-
e H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA D BAZ 2016-2018

CONSTITUCIONAL DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DETLALNEPANTLA DE 8AZ g
2016 - 2018 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

TIEMPO EXTRA TL AL B

/ / GRUPQ./‘;M‘A Pl Lo
OFICIO: FECHAII((). /() /7 g DEPENDENCIA: ﬁCJMMéXJJ\n Y.V

DEPARTAMENTO: % CZ CINoNo ];?b. evenio: £ nYveaa, M L \n”m Q ‘-ﬁlié;

b il . LTSRN Xy
LUGAR: /LC\ L omano ] INICIO DE JORNADA: z‘r\f R . e TEAMINO: L'l l,\,w, TH

ACTIVIDADES REALIZADAS

~.
{

. Yoranlo 3 CAg pos N AN/ E’rv\gm’m g
_ﬂ%_ 6 /; )( —~7 Yy pmw\ol / 200, 2 Ko, 72 %;l_ 019
AcONtna las . EE0  erllar., 7 -E\\Q«zlg 2o elez
f)m[ [ Romaprql So [ Weciciret v Si\es o (e Cenl,
0 PO(\\C; N\mw«\ . Lo

PERSONAL REQUERIDO * ) HORAS // ] HORAS

1(\6%@ ) ((INL‘?J\W/ L l/g// . \UG\(\ FelnalNe! Lo o2 zyz;.

6
f‘} ‘/f// "V ospaon A\n. ) Qﬂ?«A‘g\ ber e VAR Z _-
= ”@M B PYS YISO 2727/ A e '
bt .'&Vx\x O ¢ r? (’\(\\'\M_L ” /\X }/ﬂ e
Sém 2p! (l-lf)(? Mﬂ’\r\h‘ﬂa%nﬁ L“ \f\\.’t/’i 18-

VERIFICO Y ACEPTO EL TRABAJO

__ \ose.ot 77272%&

%DIRECTOR RESPONSABLE DEL AREA USUARIO NOMBRE Y FIRMA

EEEE = o T R e mr— EEE g v



H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

ACUMULADO IMPORTE PAGADO EN HORAS EXTRAS

lliEg, IMPORTE

No. QUINCEN{PERIODO

Q01 PRIMER QUINCENA ENERO 2016 37,971.90
Q02 SEGUNDA QUINCENA ENERO 49,541.80
Q03 PRIMER QUINCENA FEBRERO 87,218.20
Q04 SEGUNDA QUINCENA FEBRERO 89,328.60
Q05 PRIMER QUINCENA DE MARZO 87,391.90
Q06 SEGUNDA QUINCENA DE MARZO -
Q07 PRIMER QUINCENA DE ABRIL 149,593.80
Q08 SEGUNDA QUINCENA DE ABRIL 110,194.20
Q09 PRIMER QUINCENA DE MAYO 143,540.70
Q10 SEGUNDA QUINCENA DE MAYO 134,113.00
Ql1l PRIMER QUINCENA DE JUNIO 147,890.40
Q12 SEGUNDA QUINCENA DE JUNIO 146,255.60
Q13 PRIMER QUINCENA DE JULIO 148,834.80
Q14 SEGUNDA QUINCENA DE JULIO 168,668.90
Q15 PRIMER QUINCENA DE AGOSTO 143,396.30
Q16 SEGUNDA QUINCENA DE AGOSTO 146,968.40
Q17 PRIMER QUINCENA DE SEPTIEMBRE 158,398.50
Q18 SEGUNDA QUINCENA DE SEPTIEMB 230,329.60
Q19 PRIMER QUINCENA DE OCTUBRE 151,693.10
Q20 SEGUNDA QUINCENA DE OCTUBRE 144,942.40

2,476,272.10
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» ORGANIGRAMA, OBJETIVOS Y FUNCIONES: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES|

Auxiliares
Administrativos

[ I I I | |
Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Electricidad Carpinteria Intendencia Audio Herreria Plomeria

Objetivos

Mantener en 6ptimas condiciones los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento, asi como
apoyar los eventos civicos y culturales del Ayuntamiento con el material que se dispone, de igual
forma apoyar las giras y los eventos civicos y culturales del Ayuntamiento

Funciones

l. Apoyar las solicitudes de material diverso para los diferentes eventos civicos, culturales que
han sido previamente autorizados;
Il Ejecutar las peticiones de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles el Municipio; y
1. Realizar los trabajos necesarios de intendencia a fin de que las instalaciones municipales se
encuentren en buen estado de uso.
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TESORERO MUNICIPAL

SECRETARIO TECNICO DE LA PRESIDENCIA 0Y FEB 2016
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

_DIRECTORES GENERALES H. AYUNTAMIENTO D

~ COMISARIO GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA TLALNEPANTLA DEBAZ | |
DIRECTORES GENERALES DE INSTITUTOS 2016 - 2018 \ M

CONSEJERIA JURIDICA

COORDINACION GENERAL DE JUSTICIA MUNICIPAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIOS ZONA ORIENTE
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA

Presentes.

Con fundamento en los articulos 86 y 89 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y 2.412 del Cédigo
Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, les comunico lo siguiente:

A fin de dar cumplimiento a las instrucciones giradas por la C. Presidenta Municipal Constitucional, Lic. Aurora
Denisse Ugalde Alegria y en alcance a mi similar No. DGSA/0181/16, me permfte informar-que el personal -que-,
se considera susceptible para registrar asistencia en el lector b|ometnco sor}‘qgjénesgeuem Iy con la ca{tejgéofr‘tgf
inferior a Jefe de Departamento. "" e BB |

Tiasme i W16-2018 ,

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.

ATENTAMEN

)
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é OJ c.C. p Lic. Aurora Denisse Ugalde Alegria.- Presidenta Munlclp} ( =
Armando Pedro Rafael Sosa Quintana.- Subdirector de Capital Humano WG ¢
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CC. H. CUERPO EDILICIO,
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA
CONTRALOR MUNICIPAL
TESORERO MUNICIPAL
SECRETARIO TEGNICO DE LA PRESIDENCIA,
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIOS ZONA ORIENTE
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
DIRECTORES GENERALES
COMISARIO GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DIRECTORES GENERALES DE INSTITUTOS
CONSEJERIA JURIDICA
COORDINACION GENERAL DE JUSTICIA MUNICIPAL
UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPARENGIA
ENLACES ADMINISTRATIVOS
Presente

Con fundamento en los articulos 86 y 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 2412 del Coddigo
Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, me permito comunicarles lo siguiente:

Sin excepcion alguna, todo servidor publico con la categoria de Jefe de Departamento para abajo, a partir del 2 de febrero
del ano en curso, deberd registrar asistencia en el lector biométrico, quedando sin efecto todo documento autorizado con
anterioridad para tal fin  Sin embargo se consideraran y analizaran los casos que estén debidamente justificados para la
omisién de dicho registro y el cual debera de ser solicitado a través del formato tinico de omision de registro de asistencia,
mismo que tendré que estar autorizado por la C. Presidenta Municipal, Lic. Aurora Denisse Ugalde Alegria.

Por lo anterior, el servidor plblico que no esté registrado en el lector biométrico, debera presentarse en el area de

Supervision para el registro de huellas correspondiente, en un horario de: 09:00 a 15:00 horas. Asimismo, es importante

hacer del conocimiento al personal adscrito a su area, que aquel que no cuente con dicho registro, autométicamente se le

aplicaran las faltas que arroje el sistema. Respecto a cualquier incidencia en la que incurra.el servidor pablico, debera ser

reportada a la Subdireccion de Capital Humano, dentro de las siguientes 48 horas, (SQ\AM%XA F@BMAI%VQ@WSION DE

REGISTRO DE ASISTENCIA) ’ . y VL E%;wg,,m gradyt g%% L ;
o BBl 37@&%’% B

Sin otro particular de momento, agradezco de antemano su atencion y valioso apoyo. B Vislnspantis ds Ba it
o BRI i i

/"\3. ~\ ‘,
ANTIN CASTILLO

C.P. CO JAVIER S

(o]

Lic. Aurora Denisse Ugalde Alegria - Presidenta Municipal Constitucional de Tlaln
/ Armando Pedro Rafael Sosa Quintana - Subdirector de Capital Humana
Archivo/Minutario
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SUBSECCION 1

DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 2.430.- Son facultades y obligaciones del Departamento de Servicios Generales las
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Mantener de manera limpia, higiénica y ordenada las instalaciones de las dependencias;
Administrar al personal destinado a las labores de intendencia en las dependencias;
Supervisar el almacén de intendencia, actualizando los registros de salidas y existencia de los
materiales y controlar el inventario correspondiente a los materiales y suministros destinados
a la higiene y limpieza en las dependencias:

Dotar de los materiales y suministros necesarios para la higiene y limpieza en todas las
dependencias;

Intervenir en la realizacién de los proyectos de remodelacion y mantenimiento de las
dependencias, asi como, en la elaboracién del presupuesto de dichos proyectos;

Proporcionar las adecuaciones, remodelaciones y mantenimiento necesarios a los bienes
muebles e inmuebles de las dependencias, autorizados en el presupuesto de egresos vy la
programacion de actividades;

Supervisar que las adecuaciones o remodelaciones a los bienes muebles e inmuebles que le
sean encomendadas a la Subdireccion de Servicios Generales, se lleven a cabo en tiempo y
forma;

Realizar la actualizacion del almacén referente a los materiales de mantenimiento, prever y
proveer el abasto del mismo;

Disponer lo necesario para el montaje de templetes, sonido, lonas, sillas y proscenios para la
realizacion de eventos civicos y culturales, asi como eventos oficiales:

Informar al Subdirector de Servicios Generales de los servicios y actividades realizadas; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Articulo 2.431.- Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamento de Servicios Generales
contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede.



