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Exposicién de motivos

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48
fraccion 11l de la Ley Organica Municipal del Estado de México, que a la letra

dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para Su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
Meéxico y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de Meéxico, la Ley que crea la Comisiéon de
Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos
y demas disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- EI presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

Ill. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general
y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[..]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
que permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefo de las
funciones en las diversas areas que integran la administracion municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.

Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este érgano de
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gobierno los manuales de organizacion y manuales de

procedimientos de las diversas areas que integran la administracion municipal con
la finalidad de que esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus
actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de
organizaciéon permiten identificar con claridad la estructura organizacional, las
funciones y éareas administrativas que conforman cada una de estas
dependencias, asi como evitar la duplicidad de funciones describiendo las tareas
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo
integra, conocer las lineas de comunicacion y de mando; proporcionar los
elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones. Por su parte, los
manuales de procedimientos establecen la descripcidén clara de actividades que
deban seguirse en la realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la
responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los manuales de
procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento interno de las
diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de

cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Direcciéon de

Administracion es el siguiente:

No. | Clave Unidad Administrativa

6 AD | Direccién de Administracion



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

Introduccién

El objetivo principal del presente manual sera describir de forma ordenada cada
uno de los procesos internos que lleva a cabo la Direccion de Administracion y
servira de guia consultiva para el ejercicio de cada uno de sus procedimientos, el
presente se elaboré con base en las leyes, reglamentos, acuerdos y convenios

vigentes al momento de su elaboracion.

Este manual esta integrado por 8 procedimientos que seran descritos en el
presente, los procedimientos contemplan nombre, politicas, objetivo, diagrama,
medicion, referencias, alcance, responsabilidades, insumos y formato (en los

procedimientos que tienen).

La Direccion de Administracion esta integrada por tres coordinaciones: Recursos
Humanos, Recursos Materiales y Servicios Generales; si bien es cierto que la
Direccion es la cabeza de dichas coordinaciones también es importante sefialar
qgue la funcién principal de la direccion es vigilar que se cumplan todos los
procedimientos administrativos en apego a las disposiciones del presente, otra
encomienda que lleva a cabo la direccion es recibir las solicitudes de las
direcciones, coordinaciones y demas areas que componen la administracion a fin
de suministrarles los enceres que requieren a través de la Coordinacion de

Recursos Materiales.



l. T\{-1921-DA-GPN-001. GESTIONAR EL PAGO DE
NOMINA

I.I. Objetivo

Gestionar con la Tesoreria Municipal el recurso financiero para el pago de némina,
a través de solicitud por escrito y soporte (recibos firmados por los servidores
publicos).

I.Il. Alcance

Aplica al Director la Direccion de Administracion, a los servidores publicos

responsables de la Coordinacién de Recursos Humanos y de Tesoreria.

I.Ill. Referencias

Cédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.
Libro Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.53, Fraccion Xl, fecha 2019, sus reformas y
adiciones.

I.IV. Definiciones

Gestion: Llevar adelante una iniciativa o un proyecto.
Pago: Remuneracion por un trabajo realizado.

Némina:
Relacién nominal de los individuos que en una oficina publica o particular

han de percibir haberes vy justificar con su firma haberlos recibido.
Tesoreria: Organismo que se encarga de las finanzas de una institucion.
Recurso: Efectivo necesario para pagar la nomina.

Empleados: Persona que por un salario realiza actividades.
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I.V. Responsabilidades

El Director de Administracion debera:

- Supervisar que todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango
del Valle aparezcan en la nébmina.

- Realizar el proceso administrativo con Tesoreria para obtener el recurso de
la némina.

La Coordinacion de Recursos Humanos debera:

- Actualizar la nédmina y el padrén de servidores publicos para realizar la
dispersion.
- Remitir a Tesoreria los recibos de todos los servidores publicos

debidamente firmados.

[.VI. Insumos
- Recibos de los servidores publicos firmados.

- Tabulador de sueldos.

- Oficio a Tesoreria solicitando el recurso financiero

[.VII. Resultado
Recepcion del oficio dirigido a Tesoreria.

I.VIII. Politicas:

- Elaborar y distribuir a tiempo la némina para el pago al personal, en apego
al presupuesto y salarios establecidos.

I.IX. Desarrollo

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1. Coordinador de Recursos Humanos Actualiza el padrén de

servidores publicos y

tabulador de sueldos

2. Coordinacion de Recursos Humanos Recaba la firma de los recibos
de todos los servidores

publicos de Ayuntamiento de

Tenango del Valle

3. Coordinador de Recursos Humanos Entrega al Director de

Administracién el padrén de
servidores publicos y

11



tabulador de sueldos

Director de Administracion

Gestiona el recurso para el
pago de ndémina con Tesoreria
mediante oficio

Coordinador de Recursos Humanos

Entrega los recibos firmados,
de los servidores publicos de
Tenango del Valle a Tesoreria

Tesoreria

Remite recurso a la Direccion
de Administracion

Director de Administracion

Realiza la dispersion de
némina

. Diagramacion

No

ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Director de
Administracién

Coordinador de

Tesoreria
Recursos
Humanos

Actualiza el padron de
servidores publicos y
tabulador de sueldos

Recaba la firma de los
recibos de todos los
servidores publicos de
Ayuntamiento de
Tenango del Valle

Entrega al Director de
Administracion el
padrén de servidores
publicos y tabulador de
sueldos

Gestiona el recurso
para el pago de
némina con Tesoreria
mediante oficio

Entrega los recibos
firmados, de los
servidores publicos de
Tenango del Valle a
Tesoreria

Remite recurso a la
Direccién de
Administracion

Realiza la dispersion
de némina

INICIO
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[.XI. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
|
=

Determina el final del procedimiento.
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Il TV-1921-DA-CRH-ASP-002 ALTA DE SERVIDORES
PUBLICOS

II.I. Objetivo.
Tramitar el movimiento de alta de los servidores publicos del Ayuntamiento
Municipal de Tenango del Valle, con la finalidad de que los servidores publicos

coticen en ISSEMYM, requisitado los datos en la plataforma del ISSEMYM.

[I.Il. Alcance:
Aplica para todos los servidores publicos responsables de la Direccion de

Administracion y al personal de la Coordinaciéon de Recursos Humanos.

[l.IIl. Referencias:
Cédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.

Libro Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.55, Fraccion IV, fecha 2019, sus reformas y

adiciones.

I1.I1l. Definiciones:

Plataforma Prisma ISSEMYM: Plataforma digital del ISSEMYM para la captura
del alta de los servidores publicos.

Altas:

Inscripcion de una persona en un cuerpo, organismo, profesion, asociacion, etc.
Servidores Publicos: El término se refiere a una persona que sirve al Estado.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Ayuntamiento: Corporacion compuesta por el alcalde y varios concejales para la

administracion de los intereses de un municipio.

Institucion: Organismo que desempeiia una funcion de interés puablico.

14



II.IV. Responsabilidades:

El director deber&: Ordenar y vigilar el proceso de alta de los servidores publicos.

La coordinacion de Recursos Humanos: Debera tramitar el alta del servidor
publico ante el ISSEMYM.

Il.V. Insumos:

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae

CURP

Identificacion Oficial con fotografia (INE o IFE)
Acta de nacimiento certificada reciente
Registro Federal de Causantes (RFC)

Carta de antecedentes no penales
Comprobante de estudios

Certificado médico

Tres fotografias tamafio infantil

Cartilla del Servicio Militar Nacional
Constancia domiciliaria

Tres cartas de recomendacion

Movimiento de alta y baja del ISSEMYM (En caso de haber sido Servidor
Publico)

Plataforma Prisma ISSEMYM

II.VI. Resultado:
Alta del Servidor Publico en la plataforma Prisma del ISSEMYM

I1.VII. Politicas:

Registrar las altas de forma correcta en el archivo de expedientes.

15



I1.VIIl. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Servidor publico del Acude a la Coordinacion de Recursos
ayuntamiento de Tenango del Humanos con su documentacion en original
Valle y copia a solicitar movimiento de alta
2. Coordinacién de Recursos Realiza proceso de alta en la plataforma
Humanos ISSEMYM, devuelve documentacion original
3. Coordinador de Recursos Entrega al servidor publico movimiento de
Humanos alta
[I.IX. Diagramacion
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO
N° ACTIVIDAD Coordinador de Recursos Servidor publico del
Humanos ayuntamiento de
Tenango del Valle
1. Acude a la Coordinacién de

Recursos Humanos con su
documentacién en original y copia
a solicitar movimiento de alta

2. Realiza proceso de alta en la
plataforma ISSEMYM, devuelve
documentacion original
3. Entrega al servidor publico

movimiento de alta

\ 4
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[I.IX. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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. DA-CRH-BSP-003- BAJAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
lll.1. Objetivo
Tramitar la baja a los servidores publicos para terminar su relacion laboral con el

ayuntamiento de Tenango del Valle a través de la plataforma Prisma ISSEMYM.

[Il.Il. Alcance
Aplica para los responsables de la Direccion de Administracion, para los

responsables de la Coordinacion de Recursos Humanos y para todos los ex
servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle que sean dados de

baja y soliciten el movimiento de baja.

[I.IIl. Referencias
Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.

Libro Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.55, Fraccion IV, fecha 2019, sus reformas y

adiciones.

I11.1V. Definiciones:

Bajas: Documento que acredita la baja laboral.
Servidores Publicos: El término se refiere a una persona que sirve al Estado.
ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y sus Municipios.

Nomina:
Relacion nominal de los individuos que en una oficina publica o particularhan de p

ercibir haberes y justificar con su firma haberlos recibido.
Cotizar: Pagar una cuota

l1.V. Responsabilidades:

18



El director deber&: Ordenar y vigilar el proceso de baja de los servidores publicos
con base en los fundamentos legales.

La coordinacion de Recursos Humanos: Debera tramitar la baja del servidor
publico ante el ISSEMYM.

IHI.VI. Insumos:

Oficio por escrito solicitando la baja
Plataforma Prisma ISSEMYM

[11.VII. Resultado:
Movimiento de baja del Servidor Publico en la plataforma Prisma ISSEMYM.

[I.VIII. Politicas:
- Registra las bajas de forma oportuna y verificar su correcta aplicacion en el

archivo de los servidores publicos.

I1.1X. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Coordinador de Recursos La Coordinacion de Recursos Humanos recibe
Humanos el oficio de solicitud de baja

2. Coordinacién de Recursos Realiza proceso de baja en la plataforma
Humanos Prisma ISSEMYM

3. Coordinador de Recursos Entrega al ex servidor publico movimiento de
Humanos baja

19



[11.X. Diagramacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

movimiento de baja

<>

N ACTIVIDAD Coordinador de Recursos Humanos
1. ] La Coordinacién de Recursos Humanos
recibe el oficio de solicitud de baja e
2. Realiza proceso de baja en la y
plataforma Prisma ISSEMYM
3. Entrega al ex servidor publico l

[11.XI. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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IV.  TV-1921-DA-CRH-OPI-004. OTORGAR PERMISOS, )
LICENCIAS (PERSONALES, MEDICAS), FALTAS Y DIAS
ECONOMICOS.

IV.l. Objetivo
Otorgar permisos, licencias, incapacidades y dias econdémicos a los servidores

publicos que asi lo requieran para dar cumplimiento con las prestaciones de ley y
convenios celebrados con el sindicato, a través de formatos que sustenten el
motivo de la ausencia laboral.

IV.II. Alcance:
Aplica a los responsables de la Direccion de Administracion, la Coordinacion de

Recursos Humanos y a todos los servidores publicos del Ayuntamiento de
Tenango del Valle que soliciten un permiso, licencia o dia econdémico.

IV.IIl. Referencias:

Cdédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.
Libro Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.55, Fraccion XIV, fecha 2019, sus reformas y
adiciones.

IV.IV. Definiciones:

Permiso: Periodo durante el cual alguien esta autorizado para dejar su trabajo u
otras obligaciones.

Licencia: Permiso para hacer algo.
Incapacidad:

Situacion de enfermedad o de padecimiento fisico psiquico que impide a una
persona de manera transitoria o definitiva, realizar una actividad profesional y que
normalmente da derecho a una prestacion de la seguridad social.

Dias econdmicos: Dia que se otorga al servidor publico sindicalizado con goce
de sueldo por convenio con SUTEYM.

Convenio: Acuerdo celebrado entre dos 0 mas personas, o instituciones.

IV.V. Responsabilidades:
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El Director deber&: Supervisar que se lleve a cabo el proceso en apego a este
manual.

La coordinacion de Recursos Humanos debera: Solicitar el formato de permiso
debidamente firmado (por el interesado y titular del &rea) y sellado por la
dependencia en la cual labora el servidor publico, archivar el formato en el
expediente personal del servidor publico.

IV.VI. Insumos:
Formato de permiso

IV.VIl. Resultado:
Formato de permiso requisitado, firmado y sellado.

IV.VIII. Politicas:
- Registra de forma oportuna los permisos, licencias e incapacidades y los

archiva en el expediente personal de cada servidor publico.

IV.IX. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Servidor Publico de Tenango Acude a la Coordinacion de Recursos
del Valle Humanos con formato de permiso,

previamente firmado y sellado por su
jefe inmediato

2. Coordinacion de Recursos Autoriza, Firma y sella permiso
Humanos

3. Coordinador de Recursos Archiva permiso en expediente personal
Humanos

22



IV.X.Diagramacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

N° ACTIVIDAD PUESTO
Servidor Publico de Tenango del
Valle
1. Acude a la Coordinacion de Recursos
Humanos con formato de permiso,
previamente firmado y sellado por su @
jefe inmediato

2. Autoriza, Firma y sella permiso
3. Archiva permiso en expediente personal v

&>
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IV.XI. Formato
DA-CRH-OPI-004- Solicitud para otorgar permisos, licencias (personales,
meédicas), faltas y dias econémicos.
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IV.XIl. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
>

Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-DA-CRH-VSP-005. Vacaciones para los
Servidores Publicos.

V.l. Objetivo

Conceder vacaciones a los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Tenango del
Valle para dar cumplimiento con la gaceta de gobierno, de la secretaria de
finanzas publicada en el mes de diciembre; en la que establece los dias de asueto
y periodos de vacaciones, esto a través de formatos que establezcan los dias de

vacaciones.

V.II. Alcance:
Aplica para el personal de la Coordinacion de Recursos Humanos y los servidores

publicos del ayuntamiento de Tenango del Valle.

V.III. Referencias:

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.
Libro Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracién Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.55, Fracciéon 1V, fecha 2019, sus reformas y
adiciones.

V.IV. Definiciones:

Servidor publico: Persona que sirve en una instancia del estado.

Vacaciones:
Descanso temporal de una actividad habitual, principalmente del trabajo
remunerado.

Leyes:
Precepto dictado por la autoridad competente, en que se manda o prohibealgo en
consonancia con la justicia y para el bien de los gobernados.

Empleados: Persona que por un salario realiza actividades.

Derecho:
Facultad de hacer o exigir todo aquello que la ley o la autoridad estableceen nuest
ro favor, o que el duefio de una cosa nos permite en ella.
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V.V. Responsabilidades:

El Director debera:

- Ordenar y vigilar que se entreguen los formatos de vacaciones a los
servidores publicos.

- Vigilar que se integren los formatos en el expediente de los servidores
publicos.

La coordinacion de Recursos Humanos debera:

- Entregar a todas las é&reas un formato de vacaciones para que lo
reproduzcan

- Recibir los formatos de vacaciones de los servidores publicos

- Autorizar las vacaciones de los servidores publicos conforme a la ley.

- Archivar los formatos de vacaciones en el expediente personal de cada
servidor publico.

V.VI. Insumos:
- Formato de vacaciones llenado, firmado y sellado por el titular de area

V.VIl. Resultado:

Formato de vacaciones firmado y sellado

V.VIII. Politicas:
- Verificar el correcto cumplimiento de los lineamientos laborales.

V.IX. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1. Coordinador de Recursos Emite formatos de vacaciones a todas las
Humanos areas

2. Servidor publico Entrega formato de vacaciones (10 dias antes)

firmado y sellado

3. Coordinador de Recursos Autoriza y archiva formatos de vacaciones

Humanos
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V.X. Diagramacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

N° ACTIVIDAD PUESTO
Coordinador de Recursos Servidor publico
Humanos
1. Emite formatos de
vacaciones a todas las @
areas
2. Entrega formato de \J
vacaciones (10 dias
antes) firmado y sellado
3. Autoriza y archiva

formatos de vacaciones

FIN <
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V.XI. Formato
DA-CRH-VSP-004- Vacaciones para los Servidores Publicos

ENANGO
oE;
VALLE

Todos Sarne: Tesango FRE

TENARNDD DE VALLE

shev 2t

C. FREDI CAMPQS GARCIA
" COORDINADCR DE RECURSOS HUMANOS

PRESENTE

' POR ESTE MEDIC SOLCITO ME SEA CONCEDIDO GOZAR DEL PERIODC DEF
VACACICNES, CORRESPONDIENTE AL ANC QUE DISFRUTARE LGS DiAS DEL

DE AL CE DEL ARG

YA QUE MI SDLICITUD HA 5iDO ACEPTADA, ME PRESENTARE A COBRAR EL SALARIC DE LAS
QUINCENAS QUE CORRESPONDEN DURANTE MI AUSENCIA,

17 DATOS PERSONALES

‘EOMBRE ‘ ’ :

| 4 N N

!FJ;ARTAMEN*O i F j f ]§

| No. DE NOMINA ' f : | ' 1
‘ ] f | P

e ] iy |
N

| ‘

JEFE INMEDIATC C. FREDI CAMPOS GARCLA ‘
COORDINADOR DE RECURSCS HUMANOS J |

T abinene Rnisieal de Tanonen fel Wzlle Fatada de México.
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V.XIl. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
>

Determina el final del procedimiento.
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VI. TV- DA-TSM-006. Ordenar el Suministro de
Materiales

VI.I1. Objetivo
Tramitar el suministro de materiales para proveer a todas las areas del

ayuntamiento de Tenango del Valle, de los materiales necesarios para realizar sus

funciones, a través formatos de requisicion.

VLII. Alcance
Aplica para el responsable de la Coordinacion de Recursos Materiales y para

todas las areas usuarias del Ayuntamiento de Tenango del Valle.

VLI, Referencias
Cédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.

Libro Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.53, Fraccién X1V, fecha 2019, sus reformas y

adiciones.

VI.IV. Definiciones:

Ordenar: Encaminar o dirigir un proceso.
Suministro: Proveer a alguien de algo que necesita.

Materiales: Cada uno de los materiales que se necesitan para realizar una

actividad.

Insumos: Conjunto de elementos que toman parte en el quehacer de otros

bienes o actividades.
Requisiciones: Peticion de un material o servicio.

VI.V. Responsabilidades

El director de Administracién deberéa:
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Vigilar que el auxiliar registre de forma electronica todos los

requerimientos que se soliciten, dar prioridad a los insumos indispensables para el
funcionamiento de las areas, finalmente la labor del director sera ordenar a la
Coordinacion de Recursos Materiales entregue los insumos aprobados a las

areas.

El auxiliar debera: Registrar todas las requisiciones que lleguen al area de

Administracion.

V.VI. Insumos
- Formato de requisicion firmado y sellado por el titular de &rea y por el

Tesorero Municipal.

VI.VII. Resultado
Requisicion autorizada firmada y sellada por: el jefe inmediato del area usuaria, la

coordinadora de Recursos Materiales y el Tesorero Municipal.

VIVIII. Politicas

Dotar de los elementos necesarios a las dependencias para que realicen sus
actividades.

Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de bines y servicios.

VI.IX. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1. Servidos publico Remite requisicion firmada y
sellada por su jefe
inmediato y por Tesoreria.

2. Auxiliar de la Direccion de Administracion Registra los requerimientos.

3. Direccion de Administracion Toma la decisién, segun la

prioridad de los materiales

4. Coordinador de Recursos Materiales Entrega material y archiva
requisicion
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VI.X. Diagramacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

N° ACTIVIDAD Direccién de
Administracion

Coordinador
de
Recursos
Materiales

Auxiliar de la
Direccion de
Administracion

Servidos
publico

1. | Remite
requisicion
firmaday
sellada por su
jefe inmediato y
por Tesoreria.

2. | Registra los
requerimientos.

3.| Tomala v
decision, segln
la prioridad de
los materiales

4. | Entrega material

y archiva
requisicion

\ 4

FIN

VI.XI. Medicidén

Numero (mensual) de requisiciones

Tiempo de entrega de materiales
(mensual)

X100= Nivel de satisfaccion del usuario en
el procedimiento
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VI.XIl. Formato

Nombre DA-TSM-06 Ordenar el Suministro de Materiales

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

.
IDENTIFICADOR CODIGO DESCRIPCION PRESUPLIESTO

ARER AUTORZADD |

FINALIDAD PR PROGRANA

FURCION

SUBFUNCICH POR SUBPROGRANMA

PROGRAMA FOR PROVELTD

SUBPROGRAMA

PROVECTD

F. FIRANCIAMIENTO

. PRESUPUESTAL

HOMERE DEL INDICADGR

FORMULA DEL INCICADOR

META ¥ AVANCE DEL INDICADOR

DEFERVACIONES

METAZ
'_

THIMESTRE:

LNIDAD DE MEDID:

PROGRAMADD TRIMESTRE:

AVAKCE TRIMESTRE:

Mo, DE Q8R4 ¥/0 ACCION

PESUPUESTD AUTORIZADO P/CERA

Mo, DE ESTIMACION

MOMBRAE DE EMPRESA Y/0 PROVEEDOR

AN DE OSRA |LISTA DE RAYA]

PERTOT

I TEARDRTE &

TIFD DE COMPRA

Beo. CEDULA DEL PROV. Y/D CONTRATISTA

e OO MO ot el D

S PRECIC UNITARIG G [ S5 IMPORTE L

SUEBTOTAL $0.00
LA, S0.00
IMPORTE COM LETRA: | /100 MXN) TOTAL 40,00
MOTIVG DEL SERVICID O GASTE:
OBSERVACIONES:
TITULAR DEL AREA ADMIMISTRACHN TESORERIA
LLA HUMBERTO TALAVERA DIAT P JOSE LUIS ARRIOLA FLORES
DIRECTOR DE ADMINISTRACION TESDRERD MUMICIPAL
FIRMA FIRBLA

FIRMA
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VI.XIII. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.
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Vil. TV-DA-CRM-FPA-007. Formalizacién de
procedimientos adquisitivos.

VII.I. Objetivo:
Formalizar los actos adquisitivos mediante los instrumentos legales que permitan
entregar en tiempo y forma los bienes y servicios requeridos por el Ayuntamiento

para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

VILII. Alcance:
Aplica para los responsables de la Coordinacion de Recursos Materiales, La

Direccion de Administracion y para los responsables de la Tesoreria Municipal.

VILIIl. Referencias:

Cotizacion: Comparacién de precios.

Validacién: Dar autorizacion para realizar un proceso.
Adquisicién: Adquirir un bien o servicio.

Proveedor: Persona o empresa que abastece de todo lo necesario para el
funcionamiento de una empresa publica o privada.

Licitacién: Sistema de pasos que se le adjudica o un proceso para adquirir un
bien o servicio.

VIIL.IV. Responsabilidades:

La Coordinacion de Recursos Materiales: Recibe el requerimiento y realiza la
cotizacion, recibe la suficiencia presupuestal, entrega en tesoreria el expediente
completo para realizar la validacion y verificacion de la suficiencia presupuestal,
realiza la adquisicion, elabora contrato, remite a la Direccion de Administraciony a
Tesoreria para firma, se notifica al proveedor para la entrega pendiente.

La Direccion de Administracion: Revisar, firmar los procedimientos adquisitivos.

VIL.V. Insumos:
- Requerimiento del area usuaria
- Factura
- Evidencias fotograficas

VILVI. Resultado:
Expediente del proceso adquisitivo
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VILVII. Politicas:
Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicion de los bienes y contratacion
de servicios apegado a las disposiciones legales aplicables

Elaborar los contratos de adquisiciones,

servicios de competencias.

Mantener actualizada el padrén de proveedores.

enajenaciones,

arrendamientos 'y

Integrar el programa anual de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios

VII.VIIIl. Desarrollo:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Servidor Publico de Tenango del Valle

Remite el requerimiento a la
Direccion de Administracion

Coordinacion de Recursos Materiales

Recibe los requerimientos.

Servidor Publico de Tenango del Valle

Recibe cotizacion y elabora
suficiencia presupuestal

Tesoreria Municipal

Recibe suficiencia
presupuestal, verifica y
valida

Servidor Publico de Tenango del Valle

Recibe y remite suficiencia
a la Coordinaciéon de
Recursos Materiales

Coordinacion de Recursos Materiales

Recibe suficiencia, realiza el
proceso de adquisicion de
acuerdo al monto del bien o
servicio (Adquisicion
directa, Adjudicacion
Directa, Invitacion
Restringida, Licitacion
Publica), se realiza contrato
pedido o contrato

Tesoreria Mn}unicipal

Revisa, remite
(Coordinacion de Recursos
Materiales) y firma contrato

Coordinacion de Recursos Materiales

Revisa expediente remite a
la Direccién de
Administracion

Direccion de Administracion

Revisa y remite a la
Coordinacién de Recursos
Materiales y a Tesoreria

10.

Tesoreria Municipal

Revisa, firma y remite a
Recursos Materiales
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11.

Coordinacion de Recursos Materiales

Una vez que el contrato o
contrato pedido esta
debidamente suscrito, se
entrega un tanto a cada una
de las areas y se notifica al
proveedor para la entrega
como pendiente

12.

Tesoreria Municipal

Recibe informacion en
forma econémica

13.

Servidor Publico de Tenango del Valle

Recibe informacion en
forma econémica

14.

Coordinacion de Recursos Materiales

Recibe y entrega
expediente a Tesoreria,
elabora el oficio

15.

Direccion de Administracion

Recibe y firma oficio

16.

Coordinacion de Recursos Materiales

Recibe oficio y envia a
Tesoreria con el
expediente para su pago
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VII.IX. Diagramacion

No

ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Direccion de
Administracién

Coordinacion
de Recursos
Materiales

Tesoreria
Municipal

Servidor
Publico de
Tenango

del Valle

Remite el
requerimiento a la
Direccion de
Administracién

Recibe los
requerimientos.

Recibe cotizacién y
elabora suficiencia
presupuestal

Recibe suficiencia
presupuestal, verifica
y valida

Recibe y remite
suficiencia a la
Coordinacion de
Recursos Materiales

Recibe suficiencia,
realiza el proceso de
adquisicién de
acuerdo al monto del
bien o servicio
(Adquisicion directa,
Adjudicacion Directa,
Invitacion
Restringida,
Licitacion Publica), se
realiza contrato
pedido o contrato

Revisa, remite
(Coordinacion de
Recursos Materiales)
y firma contrato

Revisa expediente
remite a la Direccion
de Administracion

Revisa y remite a la
Coordinacion de
Recursos Materiales
y a Tesoreria

10.

Revisa, firma y remite
a Recursos
Materiales

11.

Una vez que el

INICIO
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No

ACTIVIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

Direccion de
Administracion

Coordinaciéon | Tesoreria
de Recursos | Municipal
Materiales

Servidor
Publico de
Tenango
del Valle

contrato o contrato
pedido esta
debidamente
suscrito, se entrega
un tanto a cada una
de las areas y se
notifica al proveedor
para la entrega como
pendiente

12.

Recibe informacion
en forma econémica

13.

Recibe informacion
en forma economica

14.

Recibe y entrega
expediente a
Tesoreria, elabora el
oficio

15.

Recibe y firma oficio

16.

Recibe oficio y envia
a Tesoreria con el
expediente para su

pago

FIN
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VII.X. Formatos

DA-CRM-FPA-007- Formalizacion de procedimientos adquisitivos

“2018. Affio del Ce fr

DIRECCION DE ADMINISTRACION

venanco BEEE

SOLICITA: MUNICIPIO DE TENANGO DEL VALLE

PAGINA 1 DE 2

PRESTADOR O PROVEEDOR:
DOMICILIO:
R.E.C.

TELEFONOS: PERSONA FACULTADA LEGALMENTE PARA S
PRESENTE CONTRATC PEDIDO:

USCRIBIR EL

il Zapata Salozar. £l Coudilie del Sur”

FOLIO
MNo. REQ.
FECHA

FECHA DE PRESTACION DE SERVICIO O FECHA LIMITE DE ENTREGA DE LOS
BIENES:

AREA SOLICITANTE:
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO © ENTREGA DE LOS BIENES:

UNIDAD
DE PRECIO
NP CODIGO DESCRIPCION MARCA MEDIDA | CANTIDAD UNITARIO SUBTOTAL
SUTOTAL | [ ——
[RYS e ———
IMPORTE DEL CONTRATO PEDIDO {CON LETRA): TOTAL LV.A.
INCLUIDO
OBSERVACIONES: CARANTIAS
TIPO ¥ NUMEROC DE PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DIRECTA
DEFECTOS O VICIOS
TIPO DE RECURSO: ANTICIPO CUMPLIMIENTO GCULTOS
ESTRUCTURA PROGRAMATICA: NiA MONTO NiA MONTO Na MONTO
PARTIDA: *x * x
ELABORO REVISG AUTORIZES DE CONFORMIDAD

GOBIERNO MUNICIPAL DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO
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VII.XI. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
>

Determina el final del procedimiento.
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VIIl. TV-DA-CSG-CCPVA-08. Controlar el combustible
para el parque vehicular del Ayuntamiento y aquellas unidades que se
utilicen para llevar a cabo encomiendas propias de la administracion.

VIIL.I. Objetivo
Controlar el combustible a las unidades del ayuntamiento y a las que se utilizan

para mantener los servicios que se brinda a la poblacion, a través del registro de

tickets de combustible.

VIILII. Alcance
Aplica para los responsables de la Coordinacién de Servicios Generales, para
Tesoreria y para aquellas areas que tengan asignada una unidad del

ayuntamiento.

VIILIII. Referencias:

Cédigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.
Libro Tercero, de la Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, Titulo primero, de la Administracion Publica Municipal Centralizada,
Capitulo Décimo Primero, Articulo 3.57, Fraccion Il, fecha 2019, sus reformas y

adiciones.

VIIIL.IV. Definiciones:

Suministrar: Proveer a alguien de algo que necesita.
Combustible: Material que se emplea para producir energia en forma de calor.

Parque Vehicular: Conjunto de vehiculos propiedad del Municipio de Tenango del
Valle.

Bitacora: Libro en el que se anotan datos del proceso (datos del vehiculo, ticket,

factura, costo total).
Consumo: Accidn de gastar energia.

Responsabilidades:
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El director debera:
Revisar y firmar las bitacoras.
La Coordinacion de Servicios Generales, debera:

Registrar el consumo de combustible por unidad y direccién administrativa en las

bitacoras.

VIIIL.V. Insumos
- Datos de las unidades: Unidad, nimero de inventario, nimero de serie,
direccién administrativa, placas, marca, modelo, color y nimero de serie.

- Ticket de la carga de combustible

VIILVI. Resultado
Control mensual del combustible que se otorga al parque vehicular (bitacora).

VIILVII. Politicas:
- Ordenar el suministro de combustibles para los vehiculos particulares de los
servidores publicos, siempre que realicen en dichas unidades labores o

actividades propias de la administracion publica municipal.
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VIII.VIII. Desarrollo:

N° UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Servidor publico del Acude a la Coordinacion de Servicios
ayuntamiento de Tenango del Generales con previa autorizacion del
Valle Presidente Municipal y con los datos de la
unidad, a solicitar el insumo de gasolina.
2. Coordinacién de Servicios Registra los datos de la unidad y otorga el
Generales insumo correspondiente
3. Servidor publico del Entrega ticket de gasolina
Ayuntamiento de Tenango del
Valle
4, Coordinacién de Servicios Registra en la bithcora el consumo de
Generales combustible
5. Director de Administracion Revisa y firma las bitacoras
6. Coordinacién de Servicios Entrega bitacora al responsable para que
Generales revise y firme
7. Coordinacién de Servicios Coordinador entrega a Tesoreria el informe
Generales completo
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VIILIX. Diagramacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

N° | ACTIVIDAD Director de Coordinacién de Servidor
Administracion Servicios publico del
Generales ayuntamiento
de Tenango
del Valle
1. ] Acude a la

Coordinacion de
Servicios Generales
con previa autorizacion
del Presidente
Municipal y con los
datos de la unidad, a
solicitar el insumo de
gasolina.

Registra los datos de
la unidad y otorga el
insumo
correspondiente

Entrega ticket de
gasolina

Registra en la bitacora
el consumo de
combustible

Revisa y firma las
bithcoras

Entrega bitacora al
responsable para que
revise y firme

Coordinador entrega a
Tesoreria el informe
completo
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VIII.X. Formato
DA-CSG-CCPVA-08- Controlar el combustible para el parque vehicular del

Ayuntamiento y aquellas unidades que se utilicen para llevar a cabo encomiendas
propias de la administracion.

BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA/DIESEL TENA !;L l(]C) ;
VALLE
Todos Somos Tonango S50
70 TENANGO DEL VAULE ey ey 3
YHNAN::-.‘?.I;).E.I. VALLE
ENTIDAD: 10A
PERIO0O:
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
UNIDAD: MARCA: MODELO:
ptacas: COLOR: INVENTARIO No.:
SERIE No.: COSTO PORLITRO:
COSTO POR K.
NUMERO DE No. DE km. POR OBSERVACIONES
TICKEY FACTURA | cOSTOTOTAL | No.DELTROS | RECORRIDO | ACUMULADO urRo
VARIACION CONFORME A
SECRETAARIA OF HACIENDA
$0.00
C. MIGUEL SANCHEZ CEJUDO LIA. HUMBERTO TALAVERA DIAZ
RESPONSABLE DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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VIIL.XI. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
=

Determina el final del procedimiento.

48



Registro de ediciones

Primera edicién (10 febrero 2020): Elaboracion del manual de la Direccion de
Administracion de Tenango del Valle 2019 2021.

Distribucion
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante

de la Direccion de Administracion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Presidencia

2. Secretaria del Ayuntamiento

3. Secretaria Técnica
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Validacion
ELABORO: DIRECCION DE ADMINISTRACION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XIl de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 029/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entrardn en vigor a partir de la fecha
de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal
de Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusién del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional,
haciendo que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA
DECIMA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL

AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS
ONCE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Directorio
ING. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza

Presidente Municipal Constitucional de Tenango del Valle

Lic. Alfonso Lopez Abundis
Director de Administracion

L.C.F. Fredi Campos Garcia
Coordinador de Recursos Humanos

L.A. Yesika Noemy Romero Garcia
Coordinadora de Recursos Materiales

Karla Romero Bobadilla
Coordinadora de Servicios Generales
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Hoja de Actualizacion.

Actualizacion.
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