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VOLUMEN UNICO, ANO 2022
CONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCION XXXVI'Y 91
FRACCION XIIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL
CONTENIDO: PUNTO CINCO DE LA QUINTA SESION DE CABILDO ABIERTO DE FECHA 27
DE OCTUBRE DE 2022.

C. DIEGO ERIC MORENO VALLE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TIANGUISTENCO

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Constitucién Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos, La Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México, Y La Ley Organica
Municipal Del Estado De México, a sus habitantes, sabed,;

Que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tianguistenco, Estado de México, LA
QUINTA SESION DE CABILDO ABIERTO DE FECHA 27 DE OCTUBRE DE 2022.

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 122, 123, 164, y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, ha tenido a bien aprobar lo siguiente;
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. PRESENTACION

Con el propdsito de promover el desarrollo administrativo y contribuir al
fortalecimiento, la mejora continua y simplificaciéon administrativa de la
Administraciéon Publica Municipal, se establece el presente Manual de
Procedimientos, el cual tiene como objeto integrar en forma ordenada los
procedimientos administrativos que se realizan en este instituto de acuerdo
a una metodologia determinada en los “Lineamientos para la Elaboracién
de Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Administracién
PUblica de la Direccidén de Administraciéon”.

La Direccién de Administracion, como parte integrante de la Administracion
PUblica Municipal, es el drea encargada de la planificacién, organizaciény
control de las adquisiciones y servicios, encaminados a satisfacer las
necesidades de la ciudadania, a través de las unidades administrativas del
Ayuntamiento. Es por ello, que delimitar la accién principal de la Direccién
de Administracion y plasmarla en el presente Manual de Procedimientos, es
fundamental para unificar las peticiones diversas, y optimizar la ejecucion
de las mismas. De este modo, se pone a disposicidn de los servidores publicos
del Ayuntamiento de Tianguistenco, de personas fisicas y morales
debidamente registradas, el *“Manual de Procedimientos de la Direccién de
Administracion®.

#TianguistencoEnOrden #GaobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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ll.  ANTECEDENTES

Esta Direccion de Administracion surge con el propdsito de dar atencidn a
las necesidades de las diferentes dependencias del ayuntamiento y proveer
de bienes y servicios, con el objetivo de brindar mecanismos para el control
del flujo de los recursos materiales, financieros y humanos.

Existia la necesidad de establecer normas que fueran observadas por los
servidores puUblicos de las entidades fiscalizables municipales directamente
vinculados con el manejo de la hacienda pUblica municipal, se publicaron
los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, publicados en el Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno” el 21 de agosto de 2012,

Con el fin de actualizar Yy adecuar permanentemente las disposiciones
normativas que rigen las acciones de control y evaluacién, necesarias para
la fiscalizacién de las cuentas publicas y lograr mayor eficiencia y
tfransparencia se adiciona Ia modificacién de los Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del
Estado de México, publicados en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno"
el 11 de julio de 2013.

Finalizando actualmente Ia Direcciéon de Administracién cuenta con las
siguientes unidades administrativas:

Coordinacién de Recursos Materiales
Coordinacién de Recursos Humanos
Coordinacién de Parque Vehicular

fTianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob,mx
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lll. BASE LEGAL

o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
México y Municipios.

e Ley de Confratacion PUblica del Estado de México y Municipios.

e Ley delsistema anficorrupcion del Estado de México y Municipios.

e Leydel Trabajo de Los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y
Municipios.

e Coddigo Financiero del Estado de México.

e Cddigo Administrativo del Estado de México.

o Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal 2022.

e Reglamento de la Ley de Contrataciéon Publica del Estado de
México y Municipios.

e Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

e Reglamentos Municipales.

e Bando Municipal Tianguistenco 2022, Estado de México.

Y demds ordenamientos juridicos aplicables en el dmbito de su
competencia.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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IV. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del procedimiento:
Adguisiciones de bienes y contratacion de servicios.

Objetivo:

Optimizar el procedimiento de las solicitudes ingresadas a la Direccién de
Administracion a través de la adquisicidn de bienes v servicios que cumplan
con la calidad, atencién y servicio de los solicitantes.

Alcance:

Todas las dreas del H. Ayuntamiento de Tianguistenco que fengan
presupuesto asignado para el gjercicio fiscal vigente. Asi como organismaos
descentralizados, instituciones educativas, personas fisicas, autoridades
auxiliares, personas morales entre otras que soliciten apoyo al Presidente
Municipall.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 134.

Ley de Confratacién Piblica del Estado de México vy Municipios, arficulos 1
fraccién lll, 5, segundo pdrrafo, 9, 10 incisos del | al IV y 14.

Ley de responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de México y
Municipios, Articulos 2 y 42, fracciones XXV y XXXIV.

Reglamento de la Ley de Contratacién PUblica del Estado de México y
Municipios, Articulos 14, 15, 16, fracciones |, Il y Ill, 33, 67, 90 y 94.
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México, Numerales 93-97.

# lianguistencoknUrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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Responsabilidades:

Adquisicién de bienes y contratacion de servicios requeridos por las
diferentes dreas de la Adminisiraciéon PuUblica Municipal, asi como
organismos ~ descentralizados, — autoridades — auxiliares,  instituciones
educativas, personas fisicas, morales, etfc.

La Directora de Administracion debera:

— Corroborar que el drea no cuente con los materiales o servicios
solicitados.

— Analizar si lo que el drea requiere o solicitan es necesario para que
pueda desempenar sus actividades.

— Revisary autorizar (con firma y sello oficial) las requisiciones ingresadas
a la Direccién de Administracioén.

Auxiliar administrativo de la Direccion de Administracién:

— Cofizar la requisicién ingresada con al menos dos proveedores
distintos, con el fin de elegir al proveedor que pueda suministrar el
bien o servicio y que este cumpla con las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad, financiamiento y de mas circunstancias
pertinentes.

_ Solicitar en tiempo y forma al proveedor los materiales descritos en la
requisicién, siempre y cuando hayan sido autorizados por el Directora
de Administracién, Tesorero Municipal y Presidente Municipal.

- Revisar que las requisiciones que se ingresan a la Direccion de
Administracién, cumplan con los requisitos (descripcion general de los
bienes que solicita y justificacion) necesarios para poder iniciar el
trdmite de adquisicidn o contratacién de servicio.

— Llevar un seguimiento de las requisiciones ingresadas.

— Informar a los solicitantes si fue o no autorizada su requisicion.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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Tesoreria Municipal deberd:

- Andlizar las cotizaciones adjuntas en cada requisicién y elegir la mejor
opcién en cuanto a financiamiento y precio para que se efectie la
adquisicién o contratacidén del servicio.

- Asignar y autorizar la partida presupuestal de la adquisicion o
confratacion del servicio mediante firma y sello.

- Remitir ala Direccién de Administracién la requisicién autorizada para
que se realice la adquisicidn o se contrate el servicio correspondiente.

Presidencia Municipal debera:
- Dard el visto bueno de la adquisicién del bien o servicio mediante
firma en la requisicién.

Documentos necesarios para dar trdmite a la requisicion (insumos)
- Formato de requisicién autorizado.
- Coftizaciéon de al menos dos proveedores distintos.
— Solicitud original (con especificaciones en caso de eventos y
apoyo).
- Agradecimiento original (en caso de apoyos)
— Copia de credencial de elector de solicitante (en caso de apoyos)
- Evidencia fotogrdfica
— Vale de salida
— Contrato compras mayores 49,999.99

Resultados:
— Adquisiciéon de bienes.
— Confrataciéon de servicios solicitados.

Politicas:
- Las requisiciones de compra se recibirdn en horario laboral de
oficina, (Lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas)

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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— Para atencién de eventos, se recibirdn en un plazo no menor a 3
dias hdbiles previos al evento.

— Para apoyos a la comunidad, se atenderdn siempre y cuando, la
solicitud tenga autorizacién del Presidente Municipal.

— Para material destinado a mantenimientos, deberd anexar ficha
técnica, debidamente validada.

— Para material destinado a Obra Publica, deberd anexar
expediente técnico, debidamente validado.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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Desarrollo: Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios

No.

Unidad Administrativa

Puesto

Unidades Administrativas

del H. Ayuntamiento de
Tianguistenco,
organismaos
descenftralizados,

Auxiliar Administrativo
de |la Direccidon de
Administracion

Auxiliar Administrafivo
de la Direcciéon de
Administracion

Auxiliar Administrativo de
la Direccion de
Administracion

Auxiliar Administrativo
de la Direccidon de
Administraciéon

Directora de Administraciéon

Actividad

Acuden a la Direccién de Administracion,
entregan formato de requisicion de
materiales y servicios denerales o
solicitud, en original y una copia, sellada
y firmada por el titular, en el caso de
eventos anexar oficio o documento que
de referencia.

Recibe vy revisa la requisicidn si cumple con
las especificaciones.

En caso de que la Requisicion no cumpla
con las especificaciones, se regresa pard
gue se modifique.

Si cumple las especificaciones se sella
original y copia, conservando el
documento original, y asigna folio con el
que se idenfificard la requisicion de
comprd.

Cotiza con dos proveedores disfintos Ia
requisicion de compra, a efecto de elegir
la mejor opcién en cuanto a precio y
financiamiento.

Autoriza firma y sella requisiciéon con
propuestas de cofizacion y entrega d

#TianguistencoEnOrden

#GobiernoFirme
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auxiliar administrativo las

requisiciones.

Envia requisicion cofizada por la
Direccién de Administracién a la Tesoreria
Municipal pard la autorizacion
presupuestal.

Visto bueno de la requisicion para la

Auxiliar Administrafivo
7 de la Direccion de
Administracion

8 Presidencia adquisicién o contratacion del servicio.
Una vez autorizada la requisicién por la
Direccién de Administracién, partida
? Auxiliar Administrativo presupuestal de Tesoreria Municipal 'y
de la Direccién de visto bueno de Presidencia Municipal se
Administracion procede a redlizar la adguisicién o

coniratacion de servicio.

. ' ) Notifica al drea solicitante, que la
Auxiliar administrativo - wod .
a5 I adquisicién o confratacion de servicio se
10 ; L. llevé a cabo, para que pasen d la oficina
Direccién de ; L i iy
- i de la Direccién de Administracién por el
Administracion . .
material solicitado.

Unidades
Administrativas del
H.' Acuden a recoger el material solicitado,
Ayuntamiento de s . :
11 ! ) firmando el vale de salida de material
Tianguistenco, .
: correspondiente.
organismos

descentralizados,
personas fisicas y
morales

Envi
12 Broveedor nvia factura

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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Procedimiento: Adquisicion

de Bienes y Contratacion de Servicios

No.

13

14

15

16

Unidad Administrativa
Puesto.

Auxiliar administrativo de la
Direccién de Administracion

Auxiliar administrativo de la
Direcciéon de Administracion

Unidades  Administrativas
del H.
Ayuntamiento de
Tianguistenco, organismos
descentralizados, personas
fisicas y morales

Auxiliar administrativo de la
Direccién de Administracién

/
Actividad
Elaboraciéon del soporte con factura,
verificacion, requisicién, cofizaciones,
evidencia fotogrdfica, vale de salida. En
caso que la factura exceda los
$25,000.00 se anexa conirato pedido e
identificacion oficial del proveedor.

Se envia el soporte para validacion de
dicha factura al drea que solicito el
material o servicio.

Regresa el soporte con la firma en la
factura y vale de salida como
conformidad de la compra.

Flabora oficio diigido a Tesoreriq,
frimado  por el Directora  de
administraciéon para que se realice el
pago correspondiente de dicha factura

#TianguistencoEnOrden
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Procedimiento: Adquisicién de Bienes y Servicios (Apoyo)
No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto
- Acuden a la Direccién de Administracion,
1 Personas fisicas y ; .. .
ingresan solicitud en la Oficialia de partes
morales
Auxiliar Administrativo ReCI-be y. revisa asigna fO|I‘O, y Turng a
2 ol Presidencia para la elaboracion de Tarjeta
de la Oficialia de
de Asuntos Turnados.
partes
Auxiliar Administrativo £ . . :
3 . % Recibe Tarjeta y solicitud para cotizar
de la Direccion de %
. . minimo fres proveedores.
Administracion
. . . Envia solicitud con coftizaciones a
Auxiliar Administrativo de : . - .

4 . . Presidencia Municipal para autorizacion
la Dirsaelon ae del Presidente Municipal
Administracion P

: . - Si se autoriza el agpoyo se turnha a la
Presidencia Municipal . o " .
5 P Direccién de Administracion
ATer Adiidreivede | Recibe solicitud, realiza a requisicion e
6 _UX' |0.r’ minis ro. “_/O e. ,G informa al beneficiario
Direccién de Administracion
Auxiliar Administrativo Er.mc: .’rEQUISICIOF.I ) COT!Z,OdO por I’o
; de la Bireccidn de Dlrec?glon de Administracién ala Te.sore:rllo
Administracién Municipal para la autorizacion
presupuestal.

8 Auxiliar Administrativo de Si se cuenta con disponibilidad
la Direccion de presupuestal, se solicita el material al
Administracion proveedor para programar fecha de

13

#TianguistencoEnOrden
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entrega

. .. ) Enfrega materiales y foma evidencia
Auxiliar Administrativo g . e &
, .. fotogrdfica, solicita al beneficiario |a
de la Direccion de

? . i documentacién correspondiente.
Administracién

L Reci lici .
W0 Beneficiario ecibe el apoyo solicitado

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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Procedimlento de Adqulsicién de Blenes y Servicios
PROCEDIMEINTO GENERAL DETALLADO
Administraclén
Areas del Recepclén y Adminisiracin Adminisiractén
P i Eetc Ent e m: Revisién Tesoreria Municipal Presidente Municipal
Isiclones
[ Ncio
W
/ Solicilan
/ Registro y | Revisiény
Formato de Cofizacién
[ Contdl fregade | 15> ceimateral —)1 i pan
/ il ] | solicitado ﬁesupuaful (
AL | e
TN
L A )
2 \\ e’
Se iein_futmul 4 Autorzacion i
Area solicitanle de
que no fue Partida
Autorizada % Presupuestal
T N
>
Soliclta.fitn o Pfx:iﬂ de /
e g Adauisicion
enlrega |
| E—

#TianguistencoEnOrden
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Procedimiento de Adquislcién de Blenes y Serviclos {Apoyos)

PROCEDIMIENTO GENERAL

Beneficiodo | Oficioliade Portes | !Aiml ! 'ﬁ B r;fr’og;n Tesoreria Muricipal | Presidente Municipol

RN

| Envia Solicitud con

7

— — | -
/" gesa s _,‘ Rg?o?;:ﬁw by echadapion) |>f cofizaciones para P — No
soficitud ko etoge [] | >Rt |} “Mofodantion e ¢
- — | Asuntos Tumados = |l PM. N
e
T g
Beneficiario que
| suSetcitud no fue | —
=
t Solcitucies,
Realiza <
| Requisicion &
[ infomaa |
|
Avisaal Beneficiario | | ~ Sn
que deberd esperar | Dis
! Presupuesial

| No V
\
Avloriza B
“Parida
Presupuest

/

Recibe Maleriales

# lianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tlungulstenco.gob.mx
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Medicion

Procedimiento: Adquisicidén de Bienes y Contratacion de Servicios

No. De adquisiciones de bienes y
servicios X 100=porcentaje de
Confratados Atendidas
No. De adqguisiciones de bienes y Adquisiciones de bienes y servicios
servicios Contratados Atendidas

Contratados Solicitadas
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Formato de Requisiciones de Materiales y Servicios Generales: Adjunto
formato.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ey Y Emps REQUISICIbN PARA MATERIALES Y/O SERVICIOS
TIANGUISTERCO

Ares: DIRECCION OE ADMINISTRACION
Cave Progremibtics: |

|camidad}  paacida Oascxtpekin meiitinate | lepene Sulyrcion
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15
15
s
B
B
15
s K
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g E
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A 18%)
To1
T
GRSER
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

| Desarrollo: Elaboracién de alta de los servidores publicos |

Nombre del procedimiento:
Elaboracién de Alta de los Servidores PUblicos.

Objetivo:

Procesar el movimiento de alta de los servidores pUblicos que ingresan en
cualquiera en las unidades administrafivas del Ayuntamiento, con el
propésito de emitir su pago quincenal 'y establecer mediante su
nombramiento la relacién laboral entre el servidor publico vy el
Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a todos los servidores pUblicos involucrados en la elaboraciéon de la
némina quincenal y a los candidatos a ocupar la plaza vacante que
corresponda en el Ayuntamiento.

Referencias:

— Ley del Trabajo Federal.

— Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado y
Municipios.

— Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Recursos Humanos serd la responsable de enviar orden
a la tesoreria para procesar el alta en el sistema PRISMA al personal de
nuevo ingreso.
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Definiciones:

—  Movimiento de alfa: Documento que integra formalmente al Ayuntamiento
al servidor publico e informa al ISSEMYM de la confratacién.

— Servidor PUblico: Persona fisica que desempefa un empleo, cargo o
comisién, de indole material, intelectual o en ambos casos en alguna
Dependencia Administrativa del Ayuntamiento.

Resultados:
— Contratacion del servidor publico.

Insumos:
— Requisitos, documentacion, envié de alta y copia de archivo.

Politicas:

- Es politica del Ayuntamiento, no hacer discriminacién alguna para el
ingreso de servidores publicos por motivo de sexo, credo religioso,
edad, raza o filiacién politica. Asi mismo se les dard preferencia para
el ingreso a los que residen en el municipio.

- Toda persona que ingrese al Ayuntamiento deberd cubrir los requisitos
minimos del puesto que van a ocupar, establecidos en la Ley del
Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios, las
condiciones generales de trabajo, y en lo aplicable a los servidores
pUblicos generales y de confianza. Es responsabilidad de la
Coordinacién de Recursos Humanos verificar que esto se cumpla
estrictamente.
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- Los candidatos @ ocupar una ploza después de haber sido
seleccionado y de presentar los requerimientos solicitados, el
Presidente municipal serd el Gnico que autorice su ingreso.

- FEl pago del sueldo del servidor publico ingresado deberd ser
coincidente con el tiempo laborado.

- La fecha de alta de un candidato deberd ser siempre coincidente
con los dias 1 o 16 del mes para su incorporacién, o en su caso dl dia
hdbil siguiente cuando los dias sefialados correspondan d dias
inhdbiles, con excepcién de aquélias ordenadas por el Presidente
Municipal.

- El candidato a ocupar un puesto deberd presentar, invariablemente,
solicitud de empleo y dos fotografias recientes (famano infantil),
adicionalmente los demds requisitos que se sefialan.

- Para el ingreso de un candidato, deberd verificarse invariablemente
y de manera previa la existencia de una plaza vacante y que el
candidato no esté inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria o
del érgano de la Contraloria Interna Municipal. Asimismo, no podrd
darse posesién de un puesto a una persona sin haber realizado,
previamente, el trdmite de alta oficial, aun cuando exista plaza
vacante.

- Es responsabilidad de la Unidad Administrativa, reclizar el tfrdmite de
alta para la incorporaciéon de un candidato, con anterioridad a la

fecha prevista para su ingreso.

- Con el movimiento de alta del servidor pUblico, se genera el aviso de
alta del ISSEMYM con base en el procedimiento por el propio instituto.
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- Bl drea de tesoreria deberd realizar la apertura de una cuenta de
némina (tarjeta de débito), para depositar la remuneracion que le
corresponde al nuevo servidor publico.
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Desarrollo: Elaboracion de alta de los servidores publicos

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
Dependencid Solicita al presidente municipal el
1 (Area administrativa del personal idéneo para ocupar unad
Ayuntamiento) plaza vacante o de nueva creacion

(siempre y cuando se cuente con el
presupuesto), de acuerdo a las

necesidades.
2 Dependencia Autoriza e informa a la Coordinacién
(Presidencia) de Recursos Humanos para el alta

del servidor publico.

3 Interesado Presenta a la coordinacién de
Recursos Humanos suU
documentacion personal requerida
para su revision.

4 Coordinacion de Recursos
Humanos Recibe la documentacion requerida
del candidato y revisa que este
completa, llena integra expediente
del servidor publico de nuevo
ingreso y envia la orden de solicitud
a la Tesoreria con la informacién
requerida para procesar su pago dl
nuevo servidor publico contratado.

Recibe documento debidamente
autorizado y procede a dar de alta
5 Tesoreria en némina al servidor publico de
nuevo ingreso, generando und
cuenta bancaria para su pdgo en
tarjeta pagomdtico.
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Recibe de |a tesoreria en un periodo
de diez dias hdbiles el listado de
6 Coordinacion de Recursos formatos hoja blanca "Movimiento
Humanos de alta ISSEMYM para enfregar al
servidor pUblico de nuevo ingreso.

7 Interesado Recibe y firma de entregado hoja de
" Aviso Movimiento de alta ISSEMYM",

8 Coordinacion de Recursos Registra y archiva copia de hoja
Humanos " Aviso Movimiento de Alfa ISSEMYM”,
en el expediente del servidor
publico.

Fin del proceso
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Procedimiento de Elaboracién de alta de los servidores piblicos
PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO
Areas del Jefatura de Recursos
{1
AR Presidente Municlpal HimENoR Tesorerfa Municlpal
INICIO ‘
i Recibe
Documentacion
para integrar
p— ‘| Expedienteylo
i solicitan presenta al area
Personal con el Entrevista solicitante.
| perfilidéneo directa para
' pora PR ” | Genera Alta del '
vu?:col:'ﬁg & Autorizacién Abre Expediente nuevo Servidor
L yloenviaa Publico y solicita
Tesoreria para Requisitos para
dar de Alta. darlo de alta en
Nomina. i
se le informa g \ I
ue por el 5 ]
m%me?‘n?o no NO Autoriza si Solicita que se [ Envia al nuevo \
habré ingreso Personal de Altaenel servidor Publico |
de Personal. ISSEMYM y ala Insfitucién
A entregue Hoja Bancariapara |
B de Alfa fromite de |
- Tarjeta de
Nomina
[ |
Registra y Archiva |
' Documeniacién
| Completa
{
el
FIN
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Procedimiento: Elaboracion de alta de los servidores publicos.

NUmero de personas contratadas
= X 100 = Porcentaje de personas aceptadas o

contratadas.

NUmero de personds entrevistadas
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Nombre del procedimiento:
Registro de control de asistencia 'y puntualidad.

Obijetivo:

Instrumentar y controlar los sistemas de registro de asistencia de los servidores
pUblicos del Ayuntamiento conforme al horario establecido, con el propodsito
de reconocer y estimular a quienes se esfuerzan vy distinguen por su
puntualidad, asi como aplicar |os descuentos y sanciones a los servidores
pUblicos que no cumplan con el horario de trabagjo.

Alcance:
Aplica a todos los servidores pUblicos generales que se encuentran
involucrados en el sistema de registro de asistenciay punfualidad.

Referencias:
- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Reglamento Interno de Trabajo del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tianguistenco 2013-2015.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Recursos Humanos serd el drea responsable de
supervisar, organizar y procesar la informacién generada del sistema de
registro de asistencia para la correcta aplicacion de los descuentos y
sanciones derivados de incidencias de los servidores publicos generales del
Ayuntamiento.

La Coordinaciéon de Recursos Humanos, debera:

. Dar de Alta a todos los servidores publicos generales en el Sistema de
Registro de Asistencia.

- Recabar quincenalmente los archivos generados por el Sistema de
Registro de Asistencia.

27
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- Recibe y verifica la documentacién que como justificante de
incidencias remitan los servidores publicos del Ayuntamiento.

- Mantener actualizado el Sistema de Control de Asistencia con los
datos generales del Servidor
PUblico, su horario de trabajo, justificantes de incidencias, dias de
descanso, dias festivos oficiales, perfodos vacacionales y los archivos
generados por el Sistema de Registro de Asistencia.

- Procesar periddicamente la informacién almacenada en el Sistema
de Registro de Asistencia para los reporfes de incidencias y
puntualidad.

- De los reportes generados por el Sistema de Control de Asistencia
tramitar la aplicacién en némina de los incidentes de descuento por
sancién administrativa a los Servidores Publicos del Ayuntamiento de
acuerdo a la normatividad establecida.

- Anexar fotocopia de los avisos de sancién por faltas de puntualidad y
asistencia en el Expediente del Servidor Publico.

El Servidor PUblico, Debera:

- Registrar su enfrada v salida de acuerdo al horario establecido en el
Sistema de Control de Asistencia.

- De las incidencias ocurridas en su registro de asistencia deberd
presentar en fiempo y forma a la Coordinacién de Recursos Humanos
los justificantes debidamente requisitados de acuerdo a la
normatividad establecida.

. Recibir aviso de sancién y en su caso, redlizar las aclaratorias
correspondientes.
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Definiciones:

Asistencia.- Cumplimiento de la jornada laboral de acuerdo al horario
establecido sin incurrir en inasistencias, retardos u omisiones.

Horario.- Tiempo efectivo de trabajo del servidor publico comprendido enfre
su hora de entrada y su hora de salida.

Inasistencia.- Es la falta injustificada a trabajar del Servidor Publico.
Incidencia.- Es la falta administrativa que afecta la asistencia al Servidor
PuUblico.

Registro de Asistencia.- Es la constancia electrénica o mecdnica que el
Servidor PUblico genera en un Sistema de Registro e Asistencia al momento
de enftrar y salir de su jornada laboral.

Retardo.- Se considera al ingreso del servidor publico a sus labores en fiempo
posterior a su horario asignado.

Sancién Administrativa.- Es la afectaciéon econdmica aplicada al Servidor
PUblico por incurrir en inasistencias, retardos u omisiones en su registro.
Sistema de Control de Asistencia.- Es el software establecido para el
procesamiento y andlisis de la informacion.

Sistema de Registro de Asistencia.- Equipo electronico (lector biométrico,
dptico, digital o similar) que permite dejar constancia de su horario de
entrada y salida de los servidores publicos y que genera un archivo digital
de los mismos.

Insumos:
- Registro de entradas y salidas
- Reportes generados por el Sistema de Control de Asistencia.
- Oficios y papeletas de justificacion de incidencias.

Resultados:
- Registro de Asistencia y Puntualidad.
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Interaccioén con otros procedimientos:

Movimiento alta de Personal.
Orden de Pago de Nomina.
Contrato Individual de Trabajo por Tiempo u Obra Determinada.

Politicas:

La Coordinacién de Recursos Humanos serd la indicada de dar a
conocer el horario de trabajo determinado por el H. ayuntamiento de
acuerdo a la normatividad establecida.

La Coordinacién de Recursos Humanos dard de alta a cada Servidor
PUblico en el Sistema de Registro de Asistencia (salvo por
circunstancias o por fallas del Sistema de Registro de Asistencia se
implementard lista de asistencial).

Toda Sancién administrativa deberd ser notificada al servidor Publico,
a fravés del formato establecido como aviso de sancién por faltas de
punfualidad y asistencias.

El servidor pUblico Unicamente podrd solicitar tnicamente los permisos
a los cuales se ha hecho acreedor por los afos de servicio y/o a los
que tenga derecho de acuerdo a la normatividad aplicable, con la
autorizacién de su jefe inmediato.
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Desarrollo: Registro de control de asistencia
No. Unidad Administrativa /
Puesto

Actividad

-

1 Coordinacién de Recursos Después de haber sido aceptado el
Humanos. ingreso del servidor publico, s procede d
dar de alta en el sistemad de Control de
asistencia e instruye sobre su registro.

Recibe instruccion sobre el sistema de
registro de asistencia (digital, electronico
o mecdnico) de acuerdo al horario Yy
jornada laboral en su contratacion.
) A Registra su entrada y salida de labores en
2 Servidor PUblico. el Sistema de Registro de Asistencia.

Supervisa a diario para el buen
funcionamiento del Sistema de Control
de Asistencia, recabd informaciéon del
archivo digital generado del Sistema de
Registro de Asistencia; analiza el reporte
de asistencias de cada servidor publico
para €l reporte  de incidencias

presentadas.
Captura los justificantes de incidencias
3 Coordinacién de Recursos presentadas por los servidores publicos,
HUMANOS. periodos vacacionales 'y los dias de
asueto oficial o permisos otorgados.

Andliza los reportes generados por el
sistema de Control de Asistencia y realiza
el framite para la aplicacion en némind
de descuentos por sancion administrativa
y entrega d la tesoreria.

4 Coordinacién de Recursos
Humanos.

Fin
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Procedimiento de Registro de Aslstencia y Puntualidad de servidor Publico

PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

Jefatura de Recursos
Humanos Servidor Publico Tesorerfa Municipal

INICIO | Recibe notificacién y (\A )

asiste a RH para foma
de huella digital

. U L —
' Notifica al Servidoﬂ i Recibe Oficioy ‘
publico de nuevo — - verifica Reporte, en
. ingreso que . _ caso de tener Faltas, |
registre hora de . Registra entraday | aplica Descuentos _J
Entrada y Salida . salida, de Lunes a | e
L o ' Viernes. \
T’ 1 l B
Enfrega Recibo de
Elabora Reporte Enfermedad, debe Nomina al Servidor
Publico

de Asistencias,

N

| Faltas, Retardos e Mgﬁﬁ?ﬁgef ]

ﬁ ] l En Caso de Falta por _k\ ,
1 \ |
l 1 |
l Incapacitadas 'w

] Justificarynosele
Realiza Oficio
anexando N
‘i Reporte para que > A )
| la Tesoreria realice N

h Descuentos.

www.tionguistence.gob.mx

# lianguistencoEnUrden #Gobisrnofirme

e ———————————



CLAVE:

1 DA/001/2022
TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
—— 02 DE AGOSTO DE 2022

Manual de ——e
GOBIERNO DE NQ.DEREVISI N:
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS o
2022-2024
Medicion
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NUmero de personas contratadas
= X 100 = Porcentaje de personas

acepfadas
NUmero de personds entrevistadas o contratadas.

NUmero de registros
=X 100 = % de sanciones O descuentos.

NUmero de aplicaciones en nomina
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Nombre del procedimiento:
Expedicion de credencial - gafete.

Objetivo:
Otorgar a los empleados la identificacién que los acredite como Servidores
PUblicos del Ayuntamiento de Tianguistenco.

Alcance:
La aplicacién de este procedimiento comesponde a la Coordinacion de
Recursos Humanos, para todos los servidores pUblicos del Ayuntamiento.

Referencias:
Ley de Responsabilidades de |os Servidores PUblicos del estado y
Municipios.

Responsabilidades:
Al coordinador de Recursos Humanos.

Definiciones:
Credencial: Formato oficial expedido por el Ayuntamiento que acredita al
servidor publico como frabajador de este.

Insumos:
Huella electrénica del servidor publico.
Firma electréonica del servidor publico.

Resultados:
Credencial o gafete.

Politicas:

- El Coordinador de Recursos Humanos: dirigir, instruir y facilitar el
proceso para la credencializacién de todos los empleados del
Ayunftamiento.
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- Los servidores pUblicos en fodo momento deben portar su credencial
o gafete durante la jornada laboral en su &rea de trabajo, comision
ante otras instancias.

- En caso que el servidor publico extravié su gafete deberd solicitar la
reposicién por escrito a la Coordinacién de Recursos Humanos.

. Cuando cause baja el servidor publico deberd entregar la credencial
o gafete ala Coordinacién de Recursos Humanos.

- Los servidores publico que estdn sujefos @ realizar enfrega recepcion
de oficina, deberdn entregar la credencial o gafete en el momento
de la entrega.

- Se aplicardn sanciones administrativas a los servidores publicos que
hagan mal uso de la credencial o gafete.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

Credencial-Gafete. |

|
1

N

Recibe
Credenciales y
revisa Datos

Jefatura de Recursos
0 Cominicacion Socalal
Hismancs Servidor Publico ominica
TN
__INICIO Es Nofificado que Revisa Datos Personales
| debe acudiralarea | y Alta para poder
| ‘deComunicasion ) > dogitalizar y realizar la
| Socal para que le , f
v oo \ tomen la Fotografia Credencial-Gafete.
Envia Oficio para ' =
citar al personal a
toma de Fotografia L Elabora la Credencialk |
para | Gafete e informa a RH {
|
|

que estan listas.

Envia Credenciales aRh

Personales, avisa al
servidor Publico
para entrega _J

[ Recibe Credencial, la
cual debe portar en los

!L dias y horarios
4
L )

para que la entrgeuen

-
!
‘i de manera personal.
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Desdrrollo: Expedicidon de credencial-gafete
No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad

1 Coordinacién de Recursos Identifica y notifica al personal que
Humanos no ha tramitado su credencial el
lugar y fecha para la toma de
fotografia y huella.

2 i o Acuden al lugar citado para la toma
Servidores Publicos de fotografia, huella y firma, revisa
sus datos para la impresion de su
credencial.

Persona autorizada para Verifica que el servidor publico este
elaborar la expedicion de dado de alta en la planfila de
credencial- gafete) personal del Ayuntamiento, procede
a tomar la fotografia, la digitaliza,
elabora la credencial o gafete y esta
la envia para que la Coordinacién
de Recursos Humanos para SsuU
4 entrega al servidor publico.

Coordinacién de Recursos Recibe y revisa que el formato de la
Humanos credencial-gafete tenga la
informaciéon completa y le avisa al
servidor publico.

Si el servidor pUblico causa baja en el
Ayuntamiento se resguarda en su
5 Servidor PUblico expediente personal.

Recibe su credencial-gafete, verifica
que los datos estén correctos, acusa
de recibido, y tiene la obligacién de

Fin del proceso :
portarlo durante la jornada laboral.
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Medicion
mocedimiento: Expedicién de credencial — gafete J

Numero total de servidores publicos
- X 100 = % expediciones de credenciales-gafetes.

dencial

Numero de servidores publicos que cuentan con cre

www.tianguistenco.gob.mx
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Nombre del procedimiento:
Infegracion de expedientes de los servidores publicos.

Objetivo:

Mantener actudlizada la documentacién persondl requerida y la histrica-
laboral de todos |os servidores publicos que trabajan en €l Ayuntamiento de
Tianguistenco, a fin de que €l expediente de cada uno de ellos confenga
todas las incidencias que ocurren desde su ingreso al servicio hasta su baja.

Alcance:
A todos los servidores publicos que trabajan en el Ayuntamiento de
Tianguistenco.

Referencia:
Ley del Trabajo de los servidores Publicos del Estado y Municipios.

Responsabilidades: Coordinador de Recursos Humanos.

Definiciones:

Servidor PUblico: Persona fisica que desempena un empleo, cargo ©
comisién, de indole material, intelectual o en ambos casos en alguna
Dependencia Administrafiva del Ayunfamiento.

Resultados: Archivo quée integra los expedientes de todos los servidores
publicos del Ayuntamiento.

Insumos:

Documentos requeridos para armar expediente.
Relacién altas y bajas

Composicion del expediente

Expediente

#TianguistencoEnOrden #GobierncFirme www tianguistenco.gob.mx
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Politicas:

- La Coordinacién de Recursos Humanos serd  responsable de
conformar y mantener actualizados los expedientes de todos los
servidores publicos que laboran en este Ayuntamiento por dreas de
adscripcion.

- Ademds de los documentos que se requieren pard dar de alta a los
servidores publicos, en su documento deberdn estar contenidos
aquellos que se refieran a reconocimientos, sanciones, etc.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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pesarrollo: Integracién de expedienfes de los servido HUblicos

res
Unidad Administrativa | Puesto Actividad

Entrega al interesado la relacion de
los documentos requeridos para su
ingreso al servicio publico.

Coordinacion de Recursos
Humanos

Enfrega a la Coordinacion  de
Recursos Humanos la
documentacion solicifada para suJ
ingreso al servicio publico.

servidor Publico.

Recibe y revisa la documentacion
persondl solicitada servidor
publico.

Coordinacion de Recursos
Humanos.

si no estd completa toda la
documentacion nofifica al servidor
publico Y al jefe inmediato para
complementaria al expediente.

si  estd completa  todd la
documentacion personal del
servidor publico informa  al jefe
inmediato.

Recibe la documentacion y generd
el expediente, Anotando en la
pestana del folder el nombre
completo de servidor publico. Y lo
archiva de acuerdo al ared de

adscripcion.

Fin del proceso
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Procedimiento de Integracién de los Expedientes de
servidores Publicos

PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

Coorinacién de Recursos servidor Publico
Humanos

Entrega de la
dodumentacion para
ingresar

Entrega relacion de
requisitos para el
ingreso a laborar

\ | |
| Recibe y revisala |
le—| :

documentacion e
informa al Jefe \
inmediato \

—

l

Recibe la
documentacion
genera expediente e
y guarda en el | FIN J
archivo -

- S -
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|T’rocedimiento: Integracién de expedientes de los servidores publicos. J

NUmero total de servidores publicos
= X 100 = % expedientes completfos.

NUmero de expedientes incompletos
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Nombre del procedimiento:
Orden de pago de nédmina

Objetivo:
Realizar el pago de los servidores publicos de manera quincenal por medio
de la orden de pago.

Alcance:
Aplica a todos los servidores publicos que se encueniran inscrifos en el
sistema de némina, lista de raya o por contratos u honorarios.

Referencias:

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Recursos Humanos serd la responsable de enviar la
orden de pago de ndbmina para su ejecucion a la tesoreria, cuya némina se
controla a través de esta.

Definiciones:
Pago: Retribuciéon econdmica que el Ayuntamiento debe entregar al
servidor pUblico por los servicios prestados.

Resultados:
Sueldo puntual del servidor publico.

Insumos:
Cdlculo de pago.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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Desarrollo: Orden de pago de ndmina.

- No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Coordinacion de Recursos Recaba, revisa las incidencias de los
Humanos. servidores puUblicos presentadas en

la quincena correspondiente.

2 Elabora la orden de pago de némina
Coordinacién de Recursos por escrito dirigido al Tesorero
Humanos. Municipal, dicho documento

contiene las incidencias (pago de
tiempo extraordinario, descuentos,
altas, bajos) de los servidores
publicos.

Recibe documento, procesa Yy
3 dispersa  némina  desglosando
Tesoreria percepciones y deducciones de
pago de cada servidor publico.

Fin del proceso
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Procedimiento Orden de pago
PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO
Coorinacién de Recursos Humanos Tesoreria

INICIO

W

Elabora orden de . Recibe documento
pago de némina __.L procesa y hace la
con previa revision, dispersién de pago
autorizacién y envia

r—"—“"_
[_| Documento l

FIN
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[ Procedimiento: Orden de pago de némina. B

Servidores PUblicos que trabajan en el Ayuntamiento
= 100% servidores publicos pagados
quincenalmente

Servidores PUblicos que reciben su pago
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Nombre del procedimiento:
Pago de pensidn alimenticia.

Objetivo:

Retener a los servidores publicos la pension alimenticia, a favor de los
beneficios, para dar cumplimiento a la orden judicial emitida por el juez de
lo familiar o la autoridad competente.

Alcance:

Este procedimiento lo aplica la Coordinacién de Recursos Humanos a fraves
de la Tesoreria Municipal para el personal que labora en el Ayuntamiento
de Tianguistenco y que haya sido requerido por la orden de un juez.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos. Arficulo 123,
Fraccién VL.

Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios. Arficulo
84, Fracc. VI

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Arf. 109 Fraccion XI.

Ley Federal del Trabajo, Articulo 110, Fracc. W

Responsabilidades: El Titular de Recursos Humanos a fravés de la Tesoreria
revisard cuando haya cambios.

Resultados: Pago a beneficiarios por pensidn alimenticia.
Insumos: Oficio de orden de pago.

Politicas:

- Del Coordinador de Recursos Humanos: Dirigir, instruir, supervisar y
facilitar el proceso para dar cumplimienfo a la orden emitida por el
juez de lo familiar al personal activo que labora en el H. Ayuntamiento.

48

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www. tianguistenco.gob.mx




CLAVE:

: DA/001/2022
TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
2022-2024
02 DE AGOSTO DE 2022
Manual de -
GOBIERNO DE No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO FROGEDIMIEN 195 o

2022-2024

- Se acatard con respeto la resolucion o mandato judicial, para retener
a los servidores puUblicos la cuota fija o porcentaje de sus
remuneraciones a favor de los beneficiarios que se determinen, por
concepto de pensidn alimenticia, en los términos que la misma
resolucion sefiale.

- El descuento del servidor publico, se aplicard a partir de la siguiente
quincena de recibirse la notificacion judicial.

- La Coordinacién de Recursos Humanos, informard mediante oficio al
juzgado de lo familiar o la instancia judicial gue corresponda, la fecha
en que se dio inicio el cumplimiento de la obligacion sefialada.

- Los pagos por este concepto se hard en la Tesoreria Municipal, los dias
de pago que acostumbra el H. Ayuntamiento en pagarles a los
Servidores PUbicos.

- Para efecto de recibir el cheque de pensidon alimenticia, el o los
interesados deberdn presentar identificacion oficial con fotografia.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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Desarrollo: Pago de pensién alimenticia

No. Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Coordinacién de Recursos Recibe y recepciona el oficio de la
Humanos orden de pago por pension

alimenticia, enviado por el juez de lo
familiar o la instancia competente

2 Informa mediante oficio y entrega
Titular de Recursos Humanos copia de la orden de descuento por
pensién alimenticia emitida por el
juez de lo familiar o autforidad
compefente a la Tesoreria para
proceder en la siguiente quincena se
realice el descuento de pago.

Titular de Recursos Humanos Envia documento por escrito al juez
de lo familiar o autoridad
competente, para informarle a partir
de la fecha de inicio del descuento,
asi como, los dias de pago del
Ayuntamiento  pard gue los
beneficiarios pasen a recoger su
4 cheque de pago.

Tesoreria

El dia de quincena fiene listo el
cheque de pago por pension
alimenticia para que lo reciba el
beneficiario.

Fin del proceso

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www tianguistenco.gob.mx




CLAVE:

DA/001/2022
?ﬁﬂ@pjg(ﬁ@f? FECHA DE ELABORACION:
2022-2024
02 DE AGOSTO DE 2022
Manual de :
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS NeBRREYa
02
20222024
Procedimlento de Pago de pensién alimenticia
PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO
Coordinaclén de
orld c
Recursos Humanos Juez del Juzgado o Autoridad Tesoreria Municlipal
=
INICIO B
Recibe y recepciona
oficio de orden de
| pago por pensién
| alimenticia ordenado
| por el Juez o
avtoridad
1‘ Informa mediante
| oficio y enfrega la
| orden de descuento
a la Tesoreria para
realizar el pago
i
\
Envia contesiacion de E Recibe y acusa
la orden de pago por documento para
pension emitido del < informale a los
Juez o autoridad, i ‘ interesados los dics de
indicando los dias de pago y lugar
pago a los interesados SR ‘{ Recibe y acusa
| documento para
‘ ] P | informale a los
interesados los dias de
pago y lugar
FIN
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NUmero de orden de pagos
= X 100 = Porcentaje de personas

beneficiarios.
NUmero de frabajadores
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COORDINACION DE PARQUE VEHICULAR

Objetivo:

Mantener el estado de las Unidades Vehiculares Oficiales de las diferentes
dreas que tienen bajo resguardo, en éptimas condiciones para el buen
funcionamiento.

Alcance:
Aplica a todas las unidades vehiculares propiedad del Ayuntamiento
adscritas a las diferentes dreas que integran el Gobierno Municipal.

Referencias:
Reglamento del uso de vehiculos oficiales del Ayuntamiento de
Tianguistenco, Estado de México.

Responsabilidades: La Jefatura de Parque Vehicular es el drea responsable
del buen funcionamiento de las unidades vehiculares oficiales.

El Servidor PUblico encargado de operar la unidad vehicular deberd:

- LUevar a la Jefatura de pargue vehicular la unidad periddicamente para
mantenimiento preventivo © en Ccaso de presenfar cualguier falla,
acompafiado de su respectiva orden de reparacion.

El personal de Parque Vehicular (mecdnicos) debera:

- Realizar la revision correspondiente, diagnosticando la falla.
El Coordinador de Parque Vehicular deberd:

- Autorizar el diagnéstico por escrito.
El personal administrafivo de Parque vehicular debera:

- Entregar al drea solicitante del servicio su diagnéstico por escrifo, para su
correspondiente requisicion para la Direccién de Administracion.

#TianguistencoEnOrden #GobiernoFirme www.tianguistenco.gob.mx
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El personal mecdnico de Parque Vehicular debera:
- Esperar el material por parfe del drea correspondiente que solicito el
servicio via requisicién basdndose en el diagnostico de Parque Vehicular.
- Proceder a la reparacién hasta quedar funcionando en su totalidad.
El personal Administrativo de la Jefatura de Parque Vehicular debera:
- Levar un control del desarrolio en el que se encueniren los servicios
solicitados por las dreas.

Insumos:

Refacciones

Aceites y grasas lubricantes
Combustibles (diesel y gasolina)

Resultados:
Unidades vehiculares funcionando (6ptimas condiciones)

Politicas:

- La reparacion de la unidad vehicular se realizard después de haber
entregado la orden de reparacion en la Coordinaciéon de Parque
vehicular, diagnosticar la falla y recibir los insUMos necesarios para su
reparacion.
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Desarrollo: Reparaciéon de unidades vehiculares y maguinarid

No. Unidad Administrativa / Actividad
Puesto.

. o g .. Levar la unidad vehicular y la orden de
1 Area solicitante del servicio s . .
reparacion a la jefatura de parque vehicular.

Jefatura de parque

vehicular Recibir, registrar, dar folio a la orden de

(personal administrativo)  reparacion y verificar el diagnostico.
Revisar la unidad vehicular y elaborar un
Jefatura de parque . i ;
3 . 2 diagnéstico por escrito.
vehicular (mecdnicos)
Reparar la falla al momento en caso de NO
Jefatura de parque .
4 requerir insumos

vehicular (mecdnicos)

Autorizar el diagnoéstico para su entrega al

J 1 U ; i
efatura de parque drea correspondiente

vehicular (mecdnicos)

Elaborar su requisicion de materiales y servicios
generales y darle seguimiento hasta recoger
los insumos solicitados en la Direccidon de
Administracion y entregarlos al personal de
Parque vehicular (mecdanicos).

Jefatura de parque
) vehicular
(Jefe del drea)

Cotizar los insumos necesarios para |a
6 Area solicitante del servicio reparacion de la unidad vehicular.

; - Autorizar la compra y se encarga de hacer la
Direccion de PIEL 9

7 b .. transferencia bancaria al proveedor.
administracion
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Recibir los insumos necesarios para realizar el
8 Tesoreria Municipal servicio a la unidad vehicular.
Supervisar el proceso de la reparacion de la
Jefatura de parque ) ;
9 unidad vehicular.

vehicular (mecdnicos)

Entregar la unidad vehicular reparada al drea

Jefatura d o sk =
efatura de parque que solicité el servicio.

10 vehicular
(personal administrativo)

Fin del proceso
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Procedimlento de Adquisicién para Parque Vehlcular
PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO
Administracién |
Areas del Ayuntamlente|  "orue TeeVSl Proceso de Tesoreria Municipal Presidente Municipal
Adgulsiclén
l | Revisanla |
- unidady |
Llevan las / elab | e s
pdodes [ [ lanosico | |
/ () n a
Diagnosfico | — I en\-}ézm
Jf | Parfida
e ) | Presupuestal
J' 1 =N
___¥ | .
| Boboracién Reai-z_anf L
| ::’n;m l Procesode | i si
| Presupuestal si Adgusiatns ]
| adjuntando | op‘:gqsuisidbn | 4
| Diagnosfico - e Fam
L Requieren \ A ,-J
Servicio : st
Especlal o Y
Refaccion Autorzacié .
nde *
Partida

Presupuest

Rep&oc.:i_dn al -
momento por
‘ personal del
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NUmero mensual de érdenes de
reparacion recibidas X 100 = Porcentaje de reparaciones
NUmero mensual de reparaciones redlizadas.
realizadas
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ORDEN DE REPARACION
N
[:amwg*mm ue o,
FOLE.
J
( DATOS DEL VEHICULO A
MARCA No. ECO| = PLACAS|
TIPO COMBUSTIBLE | No. DE SERIE
\MoDELO E oF MOTOR )
SERVICIO SOLICITADO
MOTOR CAJA DEVELOCIDADES
AFINACION MENOR B TRANSMISION
AFINACION MAYOR DIFERENCIAL
ACEITE
SISTEMA DE FRENOS
AJUSTE Y LIMPIEZA DE FRENOS SISTEMA DEENFRIAMBNTO
CAMBIO DE BALATAS RADIADOR
CAMBIO DE BOMBA DE FRENOS BOMBADE AGUA
MANGUERAS
SISTEMA ELECTRICO
ALTERNADOR SUSPENSION
REGULADOR AMORTIGUADORES
BATERIA ALINEAGION YBALANCEO
MUELLES
MARCHA O PERCHAS
OTROS
LUBRICACION
CAMBIO DE ACEITE
LAVADO Y ENGRASADO
CARROCERIA )
OJALATERIAY PINTURA /
[ MONTO APROXMADO DE LA REPARACION $ [
INVENTARIOS
DESCRIPCION s|__NO CANTIDAD | DESCRIPCION | SI_NO |CANTIDAD
BASTON DE SEGURIDAD . STEREO
GATO HIDRAULICO Iy TAPETES
LLAVE DE TUERCAS = H OTROS
REFAGGIGN LLANTA L L
lﬁmcmm:
ELABORO RESPONSABLE DE AREA Vo,Bo.
SECRETARIA JEFEDE AREA ENCARGADODE PARCUE
VEHCULAR
AUTORIZACIIN ADMNISTRACION AUTORZACION PRESUPUESTAL
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Formato de Diagnostico de Servicios de Parque Vehicular: Adjunto formato.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
PARQUE VEHICULAR

DIAGNGSTICO DE SERVICIO
FECHA: No. ECON. No. ORDEN REPARACION:
MARCA: MODELO: AREA:
COLOR: NOMBRE DEL OPERADOR :
DIAGNOSTICO:
CANTIDAD DESCRIPCION
OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL
MECANICO QUE REVISO
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V.  SIMBOLOGIA

siMBOLO SIGNIFICADO
Marca el inicio del Procedimiento
Q Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

Q Decision

Determina el final del procedimiento

}
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VL. REGISTRO DE EDICIONES

Segunda Edicién (Agosto de 2022) elaboracién del Manual de
Procedimientos de la Direccién de Administracidn, Estado de México.
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VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en las oficinas de la
Direccién de Administracion.

Las copias controladas estdn distribuidas de la siguiente forma:

1. Presidencia
2. Secretaria del H. Ayuntamiento

Aprobado en la Tercera Sesion de la Comisidén Municipal de Mejora Regulatoria de
Tianguistenco, a los 30 dias del mes de Septiembre del 2022.

Aprobado en la Quinta Sesion de Cabildo Abierto del Ayuntamiento de
Tianguistenco, de fecha 27 de octubre de 2022.

Publicado en la Gaceta Municipal nimero 32, de fecha 28 de octubre de 2022.
63
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VIIl. VALIDACION
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IsmaetFrancisco Olivares Dominguez
Secretario del Ayuntamiento
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