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TIMCUISTENED

1. PRESENTACION

Con el proposito de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la mejora continua y simplificacion
administrativa de la Administracién Pdblica Municipal, se establece el presente Manual de Procedimientos, el cual tiene como objefo
integrar en forma ordenada los procedimientos administrativos que se realizan en este insfituto de acuerdo a una metodologia
determinada en los “Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Administracion Piblica
de la Direccién de Administracion”.

La Direccién de Administracion, como parte integrante de la Administracion Piblica Municipal, es el area encargada de la planificacion,
organizacion y control de las adquisiciones y servicios, encaminados a satisfacer las necesidades de |a ciudadania, a través de las
unidades administrativas del Ayuntamiento. Es por ello, que delimitar la accién principal de la Direccién de Administracién 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 dispesicion de los servidores publicos del Ayuntamiento de Tianguistenco, de personas fisicas y morales
debidamente registradas, el "Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion”.
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I. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo general

Establecer los procedimientos que se ejecutan en la Direccion de Administracion por medio de los cuales se administran los recursos
materiales, humanos, financieros y servicios para contribuir el cumplimiento de sus funciones y programas con las areas
administrativas del Ayuntamiento.

Objetivos especificos

Establecer un método estandar para ejecutar las operaciones rutinarias del area de administracion sobre compras de articulos, bienes
y servicios. Lo que significa dotar a |a institucion de una descripcion detallada de cada una de las etapas en que se descompone la
tarea del manejo de las compras.

Ofrecer al personal una guia descriptiva de la secuencia a seguir en el proceso. Esta guia serviré de base para orientar a los nuevos
empleados y a todo el personal de las diferentes areas administrativas del Ayuntamiento de Tianguistenco, México, asi como
proporcionarles una herramienta para medir la eficiencia de las operaciones en su ejecucion de la labor administrativa.

Eficientar el control interno de compras para evitar la duplicidad de funciones y lograr ejecutar esta accion con el mejor tiempo, calidad
y servicio de cada una de las compras.

Facilitar la continuidad de las operaciones, asegurando que las tareas sean realizadas de manera uniforme y estandar.
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1L PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Nombre del procedimiento:

Adquisiciones de bienes y contratacion de servicios.

Objetivo:

Optimizar el procedimiento de las solicitudes ingresadas a la Direccion de Administracion a fravés de la adquisicion de bienes y
servicios que cumplan con la calidad, atencion y servicio de los solicitantes.

Alcance:

Todas las areas del Ayuntamiento de Tianguistenco que tengan presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente. Asi como
organismos descentralizados, instituciones educativas, personas fisicas, autoridades auxiliares, personas morales entre ofras que
soliciten apoyo a la Presidenta Municipal.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134;

Ley de Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios, Articulos 1 Fraccion Ill, 5, Segundo Parrafo, 9, 10 incisos
dellal VY 14;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Articulos 2 y 42, Fracciones XXV
y XXXV,

Reglamento de la Ley de Confratacién Pablica del Estado de México y Municipios, Articulos 14, 15, 16, Fracciones |, I1'y Ill,
33,67,90Y 94;

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México,
Numerales 93-97.

Responsabilidades:

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios requeridos por las diferentes areas de la Administracion Pblica Municipal, asi como
organismos desceniralizados, autoridades auxiliares, instituciones educativas, personas fisicas, morales, etc.

Director de Administracion debera:

Corroborar que el area no cuente con los materiales o servicios solicitados;
Analizar si lo que el area requiere o solicitan es necesario para que pueda desempefar sus actividades;

Revisar y autorizar (con firma y sello oficial) las requisiciones ingresadas a la Direccion de Administracion.

Auxiliar administrativo de la Direccion de Administracion:

Cotizar 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 més circunstancias pertinentes;

Solicitar en tiempo y forma al proveedor los materiales descritos en la requisicion, siempre y cuando hayan sido autorizados

por el Director de Administracion, Tesorero Municipal y Presidenta Municipal;

Revisar que las requisiciones que se ingresan a la Direccion de Administracion, cumplan con los requisitos (descripcion
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general de los bienes que solicita y justificacion) necesarios para poder iniciar el tramite de adquisicién o contratacion de

Servicio;

- Llevar un seguimiento de las requisiciones ingresadas;

- Informar a los solicitantes si fue 0 no autorizada su requisicion.

Tesoreria Municipal debera:

- Analizar las cotizaciones adjuntas en cada requisicion y elegir la mejor opcion en cuanto afinanciamiento y precio para que

se efectle la adquisicion o contratacion del servicio;

- Asignar y autorizar la partida presupuestal de la adquisicion o contratacion del servicio mediante firma y sello;

- Remitir ala Direccion de Administracion la requisicion autorizada para que se realice la adquisicion o se confrate el servicio

correspondiente,

Presidencia Municipal debera:

Daré el visto bueno de la adquisicion del bien o servicio mediante firma en la requisicién.

Documentos necesarios para dar tramite a la requisicion

Resultados:

Politicas:

Formato de requisicion autorizado;

Cotizacién 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 fotogréfica;

Vale de salidz;

Contrato compras mayores 150,000.00.

Adquisicién de bienes;
Contratacion de servicios solicitados.

Las requisiciones de compra se recibiran en horario laboral de oficina, {lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas);
Para atencion de eventos, se recibirén en un plazo no menor a 3 dias héabiles previos al evento;

Para apoyos a la comunidad, se atenderan siempre y cuando, la solicitud tenga autorizacion del Presidente Municipal;
Para material destinado a mantenimientos, debera anexar ficha técnica, debidamente validada;

Para material destinado a Obra Plblica, debera anexar expediente técnico, debidamente validado.
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Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

Unidad Administrativa / Puesto

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

Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Administracién

Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Administracién

Auxiliar Administrativo de la Direccién de
Administracion

Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Administracién

Director de Administracion

Auxiliar Administrativo de la Direccion
de Administracion
Presidencia

Auxiliar Administrativo de la Direccion
de Administracion

Actividad
Acuden a la Direccién de Administracion, entregan formato de
requisicion de materiales y servicios generales 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 y revisa la requisicion si cumple con las
especificaciones.

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

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

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

Autoriza firma y sella requisicion con propuestas de cotizacién y
entrega a auxiliar administrativo

requisiciones autorizadas.

Envia requisicion cotizada y autorizeda por la Direccion de
Administracion a la Tesoreria Municipal para la autorizacion
presupuestal.

Visto bueno de la requisicion para la adquisicion o contratacion
del servicio.
Una vez autorizada |z requisicion por la Direccion de
Administracion, partida presupuestal de Tesoreria Municipal y visto
bueno de Presidencia Municipal se procede arealizar la adquisicion
o contratacion de servicio.
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Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios

Unidad Administrativa / Puesto.

Auxiliar administrativo de la Direccion
de Administracion

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

Proveedor

Auxiliar administrativo de la Direccion de
Administracion

Auxiliar administrativo de la Direccion de
Administracion

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

Auxiliar administrativo de la Direccion de
Administracion

Actividad

Notifica al area solicitante, que la adquisicion o contratacion
de servicio se llevo a cabo, para que pasen a la oficina de la
Direccicn de Administracion por el material solicitado.

Acuden a recoger el material solicitado, firmando el vale de
salida de material correspondiente.

Envia factura

Elaboracion del soporte con factura, verificacion, requisicion,
cotizaciones, evidencia fotogréfica, vale de salida. En caso
que la facturaexcedalos $5,000.00 se anexa contrato pedido
e identificacion oficial del proveedor.

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

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

Elabora oficio dirigido a tesoreria, firmado por el director de
administracion para que se realice el pago correspondiente
de dicha factura
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THRISTRY

Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

PRESIDENCIA MUNICIPAL ~ Vo. Bo.
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IV. MEDICION

No. De adguisiciones de bienes y servicios
Contratados Atendidas X 100=porcentaje de

Adquisiciones de bienes y servicios

No. D isiciones de bi ici
0. De adquisiciones de bienes y servicios Contratados Atendidas.

Contratados Solicitadas
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AT

I FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de Requisiciones de Materigles y Servicios Generales: Adjunto formato.

SRG Ve :
& a“fl@ﬁ&i

RBS-01
I REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS |
7 -
Dipandencia Genaral FETHA DE ELABORACION
Dependencia Auiliar: oA AND
Clave Programatica: ] l !

Somben cel Proyecio:
Fuante do Financiamionto:

[Hei o1 Joz a1 |

. Unidad do Canticad
Partida (s) Descripcion y Caractoristicas del {os) Bien [es) Modida Solicitada
DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTING DEL BIEN Y/O SERVICIO
AREA SOUICITANTE V0. BO ALTORIZD
‘\ =\
B3 P TIRGA OLEA DS LA TORRE J SRR PENAFORAES
PRESIDERTA HUNEPAL CIRECTOR OF ADMNESTRACION

Formato de Bitacora de Actividades (Solicitud) y Bitacora de Consumo Combustible (Soporte): Adjunto formatos.
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V. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Nombre del procedimiento:

Adquisiciones de bienes y contratacion de servicios. (Apoyos).

Objetivo:

Optimizar el procedimiento de las solicitudes ingresadas a la Direccion de Administracion a través de la adquisicion de bienes y
servicios que cumplan con la calidad, atencién y servicio de los solicitanies.

Alcance:

Todas las areas del Ayuntamiento de Tianguistenco que tengan presupuesto asignado para el gjercicio fiscal vigente. Asi como
organismos descentralizados, instituciones educativas, personas fisicas, autoridades auxiliares, personas morales entre ofras que
soliciten apoyo a la Presidenta Municipal.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134;

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Articulos 1 Fraccién Il 5, Segundo Parrafo, 8, 10 incisos
dellal VY 14;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Articulos 2 y 42, Fracciones XXV
y XXXV,

Reglamento de la Ley de Confratacion Publica del Estado de México y Municipios, Articulos 14, 15, 16, Fracciones I, Il y [l
33,67,90 Y 94;

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México,
Numerales 93-97.

Responsabilidades:

Adguisicion de bienes y contratacion de servicios requeridos por las diferentes &reas de la Administracién Pablica Municipal, asi como
organismos descentralizados, autoridades auxiliares, instituciones educativas, personas fisicas, morales, etc.

Director de Administracién debera:

Corroborar que el area no cuente con los materiales o servicios solicitados;
Analizar si lo que el &rea requiere o solicitan es necesario para que pueda desempefiar sus actividades;

Revisar y autorizar (con firma y sello oficial) las requisiciones ingresadas a la Direccién de Administracion.

Auxiliar administrativo de la Direccion de Administracion:

Coftizar 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 requisicion, siempre y cuando hayan sido autorizados

por el Director de Administracion, Tesorero Municipal y Presidenta Municipal;

Revisar que las requisiciones que se ingresan a la Direccion de Administracién, cumplan con los requisitos (descripcion
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general de los bienes que solicita y justificacion) necesarios para poder iniciar el tramite de adquisicion o contratacion de
SETVicio;
- Llevar un seguimiento de las requisiciones ingresadas;

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

Tesoreria Municipal debera:

- Analizar las cotizaciones adjuntas en cada requisicion y elegir la mejor opcién en cuanto a financiamiento y precio para que
se efectle la adquisicion o coniratacion del servicio;

- Asignar y autorizer la partida presupuestal de la adquisicién o contratacion del servicio mediante firma y sello;

- Remitir a la Direccién de Administracion la requisicion autorizada para que se realice la adquisicion o se contrate el servicio
correspondiente.

Presidencia Municipal debera:

- Daréel visto bueno de la adquisicion del bien o servicio mediante firma en la requisicion.
Documentos necesarios para dar tramite a la requisicién

—  Formato de requisicion autorizado;

—  Cotizacion 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 fotografica;

— Vale de salida;

— Contrato compras mayores 150,000.00.

Resultados:

— Adquisicion de bienes;
—  Contratacion de servicios solicitados.

Politicas:

—  Las requisiciones de compra se recibiran en horario laboral de oficina, (lunes a viemes, de 09:00 a 17:00 horas);

—  Para atencion de eventos, se recibiran en un plazo no menor a 3 dias habiles previos al evento;

—  Paraapoyos ala comunidad, se atenderan siempre y cuando, la solicitud tenga autorizacion del Presidente Municipal;
—  Para material destinado a mantenimientos, deberé anexar ficha técnica, debidamente validada;

—  Para material destinado a Obra Plblica, debera anexar expediente técnico, debidamente validado.
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Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios

Unidad Administrativa / Puesto

Presidencia Municipal

Personal de la Cficina de Presidencia

Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Administracion

Auxiliar Administrativo de la Direccion de
Administracion

Director de Administracion

Auxiliar Administrativo de la Direccion de
Administracién

Presidencia Municipal

Auxiliar Administrativo de la Direccién
de Administracion

Augxiliar Administrativo de la Direccion
de Administracion

Auxiliar Administrativo de la Direccion de
Administracion

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

Proveedor

Actividad
Acuden 2 la Direccion de Administracidn, enfregan oficio de
solicitud de materiales y servicios generales 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 solicitud y remite a la Direccién de Administracién.

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

Cotiza con dos proveedores distintos la requisicién de compra, a
efecto de elegir la mejor opcién en cuanto a precio y
financiamiento.

Autoriza firma y sella requisicion con propuestas de cotizacion y
entrega a auxiliar administrativo.

Envia requisicién cotizada y autorizada por la Direccién de
Administracién a la Tesoreria Municipal para la autorizacion
presupuestal.

Visto bueno de la requisicion para la adquisicion o contratacion
del servicio. En caso de no haber sido autorizeda, el personal de
Presidencia Municipal informa al solicitante que no fue autorizado.
Una vez autorizada la requisicion por la Direccion de
Administracion, partida presupuestal de Tesoreria Municipal y
visto bueno de Presidencia Municipal se procede a realizar la
adquisicién o contratacion de servicio.
Una vez auforizada la requisicion por la Direccion de
Administracién, partida presupuestal de Tesoreria Municipal y visto
bueno de Presidencia Municipal se procede arealizar la adquisicion
o contratacion de servicio.
Notifica al area solicitante, que la adquisicién o contratacion de
servicio se llevé a cabo, para que pasen a la oficina de la
Direccion de Administracion por el material solicitado.

Acuden a recoger el material solicitado, firmando el vale de salida
de material correspondiente.

Envia factura
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Procedimiento: Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios

Unidad Administrativa | Puesto.

Auxiliar administrativo de la Direccion de
Administracion

Augxiliar administrativo de la Direccion de
Administracion

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

Auxiliar administrativo de la Direccion de
Administracion

Actividad

Elaberacion del soporte con factura, verificacion, requisicion,
cotizaciones, evidencia fotografica, vale de salida. En caso
que la factura exceda los $150,000.00 se anexa contrato
pedido e identificacion oficial del proveedor.

Se envia el soporte para velidacion de dicha factura al &rea
que solicito el material o servicio.

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

Elabora oficio dirigido a tesoreria, firmado por el director de
administracion para que se realice el pago correspondiente
de dicha factura
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TIANGUISTENCO
Hpumiarienta 3537

Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios (Apoyos)

PROCEDMNEENTO GENERAL DETALEADD

+ - “‘
. |
- - s - ]

|
|
v
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V. MEDICION

No. De adquisiciones de bienes y servicics
Contratados Atendidas

X 100=porcentaje de

No. De adquisiciones de bienes y servicios

Contratados Solicitadas

Adquisiciones de bienes y servicios
Contratados Atendidas.
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IGISTRY

Il. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de Requisiciones de Materiales y Servicios Generales: Adjunto formato. (Apoyos)

& 2L B
g ¥ a / ﬁ-:cf“'—"-' -
RES-01
L REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS =]
=
Depondenciz Genoral, FECHA OE ELABDS2C:ON
Deopnsintia Auiliar DA | wEs i ARO 1
Clve Programaica: 1
Nombre del Proyects:
Fugnes da Financiamiono: Hoja: 01 Ds o1
B . Uriidad do Cantidat
Partida (s) Descripcion y Caracteristicas del (os) 8ien (o) Modida Solicitada
DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTING DEL BIEN Y/O SERVICIO
AREA SOLICITANTE Vo. BO. AUTORIZO
[’ f I
|
! Sl PATIECA CLEA DE LA TUSRE SRR PERA ROGILES
PRESIDERT A MumEP IRECTOR OF ADMNISTRALION

s

Formato de Bitacora de Actividades (Solicitud) y Bitacora de Consumo Combustible (Soporte): Adjunto formatos.
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Procedimiento: Suministro de Combustible

No. Unidad Administrativa / Puesto
Areas del Ayuntamiento y/o Beneficiario

Coordinacién de Control Vehicular y
2 Distribucion de Combustible

Coordinacion de Control Vehicular y
3 Distribucion de Combustible

Coordinacién de Control Vehicular y
Distribucion de Combustible

4
5 Tesoreria Municipal
5 Vehiculos Oficiales y/o vehicules en
comodato
Proveedor

7

Auxiliar administrativo de la Direccién de
) Administracion

Auxiliar administrativo de la Direccion

9 de Administracion

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

1 Auxiliar administrativo de la Direccion
de Administracion

Actividad
Acuden a la Direccion de Administracion, entregan oficio de
solicitud de materiales y servicios generales o solicitud, en original
y una copia, sellada y firmada por el titular.

Recepcion de solicitud y bitacora, registra y realiza la
verificacion de los datos vehiculares.

Revision de areas con vehiculos automotores oficiales y
vehiculos particulares en comodato.

Proceso de distribucion, se solicita suficiencia pre4supuestal.

Autorizacion de partida presupuestaria Sl o NO. (En caso de ser
negativa se informa al &rea solicitante).

Una vez autorizado se realiza el proceso de abastecimiento a
través de un VALE de COMBUSTIBLE, en |a gasolinera
adjudicada.

Envia factura a la Direccién de Administracién.

Elaboracion del soporte con factura, verificacion, bitacora de
combustible y documentos del proceso de adjudicacion y
documentos del proveedor.

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

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

Elabora oficio dirigido a tesoreria, firmado por el director de
administracion para que se realice el pago correspondiente de
dicha factura
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Procedimiento: Suministro de Combustible

AREAS COORDINACION DE CONTROL N CONTROL VEHICULAR ;
Anmrmnr?'o vio | VEHICULARY DISTRIBUCION CONTROL VEHICULAR ¥ DISTRIBUCION DE TESORERIA MUNIGIPAL | VEHICULOS OFICIALES Y/0 VEHICULOS
DE COMBUSTIELE RECEPCION DISTRIBUCION DE TOMBUSTIBLE PARTICULARES
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IIL. MEDICION

No. de solicitudes de combustible Atendidas

X 100=porcentaje de

No. de solicitudes de combustible Solicitadas

Solicitudes de combustible Atendidas.
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9

V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato de Bitacora de Actividades (Solicitud) y Bitacora de Consumo Combustible (Soporte): Adjunto formatos.

BITACORA DE ACTIVIDADES PARA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

FECHA FECHA NUI\.EEHO TIPODE | CANTIDAD |COSTO [KILOMETRAJE NUMERO
#| DE UNIDAD| ECONOMICO DEPARTAMENTO ACTIVIDADES CONDUCTOR
CARGA DEUSO JPLACAS COMBUSTIBLE| POR LITROS | TOTAL [ DEUNIDAD DE VALE
1
2
3
g
5
g
7
8
9
10
11
12
13
14
15

! H. AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO 2022 - 2024

"2025. Bicentenario de |a vida municipal en el Estado de Mézico”

[ BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA § DIESEL ]
ENTIODAD: E COMBUSTIBLE: HOJA: 7 1
PERIODO: —

AREA: I 1
| |
C.ﬁ.H.ﬂCTEHlSTI-C.RS DE LA UMIDAD |
UNIDAD: MARCA: MODELO:
PLACAS- COLOR: INYVERTARIO NO.
MNO.SERIE: MNORMBRE DEL COI
NURMERO DE COST NO.DE KILOMETRAJE NO. DE COsSTO
PROYEEDCR L o LITRO KILOME POR PBSERYACIONES
¥ALE ACTURS TOTAL s ECORRIDICURULAD! TR0S
_v—’_'_._‘____,_,_,.-—-—-‘
|
__,_'-—'_‘_’—
TOTAL | ¢ - 0
RESPOHSABLE/OFERAD soLicITo AUTORIZO | ¥o.BO.
ORDELAUNIDAD
HOMERE VFIRMA NOMERE T PR
HOMERE ¥ FIRMS NOMERE Y FIRMA DEL DIRECTORA&DE
TITULAR DEL AREA ADMINISTRACION TESGREROTMUMICIEAL
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Nombre del procedimiento:
Elaboracion de alta de los Servidores Plblicos
Objetivo:

Procesar el movimiento de alta de los servidores publicos que ingresan en cualquiera de las unidades administrativas del
Ayuntamiento, con el proposito de emitir su pago quincenal y establecer mediante su nombramiento la relacién laboral entre el servidor
plblico y el Ayuntamiento.

Alcance:

Aplica a todos los servidores piblicos involucrados en la elaboracion de la némina quincenal y a los candidatos a ocuper la plaza
vacante que corresponda en el Ayuntamiento.

Referencias:

—  Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos Articulo 134;

—  Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios;

—  Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado y Municipios;
— Reglamento interior de Trabajo del H. Ayuntamiento.

Responsabilidades:

La Coordinacion de Recursos Humanos sera la responsable de enviar orden a la tesoreria para procesar €l alta en el PRISMA al
personal de nuevo ingreso.

Resultados:

—  Contratacién de servidor publico.

Politicas:

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

— Toda persona que ingrese al Ayuntamiento debera cubrir los requisitos minimos del puesto que van a ocupar,
establecidos en la Ley del trabajo de los Servidores Puablicos del Estado y Municipios, las condiciones generales de
trabajo y en lo aplicable a los servidores pablicos generales y de confianza. Es responsabilidad de la Coordinacion
de Recursos Humanos verificar que esto se cumpla estrictamente.

— la presidenta municipal sera la Gnica que autorice el ingreso de los candidatos a ocupar una plaza después de haber
sido seleccionados y de presentar los requerimientos solicitados.

—  El pago del sueldo del servidor plblico ingresado debera ser coincidente con el tiempo laborado.

La fecha de alta de un candidato debera ser siempre coincidente con los dias 1 0 16 del mes para su incorporacién, o en caso al dia
habil siguiente cuando los dias sefialados correspondan a dias inhabiles, con excepcion de aquellas ordenadas por la Presidenta
Municipal.
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Seccion: 1

Desarrollo: Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios

No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Dependencia (Area administrativa del Ayuntamiento) Solicita al presidente municipal el personal idénec para ocupar una plaza
vacante o de nueva creacion (siempre y cuando se cuenie con el
presupuesto), de acuerdo a las necesidades.
Dependencia (Presidencia) Autoriza e informa a la Coordinacion de Recursos Humanos para el alta del
2 servidor publico.
Interesado Presenta a la coordinacion de Recursos Humanos su documentacion
3 personal requerida para su revision.
Recibe la documentacion requerida del candidate y revisa que este
Coordinacion de Recursos Humanos completa, llena integra expediente del servidor plblico de nuevo ingreso y
4 envia la orden de solicitud a la Tesoreria con la informacién requerida para
procesar su pago al nuevo servidor piblico contratado.
Recibe documento debidamente autorizado y procede a dar de alta en
némina al servidor plblico de nuevo ingreso, generando una cuenta bancaria
para su pago en tarjeta pago matico.
Tesoreria
5 Recibe de la tesoreria en un periodo de diez dias habiles el listado de
formatos hoja blanca "Movimiento de alta ISSEMYM para entregar al
servidor pblico de nuevo ingreso.
Coordinacion de Recursos Humanos Recibe y firma de entregada hoja de "Aviso Movimiento de alta ISSEMYM".
6
Registra y archiva copia de hoja "Aviso Movimiento de Alfa ISSEMYM', en
Inferesado el expediente del servidor publico.
7
Coordinacion de Recursos Humanos
8

Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

Areas del ayuntamiento

Presidente Municipal Jefatura de Recursos Humanos

Tesoreria Municipal

|
s
=
=

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027

Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.

T.713 1352151




Seccidn: 1

D. . / MANUAL DE _
| d [V, PROCEDIMIENTOS Fading: 25aew2

Medicion

Procedimiento: Elaboracion de alto de los servidores pliblicos.

Ndmero de personas contratos

=X 100= Porcentaje de personas aceptados o

contratadas.

Numero de personas entrevistados
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Nombre del procedimiento:
Registro de conirol de asistencia y puntualidad.

Objetivo:
Instrumentar y controlar los sistemas de registro de asistencia de los servidores plblicos del Ayuntamiento conforme
al horario establecido, con el propdsito de reconocer y estimulara quienes se esfuerzan y distinguen por su
puntualidad, asi como aplicar los descuentos y sanciones o los servidores plblicos que no cumplan con el horario
de trabajo.

Alcance:
Aplica a todos los servidores plblicos generales que se encuentran involucrados en el sistema de registro de asistencia y puntualidad.

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

Responsabilidades:

La Coordinacion de Recursos Humanos sera el rea responsable de supervisar, organizar y procesar la informacion
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 Coordinacidn de recursos Humanos, debera:

- Dar de Alta atodos los servidores publicos generales en el Sistema de Registro de Asistencia.

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

- Recibe y verifica la documentacion 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, periodos
vacacionales y los archivos generados por el Sistema de Registro de Asistencia.

- Procesar periodicamente la informacion almacenada en el Sistema de Registro de Asistencia para los
reportes de incidencias y puntualidad.

- De los reportes generados por el Sistema de Control de Asistencia tramitar la aplicacion en nomina 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 Piblico, Debera:
- Registrar su entrada y salida de acuerdo al horario establecido en el Sistema de Control de Asistencia.
- De las incidencias ocurridas en su registro de asistencia debera presentar en tiempo 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, realizar las aclaratorias correspondientes.

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 plblico comprendido entre su hora de entrada y su hora de salida.

inasistencia. - Es la falta injustificada a trabajar del Servidor Pblico.
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incidencia. - Es la falta administrativa que afecta la asistencia al Servidor Plblico.

Registro de Asistencia. - Es la constancia elecrénica o mecanica que el Servidor Plblico genera en un Sistema de Registro e
Asistencia al momento de entrar y salir de su jornada laboral.

Retardo. - Se considera alingreso del servidor plblico a sus labores entiempo posterior asu horario asignado.

Sancion Administrativo. - Es la afectacion econdémica aplicada al Servidor Pablico por incurrir eninasistencias, retardos u omisiones
en su registro.

Sistema de Control de Asistencia. - Es el software establecido para el procesamiento y anélisis 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 plblicos y que genera un archivo digital de los mismos.

Insumos:
- Registro de enfradas y salidas
- Reportes generados por el Sistema de Conrol de Asistencia.
- Oficiosy papeletas de justificacion deincidencias.

Resultados:
- Registro de Asistencia y Puntualidad.

Interaccion con otros procedimientos:
- Movimiento alfa de Personal.
- Orden de Pago de Némina.
- Contrato Individual de Trabajo por Tiempo u Obra Determinado.

Politicas:

- La Coordinacion de Recursos Humanos sera la indicada de dar a conocer el horario de trabajo
determinado por elH. ayuntamiento de acuerdo a la normatividad establecida.

- La Coordinacién de Recursos Humanos dara 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 implementara
lista de asistencia).

- Toda Sancion administrativa debera ser notificada al servidor Publico, a través del formato establecido
como aviso de sancion por faltas de puntualidad y asistencias.

- El servidor pablico Gnicamente podra solicitar Gnicamente los permisos a los cuales se ha hecho acreedor
por los afios de servicio y/o a los que tenga derecho de acuerdo a la normatividad aplicable, con la
autorizacion de su jefe inmediato.
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Desarrollo: Registro de control de asistencia y puntualidad

Unidad Administrativo/ i
NO. Pilesto Actividad
Despuésde haber sido aceptado el ingreso del
1 iservidor publico. se procede a dar de alta en el sistemal
Coordinacion de Recursos (e Control de asistenciae instruye  sobre  su
Humanos. registro.
Recibe instruccion sobre el sistema de registro de
asistencia (digital, electronico o mecanico) de acuerdo
al horario y jornada laboral en su contratacion.
Registra su entrada y salida de labores en el Sistema de
) ] Registro de Asistencia.
2 Sevidor Pblico.
Supervisa a diario para el buen funcionamiento del
Sistema de Control de Asistencia, recaba informacion
del archivo digital generado del Sistema de Registro de
Asistencia: analiza el reporte de asistencias de cada
servidor pulblico para el reporte de incidencias
presentadas.
3 Coordinacion de Recursos  |Captura los justificantes de incidencias presentadas
Humanos. por los servidores plblicos, periodos vacacionales Y|
los dias de asueto oficial permisos otorgados.
Coordinacion de Recursos
4 Humanos.
Analiza los reportes generados por el Sistema de
Control de Asistencia y realiza el tramite para lg
Fin aplicacion en némina de descuentos por sancion

administrativa y entrega a la tesoreria.

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.
T.713 1352151




L)

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Seccién: 1

Pagina: 32 de 52

PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

Jefatura de Recursos Humanos

Servidor Publico

Tesoreria Municipal

INICIO

FIN
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Medicion

Procedimiento: Registro de asistencia y punfualidad.

Numero de personas contratados

=X Z00=Porcentaje de personas aceptados

Nimero de personas entrevistados o confratados.

Numero deregistros

=X Z00=7 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 identificacion que los acredite como Servidores Publicos del Ayuntamiento de Tianguistenco.

Alcance:
La aplicacion de este procedimiento corresponde a la Coordinacion de Recursos Humanos, para todos los servidores piiblicos del
Ayuntamiento.

Referencias:
Leyde Responsabilidades de los Servidores Piblicos del estado y Municipios.

Responsabilidades:
Ala coordinadora de Recursos Humanos.

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

Insumos:
Huella electronica del servidor plblico.
Firma electrénica del servidor pablico.

Resultados:
Credencial o gafete.

Politicas:

- La Coordinadora de Recursos Humanos: dirigira, instruira y facilitara el proceso para la credencializacion de todos los
empleados del Ayuntamiento.

- Los servidores publicos en lodo momento deben portar su credencial o gafete durante la jornada
laboral en su area de trabajo, comision ante otras instancias.

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

- Cuando cause baja el servidor publico debera entregar la credencial o gafete a la Coordinacion de
Recursos Humanos.

- Los servidores publicos que estan sujetos a realizar entrega recepcién de oficina, deberan entregar
la credencial o gafete enelmomento de la entrega.

- Se aplicaran sanciones administrativas a los servidores pulblicos que hagan maluso de la credencial
o gafete.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

Jefatura de Recursos Humanos

Servidor Publico

Comunicacion Social

INICIO
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Desarrollo: Expedicion de credencial-gafete

Unidad Administrativa/ Puesto

Actividad

Coordinacion de Recursos Humanos

Servidores Plblicos

Persona autorizada para elaborarla
expedicion de credencial- gafete)

Coordinacion de Recursos Humanos

Servidor Publico

Fin del proceso

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

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

Verifica que el servidor publico este dado de alfa
en la plantilla de personal del Ayuntamiento,
procede a tomar la fotografia, la digitaliza,
elaborala credencial o gafete yesta la envia
para que la Coordinacién de Recursos Humanos
para su entrega al servidor publico.

Recibe y revisa que el formato de la credencial-
gafete tenga la informacién completa y
le avisa al servidor plblico.

Si el servidor plblico causa baja en el Ayuntamiento se resguarda
en su expediente personal.

Recibe su credencial-gafete, verifica que los datos
estén correctos, acusa de recibido, y tiene la
obligacién de portarlo durante la jornada laboral.
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Medicion

Procedimiento: Expedicion de credencial - gafete

Nimero total de servidores plblicos

=X Z00 =R expediciones de credenciales-gafetes.

Nimero de servidores plblicos que cuentan con credencial
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Nombre del procedimiento:
Integracién de expedientes de los servidores plblicos.

Objetivo:

Mantener actualizada la documentacion personal requerida y la histérica- laboral de todos los servidores puiblicos que
trabajan en el Ayuntamiento de Tianguistenco, a fin de que el expediente de cada uno de ellos contenga todas las
incidencias que ocurren desde su ingreso al servicio hasta su baja.

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

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

Responsabilidades: Coordinadora de Recursos Humanos.

Definiciones:
Servidor Publico: Persona fisica que desempefia un empleo, cargo o comision, de indole material, intelectual o en ambos
casos en alguna Dependencia Administrativa del Ayuntamiento.

Resultados: Archivo que infegra los expedientes de todos los servidores publicos del Ayuntamiento.

Insumos:

Documentos requeridos para armar expediente.
Relacion altas y bajas

Composicion del expediente

Expediente

Politicas:

- La Coordinacion de Recursos Humanos seré responsable de conformar y mantener actualizados
los expedientes de todos los servidores publicos que laboran en este Ayuntamiento por areas
de adscripcion.

- Ademaés de los documentos que se requieren para dar de alta a los servidores publicos, en su
documento deberan estar contenidos aquellos que se refieran a reconocimientos, sanciones,
etc.
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Desarrollo: Integracion de expedientes de los servidores piblicos

Unidad Administrativo / Puesto Actividad
Coordinacion de Recursos Entrega al interesado la relacién de los documentos
Humanos requeridos para su ingreso al servicio publico.
Entrega a la Coordinacion de Recursos Humanos la

documentacion solicitada para su ingreso al servicio publico.
Servidor Piblico.

Recibe y revisa la documentacion personal solicitada al
servidor publico.

Coordinacion de Recursos Humanos,| _. . . .
Si no esta completa toda la documentacion notifica al
servidor publico y al jefe inmediato para complementarla al
expediente.

Coordinacién de Recursos Humanos, g egts completa toda la documentacién personal del servidor
plblico informa al jefe inmediato.

Recibe la documentacién y genera el expediente, Anotando
L en la pestana del folder el
Coordinacion de Recursos Humanos, nombre completo de servidor plblico Y archiva dej

acuerdoal area de adscripcion.

Fin del proceso
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Procedimientos de Integracion de los expedientes de servicios

PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

Coordinacion de Recursos Humanos Servidor Publico

[ incio |

A 4
"\

FIN |
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Medicion

| Procedimiento: Integracién de expedientes de los servidores plblicos.

Numero total de servidores publicos.

=X 100 = % expedientes completos.
Numero de expedientes incompletos.
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Nombre del procedimiento:
Orden de pago de némina

Objetivo:
Realizar el pago de los servidores plblicos de manera quincenal por medio de lo orden de pago.

Alcance:
Aplica a todos los servidores plblicos que se encuentran inscritos en el sistema de némina, lista de raya o por contratos u
honorarios.

Referencias:

Ley Federal del Trabajo.

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

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

Responsabilidades:
La Coordinacion de Recursos Humanos seré la responsable de enviar la orden de pago de némina para su ejecucion a la tesorerfa,
cuya némina se controla o través de esta.

Definiciones:
Pago: Retribucion econémica que el Ayuntamiento debe entregar al servidor pdblico por los servicios prestados.

Resultados:
Sueldo puntual del servidor publico.

Insumos:
Célculo de pago.
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Desarrollo: Orden de pago de némina

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Coordinacién de Recursos Humanos

Coordinacion de Recursos Humanos

Tesoreria

Fin del proceso

Recaba, revisa las incidencias de los servidores
plblicos  presentadas en la  quincena
correspondiente.

Elabora la orden de pago de némina por escrito
dirigido al Tesorero Municipal, dicho documento
contiene las incidencias (pago de tiempo
extraordinario, descuentos, altas, bajas,) de los
servidores publicos.

Recibe documento, procesa y dispersa ndmina
desglosando percepciones y deducciones de pago
de cada servidor pablico.
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Procedimiento Orden de pago

PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

coordinacion de Recursos Humanos

Tesoreria

[ INICIO ]

l

[ FIN
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| Procedimiento: Orden de pago dendmina.

Servidores Publicos que frabajan en el Ayuntamiento

= 100% servidores plblicos pagados

quincenalmente

Servidores Pdblicos que reciben su pago
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Nombre del procedimiento:
Pago de pension alimenticia.

Objetivo:
Retener a los servideres publicos la pension alimenticia, a favor de los beneficios, para dar cumplimiento ala orden judicial emitida por
eljuez de lo familiar o |a autoridad competente.

Alcance:
Este procedimiento lo aplica la Coordinacion de Recursos Humanos a fravés 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:

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Articulo 123, Fraccion VI.

Ley del Trabajo de los Servidores Pblicos del Estado y municipios. Articulo 84. Frace. VIII:
Ley del Impuesto Sobre la Renta. Art. 109 Fraccién XI.

Ley Federal del Trabajo, Articulo 110, Fracc. V.

Responsabilidades: La Titular de Recursos Humanos a través de la Tescreria revisara cuando haya cambios.
Resultados: Pago abeneficiarios por pension alimenticia.
Insumos: Oficio de orden de pago.

Politicas:

- De la Coordinadora de Recursos Humanos: Dirigira, instruird, supervisara y facilitara el proceso para dar
cumplimiento a la orden emitida por el juez de lo familiar al personal activo que labora en el H.
Ayuntamiento.

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

- Eldescuento del servidor piblico, se aplicaria partir de la siguiente quincena de recibirse la notificacion judicial.

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

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

- Para efecto de recibir el cheque de pension alimenticia, el o los nteresados deberan presentar idenfificacién oficial con
fotografia.
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Desarrollo: Pago de pension alimenticia

No.

Unidad Administrativo / Puesto

Actividad

Coordinacién de Recursos
Humanos

Titular de Recursos Humanos

Titular de Recursos Humanos

Tesoreria

Findel proceso

Recibe y recepcion del oficio de la orden de pago
por pension alimenticia, enviado porel juez de lo
familiar o la instancia competente

Informa mediante oficio y entrega copia de la
orden de descuento por pension alimenticia
emitida por el juez de lo familiar o autoridad
competente a la Tesoreria para procederenla
siguiente quincena se realice el descuento de

pago.

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 para que los
beneficiarios pasen o recoger su cheque de

pago.

El dia de quincena tiene listo el cheque de pago por
pension alimenticio para que lo reciba el
beneficiario.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DETALLADO

Coordinacion de
Recursos Humanos

Juez del Juzgado o Autoridad

Tesoreria Municipal

INICIO
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| Procedimiento: Pago de pension alimenticia.

Nimero de orden de pagos

=X 100= Porcentaje de personas beneficiarios.

Numero de trabajadores
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V. DISTRIBUCION

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

Las copias controladas estén distribuidas de la siguiente forma:

1. Presidencia
2. Secretaria del H. Ayuntamiento
3. Coordinacion General de Mejora Regulatoria
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VL. ACTUALIZACION

Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion, Estado de México, Junio 2025.

Edicion

Manual de Procedimientos
de la Administracion 2022-
2024 publicado y aprobado
en fecha Agosto 2022.

Fecha de la actualizacién

Junio 2025.

Descripcion de la Actualizacion

Se actualizaron nombres de titulares,
derivado del cambio de Administracion del
pasado 01 de enero de 2025;

Se modifica la estructura organica
cambiando de Jefaturas a Coordinaciones,
en estricto apego a lo estipulado en el
Bando Municipal vigente;

Se actualizan logotipos y colores
institucionales.
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VIL. Validacion

Autorizo

C. Erika Patricia Olea de la Torre
Presidenta Municipal Constitucional de Tianguistenco, México

C. Atéjandro Alvirde Castro \\'_
Secretario del Ayuntamiento de Tianguistenco, México e

Elaboro

f( JesUs Pefia Rosales
Director de Administracion de Tianguistenco, México
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