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PRESENTACION

Los manuales son documentos que describen los procesos y establecen las acciones a
desarrollar en determinada area, determinan el nivel de responsabilidad de los que en el proceso
intervienen, y permiten incrementar la eficiencia en la prestacion de cada uno de los servicios,
siendo una herramienta util para el cumplimiento de las metas establecidas por las unidades
administrativas. Dentro de este contexto se elaboré el Manual de Procedimientos de la Direccion
de Administracién, cuya finalidad es la de ser una herramienta valiosa para el personal que labora

en el area, facilitindonos el desarrollo de las funciones.

El manual de procedimientos de la Direccion de Administracion, obedece a la necesidad de
organizar y eficientar los procesos administrativos que se llevan a cabo en la Direccion conforme
a la Ley y Reglamentos respectivos, siendo uno de los propédsitos principales el satisfacer los
recursos humanos y materiales que demanden las distintas areas del Ayuntamiento para el
adecuado funcionamiento de la administracion publica municipal en la prestacion de los bienes

y servicios a la ciudadania, basandose en los principios de eficiencia y eficacia.

I. OBJETIVO GENERAL

El objetivo del Manual de Procedimientos es el de establecer y delimitar los procesos,
métodos y acciones que seran llevadas a cabo en la Direccién de Administracion, precisando en
ellas las responsabilidades de cada area y del personal que las desarrolla, definiéndolas
metédica y secuencialmente, con el fin de agilizarlas e incrementar la eficiencia en la prestacion
del servicio, dando cumplimiento de los propdsitos de la administracion publica municipal a favor

de la ciudadania de Hueypoxtla.
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Il. MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, 116, 123, 127. Ultima
reforma publicada DOF 17-01-2025

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122, 123, 124, 125, 126,
127, 147. Ultima reforma POGG 06 de enero de 2025.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Articulo 86. Ultima reforma POGG 24
de mayo de 2024.

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Ultima reforma POGG: 21
de mayo de 2024

« Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Articulo 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8.
Ultima reforma POGG 05 de abyril de 2024. -

Ley Federal del Trabajo. Articulos 1, 2, 3Bis, 4, 5, 6,7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 16, 17, 18, 19,
1004-C. Ultima Reforma DOF 24-12-2024.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Articulo 1 fraccion VI, 3,
10. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

« Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, Titulo
Segundo. Capitulo |, Articulo 14, 15. Ultima reforma publicada POGG el 05 de abril de 2024.

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 56, 56 Bis, 57, 59 Fraccion XI.
Ultima reforma publicada POGG 17 de enero de 2025.

+ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima reforma publicada

POGG 22 de junio de 2023.

» Bando Municipal 2026 en los articulos 245 y 246.
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lll. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE ADJUDICACION
DIRECTA.

OBJETIVO: Establecer los medios para Adquirir los Bienes, recursos materiales, insumos y
Servicios que requieren las distintas Areas de la Administracién para la ejecucion eficiente y
eficaz de sus funciones y actividades dentro y fuera de las instalaciones del mismo; mediante el
procedimiento de adjudicacién en el cual se designa al proveedor de bienes, arrendador,
comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad.

ALCANCE: Todas las Areas Administrativas y de Servicio que integran la Administracion Publica
de este Municipio.

REFERENCIA JURIDICA:

» Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; Art. 43, 48, 49, 50 ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024.

» Reglamento de la Ley de Contratacion Publica; Art. 1, 2 fraccién |, 8 dltima reforma POGG 19
de junio de 2014.

» Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla en sus articulos 245

RESPGNSABILIDADES:
» Coordinacién de Adquisiciones: Entregar las adquisiciones al area

DEFINICIONES:

- Comité de Adquisiciones y Servicios: Este estara conformado por el o la directora (a) de
Administracion, la Contralora del Organo Interno de Control Municipal, el Tesorero Municipal, el
Director del Area Juridica, cuya funcion es vigilar y autorizar los procesos adquisitivos. El comité
de adquisiciones y servicios evaluard y analizard las propuestas técnicas y econémicas
presentadas por los licitantes en el ambito de las respectivas competencias de sus integrantes,
y emitira el dictamen de adjudicacién.
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¢ Programa Anual de Adquisiciones: Programa de control mediante el cual se planifica la
compra de bienes y la adquisicién de servicios durante un afio.

 Catalogo de Proveedores y Proveedoras: Es una relacién de Personas Fisicas o Morales
que han comercializado productos o servicios al Ayuntamiento dentro de un periodo

INSUMOS:

 Papeleria oficial y de oficina.

* Requisiciones.

» Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras y equipos computacionales, tintas
y téner).

RESULTADOS:
» Abastecer de manera puntual, oportuna y eficaz los bienes y servicios que solicitan las areas.

POLITICAS:

e Las requisiciones se hacen por concepto, previamente autorizadas por la presidenta
Municipal, y separando de acuerdo al tipo de bien o servicio solicitado; asi como la
autorizacién de suficiencia presupuestal dirigida por el area de Tesoreria, de lo contrario
se cancelara de forma inmediata.

e La recepcion de las requisiciones sera de 9:00 am a 5:00 pm y se entregaran en el area
de coordinacién de adquisiciones, con una semana de anticipacion.

e En caso de eventos se debe ingresar la requisicién con 15 dias de anticipacion adjunta
con el oficio que sefiale las especificaciones tales como nombre del evento, programa,
horario, lugar, finalidad y material que requiere.

e Establecido el proceso de adquisicion, se lleva a cabo el tramite correspondiente de

acuerdo a las bases de cada proceso.

DESARROLLO:

| No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD |
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INICIO

N —

Area requirente

Realizar el llenado del formato de requisicion
solicitando el material o servicio que requiere para sus
actividades o necesidades con su respectiva
descripcién y justificacion, asi como la autorizacion de
la presidenta Municipal, titular del area, y aprobacion
de suficiencia presupuestal.

Auxiliar administrativo

Recibe formato de requisiciéon del material o servicio
solicitado por el area requirente.

Auxiliar administrativo

Evaluacién del material o servicio solicitado por el érea
requirente

Presidenta Municipal

Autorizacion de la requisicion, si la requisicion es
autorizada se procede a la cotizacién de material o
servicio solicitado, de lo contrario se notifica al area su
desaprobacion.

Auxiliar administrativo

Realizar el pedido para adquisicién o servicio.

Auxiliar administrativo

Recepcion del material y verificacién del estado del
mismo. Notificar al area requirente que su material esté
listo.

Area usuaria y
administrativo

auxiliar

Realizar el soporte fotografico para el expediente y la
entrega a Tesoreria para su verificacion y en caso de
ser procedente, realizar el pago. (Bitacoras de
aplicacién y mantenimiento).

Auxiliar administrativo

Elabora contrato con el proveedor del material o
servicio.

10

Auxiliar administrativo

Recaudar firmas para el soporte de las areas
correspondientes y entregar a Tesoreria el soporte
completo

11

Auxiliar administrativo

Solicitar la verificacion, previa al pago a tesoreria.

12

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO:

Aucxiliar Auxiliar

Auxiliar administrativo Encargado de

adquisiciones

Area requirente

administrativo administrativo
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| formato de requisicion |

o servicio que requiere |

| y justificacién, asi |
| de la Presidenta |

4rea, y aprobacion de |

INICIO

Realizar el llenado del |
solicitando el material |
para sus actividades o
necesidades con su
respectiva descripcion |
como la autorizacion |

Municipal, fitular del |

suficiencia
presupuestal.

|

Recepcion de
formatos

NO

Notificar
cancelacion de
requisicion

Recepcion de
formatos

Autorizacion
de la
requisicién

Si

Realizar El
Pedido de la
Adquisicién

Recepciony
entrega de
material

Realizar soporte
fotografico

Elaboracion de
contrato

Solicitud de pago

| Recaudar firmas
y entrega a
Tesoreria

FIN

MEDICION:(Numero de requisiciones recibidas / Numero de requisiciones atendidas ) * 100 =

Porcentaje de la ejecucion de compra

FORMATOS:
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PROCEDIMIENTO 2: TRAMITE A SELECCION DE SERVIDORES PUBLICOS.

OBJETIVO:

Tramitar incidencias faltas, retardos, baja y altas de las personas servidoras publicas, que
laboran en el Ayuntamiento, previa validacion de la presidenta Municipal.

ALCANCE:

Este procedimiento esta disefiado para dar orden a los servidores Publicos de la
Administracién publica.

REFERENCIAS JURIDICAS:

+ Bando Municipal de Hueypoxtla, Articulo 245, Ultima actualizacion 05 febrero 2026.
RESPONSABILIDADES:

e Director (a) de Administracion: Se encarga de registrar, seleccionar y controlar las
incidencias de personal en las areas correspondientes.

DEFINICIONES:

 Servidor publico: Es aquella persona que se encarga de realizar una tarea con el fin
de generar un bienestar entre la sociedad, por lo regular se encuentran trabajando al
servicio del Estado, generalmente en la administracién publica.

* Retardos: incumplimiento del horario de entrada establecido, cuando una persona
trabajadora llega después de la hora oficial de inicio de su jornada laboral, sin que exista
una justificacién valida o autorizacién previa.

(nimero de servidores publicos / nimero de retardos) *100 = margen de puntualidad en
los Servidores Publicos.

POLITICAS:

« Las personas servidoras Publicas deberan respetar los horarios establecidos.

» Las personas servidoras Publicas deberan respetar el reglamento interno.
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DESARROLLO:

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 INICIO

2 Auxiliar administrativo Se realiza un analisis del reloj checador

3 Auxiliar administrativo Se receptan los CV de aspirantes se remiten a
Presidencia

4 Auxiliar administrativo Recibe de presidencia lo autorizado y vacia al reporte
de incidencias

5 Auxiliar administrativo Solicita documentacién complementaria

6 Directora de Administracion Se envia el reporte a Tesoreria

7 Auxiliar administrativo Se realiza la recepcion de sus documentos oficiales
para poder armar su expediente.

8 Auxiliar administrativo Se le indica al nuevo servidor publico el dia que tiene
que ingresar a laborar.

9 Auxiliar administrativo FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR DIRECTOR (A) DE AUXILIAR CANDIDATO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION ADMINISTRATIVO SELECCIONADO/AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
INICIO

Se realiza un

| analisis del reloj |

checador |
Se receptan‘los CV de
| aspirantes se remiten a |
Presidencia |

% Se realiza la recepcion de \ [
[ | Sl | sus documentos oficiales | { Ingreso
Recibe de presidencia lo | para poder ammar su | |
| autorizadoy vacfa alreporte | | expediente. |
| de incidencias | {
Se envia el

r reporte a

| Solicita Tesorerfa

| documentacion ( FIN

complementaria
NO
FIN [

Pagina 12|15




PROCEDIMIENTO 3: PUNTUALIDAD Y RETARDOS.

DESARROLLO:

No. | UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 INICIO

2 Auxiliar administrativo Transferir la informacién de puntualidad y asistencia
del reloj checador correspondiente a la computadora.

3 Auxiliar administrativo Ingresar las incidencias de cada colaborador al sistema
de NOI.

4 Directora de Administracion / | Revisar y analizar la informacion y ordenes de

Auxiliar Administrativo descuento que tenga algin servidor publico.

5 Auxiliar administrativo Realizar el célculo de la némina con las incidencias
extraidas y comparadas del reloj checador.

6 Auxiliar administrativo Realizar el timbrado de los recibos de némina de cada
servidor publico para llevar a cabo su pago
correspondiente.

7 Servidor Publico Asistir al departamento de administracién para la firma
de su recibo de némina.

8 Auxiliar administrativo Digitalizar los recibos de noémina firmados
correspondientes a la quincena pagada.

9 Auxiliar administrativo Entregar la némina pagada y firmada de forma fisica a
Tesoreria.

10 | Auxiliar administrativo FIN
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SIMBOLOGIA

siMBOLO

REPRESENTA

Inicio y/o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacién de un procedimiento Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribiré la palabra FIN

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accién que se realiza en ese
paso

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucién Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion

v

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad

Primera Edicion 2025
Segunda Edicién 2026

REGISTRO DE EDICIONES

DISTRIBUCION

El original del presente Manual de Procedimientos se encuentra en dominio de la
Direccion de Administracién del Municipio de Hueypoxtla, Estado de México y de manera
libre para observancia a las areas que le competan internamente.
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