AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO
2019-2021

N
"t' &\ Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

COORDINACION DE ADMINISTRACON Y
RECURSOS MATERIALES

NV,

R

LIC. JUAN DE LA CRUZRUIZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL



AYUNTAMIENTO DE u
l

GOBIERNO DE
A TEMASCALCINGO ﬁq TEMASCAI-C Go
2019-2021 y\ Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

0

© Derechos reservados.

Primera Edicién Junio 2019.

Ayuntamiento de Temascalcingo 2019-2021

Coordinacion de Administracion y Recursos Materiales.

Plaza Benito Juarez No. 1, Colonia Centro de Temascalcingo, México.

La reproduccién total o parcial de este documento, solo podra efectuarse mediante
la autorizacion exprofeso de la fuente y dandole el crédito correspondiente.

Pagina 2 de 12



GOBIERNO DE
YUNTAMIENTO DE
J'I\"EMASQJTLCINGO ,)liﬁq TEMASCAI-B Go

)
2019-2021 ‘:J Trabajando con Transparencia por tu Bienestar
\\f 2019-2021
INDICE
PRESENTACION
l. OBJETIVO GENERAL. 5

Il. DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES QUE REALIZA LA COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES. 6

[I. DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES QUE REALIZA EL AREA DE NOMINA
Y PERSONAL. 7

V. DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES QUE REALIZA LA COORDINACION DE
EVENTOS ESPECIALES. 8

V. DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES QUE REALIZA EL AREA DE

SISTEMAS. 9
VI. DIRECTORIO 10
VIl.  VALIDACION. 11
VIll. HOJA DE ACTUALIZACION 12

Pagina 3 de 12



GOBIERNO DE

{ TEMASCALCINGO

Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

AYUNTAMIENTO DE
4 TEMASCALCINGO
2019-2021

A
(J“

(

Presentacién

El actual manual expone los procedimientos a seguir por La Coordinacion De
Administracién Y Recursos Materiales con la intencidon de disponer de los
recursos objetivamente necesarios para la ejecuciéon de cada una de las tareas
gue desempefia, se incluyen indicando cual es la estrategia a seguir y como
habra de medirse el cargo profesional en todos los &mbitos de la misma, dando
a conocer asi un sistema de gestidén de calidad encaminado hacia el éxito
laboral de la dependencia, desglosando las actividades generales de la
Coordinacion De Administracion Y Recursos Materiales, El Area De Némina Y

Personal, La Coordinacién De Eventos Especiales Y El Area De Sistemas.
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l. Objetivo General

Instituir sencillamente los procedimientos a seguir por parte de la Coordinacién
De Administracién Y Recursos Materiales y sus areas sucesoras, asi mismo
indicar las funciones que tiene encomendadas en pro de su ovacion y
satisfaccion junto de los demas 6rganos administrativos del Ayuntamiento de
Temascalcingo y asi manifestar la necesidad de labor en dualidad.
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I. DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES QUE REALIZA LA COORDINACION
DE ADMINISTRACION Y RECURSOS MATERIALES

4 )
EFECTUAR LOS REQUERIMIENTOS
4 N DE COMPRAS QUE LE SOLICITEN LAS
DISTINTAS DEPENDENCIAS Y
REMITIRLOS A LA TESORERIA
MUNICIPAL AJUSTANDOSE A LAS
DISPOSICIONES LEGALES EN LA
MATERIA.
REGULARY
ADMINISTRAR LOS \\ /
RECURSOS QUE 7 \
INGRESAN AL
AYUNTAMIENTO, ASI
COMO INCORPORAR Y ADMINISTRAR, CONTROLAR Y
DIRIGIR TODOS LOS VIGILAR LOS ALMACENES, LUGARES
AMBITOS LABORALES DESTINADOS PARA GUARDA DE
VEHICULOS PROPIEDAD MUNICIPAL,
Y DEMAS INMUEBLES QUE TENGAN
RELACION DIRECTA CON LAS
FUNCIONES ENCOMENDADAS
\. J
\, Y

ASIGNAR A LAS DIVERSAS AREAS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, EL PERSONAL QUE

REQUIERAN PARA SUS FUNCIONES
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1. DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES QUE REALIZA EL AREA DE

FILTRAR,
PROCESAR E
INTEGRAR LOS
REPORTES DE
ASISTENCIA
PARA
DETERMINAR
DESCUENTOS O
PAGOS EXTRAS A
LOS
TRABAJADORES
EN CADA
QUINCENA

NOMINA Y PERSONAL

RECEPCION DE
EXPEDIENTES

[ CAPTURAE )
INTEGRACION DE
LOS ARCHIVOS
REQUERIDOS DE

PARAALTA

[ CONTROL, |
RECEPCION Y
RESGUARDO DE
INCAPACIDADES,
VACACIONES Y
JUSTIFICACIONES
DE TODO EL
PERSONAL

\, .

REPORTE DE
ALTAS Y BAJAS

LA CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL

LA TESORERIA
MUNICIPAL PARA
EL REPORTE DE LA

DEL PERSONALA |_—"" LAS ATIVIDADES

. CUENTA PUBLICA |

ELABORACION DE
REPORTE
MENSUAL CON
EVIDENCIAS DE

REALIZADAS

Pagina 7 de 12



GOBIERNO DE
YUNTAMIENTO DE
= I;EMASCALC]NGO = ’.ﬁq TEMAscAlc Go
2019-2021 - %\ Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

V. ESPLIEGUE DE ACTIVIDADES QUE REALIZA LA COORDINACION
DE EVENTOS ESPECIALES

4 L N
CUBRIR EVENTOS RECEPCION DE
SOLICITUDES
CON LONAS Y
PARA LA
CARPAS., ]
. DONACION DE
MANTELERIA. :
[ SILLAS Y MESAS A[%USEESSEQEBO
PLANEAR, X Q )
AGENDAR Y
ATENDER TODO MAMPARAS CON
TIPO DE LEYENDA Y
EVENTOS, PODIUM
INTERNOS Y
EXTERNOS AL p . .
AYUNTAMIENTO ELABORACION DE
S REPORTE
ATENDER LA MENSUAL CON

LOGISTICA / EVIDENCIAS DE

DURANTE UN LAS ATIVIDADES
EVENTO CIVICO REALIZADAS
GUBERNAMENTAL. e
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V. DESPLIEGUE DE ACTIVIDADES QUE REALIZA EL AREA DE

MANTENIMIENTO
CORRECTIVO Y
PREVENTIVO A

EQUIPOS.

SISTEMAS

/' REPORTEDE |

FALLAS EN LA

RED (EQUIPOS

INALAMBRICOS
DE INTERNET WI-

FI), EL REPORTE

SE HACE CON EL
PROVEEDOR DE
SERVICIOS DE

| INTERNET (ISP). |

[ INSTALACION DE |
SOFTWARE
(SISTEMAS

OPERATIVOS

WINDOWS 7,

WINDOWS 8,

| WINDOWS 10). |

AYUNTAMIENTO
\, .

SUBIR Y
ACTUALIZAR
CONTENIDO A LOS
DIFERENTES
APARTADOS DE
TAL DICHA PAGINA
WEB.

ATENDER EN SU
TOTALIDAD TODO
TIPO DE
REPARACIONES A
EQUIPOS Y
BIENES
INFORMATICOS
DEL

INSTALACION DE
PROGRAMAS MAS
COMUNES: WINRAR,

ADOBE,

NAVEGADORES DE

INTERNET, FIREFOX.

REALIZAR EL
CODIGO
FUENTE

ESCRITO EN
HTML, CSS,
JAVASCRIPT,
PHP, MYSQL
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VI. Directorio

Juan De La Cruz Ruiz
Presidente Municipal Constitucional

M Elvia Bernabé Vargas
Sindico Municipal

Esteban Tobias Gardufio Miranda
Primer Regidor

Rebeca Ruiz Pérez
Segunda Regidora

Raul Miguel Garcia Garcia
Tercer Regidor

Silvia Andrea Lezama Garcia
Cuarta Regidora

Milton Legorreta Rivera
Quinto Regidor

Maria De JesUs Contreras Romero
Sexta Regidora

Miguel Angel Flores Miranda
Séptimo Regidor

Luis Felipe Ruiz Chimal
Octavo Regidor

Esperanza Rodriguez Contreras
Novena Regidora

Elda Gonzalez Quintana
Décima Regidora
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VII.

ELABORO

C. JOSE LUIS TREJO ARIAS
COORDINADOR DE
ADMINISTRACION Y RECURSOS
MATERIALES

REVISO

LIC. LUIS FELIPE RUIZ CHIMAL

OCTAVO REGIDOR Y PRESIDENTE
DE LA COMISION DE REVISION Y
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AUTORIZO

LIC. JUAN DE LA CRUZ RUIZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
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TEMASCALCINGO

VALIDO

PROFR. AMADO RUBEN BELLO
ZALDIVAR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Pagina 11 de 12



GOBIERNO DE
[ IO TemASCALCINGO
2019-2021 % Trabajando con Transparencia por tu Bienestar

2019-2021

VIIl.  Hoja De Actualizacién

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion De Administracion Y
Recursos Materiales se realiz6 durante la Administracion 2019-2021.

Fecha de elaboracion: Junio de 2019
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