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PRESENTACION Y

El actual manual expone los procedimientos a seguir por la Direccién de Direccién de %
Administracion y Desarrollo de Personal y Desarrollo de Personal, la Coordinacion de
Adquisiciones y Recursos Materiales y sus Areas Auxiliares, con la intencion de disponer de
los recursos objetivamente necesarios para la ejecucién de cada una de las tareas que
desempana, se incluyen indicando cual es la estrategia a seguir y como habra de medirse el
cargo profesional en todos los ambitos de la misma, dando a conocer asi un sistema de
gestion de calidad encaminado hacia el éxito laboral de la dependencia, desglosando las
actividades generales de la Direccion de Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal
y Desarrollo de Personal, la Coordinacion de Adquisiciones y Recursos Materiales y sus Areas

Auxiliares.
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Instituir sencillamente los procedimientos a seguir por parte de la Direccion de Direccion de

QR

Administracion y Desarrollo de Personal y Desarrollo de Personal y sus areas sucesoras, asi
mismo indicar las funciones que tiene encomendadas en pro de su desarrollo y satisfaccion
junto de los demas Organos Administrativos de la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal Publica Municipal de Temascalcingo y asi manifestar la necesidad de labor en
dualidad.
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DESARROLLO DE PERSONAL.
a. AREA DE NOMINA d
PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINA
OBJETIVO

Realizar el proceso de remuneracion de los Servidores Publicos por el servicio que ofrecen a
la Administracion Publica de Temascalcingo de manera eficiente, precisa y conforme a la

normatividad legal vigente.
POLITICAS APLICABLES

Asegurar que todos los pagos y deducciones cumplan con las leyes laborales, fiscales y de
seguridad social, incluyendo impuestos, contribuciones a la seguridad social, y cualquier otra
obligacion legal.

Garantizar que los calculos de los salarios, deducciones y beneficios sean correctos, evitando
errores que puedan afectar a los servidores publicos o al Ayuntamiento de Temascalcingo. /

Proporcionar un comprobante de Némina a los servidores publicos de forma detallada y clara,
donde puedan ver claramente su salario base, dias trabajados, deducciones, beneficios y

cualquier otro concepto relevante en apego a lo estipulado en el articulo 99, fraccion Il de Ia

Ley del Impuesto sobre la Renta

Optimizar el proceso de preparacion, calculo y distribucion de las nédminas para minimizar el
tiempo y los recursos dedicados a esta tarea, a la vez que se garantiza su exactitud a través
de contrales adecuados y simplificados. e\\\\

Asegurar que la informacién personal y financiera de los servidores publicos se maneje con la
maxima privacidad y protecciéon, en cumpliendo con la normatividad de proteccion de datos,

de conformidad con el articulo 118 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica. .
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Verificar que se cumplan las condiciones acordadas en convenios sindicales, laborales o =3
contratos colectivos, en caso de que existan, para garantizar que los servidores publicos %

reciban los beneficios acordados, en estrecha comunicacion con los miembros del Sindicato.

Gestionar de manera eficiente los costos salariales, asegurandose de que la nomina sea

coherente con el presupuesto aprobado por cabildo del Ayuntamiento de Temascalcingo, sin
comprometer la calidad del trabajo o el bienestar de los servidores publicos.

Proporcionar a la Tesoreria Municipal informes y analisis sobre los costos salariales y otros
datos relacionados con la némina para facilitar la toma de decisiones estratégicas y

operativas, con forme a oficios emitidos por la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.

Mantenerse al dia con las modificaciones en las leyes laborales, fiscales y de seguridad social

vigentes, y adaptar los procesos de ndbmina en consecuencia.

3
Garantizar el pago de némina correspondiente a cada quince dias, asi como lo establece la /

Ley Federal del Trabajo y otras normativas laborales vigentes.
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DESARROLLO

No.

Responsable

Actividad

Presidencia

El jefe inmediato indica sobre el personal que
sera contratado basandose en las necesidades

operativas y estratégicas de la organizacion.

Direccion de Administracion y

Desarrollo de Personal

La Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal a través del Area de Némina realiza el

registro de empleados y actualizaciones.

Direccion de Administracion y

Desarrollo de Personal

La Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal a través del Area de Némina realiza el
calculo de salario bruto, aplica deducciones y

realiza el calculo de salario neto.

Presidencia

Presidencia realiza la aprobacién de nomina.

Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

La Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal a través del Area de Némina realiza la

solicitud de pago de némina.

Tesoreria

Tesoreria realiza la dispersion de la némina a

los servidores publicos.

Direccion de Administracion y

Desarrollo de Personal

La Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal a través del Area de Némina genera
los recibos de némina.
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PRESIDENCIA

ADMINISTRACION

TESORERIA

( Inicio )

Y

Registro de

Recoleccion de

documentos del |[—
servidor
publico.

actualizaciones

l

=L empleados y

No

Aprobacion
de nomina.

Si

J Calculo de
L salario bruto.

Aplicacion de
deducciones.

v
Calculo de
salario neto.

Y

»
>

pago de
nomina.

—
( Solicitud de

Generacion )
de recibos de |«

nomina. J

Y

Fin.

Pago de \
némina.
o
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE IDENTIFICACION OFICIAL LABORAL A §
SERVIDORES PUBLICOS. »

OBJETIVO

Proporcionar a las personas servidoras publicas, la expedicion oportuna del gafete a fin de

acreditar e identificar al portador el mismo.
POLITICAS APLICABLES

Aplica a la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal y su Area de Relaciones
Laborales, en su competencia especifica en la elaboraciéon y entrega de gafete de
identificacion institucional, asi como a todos los servidores publicos, adscritos la

Administracion  Pablica Municipal de Temascalcingo, de conformidad a Ley de, ,

/

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, otras normatiflé/
vigentes.

Todo servidor publico utilizara unicamente el gafete oficial, mostrandolo visible a la altura del/
torax cuando se encuentre dentro de las instalaciones de la Institucion en apego a lo
estipulado en el articulo 42 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
deben identificarse, con efectos que los ciudadanos puedan verificar que el servidor publico

cuenta con el registro correspondiente.

Los gafetes de identificacion tendran la vigencia que marque el acuerdo emitido por la
Administracion Publica Municipal de Temascalcingo.

La Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal, expediran el gafete de identificacion
tratdndose de los siguientes casos: ingreso, promocion, democion, comision o remocion,

actualizacion de fotografia o datos personales y profesionales, asi como por deterioro o
extravio.

S
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T Seridor pu'BTco deberd tramitar S gaﬂafe o e personal en un lapso No mayor a—.

5 dias habiles después de ser expedido su nombramiento ante el area de relaciones
laborales.

LA .
FaC & &

<

Podra expedirse el gafete de identificaciéon personal sélo a personal autorizado por la
Secretaria del Ayuntamiento, bajo los siguientes supuestos: nuevo ingreso, cambio de

adscripcion y/o categoria, robo, extravio o dano y actualizacién de datos profesionales.
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Responsable

Actividad

Presidencia

El jefe inmediato indica sobre el

personal

que sera contratado

basandose en las necesidades
operativas y estratégicas de la

organizacion.

Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal

La Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal a través del
Area de némina realiza el registro

de empleados y actualizaciones.

Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal

La Direcciéon de Administracion y

Desarrollo de Personal a través del

Area de némina realiza el céleulo

de salario bruto, aplica
deducciones y realiza el calculo de

salario neto.

Presidencia

Presidencia realiza la aprobacion

de ndmina.

a b B b B L LA B EBLRELELELSELE E"

©

4

Direccion de Administracion y Desarrollo de

Personal

La Direcciéon de Administracion vy
Desarrollo de Personal a través del
Area de noémina realiza la solicitud

de pago de nomina.

Tesoreria

Tesoreria realiza la dispersion de

la némina a los servidores

publicos.

Direccién de Administracion y Desarrollo de

Personal

La Direccion de Administracion vy
Desarrollo de Personal a través del
Area de némina genera los recibos

de ndmina.

]
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AREA USUARIA ADMINISTRACION COMUNICACION SOCIAL o~
. Solicita gafetes para el
personal adscrito al Area
Usuaria
NO erifica que los servidor Sl
<] publicos estén adscritos a la >
dministracion Public
Municipal /)
| /
Edicidn y creacion de la
credencial del servidor
publico.
Entrega de U S Recoleccién de firmas
credencial. entrega al servidor
publico.
v
Fin v
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
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OBJETIVO

Garantizar que las adquisiciones y/o contrataciones de servicios, se apeguen a la
normatividad vigente, que asegure el suministro de bienes y servicios en las mejores

condiciones para el Municipio de Temascalcingo, determinando el mecanismo al que habra

que sujetarse para su adquisicion.
POLITICAS APLICABLES

Para efecto de la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, se tomaran como criterios

la adjudicacion de acuerdo con las especificaciones técnicas del bien o servicio solicitados por

el area requirente, cuyo costo sea el mas conveniente para el municipio y las mejoresz
condiciones en cuanto a tiempo de entrega y de pago. /

La Coordinacion de Adquisiciones y Recursos Materiales debera realizar las adquisiciones y/o

contratacion de servicios, mediante el procedimiento adecuado con apego a la normatividad /
vigente.

Cuando los procedimientos no sean de un importe superior a $500,000.00 (quinientos mil -@\
pesos 00/100 m.n.) antes de IVA, se podra llevar a cabo una adjudicacion directa con base en

lo establecido en el articulo 48 fraccion Xl de la Ley de Contratacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Cuando los procedimientos sean de un importe a partir de los $500,001.00 (quinientos mil y
un pesos 00/100 m.n.) antes de IVA y no sean de un importe superior a $1,500,000.00 (un
millén quinientos mil pesos 00/100 m.n.) antes de IVA, se podra llevar a cabo una invitacion
restringida con base en lo establecido en los articulos 44, 45, 46 y 47 de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

—

T

[
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P ands los procedimientos sean de un lmpoﬁ‘*“'ﬁﬁ’ 6 105 §1.500°001.00 (un il c’f““
quinientos mil y un pesos 00/100 m.n.) antes de IVA hacia adelante, se podra llevar a cabo
una licitacion publica con base en lo establecido en los articulos 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36,
37, 38, 39, 40, 41 y 42 de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

o)

Las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios, vendran acompanados de los formatos
requeridos y deberan estar validadas por las o los titulares de las areas con las firmas de
autorizacion correspondientes.

Las solicitudes de adquisicion que tengan caracteristicas o especificaciones particulares o
especiales, deberan acompanarse de la documentacion adicional, como pueden ser discos,

disefios, muestras, entre otros, que provean la informacion complementaria que se requiera.
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A D

No. Responsable Actividad
. Area usuaria genera solicitud de bienes o servicios y
1 Area Usuaria . L o
envia a Administracion (Inicio)
; o 5 2 Administracion recibe solicitud y se la envia a
2 Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal - 5 y )
Coordinacion de Adquisiciones y Recursos Materiales
. . Area usuaria recibe cotizacion y genera requisicion de
3 Area Usuaria . i ; VB .q
bienes o servicios,envia a UIPPE para visto bueno
A UIPPE UIPPE da visto bueno e informa al drea usuaria para
envio a Tesoreria
Tesoreria recibe requisicion y verifica si existe
suficiencia presupuestal, si es positiva envia fermatf?-l’J
5 Tesoreria area usuaria para su traslado a administracion,en caso
negativo se informa al drea usuaria para su
reconduccién de la solicitud
La Coordinacion de Adquisiciones y Recursos
6 Direccidon de Administracién y Desarrolio de Personal Materiales recibe requisicion con suficiencia
Area usuaria recibe bienes y servicios; firma
7 Area Usuaria documentacion y genera evidencia
La Coordinacién de Adquisiciones y Recursos
8 Direccidn de Administracion y Desarrollo de Personal |Materiales genera expediente para proceso de pago,se
envia a Tesoreria
5 Tesoreria recibe, revisa expediente y genera
9 Tesoreria ’ ;
contrarecibo y fecha de pago (Fin)

~—
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AREA USUARIA

UIPPE

ADMINISTRACION

TESORERIA

|
¥

>| Genera solicitud |

Y

Genera requisicion

h 4

- Recepcion

h 4

Da visto bueno

Reconduccion |+

|
4

Solicita cotizaciones

Verifica
suficiencia
presupuestal

NO
¥
Proceso de Adjudicacion
- Compra
- Contrato
——»| - Factura
- Evidencia

Realiza pago

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS
OFICIALES

LA S A S A2 A9 23S 25 2 1
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Al

OBJETIVO

Controlar y supervisar de manera eficiente la distribucion de combustible asignado a los
vehiculos y maquinaria oficiales de las unidades administrativas de la Administracién Publica

Municipal.

POLITICAS APLICABLES

La distribucion de combustible sera por medio de vale y ticket, proporcionados por el

prestador de servicio (gasolinera) con el que se tenga contrato.

Se solicitara a las Direcciones y/o Coordinaciones de la Administracion Publica Muni€ipal, -
envien por escrito a la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal, de manera/
mensual su requerimiento de dotacion de combustible, de acuerdo a las unidades vehiculares
y/o magquinarias activas con las que cuenta el area usuaria solicitante; desglosando las
caracteristicas de los vehiculos como lo son: nUmero econémico, marca, placa, modelo, tipo
de combustible, montos y dias de carga; asi como las actividades a realizar, respaldados con

su tarjeta de resguardo correspondiente. %

Las cargas extras de combustible, seran solicitadas mediante oficio dirigido al Titular de la

Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal.

El horario de carga de combustible, sera de 08:00 a.m. a 10:00 a.m. y estara sujeto a la
disponibilidad del prestador del servicio.

wgs |
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No.

Responsable

Actividad

Area Usuaria

Area usuaria genera la solicitud de
abastecimiento de combustible yla envia a
la Direccion de Administracion y Desarrollo

de Personal de manera mensual

Direcciéon de Administracién y Desarrollo
de Personal

La Direccion de Administracion y Desarrollo
de Personal recibe la solicitud y verifica
mediante el encargado de suministro de
combustible que los datos sea correctos

Direccion de Administracién y Desarrollo
de Personal

La Direccion de Administracion y Desarrollo
de Personal, mediante el encargado de
suminstro de combustible procede a dotar a
las unidades el combustible y asi mismo

genera los soportes de evidencia / /

correspondientes

Direccion de Administracién y Desarrollo
de Personal

La Direccion de Administracion y Desar 1{0
de Personal, mediante el encargado de
suministro de combustible genera de manera
periodica el soporte documental y el oficio
de pago que se remite a Tesoreria cada 1
dias (soporte, factura y contrato)

Tesoreria

Tesoreria recibe y revisa el soporte, una vez
verificado realiza el pago.
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AREA USUARIA

ADMINISTRACION

TESORERIA
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Generarsolicitud

F 3

NO

Recibey
Verifica
solicitud

Dotacién de Combustible
(Generacion de soporte)
* Recepcionde Valey
Ticket

*Elaboreacién de
bitacora

*Firma de area usuaria

A 4

Oficiode pagoa
Tesoreria
Incluye:
*Soporte
*Factura
*Contrato

o

Recibe y verifica el
soporte documental

v
Realiza pago

v

Can >
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
EQUIPOS INFORMATICOS 2;{

().
OBJETIVO

Garantizar que todos los sistemas, equipos, dispositivos tecnologicos funcionen de manera
correcta, para evitar que alguna falla provoque contratiempos, molestias o perjuicios a las

actividades diarias de las diferentes areas que conforma, la Administracion Publica Municipal.
POLITICAS APLICABLES
Para los equipos propiedad de la Administracion Pablica Municipal, debera ser manipulado //

por el area de informatica para realizar las actividades de soporte técnico, cambios e,

configuracion en los equipos de computo e impresoras.

El equipo de computo debera ser utilizado Unicamente para actividades relacionadas al éreq/
correspondiente.

Los formatos de soporte técnico del area de informatica deberan contar con nombre, sello y

firma del area solicitante.

Queda restringido el efectuar solicitudes de equipos tecnologicos personales para reparacion.

Esta prohibido instalar o descargar juegos, videos, musica ni aplicaciones de ningun tipo de

las paginas de internet, que no tengan las actividades propias de las unidades administrativas.

|
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NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Area Usuaria

Se brinda la atencion y se recibe solicitud del
area correspondiente.

Area de Informatica

Revisa y elabora un diagnéstico con base al
equipo del area usuaria para poder dar un
informe preciso del dano del equipo de computo.

AYUNTAMIENTO DE

¥ TEMASCALCINGO

Area de Informatica

Con base al diagnostico del equipo, se reporta si

el equipo presenta un problema en el software o
en el hardware.

Area de Informatica

Se informa al area usuaria del dafio ya sea del
hardware o software, para el reemplazo de la
pieza del equipo para elaborar su requerimiento.

Area Usuaria

Elaboracion del requerimiento del material para
la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal, con base al diagnostico del area de
informatica.

Area de Informatica

Procede a la reparacion del hardware del equipo
de cémputo del area usuaria.

Area de Informatica

Realiza el mantenimiento de software y genera
el expediente de mantenimiento que sera
validado por el nombre y firma del responsable
del area usuaria.
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AREA USUARIA AREA DE INFORMATICA

o

OLICITUD SOPOR

! DIAGNOSTICO DEL
TECNICO

" PROBLEMA

HARDWARE SOFWARE

SE INFORMA DEL DANO O
REEMPLAZO DEL EQUIPO PARA
ELABORAR REQUERIMIENTO

CAMBIO REPARACION
ELABORACION COMPONENTE
REQUERIMIENTO DE
MATERIAL l |

REALIZA EL MANTENIMIENTO,
INSTALACION, CONFIGURACION DEL
SOFTWARE Y GENERA EL EXPEDIENTE
CON NOMBRE Y FIRMA DEL AREA
USUARIA

A

FIN
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C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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VALIDACION

C. VERONICA MORENO MARTINEZ,

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

VALIDO

\ﬁ\

C.LLUVIA w,{é@%} MA\RTINE;_:,C_f

SEGUN

DE LA COMISION TRANSITORIA DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

VALIDO

£
i ’dé‘r' e

C. RAMIR %‘n@hmmésm

i\ir

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 4

VALIDO

C. ANGELA VALDES MONTOYA
COORDINADORA GENERAL DE
MEJORA REGULATORIA
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HOJA ACTUALIZACION %

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal fue elaborado en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
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© Ayuntamiento de Temascalcingo 2025-2027
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Avenida de la Paz, Esquina Miguel Hidalgo, Col. Centro, Temascalcingo, México.
Marzo 2025

Impreso y hecho en Temascalcingo, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se del crédito
correspondiente a la fuente.
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