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© Ayuntamiento de Temascalcingo 2025-2027

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Avenida de la Paz, Esquina Miguel Hidalgo, Col. Centro, Temascalcingo, México.
Elabord: Marzo 2025.

Actualizé: Junio 2026.
Impreso y hecho en Temascalcingo, Estado de México.

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

El actual manual expone los procedimientos a seguir por la Direccion de Administracion
y Desarrollo de Personal, con la intencion de disponer de los recursos objetivamente
necesarios para la ejecucion de cada una de las tareas que desempaiia, 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 Direccidon de Direccion de Administracién y Desarrollo de Personal, en
conjunto con la Coordinacion de Recursos Humanos y la Coordinacion de Recursos

Materiales.
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. OBJETIVO GENERAL

Construir, los procedimientos a seguir por parte de la Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal, para planear, administrar, evaluar, autorizar, ejecutar, dirigir y
controlar de manera eficaz y eficiente el capital humano, las adquisiciones y servicios y
los recursos materiales, garantizando las mejores condiciones posibles, para un buen

funcionamiento en apego a la normatividad vigente de la Administracion Publica

Municipal de Temascalcingo.
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PROCEDIMIENTO: RECEPQION Y ANALISIS DE OFICIOS DE LAS DIFERENTES
AREAS ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO

Recibir la correspondencia emitida por las diferentes areas de la Administracion Publica \
Municipal para conocimiento, revision, evaluacion y en su caso atencion oportuna, y
canalizarlas a la Coordinacion de Recursos Humanos y/o Recursos Materiales, segun
sea el caso, para su debido seguimiento y resolucion de la documentacion recibida, en.

beneficio del buen funcionamiento de la Administracion Publica de Temascalcingo.

POLITICAS APLICABLES

e Asegurar que toda la correspondencia recibida sea analizada de forma eficaz,
eficiente y atendida en tiempo y forma por la Direccion de Administracion y (ii‘
Desarrollo de Personal.

e Brindar atencion oportuna a las solicitudes que deben ser resueltas por parte de
la Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal.

e Direccionar la correspondencia recibida a la Coordinacion de Recursos Humanos,
para ser analizada y tratada con la delicadeza de los temas relacionados con el

personal de la Administracion Publica Municipal, asi como con el personal ‘?

sindicalizado.
e Presidir las sesiones del Comité de la Coordinacion de Recursos Humanos.

e Revisar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitaciones para los

servidores publicos municipales.

» Expedir constancias laborales a servidores publicos municipales.

e Recibir, registrar y asignar a los prestadores de servicio social y practicas
profesionales, a las distintas areas administrativas. i



TEMASCALCINGO =%, Seruir con valores «

. e 4 AYUNTAMIENTO DE
AYUNTAMIENTO DE— Manual de Procedimientos m TEMAsll\clAl_c'"co
2025-2027 e Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal F@ B bl

e Presidir las sesiones del Comité de la Coordinacion de Recursos Materiales.
e Direccionar la correspondencia recibida a la Coordinacion de Recursos Materiales,
relacionada con las solicitudes de las diversas areas de la Administracion Publica

Municipal.
e Revisar y dar seguimiento del Programa Anual de Adquisiciones Bienes y

Servicios.
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DESARROLLO

Responsable

Actividad

Area remitente

Entrega la correspondencia oficial en la
Direccion de Administracion y Desarrollo de
Personal.

Auxiliar

Recibe correspondencia dirigida a la Direccion
de Administracion y desarrollo de personal, ya
sea de manera fisica o digital, proveniente de
dependencias internas de la Administracion
Publica Municipal, instituciones externas o
ciudadania.

Auxiliar

Verifica que los documentos contengan los
datos necesarios como numero de oficio, fecha,
remitente, asunto y anexos, con la finalidad de
asegurar que la informacion este completa para
su tramite.

Auxiliar

Si la informacién es correcta, la turna para analisis
de la Direccion de Administracion.

Directora de Administracion y
Desarrollo de Personal.

Recibe la correspondencia para conocimiento y
determina, clasifica y propone el area
responsable para su debida atencion.

Auxiliar

Una vez registrada vy clasificada, la
documentacion se turna a las Coordinaciones
de la Direccidn o al area competente para su
analisis, atencion o resolucion.

Coordinacién respectiva

Se da puntual seguimiento e informa a la
direccion sobre el resultado y contestacion de la
solicitud de informacién en mencion.

Coordinacion respectiva

Elabora la contestacién correspondiente e
informa a la Direccion sobre el resultado.

Area Remitente

Recibe la contestacion por parte de la coordinacién
o del auxiliar.
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Area Remitente, Auxiliar Directora de - Coordinaciéon de
Instituciones externas Administracion y Recursos humanos
o ciudadania Desarrollo de Personal ylo Materiales
Inicio
A 4
Entrega o | Revisa la Recibe Ia
correspondencia informacion —»| correspondencia ’
i da puntual
Re-comunica al o
AR S Elabora contestacién
¢la i Analisis y
informa- Si > seguimiento a lo
cién es recibido
correcta?
A
Notificar al area
No
Si
informacion
?
$ No
Lleva control de la
contestacian Brinda atencién directa a la
correspondencia
r l
Realiza el aviso al area
remitente || Elabora contestacién a la —_—
il correspondencia %
Recibe el aviso
Fin <
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IV.  DIRECTORIO

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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TERCERA REGIDORA Y PRESIDENTA
DE LA COMISION TRANSITORIA DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA

REGLAMENTACION MUNICIPAL

. SECREI@_:' DEL A UNTAMIENTO
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VI. HOJA DE ACTUALIZACION

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

Fecha de Elaboracién: Marzo de 2025.

Fecha de Actualizacion: Junio de 2026.



