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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos administrativos que

se realizan en la Direccién General de Administracion, con la finalidad de administrar de

forma eficiente los recursos humanos, materiales y financieros del Ayuntamiento,
garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable, la correcta aplicacién del gasto

publico y el soporte administrativo necesario para el adecuado funcionamiento de las \k
unidades administrativas municipales. .

Alcance

Elpresente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito A

a la Direccion General de Administracién, la Direccion de Recursos Materiales y Servicios ;” ‘

Generales y la Direccién de Recursos Humanos, asi como para las unidades administrativas /
7

que interactian en los procedimientos aqui descritos. S/

Aplica a los procesos de administracion de inventarios, adquisiciones, arrendamientos y
servicios, gestion de recursos humanos, pago de nominay coordinacién administrativa interna
del Ayuntamiento. [/

Definiciones Q)
» Inventario: Registro fisico y digital de bienes muebles propiedad del Ayuntamiento.
* Resguardo: Documento mediante el cual se asigna la responsabilidad de un bien

mueble. /
* Requisicion: Solicitud formal de bienes, servicios o arrendamientos. s

e Suficiencia Presupuestal: Autorizacién que acredita la disponibilidad de recursos.
* Alta de Personal: Incorporacion formal de una persona servidora publica.
¢ Nomina: Relacion de percepciones y deducciones del personal.

Normatividad/Referencias

Federal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
* Ley General de Responsabilidades Administrativas
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* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

* Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

¢ Ley General de Archivos

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal del Trabajo

* Ley de Planeacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

Estatal \L
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Orgéanica Municipal

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

P

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de /" /
Puebla V
* Ley de Archivos del Estado de Puebla /)

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado ///

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

* Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla /
* Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla. b

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y Municipal

* Caodigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Municipal _
* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027 //>
* Reglamento Interior de la Administracién Ptblica Municipal de Tepeaca e

* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

* Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

* Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla
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Politicas de Operacion

» Laadministracion de los recursos debera apegarse a la normatividad aplicable.
» Todo procedimiento debera contar con respaldo documentaly trazabilidad.
e Las adquisiciones deberan realizarse conforme a los principios de economia, \%
eficiencia y transparencia. .
» Lainformaci6n del personal debera resguardarse conforme a la legislacion de datos
personales.
e Losinventarios deberdn mantenerse actualizados y conciliados con contabilidad. /
e

Producto/Servicio . i
e Levantamiento Fisico de Inventarios b
¢ Registro de Alta en el Sistema de Inventarios
* Registro de Modificacion en el Sistema de Inventarios /
e Registro de Baja en el Sistema de Inventarios 6
e Adquisicion de Bienes, Servicios y Arrendamientos
e Seleccidny Alta de Personal
e Pagode Némina e
e Solicitud Personal de Servicio Social y Practicas Profesionales /

Responsables
e Direccion General de Administracién
o Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Direccion de Recursos Humanos
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Listado de Procedimientos

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1.1.A

Procedimiento para el
Levantamiento Fisico de
Inventarios

1.1.B

Procedimiento para el
Registro de Altaen el
Sistemna de Inventarios

1.1.C

Procedimiento para el
Registro de Modificacion en
el Sistema de Inventarios

1.1.D

Procedimiento para el
Registro de Baja en el
Sistema de Inventarios

1.1.E

Procedimiento para la
Adquisicion de Bienes,
Servicios y Arrendamientos

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Procedimiento para la

T Selecciony Alta de Personal
Procedimiento para el Pago
1.2.B A,
de Némina
19.C Procedimiento para el

Solicitud Prestadores de

/
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Servicio Social y Practicas
Profesionales

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO ‘%_/
Procedimiento para Brindar .
Soporte Técnico
Procedimiento para la
1.3.B Actualizacion de la Pagina
institucional

Descripcion del Procedimiento /

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL LEVANTAMIENTO F - INVENTARIOS.
o Formato o
No. Responsable Actividad Tantos
Documento
Titular de la Imprime los listados del Inventario anterior
Direccion de de la base de datos y la base del Inventario
Recursos del Sistema Contable Gubernamental; y Listados de .
1 . . o z . , 1 en Original
Materialesy asigna actividades y dreas de trabajo entre Inventario
Servicios los Analistas de la Direccion de Recursos
Generales Materiales y Servicios Generales.
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Acude a las areas Administrativas asignadas
Analistade la y ubica de acuerdo al listado cada uno de los
Direccién de bienes muebles que hay en el drea.
9 Recursos Listados de 1 en Original
Materialesy * En caso de que existan diferencias continta Inventario g
Servicios en la Actividad 3.
Generales * En caso de que no exista diferencia
contintia en la Actividad 6. \{\
Analistade la
Direccién de /)
Recursos Notifica al titular del &rea resguardante las
3 : . i . N/A _
Materialesy diferencias u observaciones encontradas.
Servicios .
Generales
. . Aclara las diferencias, o en su caso, informa {
Titular del Area : A ; 3
4 la situacion para localizar el bien, N/A _
Resguardante ; v
documentar la baja o la modificacion.
Recibe la aclaracién o el informe del Titular 4
del Area resguardante.
Titular de la *Si las observaciones fueron
Direccién de solventadas, continua en la Actividad 6. oin
Recursos *En caso contrario, informa por escrito al - _p
5 a ) g g . Oficio Originaly
Materiales y titular del area que presenta la irregularidad y Copia
Servicios da conocimiento al Organo Interno Control, P
Generales para resolver la situacién en apego a la
normativa vigente segtin aplique.
Termina el procedimiento
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Analista
Especializado/a
de la Direccion | Actualiza la base de datos en el sistema de Base de Datos 1 en Digital
6 de Recursos Inventarios con base a los listados utilizados del Sistema de . 8
; 3 . (archivo en .xls)
Materiales y en el levantamiento. Inventarios
Servicios
Generales
Analista
Espeua!llzad.ol/a Actualiza e imprime los formatos de
de la Direccion ; 2en
resguardo y los turna con los Analistas de la Formato de ..
7 de Recursos j = 1 . originaly
! Direccion de Recursos Materiales y Servicios Resguardo .
Materialesy copia
il Generales.
Servicios
Generales
Ar?allstgrde o Acude a Etiquetar los bienes inventariados y
Direccién de )
recaba firmas del resguardante en el formato 2en
Recursos ; Formato de .
8 A de resguardo y lo turna con la persona titular originaly
Materialesy . % : Resguardo )
e de la Direccion de Recursos Materiales y copia
S igios Servicios Generales
Generales 7 /]
Tftular‘c,je la Concluye el levantamiento fisico de bienes
Direccién de - - :
muebles y entrega en digital el inventario
Recursos i . . len
8 ) realizado al Organo interno de Controly al Inventario b
Materiales y 3 3 ¥ Original
e area de Contabilidad General, para su cotejo.
Servicios y -
Termina el Procedimiento
Generales
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1.1.B DESCRIPCION DEL PR
INVENTARIOS.
No. Responsable Actividad Soimato o
Documento
i Solicita mediante oficio, el registro de alta de 2 en Originaly
1 Area solicitante | bienes muebles a la Direccién de Recursos Oficio :
g B Copia
Materiales y Servicios Generales. \p\
Titularde la
Direccién de Recibe oficio originaly lo turna con el/la
5 Recursos Analista Especializado/a de la Direccién de Oficio MERBTERAL .-
Materiales y Recursos Materiales y Servicios Generales, J
Servicios instruyéndole el registro del mueble.
Generales
Analista v
Especializado/a
sEllgIBiE el Registra el mueble en la base de datos de Base de Datos de 1 en Digital
3 de Recursos : S N .
: inventario fisico. Inventario Fisico | (archivo en .xls)
Materialesy
Servicios ()/
Generales
Analista
Especializado/a )
de la Direccion | Genera formato de resguardo y Etiqueta ylos Formato de
4 de Recursos turna con el/la Analista de la Direccién de Resguardoy 1 en Original //
Materialesy Recursos Materiales y Servicios Generales. Etiqueta
Servicios
Generales
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T

Fecha de Actualizacién:

) Acude al area correspondiente para
Analistade la i By R :
. ‘, verificar localizacion fisica del bien mueble,
Direccién de . :
coloca la etiqueta y recaba firmas del -
Recursos . - Formato de 2en Originaly
5 ) servidor ptblico responsable de su :
Materiales y . : Resguardo Copia
ol resguardo e informa a la persona titular de la
Servicios : L ; -
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Generales.
Titular de la X | ; -
A Suscribe el oficio dirigido a la Direccién de
Contabilidad General dando conocimiento Base de Datos -
Recursos . il PR s 1 en Digital
6 £ del bien adquirido para la actualizacién en el del Sistema de )
Materialesy . . (archivo en .xls)
£ Sistema Contable Gubernamental. Inventarios
Servicios d e
Termina el Procedimiento.
Generales

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Elabora solicitud de cualquier cambio de
1 Riss solidiirie asngnamon y/p ubtvcamon de: bienes muebles, Solicitud 2en Ongmaly
realizados al interior de su Area Copia
Administrativa.
Titular de la
D;gzﬁlrzgse Recibe solicitud y la turna con el/la Analista
2 : Especializado/a de la Direcci6n de Recursos Solicitud 1 en Original
Materiales y : .
= Materiales y Servicios Generales.
Servicios
Generales
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Analista Localiza el bien mueble a modificar en la
Especializado/a | base de datos de inventarios y busca en el
de la Direccién | archive el expediente fisico del resguardo del
3 de Recursos bien mueble y solicita al/a la Analista de la N/A _
Materialesy Direccion de Recursos Materiales y Servicios \?\
Servicios Generales, acuda a verificar al rea
Generales solicitante.
Ar.lallstg’de - Acude al area solicitante a verificar que el \
Direccion de .
—— bien mueble se encuentre completoy en \
4 : buen estado e informa al/a la Analista N/A _
Materialesy s . i 1
o Especializado/a de la Direccion de Recursos \
Servicios . oy
Materiales y Servicios Generales. |
Generales
An_allstglde la Actualiza la base de datos de inventarios, /
Direccién de .
cancela el formato de resguardo anterior e -
Recursos ’ . Formato de 2 en Originaly
5 R imprime el formato de resguardoy lo turna Resguardo Copia
o y con el/la Analista de la Direccion de 8 P
Servicios L il
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Generales
Analista de la /
Direccion de Acude al area correspondiente, recaba 1
Recursos firmas del formato de resguardo y archiva en Formato de 2 en Originaly
6 - . ; :
Materialesy el expediente del bien. Resguardo Copia
Servicios Termina el Procedimiento.
Generales
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1.1.D DESCRIPCION DEL PRO
INVENTARIOS

No. R

esponsable Actividad

Formatoo
Documento

Elabora solicitud de baja del bien mueble en
situacién de desuso, descompuesto, 2en
1 Area solicitante SiniggsHo o robaQo, y entregg ? g oireccidy Solicitud Originaly
de Recursos Materiales y Servicios .
; . Copia
Generales, con copia para el Organo Interno .
de Control,
r“\\
Titularde la
Direccion de Recibe solicitud e instruye al/a la Analista de
Recursos la Direccién de Recursos Materiales y . 1en
2 ; ¥ . ‘ Solicitud .
Materialesy Servicios Generales, para que inspeccione el Original
Servicios bien. !
Generales
Analista de la Lleva a cabo la inspeccidn fisica del bien, (
Direccion de toma fotografias y elabora reportes parala D
3 Recursos baja, desincorporacién y destino final del Renorte 1en
Materialesy bieny los presenta a la persona titular de la R Original )
Servicios Direccion de Recursos Materiales y Servicios 7=
Generales Generales. o
Titularde la
Direccién de Recibe los reportes para la baja,
4 Recursos desincorporacién y destino final del bien, y lo RERE 1en
Materialesy comunica a la Direccién General de P Original
Servicios Administracion.
Generales
Titular de la Elabora Dictamen y presenta las bajas de 1e
5 Direccion General | bienes muebles del Municipio al Cabildo, Dictamen . _n
0y iy s s Original
de Administracion | para su conocimiento y aprobacion.
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6 Cabildo Sesiona, re\{lsa yautquza listado de bienes Acta de Cabildo 1 gn
muebles sujetos a baja. Original
Una vez recibida la autorizacién del Cabildo, 2en
realiza baja en la base de datos de inventario | Base de Datos de .
7 ifica Ia di icil firal RS bicnd T——— Originaly
Titular de la yver;){ca a disposicion final de los bienes entario EoRis
Direccion de mus
Recursos
Materia.les /) Suscribe oficio de baja dirigido a la Direccién -
. Servicios de Contabilidad General para notificar la baja O Original
Generales de bienes mueblesy archiva expediente. ginaty
; A Copia
Termina el Procedimiento

Responsable

Actividad

Presenta ante la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, el formato

Formato o
Documento

Tantos

=
.Afea ’ de requisicién donde solicita Bienes, Formato de 2 en Originaly
Administrativa . 7 e X
s Arrendamientos y/o Prestacién de Servicios Copia
solicitante

debidamente clasificada justificada de forma
fisica.

Requisicion ‘




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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Dependencia: Direccion General de Clave: MTP/MP/DG_A/2026/32
Administracién )
@ Version: 01 ' NUmero de revisién: 01 B
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026 ‘
TEPEACA | 2025 |
2024-2027 [ ——
Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Analista Recibe y revisa Requisicion.
Especializado/a
de la Direccién | *En caso.de que la rgqms:c;on r?o.tenga Formato de 2 en Originaly
2 de Recursos observaciones, continua en actividad No. 3. . -
: Requisicion Copia
Materialesy
Servicios * En caso contrario, devuelve al solicitante
Generales para solventary regresa a la actividad No. 1.
Analista
Especializado/a | Sella de recibido con fecha, realiza el
de la Direccién | concentrado de Requisiciones recibidas y Oficio de Solicitud 2 en Original \
3 de Recursos suscribe oficios de solicitud de suficiencia de Suficiencia Co gia y
Materialesy presupuestal dirigido a la Tesoreria Presupuestal P
Servicios Municipal.
Generales
Recibe los oficios de solicitud de suficiencia
presupuestaly verifica si las requisiciones %
cuentan con suficiencia presupuestal.
Titularde la Oficio de Solicitud 2 en Original
4 Tesoreria » Si cuenta con recursos, pasa a actividad 5. de Suficiencia g y
2= Copia
Municipal Presupuestal
» Si no cuenta con recursos, no se autoriza
por insuficiencia presupuestal.
Termina el Procedimiento
Titular de la Autoriza con sufirma .la suﬂgenma Oficio de
p presupuestaly la remite al titular de la L e
5 Tesoreria L i K » Suficiencia 1 en Original
o Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Municipal Presupuestal
Generales. l
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TEPEACA

B

B

2024 -2027

Dependencia: Direccién General de
Administracion

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Versién: 01

NuUmero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026 T

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacién:

Recibe el oficio de suficiencia presupuestal y

Generales

Tftular‘r’je lg to turna al Comité Municipal de
Direccién de o . ) -
Adjudicaciones para que determine el tipo de Oficio de
Recursos 5 A - o
6 : procedimiento a llevar a cabo en términos de Suficiencia 1 en Original
Materialesy
Seniiios la Ley de Egresos del Estado de Puebla para Presupuestal
elejercicio fiscalen curso y lleve a cabo el
Generales . T —"
procedimiento de adjudicacion gue resulte.
Recibe el oficio de suficiencia presupuestal,
determina el tipo de procedimiento a llevar a
cabo en términos de la Ley de Egresos del -
i o AFaE =~ ~ Oficio de
Comité Municipal |Estado de Puebla para el ejercicio fiscal en . -
7 SR " e Suficiencia 1 en Original
de Adjudicaciones |cursoy ejecuta el procedimiento de
SR y . Presupuestal
Adjudicaciones, Arrendamientos y Servicios
conforme lo sefialan las Disposiciones
aplicables en la materia.
(=
Comité Municipat Tgrna el restiltadordal procedilmnento E [6.1 i Expediente de .
8 T b g Direccion de Recursos Materiales y Servicios SR 1en Original
de Adjudicaciones Adjudicacion
Generales.
Titularde la
Direccién de
Recursos Realiza orden de compra y/o elabora Orden de Compra .
9 ' 1 en Original
Materialesy contrato. o Contrato
Servicios
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Dependencia: Direccion General de
Administracion

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

 Version: 01

| Nimero de revisién: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

| Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA | 2025
2024-2027 T
Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 ‘ Fecha de Actualizacion:
Entrega el bien, servicio o arrendamiento
objeto del contrato, asi como su factura ..
10 Proveedor .J i . Factura 1 en Original
original, sus respectivos manuales y/o
garantias.
Verifica si el bien, servicio o arrendamiento
e objeto del contrato, corresponde a lo
11 PO o S solrcrtgdo y c.umple con las caracteristicas N/A )
Solicitante requeridas e informa lo resultante a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Recibe elinforme del Area Administrativa
Solicitante.
Titular de la * En caso de que el Area Administrativa N
Direccién de Solicitante reciba de conformidad, aprueba ™
12 Recursos el pago a satisfaccion del bien, N/A
Materialesy arrendamiento o servicio y avanza a la -
Servicios actividad No.14.
Generales
*En caso contrario, no se aprueba el pago, se
informa al Proveedory pasa a la actividad No.
13
Solventa las observaciones presentadas por
13 Proveedor el Area Administrativa Solicitante yvuelve a N/A =
la actividad No. 10
it la t?
T.' ular'(’je Elabora la aprobacién de pago, Integra la
Direccién de i -
documentacién correspondiente como ¥ -
Recursos = Aprobacion de 2 en Originaly
14 ) comprobacion de compra, para turnarla a la :
Materialesy g g ¥ 4 Pago Copia
S iins persona titular de la Tesoreria Municipal para

Generales

que realice el pago.
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Dependencia: Direccion General de
Administracion

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Version: 01

Niimero de revisién: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA | 2025

e Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Recibe la aprobacion de pago de la persona
titular de la Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales y realiza el pago

Titularde la Correspondiente al Proveedor, turnando la L
: ) ) Documentacién .
15 Tesoreria documentacién comprobatoria a su Comprobatoria 1 en Original
Municipal Direccion de Contabilidad General para

realizar el cargo a las partidas
presupuestales autorizadas.
Termina el Procedimiento

1.2.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIE

Formatoo

No. Responsable Actividad
Documento
Unidad ;
> . lici brir canteenelAreaas
1 Administrativa igrgta e 2 . AlS . N/A _
Solicitante :
Realiza reclutamiento de las/los candidates,
Titular de la para evaluarlos en funcién de los
Direccién de requerimientos establecidos para el puesto
2 ; . A N/A 24
Recursos en particular en el Manual de Organizacién, y
Humanos se depuran aquellas solicitudes que no
califiquen.
’ Entrevista a las/los candidatos
Titularde la . e )
. o seleccionados, asimismo, se valida los datos
Direccién de ; ) E % . . .
3 e generalesy se aplica un cuestionario basico Cuestionario 1 en original
sobre su preparacion, habilidades,
Humanos Sy . .
experiencia laboral, expectativas e intereses.
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Dependencia: Direccion General de
| Administracién

’ Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Version: 01

| Ntmero de revisién: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

‘ Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

original y copia.

copia

Termina el procedimiento.

Titularde la Recibe del candidato toda la documentacidn
i i6 i iginaly copia. Verifica si ., origi
7 Direccién de requerida en origlnf:\ y copia. Verifica si es DT 2en nglpaly en
Recursos correcta se contintia con el proceso: en caso copia
Humanos contrario se rechaza hasta que se solvente.
Unidad Realiza el oficio de alta correspondiente del
8 Administrativa candidato que fue seleccionado para cubrir Oficio 1 en original
Solicitante lavacante.
Titularde la Apertura el expediente respectivo y registra
Direccién de la
s Expedient igi
9 Recursos contratacion de la base de datos Pecieiie len ofgngl
Humanos correspondiente.
Titular de la Archiva bajo su resguardo la documentacién
Direccidon de correspondiente al nuevo trabajador. s ot
10 P . Expediente 1 en original
Recursos
Humanos

TEPEACA | 2025
2024-2017 —
Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 | Fecha de Actualizacidn:
Unidad Entrevista a las/los candidatos
4 Administrativa seleccionados, e informa el candidato mas N/A _
Solicitante apto para la vacante disponible.
Informa al candidato gue fue seleccionado, Carta
p asi como el puesto, remuneracion, la fecha compromiso
Titularde la i > ! = s
; o de ingreso y la documentacion requerida. Da Institucionat
Direccion de i ol o
5 ReCUrsos conocer el Codigo de Eticay de Conductay le Carta 1 en original
informa que cuenta con 60 dias naturales Compromiso
Humanos . i iy
siguientes a la toma de posesién para Declaracioén |
presentar su declaracién patrimonial inicial. Patrimonial N
: cumentacion requeri L igi
6 e Entrega toda la documen nrequerida en Bocumentacion 2 enoriginalyen
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TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Direccion General de
Administracion

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Version: 01

Nimero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

| Fecha de Actualizacion:

No.

1.2.B DESCRIPCION DEL PROCI

Responsable

R ED

Formato o
Documento

Titularde la Recibe oficios de movimientos de personal,
Direccion de como bajas, altas, cambios e incidencias de . -
1 ; ‘ Y Oficio 1 en original
Recursos las diferentes Areas, pertenecientes a la
Humanos quincena a pagar.
Titular de la Calcula las percepcm.nes y deducciones de
. L cada uno de los trabajadores conforme lo
Direccion de ) ol i . .
2 S que se registre en los oficios de movimientos Plantilla 1 en original
Wit e incidencias y turna a la persona titular de la
Direccién General de Administracion.
Titular de la Supervisa los calculos realizados y regresa
3 Direccion General | informacidn a la persona titular de la Plantilla 1 en original
de Administracion | Direccién de Recursos Humanos.
Titular de la Imprl‘r'ne !a plgntllla de personal para lgl
: o revision final junto con la documentacién
Direccién de o i ; ki n .
4 justificativa de los calculos realizados y turna Plantilla 1 en originatl
Recursos ; : ]
ala persona titular de [a Presidencia
Humanos ot
Municipal.
Revisa de forma general los calculos
Titular de la realizados y la plgntxlla de personal; si la
. 5 aprueba, se continua con el proceso; en caso ” “h
5 Presidencia ) ] : A Plantilla 1 en original
E contrario, la persona titular de la Direccién
Municipal .
de Recursos Humanos ajusta de acuerdo con
las observaciones.
Titularde la
. = Genera layouts para los pagos
Direccién de ] . .
6 BERIRGE correspondientes de la quincenay turna a la Layouts 1 en original
persona titular de la Tesoreria Municipal.
Humanos
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TEPEACA

Dependencia: Direccion General de
Administracion

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Version: 01

Nimero de revisién: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del
2025

| Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Titular de la
Tesoreria

Municipal y
contrario.

Termina el procedimiento.

Revisa la generacion de layouts para el pago
correspondiente; si solicita ajustes, son
realizados por a la persona titular de la
Direccidn de Recursos Humanos, en caso

Layouts 1 en original

Responsable Actividad

Formato o

Tantos
Documento

Titularde la Emite circular a todas las Areas interesadas
1 Direccién de en v . Circular 2en orlglnaly {
Recursos personal de apoyo de servicio social y/o copia \
Humanos practicas profesionales.
Unidad Presenta respuesta de circular para solicitar -
e ’ = A - 2 enoriginaly
2 Administrativa personal de apoyo de servicio social y/o Oficio i
- . 5 —
Solicitante practicas profesionales. P =
Titular de la Requiere al Area interesada los perfiles,
Direccién de actividades, horarios y experiencia que
3 e ¥ N/A 4
Recursos solicita del personal de apoyo de servicio
Humanos social y/o practicas profesionales.
Unidad Responde los perfiles, actividades, horarios y
4 AdFFiSHaTva experiencia qgg necegtan del Per'sonal de N/A
g apoyo de servicio social y/o practicas -
Solicitante .
profesionales.
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Dependencia: Direccion General de
Administracion

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Version: 01

' NGmero de revision: 01

Fecha Elaboraci6n: 28 de septiembre del

| Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

TEPEACA | 2025
2024-2027
Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Plataforma
Carga en plataforma los programas con la Sistema Integral
Titularde la informacion solicitada por las Areas de Informacién
Direccién de interesadas (BUAP), o se hace de Académicay .
5 L ’ e willd : 1 en original
Recursos conocimiento a los coordinadores de servicio | Administrativa
Humanos socialy préacticas profesionales de los (S1IA)
perfiles solicitados (otras universidades).
Oficio (otras
universidades) \
Titularde la Recibe mediante correo electronico
Direccién de institucional o de forma personalla . -
6 I : Solicitud 1 en original \
Recursos documentacion de las/los aspirantes de
Humanos servicio socialy/o practicas profesionales.
Titularde la Carta de
Direccion de Entrevista a las/los aspirantes de servicio presentacion -
Z - ey : 1 en original
Recursos socialy/o practicas profesionales. por parte de la
Humanos Universidad
Titularde la Informa al aspirante de servicio social y/o
Direccién de practicas profesionales que fue Cartade .
8 X A & e . [ 1enoriginal
Recursos seleccionado, asi como del &rea, actividades aceptacion .
Humanos y horarios. a
9 f s eqrega toda .la documentacion requerida en DocuniiE 2en 0r|gmaly
originaly copia. copia
Titular de la Apertura el expediente respectivo de servicio
Direccién de socialy/o practicas profesionales. : o
10 Ll P Expediente 1en original
Recursos
Humanos Termina el procedimiento

\!

\

=
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TEPEACA

2024-2027

Dependencia: Direccion General de
Administracion

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Versién: 01

Ntmero de revision: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

1.3.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ARA BRINDAR SOPORT

No. Responsable Actividad a0
Documento
Usuario de Solicita asistencia técnica a través de
1 tecnologiasy de la | mensaje de texto, en persona o correo N/A \4_‘
informaciony electrénico, seglin sea el tipo de falla -
comunicacién | tecnoldgica.
Titularde la Recibe solicitud de asistencia técnicay \
2 Direccién de agenda visita segin carga de trabajo, asi N/A |
Gobierno como del tipo de falla, notificando diay hora
Electrénico al usuario solicitante.
Acude allugar de la falla en la fechay hora
programada para revisa y diagnostica la falla.
Titular de la ({
Direccion de Sirepara la falla notifica al usuario
3 : o N/A
Gobierno solicitante.
Electrénico Termina el procedimiento.
Si no repara la falla continua en actividad 4. =
/‘/
Determina si la falla serd atendida por el
proveedor externo o si sera reparada por la
Direccidn de Gobierno Electrénico
Titularde la requiriendo el material necesario.
g Direccién de N/A
Gobierno -No repara la falla por falta de material,
Electrénico continiia en paso 5.
-No repara la falla por ser competencia del
proveedor, continua en paso 6.
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TEPEACA | 2025

Dependencia: Direccién General de Clave: MTP/MP/DGA/2026/32
Administracién
@ Versién: 01 NUmero de revisién: 01
| Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del ' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

2024 -2027

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
|

Elabora la requisicion de los insumos
Titular de la necesariosy la gntrega a la'Dllrecmon de
‘ 2 Recursos Materiales y Servicios Generales,
Direcci6n de e . i
5 OEEER notificando al usuario solicitante N/A _
s programando una nueva visita una vez que
Electronico : i i
reciba el material necesario.
Regresa a actividad 3.
Titular de la Levanta reporte con el proveedor, solicita %
Direccidn de fechay hora de la visita, notificando al
6 § ; - N/A _
Gobierno usuario solicitante.
Electrénico Regresa a actividad 3.
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TEPEACA

20242027

Dependencia; Direccidén General de
Administracion

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Version: 01

Nimero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del

2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

1.3.B DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO: PARA LA ACTUALIZAC NA INSTITUCIONAL

No. Responsable

Actividad

Formato o

Tantos
Documento

Administrativa

contener lo siguiente:
* Nueva Publicacion
-Titulo

submenu
* Actualizacion
- Nombre de la publicacidn

publicacién

Envia via correo electrénico institucional
solicitando la actualizacién de la pagina
tepeaca.gob.mx, de acuerdo a su
competencia; dicha solicitud deberd

- Contenido en formato (texto plano,
Unidad imagenes (jpg, ico, png), archivos pdf)
-Ubicacion de la publicacién en el Ment o

- En que menti o submenti estd ubicada la

- Informacion o contenido que serd
actualizado en formato (texto plano,
imagenes (jpg, ico, png), archivos pdf)

Archivo 1 en digital

a——\

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION |

Dependencia: Direccién Generalde Clave: MTP/MP/DGA/2026/32 ‘
Administracion |
@ Version: 01 | Numero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del
TEPEACA | 2025

s Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Revisa y verifica que la informacién de la
actualizacion solicitada sea de la

" H k4 e - - 3
bl competencia del area solicitante;

2 Dlrec?lon - Sila actualizacion es procedente contintia N/A B )
Gobierno \

gy en actividad 4.
Electronico

Sila actualizacion no es procedente
continia en actividad 3.

Informa mediante correo electrénico ala

Electrénico

Termina el procedimiento.

Titular de la i . . j
. oy Unidad Administrativa solicitante de la
Direccion de ) " g
3 j improcedencia de su solicitud. N/A
Gobierno

Titularde la

Electrénico

Termina el procedimiento.

Direccion de Realiza la actualizacién conforme a lo
4 E g N/A
Gobierno solicitado.
Electrénico ;
Responde la solicitud de la actualizacion y
Titularde la anexa evidencia de la misma, enviando
Direccion de capturas de pantalla y/o link en caso de ser
5 . . N/A
Gobierno una publicacién nueva.
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TEPEACA

2024-2027

Administracion

Dependencia: Direccién General de

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Version: 01

Ndmero de revision: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacién:

=3
L
(o}
(a4
=L
=
-5
=
=

Diag

rama de flujo

1.1.A. DIAGRAMA D :

@~

Inicio

1. Imprime los listados del
Inventario anterior de la base de
datosy la base del inventario del

Sistema Contable Gubernamental;
y asigna actividades y dreas de
trabajo entre los Analistas de la

Direccion de Recursos Materialesy

Servicios Generales.@

5.Recibe la
aclaraciéno el

‘nforme del Titular del
\Tuarda nte.

-

Si

9. Concluye el levantamiento
fésicode bienes muebles y
entrega en digital elinventario
realizado al Organo Interno de
Controly al drea de Contabilidad

General, para sucot Fin -

]

2. Acude a las dreas
Administrativas
asignadas y ubica de
acuerdo al listado cada
uno de los hienes

3. Notifica al titular
del drea resguardante
las diferenciasu
observaciones

—

—

inventariadosy recaba firmas del

<. Aclara las diferencias,
o ensu caso, informa la
situacion para localizar
elbien, documentar la
baja o la modificacién.

muebles que hay en el encontradas. Materialesy Servicios Generales.
area. |Jnvamarin l
.

8. Acude a Etiquetar los bienes |
1
resguardante en el formato de (“-__
resguardoy lo turna con la persona \
titular de la Direcci6n de Recursos

. Actualiza la base
dedatosen el
sistema de
Inventarios con
base a los listados
utilizados enel
levantamiento.

.

7. Actualiza e imprime lo:
formatos de resguardoy
los turna con los
Analistas de la Direccién
de Recursos Materialesy

Servicios Generales,

A

ase de

Actividad
manual

Hoja 1/1
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Dependencia: Direccién General de Clave: MTP/MP/DGA/2026/32
Administracién
@ Version: 01 Ndamero de revision: 01
Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del ' Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA | 2025
Faiia Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

115, DRGRAMADEFLUIODEL

de Recursos Materialesy
Servicios Generales,
instruyéndole el registro det
mueble.

w
= 2 o 3 ive el oficio dirigid
= 1. Solicita mediante oficio, el o i igido
= : X la Direcci6n de Contabilidad
&) registro de alta de bienes -
! ( ) »| muebles alaDireccion de General dando conocimiento N O
(=] q del bien adquirido para la
o =3 Recursos Materialesy i ey ) 3 ™
A Inicio e actualizacion enel Sisterna Fin
=L Servicios Generales.
- | Contable Gubernamental.
3
> Y
5 2. Recibe oficio originaly lo
L turna con el/la Analista
Especializado/a de |3 Direccién
¥

[ oficio

v

< 4. Genera formato de resguardo y
b 3. Registra el mueble Etiquetay losturnaconella
g enla base de datos de > Analista de la Direccidn de
i inventario fisico. Recursos Materialesy Servicios
<< Generales. !
" _— [ Reguardo
<€
ity 5. Acude al area correspendiente para .
',-j verificar localizacion fisica del bien mueble, coloca la 9}‘
E etiquetay recaba firmas del servidor pablico - //
(o0 responsable de suresguardo e informa a la persona '
;: titular de la Direccién de Recursos Materialesy
E Servicios Generales.

Activid
manial
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" 1.1.C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL

( ) asignaciony/o ubicacién de
bienes muebles, realizados al

inicio

1. Elabora solicitud de
cualguier cambio de

interior de su Area
Administrativa.

| AR DE LA

TITUL

v

2. Recibe solicitud y la turna con
El/la Analista Especializado/a de
la Direccidn de Recursos
Materialesy Servicios
Generales.

i Solicitud

<

DERMY S

3. Localiza el bien mueble a modificar
enla base de datos de inventariosy
buscaen el archive el expediente fisico
delresguardo del bien mueble y solicita
al/a la Analista de la Direccion de
Recursos Materialesy Servicios
Generales, acuda averificar al drea
solicitante.

|

%4
&k/%

v

4. Acude al area solicitante a verificar
que el bien mueble se encuentre
completoyen buen estado e informa

al/ala Analista Especializado/a de la

v

E. Actualiza la base de datos de inventarios,

cancela el formato de resguardo anterior e

imprime el formato de resguardoy lo turna
conel/la Analista de [a Direccién de

6.Acude aldrea
correspondiente, recaba
firmas del formato de
resguardoy archivaenel

v

NS

Inicio/Fin

Direccion de Recursos Materiales 4 N Fin
Servicios Generales 4 Recursos Materialesy Servicios Generales, | expediente del bien.
—LR_E_!?::ED— —.._-_Reguardn
Actividad
manual Hoja 1/1
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. Etabora solicitud de baja del bien

mueble en situacion de desusg,
descompuesto, siniestrado o

robado, y entrega a la Direccién de

Recursos Materialesy Servicios
Generales, con copia para el
Organo Interna de Control.

e ——
l Solicitud |

TITULAR DE LA

2, Recibe solicitud e instruye
al/a la Analista de la Direccion
de Recursos Materialesy
Servicios Generales, para que

7.Una vezrecibida la
autorizacién del Cabildo,
realiza baja en la base de datos

4. Recibe los reportes parala
baja, desincorporaciény

y

destino final del bien, y o

! y; Y de inventario y verifica la
comunica a la Direccion

8. Suscribe oficio de baja
dirigido a la Direccion de
Contabilidad General para
notificar la baja de bienes

reportes para la baja,

desincorporaciény destino final del

bienylos presenta a la persona

titutar de la Direccién de Recursos |

Materialesy Servicios Generales,
Reports

t ! F disposicion final de los bienes | a : Fin
inspecciorie el bien. General de Administracisn. | muebles y archiva expediente.
P = muebles. | -
| secitud | Reporte ; I i | Dficio
L
3. Lleva acabo la inspeccidn fisica
del bien, toma fotografias y elabora L

TITULAR DE LA

L 4

]
5. Elabora Dictameny presenta
las bajas de bienes muebles
del Municipio al Cabildo, para
su conocimientoy aprobacicn. |

CABILDO

I Dictdmen I
Y

o e |

6.Sesiona, revisay
autoriza listado de bien
muebles sujetos a baja.

Acta

Actividad
manual

Hoja 1/1
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1. Presenta ante la Direccionde

Recursos Materialesy Sevicios
Generales, el formato de requisisian
Honde solicita Bienes, Arrendamientos;
y/o Prestacion de Servicios
debidamente clasificada justificada de

forma fisica.
Lt

3. Sella de recibido confecha,
realiza el concentrado de
Requisiciones recibidasy suscribe:
oficios de solicitud de suficiencia
presupuestal dirigido a la
Tesoreria Municipal,

{ s ]

4. Recibe los oficios de
solicitud de suficiencia
presupuestaly verifica
si las requisiciones
cuentan con
suficiencia
presupuestal.

|

A

CCI

. Recibeyrevisa
Requisicion.

DE LA DIRE(

L

¥ ¢
5. Autoriza con su firma la \
suficiencia presupuestaly la
remite al titular de la
Direccién de Recursos
Materialesy Servicios

| Generae
Suficiencia

6. Recibe el oficio de suficiencia
presupuestaly lo turna al Comité Municipal
de Adjudicacicnes para que determine el
tipo de procedimiento a llevar a cabo en
tarminos de la Ley de Egresos del Estado de|
Puebla para el ejercicio fiscalen cursoy
lleve a cabo el procedimiento de
adjudicacién que resulte. [Sufeencia
v
7. Recibe eloficio de suficiencia presupuestal,
determina el tipo de procedimiento a llevar a
cabo entérminos de a Ley de Egresos del Estada
de Puebla para el ejercicio fiscalen cursoy —Du
ejecuta el procedimiento de Adjudicaciones, /
Arrendamientosy Servicios conforme lo sefialan

las Disposiciones aplicables en la materi

L
(o
o
<L
=
=

== Actividad

WD
\\
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11. Verifica si el bien, servicio o
arrendamiento objeto del contrato
corresponde a lo solicitadoy
cumple con las caracteristicas
requeridas e informa Io resultante
la Direccion de Recursos
Materialesy Servicios Generales.

F 3

SG

DERMY !

15. Recibe la aprobacidn de pago de [a persona
titular de la Direccién de Recursos Materialesy
Sevicios Generalesyrealiza el pago
Correspondiente ai Proveedor, turnando la
documentacion comprobatoria a su Direccién de

Fin
Contabilidad General para realizarel cargoalas
artidas presupuestales autori
P presupi ﬁanaﬁ._,_,
[y | St
1
| 14. Elabora la aprobacion de pago,
Y Integra la documentacién
9. Realiza orden de ]:12. Recibe elinforme del correspondiente como
compray/oelabora e Area Administrativa comprobacidn de compra, para
contrato, Solicitante. turnarla a la persona titular de la
I Orden de !Tesorer[a Municipal para gue realice
compra N elpago.
8. Turna elresultado del
procedimiento a la
Direcci6n de Recursos A
Materialesy Servicios
Generales.
P
10. Entrega el bien, servicio o Yy
arrendamiento objeto del 13. Solventa las
contrato, asi como su factura F=— observaciones presentadas
original, sus respectivos por el Area Administrativa |
manuales y/o garantias. Solicitante.
Factura
Actividad
Documento i
manual Hoja 2/2




H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

3

<J
L

TEPEACA

2024 -2027

Administracion

Dependencia: Direccion General de

Clave: MTP/MP/DGA/2026/32

Versién: 01

Numero de revisién: 01

2025

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

L
=

-
L
(]
s

TITUL
DIRE

Inicio /Fin

1.2.4. DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA SELECCION Y ALTA DE

1. Solicita cubrir (a

O—P vacante en el Area

asu cargo.
[nicio

4. Entrevista a las/los
candidatos seleccionados, e

nforma el candidato mas apto!
para lavacante disponible.

-

A
2. Realiza reclutamiento de las/los
candidates, para evaluarlosen
funciénde (os requerimientos

3. Entrevista a [as/los candidatos
seleccionados, asimismo, se
valida los datos generalesy se

L

5. Informa al candidato que fue seleccionado, as!
como el puesto, remuneracion, la fecha de ingreso y
la documentacicdn requerida. Da conocer el Cédigo

establecidos para el puestoen aplica un cuestionario basico de Eticay de Conducta y e informa que cuenta con Y
particular en el Manual de N .sobre ST EIEE, 60 dias naturales siguientes a la toma de posesién b I\
Drganizacion, y se depuran aquellas habilidades, experiencia laboral, para presentar su declaracidn patrimonial inic N
solicitudes que no califiquen. expectativase imEﬁuatiunariﬂ] [Documentas
'
|
Actividad \(
Documento .
manual Hoja1/2 Q

8. Realiza el oficio de alta
correspondiente del

candidato que fue
seleccionado para cubrir la

vacante.

Dficia

-

7.Recibe delcandidato toda la
documentacion requerida en
originaly copia. Verifica si es
correcta se continda con el
proceso; encaso contrario se
echazay notifica al/el candidato/a
hasta que se solvente.

L 3 L —

Si

y

9. Apertura el expediente
respectivoy registra la
contratacién de la base de
datos correspondiente.

{(Eedionn ]

10. Archiva bajo su
lad i0

’ resguardo (a documentacion ] ()
correspondiente al nuevo

trabajador. Fin

[(Epetime ]

6. Entrega toda la
documentacién ‘

requerida enoriginaly |

EORS entacidn|

Actividad
manual

Documente

Hoja2/2
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a2 .

1.28. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

1. Recibe oficios de
movimientos de personal,
como bajas, altas,

2.Calcula las percepcionesy
deducciones de cada uno de los
trabajadores conforme lo que se

4, Imprime la plantilla de
personal para fa revision final
junte con la documentacisén

6.Genera layouts para los
pagos correspondientes de

O—b cambios e incidencias de f=p- registre en los oficios de justificativa de los caicutos laquincenayturnaala je

e las diferentes Areas, movimientos e incidenciasy turna realizadosy turna a la persona persona titular de la

aee pertenecientesala 2 la persona titular de la Direccion titular de la Presidencia Tesoreria Municipal. *

quincena a pagar. General de Administracion. Municipal. m' r—"“—uwul'
Dficio | Pantilla - -
v
e y ]
j 3. Supervisa los calculos -\
(=1 realizadosy regresa
(s of N i
= 1pformaC|ona_la pe'r'sona e
2 = titular de la Direccidn de
-
=0 Recursos Humanos.
S Pantita
A 4

5. Revisa de forma
general los célculos
realizadosy la plantilla
de personal.

5
6. Revisa la generacion de
layouts para el pago
correspondiente; si solicita
ajustes, son realizados por ala —Oo
persona titutar de la Direccion dd
Recursos Humanos, en caso

contrario. ! Layouls

Fin -

Actividad

manual Hoja 171
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12.C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

3. Requiere al Area interesada
los perfiles, actividades,
horariosy experiencia que
solicita del personal de apoyo
de servicio socialy/o practicas)
profesionales.

E

1. Emite circular a todas
las Areas interesadas en
personal de apoyo de
servicio socialy/o
practicas profesionales.
[Creutar_

ULAR DE LA

ARA SOLICITAR PRESTADORES DE SERVICIO SOCIA

5. Carga en plataforma los programas
con la informacidn solicitada por las
Areasinteresadas (BUAP), o se hace
de conocimiento a los coordinadores
de servicio socialy practicas
profesionales de (os perfiles
solicitados (otras universidades).

2, Presenta respuesta de
circular para solicitar
personal de apoyo de

|servicio socialy/o practicas

profesionales.

4. Responde los perfiles,
actividades, horariosy
experienciaque necesitan

del personal de apoyo de
servicio socialy/o practicas
profesionales.

Dficie
Y
Actividad
Documento ;
manual Hoja 1/2

6. Recibe mediante correo

electrénico institucional o 7.Entrevista a las/los

8.informa al aspirante de

de forma personal la
documentacion de las/los

Aspirantes de servicio social
\/o practicas profesionales.

aspirantes de servicio
socialy/o practicas
profesionales.

Solicitud

Frosentacen |
il

servicio socialy/o practicas
profesionales que fue

seleccionado, asi como del

area, actividadesy horarios.

A

10. Apertura el expediente
respectivo de servicio
socialy/o practicas
profesionales.

Expediante

8. Entrega toda la
documentacion requerida

originaly copia.

Actividad
manual

Hoja 2/2
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electrénico, segin sea &l
tipo de falla tecnoldgica.

1. Solicita asistencia
técnica atravésde

mensaje de texto, en
persona o correo

1.3A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR SOPORTE TECNICO

2. Recibe solicitud de
asistenciatécnicay

notificando diay hora
al usuario solicitante.

3. Acude al lugar
delafallaen la

agenda visita segun fechay hora
carga de trabajo, asi #» programada para
como deltipo de falla, revisay

diagnostica la

falla.

Actividad
manual

Si

No

4. Determinasila
falla serd atendida
por el proveedor
externo o siserd
reparada por la
Direccién de
Gobhierno
Electronico.

5.Elaborala
requisicion de los
insumos necesariosy
laentregaala
DRMySG, notificando
alusuario solicitante
programando una
nueva visita .

6. Levanta reporte
con el proveedor,
solicita fechay hora
de lavisita,
notificando al
usuario solicitante.

Hoja 1/1

1.3.B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ACTUALIZACION DE LA PAGINA INSTITUGIONAL

-Enviavia correo electrénico
institucional solicitando la
actualizacién de la pagina

tepeaca.gob.mx, de acuerdo a

su competencia,
I Archivo

2. Revisa yverifica
que lainformacion de
la actualizacion
solicitada sea de la
competencia del drea

solicitante.

3.Informa mediante
correo electronicoala
Unidad Administrativa
solicitante de la
improcedencia de su

solicitud.

p—

4. Realiza la

actualizacion

conforme a lo
solicitado.

5. Responde la solicitud del
la actualizaciény anexa .
evidencia de la misma, £
enviando capturas de
pantallay/o linken caso
de seruna publicacién
nueva.

—ix

Inicio/Fin

Actividad
manual

Hoja 1/1
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Indicadores
Inventarios

* %de bienes inventariados respecto al total registrado
» % deresguardos actualizados sin observaciones
Adquisiciones
* %derequisiciones atendidas con suficiencia presupuestal
e Tiempo promedio de atencién de requisiciones
Recursos Humanos
* % devacantes cubiertas en tiempo
» % deexpedientes completos de personal
Nomina
e % de néminas pagadas sin incidencias

e Tiempo de procesamiento de némina

Listado de Formatos

[ fomao hetoncin] Respomsavie [ eaio

Requisicion lafo ||Recursos Materiales|| I/E
Formato de Resguardo Vigente |Recursos Materiale—s‘ |
Expediente de Personal | Vigente @cursos Humanosl | 7|
Aprobacién de Pago lafo ||Recursos Materialesll |
Formato ‘“Retencién " Responsable Medio|
|

F
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Acta Levantamiento lnventariﬂ" 5 afios DRMSG ! ||

lBitz’acora Inventarios | 5 afios DRMSG I E

Expediente Adjudicacion 5 anos DRMSG } I \%

Contrato Tipo 5 afios L DRMSG I .
= |

Plantilla Noémina 5 afios DRH —U I/E

Layout Bancario 5 afos DRH E ]

Acta Comité ‘“;5 afios ' DGA u

Dictamen Baja Bienes 5 afos DGA || !
= 4

Lista de Distribucion
e Direccion General de Administracién
® Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Direccién de Recursos Humanos
¢ Tesoreria Municipal
e Organo Interno de Control {para conocimiento)

Control de Cambios

Fechade Elaborado por: (puesto)
Descripcion de la modificacion

N° Revision e
revision




