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. Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempeiio de la

administracion.

El presente manual de procedimientos de la Direccion General de Administracion
del Municipio de Tulancingo de Bravo es de observancia general, asi como un
instrumento de informacion y consulta que ayuda a los funcionarios publicos a
conocer, en forma ordenada y sistematica, la informacion y las instrucciones sobre
su marco juridico- administrativo, atribuciones, historia, organizacion, objetivo y
funciones de esta area. Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestién publica

eficiente y moderna.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 5
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.  Objetivo

Establecer los lineamientos a seguir, en forma ordenada y sistemética, para orientar
a los servidores publicos responsables de distribuir oportunamente los recursos
materiales que sean solicitados por todas las Unidades Administrativas de la
Presidencia Municipal, asi como de la ciudadania y de ese modo coadyuvar en el
buen funcionamiento de la Administracién Publica Municipal, buscando siempre su

adaptacion y actualizacion constante.
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Apoyos a la ciudadania
PR-DGA-01
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1. Descripcion de procedimiento

1.1 Propdsito del procedimiento.
Apoyar a las necesidades que los ciudadanos demandan al Presidente Municipal,

dando cumplimiento a la misién y vision institucional.

1.2 Alcance.
Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a la ciudadania en general

gue se encuentre vulnerable ante alguna situacion.

1.3 Referencias.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Vigente.

- Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo, Vigente.

- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, Vigente.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Vigente.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Vigente.

« Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo, Vigente.

+ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, Vigente.

- Plan Municipal de Desarrollo, Vigente.

1.4 Responsabilidades.

Auxiliar Administrativo

+ Recibir la peticiéon de apoyo.
+ Recabar la comprobacion necesaria para el otorgamiento del apoyo
(Credencial de elector y CURP).

« Proporcionar al ciudadano una solicitud en donde colocara ciertos datos

personales y el motivo por el cual solicita el apoyo.

« Elaborar el recibo en la plataforma de SIACOR.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 8
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- Proporcionar el apoyo autorizado (en efectivo o especie).
- Tomar evidencia fotografica.
- Agrupar toda la documentacion para pasarlo al area de contabilidad.

Director/a General de Administracion

. Pasar la peticion de apoyo que entrega el ciudadano para autorizacion del

Tesorero.

. Informar al auxiliar acerca de la autorizacién o denegacion de la peticion.

. Proporcionar el apoyo (econémico o en especie) para que sea entregado.

1.5 Definiciones
- APOYO: el otorgamiento de un recurso (econémico 0 en especie) para
beneficio del ciudadano vulnerable.
- DGA: Direccion General de Administracion.
- SIACOR: Sistema de Armonizacién Contable y Resultados.
- SOLICITUD Y RECIBO: documento que describe el motivo del apoyo, asi

como los montos y datos personales del beneficiario.

1.6 Politicas y lineamientos.

. Todos los apoyos otorgados tienen que estar autorizados por el Tesorero.

. Deberan de cumplir con los requisitos solicitados por la Direccion General de

Administracion.

. Contar con una identificacion oficial (INE).

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 9
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. Ser mayor de edad, en caso de que no lo sea, el tramite lo realizara el padre,
madre o tutor.

. Es importante respaldar la peticion de apoyo con comprobante de escasos

recursos, receta meédica, proyecto comunal, etc. dependiendo el caso que
corresponda.

1.7 Formatos e instructivos.

C. Casareo Jorge Marquez Alvarado
Prosidente Municipal Constltuclcnal
De Tulancingo de Bravo

Prezents

Tulancingo da Bravo, Hyo., & de del 2023

QUIIEMN suscribye C. . Gon namero de i=siéfona
y GURP . 8 lavés de este

conducts me permito anviars un respatuaso salude y asi mismo solicitar de su valloso apoye
Bcondmico par S 7 } debido

a

Agradeciends de antemano su valioso apayo, quedo a sus ardanes.

Alentaments (nombre ¥ Brma}

C.

« Adjunto copla de identificacion oficlal y CURF ! ' Recibi Apovo

Flrma

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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2. Descripcion de actividades

W Procedimiento AREDGS
- 01
o Fecha: s
Apoyo ala ciudadania Version: PRESIDENCIA MUNICIPAL
_ Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreriay | Area responsable: Direcciéon
Administracion General de Administracion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Ciudadano Llega a solicitar un apoyo. N/A
. Recibe la peticion de apoyo del
Auxiliar . :
2 e . ciudadano y la pasa con el directora/a N/A
administrativo . -,
General de Administracion.
Director/a . -
3 General de Recibe la solicitud y entrega al N/A

- g tesorero municipal para su aprobacion.
Administracion pal p p

Una vez analizada esta puede ser
_ aprobada o no, e informa al Director/a
Secretario de o »
4 la Tesoreriay | General de Administracion: N/A

¢ Se aprobo? No, paso 5

Secretario de | Informa al Director/a General de

5 la Tesoreriay . - N/A
o 2 Administracion.
Administracion

_ Le informa al ciudadano los motivos por
Director/a ) _
& General de los cuales no es posible realizar el N/A

Administracion | tramite.

Recibe la respuesta.

! Clu e FIN DEL PROCEDIMIENTO N

Secretario de | Informa al Director/a General de
8 la Tesoreriay

o oy Administracion.
Administracion

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 11
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8 General de Le informa al auxiliar administrativo. N/A
Administracion
Solicita al ciudadano los documentos
9 Auxiliar necesarios para otorgar el apoyo N/A
administrativo _
(Credencial de Elector, CURP).
10 Ciudadano Entrega los documentos solicitados. N/A
" Auxiliar Recibe los documentos y proporciona al Solicitud
administrativo | ciudadano una solicitud de apoyo. de Apoyo.
Llena la solicitud de apoyo con sus
12 Ciudadano | datos personales y el motivo por el que dSOHCitUd
o e Apoyo.
solicita el apoyo.
Recibe la solicitud y sube la informacion
a la plataforma SIACOR con la
13 Auxiliar informacién de la solicitud de apoyo y | Recibo.
administrativo i _ _
asi genera el recibo, e informa al
Director/a General de Administracion.
Director/a Proporciona el apoyo al auxiliar
14 General de . . N/A
- .. | administrativo para ser entregado.
Administracion
Recibe y entrega el apoyo al ciudadano
15 Auxiliar y se le solicita que firme de recibido y N/A
Administrativo _ ) o
toma evidencia fotogréfica.
Recibe el apoyo que solicité y firma de
16 Ciudadano _ N/A
recibido el acuse.
Recibe acuse e integra todo el
18 Auxiliar expediente para pasarlo al area de N/A
administrativo -
contabilidad.

FINAL DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 12
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3. Modelado de procesos
| inicio |
2 I Llena la solicitud de Recib +
= Solicita Entreqa documentos apoyo con sus datos Recibe el apoyo que ecibe respuesia.
g un apoyo en S%IICI[adOS personales y &l solicitd, firma y
a la DGA motive por el que entrega el acuse
. x solicita el apoyo.
h
[y
\d
: Recibe el [ *
H ¥ - Recibe la solicitud y ecibe el apoyo y o
2 Recibe documentos y X " ire licitando al . .
. . ; sube la informacion a enirega soliciando a
E Recibe Ia peticion de Soliciz los proporciona a SIACOR y genera el ciudadano que firme de tﬁzglgf:;u:;:lnltr:egﬁ
¥ | |apoyo del ciudadano documentes al solicitud de apoyo al boei recibido, asf como toma pedient ba >
= ciudad SR recibo e informa al ) Y pasarlo al drea de EIN
z y la pasa con el : para su Director/a General de| ~ |__evidencia fotografica. contabilidad
5 | |Director/a General de LI DT llenado. Administracion 3
= Administracion. [ ST | Solicitud de -
% e apoy! *Solicitud de apoyo.
= - *INE, CURP.
= o *Recibo.
*Evidencia fotografica.
- .'/’7_7‘-\“
¥
k. .
= Recibe la solicitud y Proporciona el
=5 entrega al tesorero aﬁl;gs‘gnlt)rara;:;e
= i municipal. egado.
& Informa al auxiliar
administrativo. -
5 informa al ciudadano|
k [ sobre los mofivos de
|a respuesta.
= Informa al director/a
= que la solicitud fue
. aprobada.
88 - x
= Recibe solicitud, para Si
B su andlisis y
) autorizacion. Informa al director/a
T = - = —»{ que la solicitud no
45Se autoriza la Mo
5 < vﬁ"? — fue aprobada

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 13
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V. Procedimiento 2

Proporcionar bienes y servicios a las

distintas areas del municipio.
PR-DGA-02

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 14
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1. Descripcion de procedimiento

2.1 Propésito del procedimiento.
Establecer la metodologia para suministrar de manera oportuna los bienes y
servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de las actividades en las
distintas areas del Municipio de Tulancingo de Bravo.
2.2 Alcance.
Este procedimiento debe ser observado por el Director/a General de
Administracion y por la naturaleza misma del procedimiento aplica a todas las
areas del Municipio de Tulancingo de Bravo.
2.3 Referencias.
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
- Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo, vigente.
- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, vigente.
- Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo, vigente.
- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
vigente.
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
vigente.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, vigente.
Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo, vigente.
- Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, vigente.
Plan Municipal de Desarrollo, vigente.
2.4 Responsabilidades.

Auxiliar administrativo

. Recibir las requisiciones de las diferentes areas.
. Pasar a analisis al Director/a General de Administracion.

. Solicitar cotizaciones de los distintos proveedores para encontrar el mejor

precio y la mejor calidad.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 15
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Realizar el pedido del material requerido.

Solicitar las evidencias para comprobar los egresos.
Entregar el bien o servicio a las diferentes areas solicitante.

Integrar el expediente para su procedimiento correspondiente en la Direccion

de Egresos.

Director/a General de Administracion

Analizar la viabilidad de la requisicién de los bienes o servicios a las
diferentes areas del Municipio.
Analizar las cotizaciones para elegir la mejor opcion.

Pasar la informacion a visto bueno con el Tesorero Municipal.

2.5 Definiciones.

DGA: Direccion General de Administracion.

Requisicion: formato impreso que se le solicita a las areas que contiene
nombre del area, descripcion y cantidad del material requerido, folio y fecha
de elaboracion con sus debidas autorizaciones.

SIACOR: Sistema de Armonizacion Contable y Resultados.

2.6 Politicas y lineamientos.

La requisicién presentada debera llevar las firmas del Secretario, Enlace

Técnico y del Director que solicita el recurso.

Los dias de entrega de requisiciones son los lunes, martes y miércoles en
un horario de 09:00 a 13:00 horas.

Las areas solicitantes deben tener suficiencia presupuestaria para hacer la
peticion del arrendamiento, adquisicion o servicio, de otra manera no se

podra realizar el proceso.

Las areas solicitantes son responsables de estar al tanto del proceso, asi
como de comprobar de manera adecuada, en tiempo y forma, del uso del

arrendamiento, adquisicion o servicio que fue requerido.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 16
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2.7 Formatos e instructivos.

No aplica.

& ruspenee

2. Descripcion de actividades

e i e
e v

W Procedimiento FUSDICAS | P 4
’"‘mﬂ“« Y 02 , :
Proporcionar bienes y servicios a las distintas \F/Sr::i?').n' e
areas del municipio ———
! Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria | Area responsable: Direccion
y Administracién General de Administracion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
1 Area solicitante | Entrega la requisicién en la DGA. N/A
2 Auxlllar_ Recibe la requisicion. N/A
administrativo
- Pasa la requisicion con el Director/a
Auxiliar - -
3 e . General de Administracion para su N/A
administrativo 4
analisis.
Analiza la requisicion:
, Director/a General (,Iégorngsmlon es autorizada? Si, A
de Administracién | P '
¢ La requisicion es autorizada? No,
paso 5.
5 Director/a General | |nforma al auxiliar administrativo.
de Administraciéon
Auxiliar Informa al area solicitante el motivo
6 administrativo | por el que fue rechazada. N/A
Recibe la respuesta y realiza
7 Area solicitante | nuevamente la requisicion con los
cambios necesarios. Inicia paso 1.
¢El material estad disponible? Si,
s Auxiliar paso 16. o
administrativo ¢ Material estéa disponible? No,
paso 9.
. Solicita 3  cotizaciones  con
Auxiliar :
9 - : diferentes proveedores para N/A
Administrativo : y
encontrar la mejor opcion.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 17




& ruspenee

e i e
e v

Auxiliar Entrega las cotizaciones al
10 - . Director/a General de N/A
Administrativo o > P
Administracion para su analisis.
Director/a General Anqllza las qgﬂzacmne_s y elige la
11 . - mejor  opcion, haciendo de N/A
de Administracion L -
conocimiento al tesorero municipal.
Director/a General | Informa al auxiliar administrativo
12 S -, . D . N/A
de Administracion | cudl fue la cotizacion mas viable.
. Realiza el pedido de compra, renta
Auxiliar W, .
13 e . o servicio, dependiendo de la N/A
administrativo o
requisicion.
14 Proveedor Recibe la §0I|C|tud qlg compra y N/A
entrega el bien o servicio.
Recibe los articulos o bienes que
15 Auxiliar entrega el proveedor e informa al N/A
administrativo area solicitante para que le sean
entregados.
- Entrega el bien al area solicitante o
Auxiliar "
16 A . se presta el servicio contratado y se N/A
administrativo - . ) o
les solicita evidencia fotogréfica.
Envia la evidencia fotografica del
17 Area solicitante | YS° del bien o servicio entregado N/A
para la comprobacion de su
recurso.
Sube la informacion del bien o
18 Auxiliar servicio contratados a la plataforma
administrativo SIACOR donde se genera la orden N/A
de compra y la solicitud de pago.
Realiza el contrato de
Auxiliar arrendamiento,  adquisicion o
19 S : o : : - N/A
administrativo servicio (si se requiere) y solicita
gue el proveedor lo firme.
20 Proveedor Flrma el contrato y lo entrega al N/A
auxiliar administrativo.
- Recibe el contrato e integra el
Auxiliar . .
21 e : expediente para pasarlo al area de N/A
administrativo
Egresos.
Direccion de Recibe el expediente para realizar
22 . N/A
Egresos el pago correspondiente.

FINAL DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 18
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3. Modelado de procesos

e | INICIO
=
b Envia la evidencia fotografica del bien
2 0 servicio que recinié para la
@ comprobacién de su recurso.
E Recibe Ia respuesta y Entrega Ia requisicion
= realiza la enlaDGA.
requisicion con los
cambios necesarios.
* Requisicion.
Enirega el bien o se realiza el servicio ‘ N mleg?::]ﬁ;:fg"?:‘y: e *Cotizacion
Recibe la requisicion y 1a pasa al contrataqn yse \‘es pide evidencia Sube la informacion del bien o *Orden de compra.
Rt fotografica &l drea solictante ‘ senico adSIACOR dmlvde sa genara egresos. _ *Contalo
H Administracion para analisis. & orden de cur:grgany i soliciiud de S"T"E‘:"';g:‘;’:g"
-] P
jid Fotografica.
g
z _
z ~N
-] <
= Informa al drea el
k motivo por el cual no Se cofiza con 3 diferentes —
= s viable. proveedores para encontrar la X
2 mejor opcidn. Realiza el pedido de compra, Recibe Ios arliculos o bienes e i
renta o servicio, < informa al érea solicitante para Realiza el conirato de arrendamiento, Recibe el contrato
de la requisicion que le sean entregados on o servicio (si se requiere) y|
lo pasa al proveedor para firma.
Recibe la requisicion y NO
laanaliza.
Informa al auxiliar
administrativo LEl material esta
disponible?

Analiza las cotizacionas y elige la
mejor opcion haciendo de
conocimiento al Tesorero

municipal.

Informa al auxiliar administrative
cual fue la cotizacion mas
viable.

NO—_¢Es

Director/a General de Administracion

5
b4
E Recibe Ia solicitud de compra y
2 entrega el bien o servicio al auxiliar Firma el contrato y lo entrega al
& administrativo. | auxiliar agministrativo. I
@
=
] -
2 g FIN Recibe el para realizar el
8 5 pago correspondiente
Sw
=]

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 19
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V. Procedimiento 3

Solicitud de Auditorio
PR-DGA-03
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1. Descripcion de procedimiento

3.1 Propaosito del procedimiento.
Establecer la metodologia para llevar el control de las rentas del Auditorio
Manuel Fernando Soto, llevando la agenda para ofrecer un servicio 6ptimo,
buscando siempre el buen uso de los recursos.
3.2 Alcance.
Este procedimiento debe ser observado por el Director/a General de
Administracion y por la naturaleza del procedimiento, este aplica a la
ciudadania en general, asi como al &rea de ingresos.
3.3 Referencias.
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
- Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo, vigente.
- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, vigente.
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, vigente.
- Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo, vigente.
- Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, vigente.
Plan Municipal de Desarrollo, vigente.
3.4 Responsabilidades.

Auxiliar Administrativo

« Recibir el oficio de peticion para la renta del auditorio.

« Verificar en agenda si esta disponible o no para el dia del evento solicitado.
« Agendar las fechas que se solicitan para ocupar el Auditorio Manuel F. Soto.
« Indicar al ciudadano que pase a cajas generales a realizar el pago.

« Generar un recibo de depdésito de garantia.

« Generar un pase de entrada.

« Verificar que el evento se esta llevando en tiempo y forma.

- Verificar que se entrega el auditorio en buenas condiciones.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION




‘ [\ g ’
et awMz«

PRESIDENCIA MUNICIPAL
i -
TUANGNGO G5 (AL 164 ey

Director/a General de Administracion
« Resguardar el depdésito de garantia.

« Otorgar el dinero de la devolucion de la garantia, siempre y cuando el
auditorio haya sido devuelto en buenas condiciones.

3.5 Definiciones.

Auditorio: local con gran capacidad de alojamiento de personas, acondicionado con
butacas y un area de escenario para la celebracion de conferencias, platicas, obras
y demas espectaculos.

DGA: Direccion General de Administracion.

Solicitante: Persona fisica o moral que requiere de las instalaciones del Auditorio
Manuel Fernando Soto.

3.6 Politicas de Operacién.

Se pide oficio para la renta del Auditorio donde se describe el motivo por el cual se
requiere, el dia y hora del evento que van a llevar a cabo, el cual debe venir
debidamente requisitado y firmado.

3.7 Formatos e instructivos.

PASE DE ENTRADA:

EVENTO:

HORARIO: 00: 00 HRS A 00:00 HRS
DIA MES ANO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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vaviza
[ PRESIDENCIA MUNICIPAL
-y TULAIINGD DF BRM0, Gl
Tulancingo de Bravo, Hgo. a DIA de MES de ARNO.
RECIBO
Recibi la cantidad de %2,000.00 {Dos mil pesos 00/100 M.N.) del C.-—-------———---, guien representa a “—

* Por concepto de deposito de garantia del Auditorio Manuel Fernando Soto. Cantidad
que sera devuelta en caso de no haber dafios al inmueble.

Fecha del evento: DIA MES ANO

Horario: 00:00 HRS a 00:00PM

ATENTAMERNTE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MA. ANTOMNIETA ROLDAN LUCIO

RESPETAR EL HORARID ESTABLECIDOD DE ENTRADA ¥ SALIDA CON DESALOMD TOTAL DE LAS INSTALACIONES DEL AUDITORID MANUEL FERNANDO 5070
DE LO CONTRARIO SE SANCIOMARA SOBRE EL MONTO DE DEPOSITO.

CUEDA PROMIBIDO LA VENTA DE CLWMLOWIER TIPO, DEMTRO DE LAS INSTALACIONES DEL AUDITORIC MANUEL FERNANDO SOTO. DE L0 COMTRARIO SE
SANCIONARA SOBRE EL MONTODE DEPGSITO,
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2. Descripcion de actividades

W Procedimiento FRARIC S §r°ﬂ
- 03
o Fecha:
Solicitud auditorio Version: RESIDENCIA MUNICIPAL
_ Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria | Area responsable: Direccion
y Administracién General de Administracion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Solicita por medio de un oficio las
1 Solicitante instalaciones del auditorio Manuel N/A
Fernando Soto.
2 Au?qllar_ Recibe oficio de peticion. N/A
administrativo
Auxiliar Revisa en agenda si esta disponible la
3 i . . - N/A
administrativo | fecha para el dia del evento solicitado.
¢ Esta disponible la fecha solicitada? Si,
. aso 7.
4 Auxiliar P N/A
administrativo | ¢Esta disponible la fecha solicitada?
No, paso 5.
Informa al solicitante que no esta
i disponible la fecha requerida y le
5 Auxiliar proporciona informacién de otras N/A
administrativo | techas disponibles para agendar, si asf
lo desea el solicitante.
Analiza si puede ocupar otra fecha
disponible.
6 Solicitante ¢,Ocupa otra fecha? Si, paso 1. N/A
¢,Ocupa otra fecha? No,
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
N Se aggnda y se solicita un deposito dg DEPOSITO
7 Auxiliar garantia, el cual se les regresa si DE
Administrativo | entrega en buenas condiciones el .
: GARANTIA
lugar, una vez terminando su evento.
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Auxiliar Pasa depésito de garantia al Director/a
8 o : o - N/A
administrativo | General de Administracion.
Director/a Resguarda eI_ depdsito de garantlla
hasta que el ciudadano regrese por él
9 General de . . . N/A
. _. | al término de su evento. (Sélo si se
Administracion L
entrega en buenas condiciones).
. Se le indica al solicitante que pase a
Auxiliar . .
10 - . cajas para realizar el pago por el N/A
administrativo .
arrendamiento del lugar.
11 Auxiliar Recibe el documento que el solicitante N/A
administrativo | pago en cajas generales.
12 Auxiliar Genera un pase de entrada indicando | PASE DE
administrativo | el dia, hora y nombre del evento. ENTRADA
Auxiliar El dia del evento pide el pase de
13 . : ) N/A
administrativo | entrada para poder ocupar el espacio.
Auxiliar Revisa que se esté llevando el evento
14 O . p N/A
administrativo | en la fecha convenida.
Terminado el evento revisa el espacio
Auxiliar para verificar que se entrego en buenas
15 iF : g . N/A
administrativo | o malas condiciones y le informa al
Director/a General de Administracion.
¢, Se entregd en buenas condiciones el
. Auditorio? Si, paso 17.
Auxiliar } , .
16 o : ¢ Se entrego en buenas condiciones el N/A
administrativo o
Auditorio? No,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Director/a . .
17 General de Re_gr_esa el deposito de la garantia al N/A
- . | solicitante.
Administracion

FINAL DEL PROCESO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 25




X pE
‘&“,{' 2«

PRESIDENCIA
e
TUANGNGO G5 (AL 164 ey

3. Modelado de procesos

VAN
.'r ‘.
[ Ncio NO
\ ]
g —
z - Solicita por medio de un oficio| _ N P Analiza si ocupa
= las instalaciones del Auditorio | € Sl Le sirve ofra fecha? alguna d_e las _otras
= Manuel F. Soto. fechas disponibles.
@ *
Oficio de peticion
v Revisa la Informa al solicitante que no esta
5 = . disponible y le proporciona la
Recibe el oficio. disponibilidad en el » ¢ Esté disponible? No——>{ CEPONRIEY e prop
) informacion de otras fechas B
calendario. " p Se entregd en buena
disponibles. =
4 condiciones?
= =l
% 'Depésﬂq de Se agenda la fecha Revisa que se estd
5 garantia |solicitada y se les solicita un| llevando el evento en el
£ ~ | depbsito de garantia del tiempo convenido.
E o buen uso del lugar. A
E
%‘ Posterior al evento revisa si se
= — — El dia del evento pide el enirega el auditorio en buenas NO
= Recibo de Lea;njg:islas;oh;:gr:;?egu: Genera el pase de pase de entrada para condiciones para informarala | |
pago Drealizarlel g o por la »  entrada para el »| poder ocupar el espacio y _ I_ZJireci_gra General de
e s del"au%ngm auditorio revisa que se esta llevando Administracion si se regresa o no
o ry - Pase de en el tiempo convenido. el deposito de garantia.
entrada J
/___ =l
@
- ¥ .
= = Regresa el deposito
s Resguarda el depdsito de de gl_a"::“ta al
garantia que regresara en caso soliciiante. FIN
= de gue se haya regresado el
Auditorio, en buenas condiciones
[ posterior a su evento. ?
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VI. Procedimiento 4

Almacén
PR-DGA-04
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1. Descripcion de procedimiento

4.1 Propésito del procedimiento.
Establecer la metodologia para administrar los recursos materiales, con la
finalidad de brindar una mejor distribucion en las diferentes areas del municipio.
4.2 Alcance.
Este procedimiento debe ser observado por el Director/a General de Administracion
y por la naturaleza del procedimiento, este aplica a las diferentes areas del
Municipio.
4.3 Referencias.
+ Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo,
vigente.
- Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, vigente.
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
vigente.
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, vigente.
- Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo, vigente.
« Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo, vigente.
« Plan Municipal de Desarrollo, vigente.
4.4 Responsabilidades.

Auxiliar Administrativo

- Realizar inventario quincenalmente.

 Informar al Director/a General de Administracion si hubo faltantes.

- Realizar pedido al proveedor qgue mas convenga con base a las cotizaciones.
Recabar la evidencia fotografica de los bienes adquiridos.
Reabastecer el almacén y hacer el nuevo inventario.

-+ Integrar el expediente para resguardo.

Director/a General de Administracion.

+ Revisar la mejor opcion entre las cotizaciones.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
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» Autoriza el aumento de compra, en caso de ser necesario.
4.5 Definiciones.
+ INVENTARIO: Hoja de Excel donde se describe el niumero y nombre de
articulos existentes en el arqueo quincenal.
4.6 Politicas de Operacién.
El Director/a General de Administracién autoriza o denega la compra de los
bienes para el suministro del almacén.
4.7 Formatos e instructivos.

No aplica.

2. Descripcion de actividades

v Procedimiento FRADIGAS
]WZ“ ° 04
o Fecha:
Almacen Version: | mesomosmuuces
Pagina:
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreriay | Area responsable: Direccion
Administracion General de Administracion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

Realiza inventario quincenalmente.
¢.ES necesario abastecer? No, Paso 2. N/A
¢, ES necesario abastecer? Si, Paso 3.
Comunica al Director/a General de
5 Auxiliar Administracion.

Auxiliar
administrativo

e . N/A
administrativo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
. Comunica al Director/a General de
Auxiliar - ~, :
3 e : Administracion lo que es necesario N/A
administrativo
comprar.
. Analiza los faltantes y autoriza o no, la
Director/a -
compra de los articulos faltantes.
4 General de i : : N/A
. . ¢, Se autoriza la compra? Si, Paso 6.
Administracion | © :
¢, Se autoriza la compra? No, Paso 5.
DUEELEG Informa al auxiliar administrativo
5 General de ' N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Administracion
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Director/a Informa al auxiliar administrativo y se
6 General de S y N/A
. -, inicia con el proceso de compra.
Administracion
Cotiza con tres proveedores para
Auxiliar encontrar la mejor opcién y lo pasa
7 Y . . N/A
administrativo |con el Director/a General de
Administracion.
Director/a Analiza y elige la mejor opcion y le
8 General de . y €lige Jor opa y N/A
o o, informa al auxiliar administrativo.
Administracion
9 Auxlllar_ Realiza el pedido con el proveedor. N/A
administrativo
10 Proveedor Recibe pedido y abastece lo solicitado.
Auxiliar Recibe los productos que solicité al
11 . . N/A
administrativo | proveedor.
Auxiliar Saca evidencia fotografica y lo anexa
12 o : ., N/A
administrativo | a su comprobacion.
13 Auxiliar Reabastece el_almace_n y asi hace N/A
- ) nuevamente el inventario.
administrativo
. Vacia la informacién en el documento
Auxiliar , .
14 e . Excel que se ocupara para el siguiente N/A
administrativo | . {
inventario.
Auxiliar Integra el expediente para el
15 o . N/A
administrativo | resguardo.

FINAL DEL PROCESO
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3. Modelado de procesos
."/.--___--.\.
[ micio | Reabasteca el almacé N .
HO h::?e eTr?lf:vi ;;:?:;:EJ *| Integra el expediente para su
\.___ ___./ - resguardo.
L Realiza inventario
de manera

=]
% guincenalmente. FIEEETET
s
i
=
E Recibe los productos FIN
: < y saca evidencia
= ! fotografica.
'§ A
= - [
Se cotiza con tres
proveedores para
encontrar la mejor opcion. ) A
3 Jor op Realiza ol pedido de los
- Y i
Comunica lo que articulos.
hace falta. A
B v
g
£ Se inicia el proceso Analiza y elige la
= de compra. mejor opcion.
E
O A4 A
=
@
-
.-g &3e autoriza la =1 Informa al auxiliar
g compra? administrativo.
&2
& A
=
=
B
2
f=] NO

h A

Recibe pedido y
abastece lo solicitado.

Proveedor

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 31




