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INTRODUCCION

Resulta de gran importancia contar con instrumentos administrativos que permitan facilitar las
actividades que se desarrollan en las diferentes direcciones que conforman la administracion
publica municipal.

Los manuales son documentos que describen los procesos y establecen las acciones a
desarrollar en determinada é&rea, determinan el nivel de responsabilidad de los que en el
proceso intervienen, y permiten incrementar la eficiencia en la prestacién de cada uno de los
servicios, siendo una herramienta util para el cumplimiento de las metas establecidas por las
unidades administrativas. Dentro de este contexto se elabord el Manual de Procedimientos de
la Direccion de Administracion, cuya finalidad es la de ser una herramienta valiosa para el
personal que labora en el area, facilitAndonos el desarrollo de las funciones.

El manual de procedimientos de la Direccion de Administracion, obedece a la necesidad de
organizar y eficientar los procesos administrativos que se llevan a cabo en la Direccion conforme
a la Ley y Reglamentos respectivos, siendo uno de los propdsitos principales el satisfacer los
recursos humanos y materiales que demanden las distintas areas del Ayuntamiento para el
adecuado funcionamiento de la administracion publica municipal en la prestacion de los bienes
y servicios a la ciudadania, basandose en los principios de eficiencia y eficacia.

[. OBJETIVO

El objetivo del Manual de Procedimientos es el de establecer y delimitar los procesos, métodos
y acciones que seran llevadas a cabo en la Direccion de Administracion, precisando en ellas las
responsabilidades de cada area y del personal que las desarrolla, definiéndolas metodica y
secuencialmente, con el fin de agilizarlas e incrementar la eficiencia en la prestacion del servicio,
dando cumplimiento de los propésitos de la administracion publica municipal a favor de la
ciudadania de Zumpango.
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IIl. BASE LEGAL

CONSTITUCION

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115, 116, 123, 127. Ultima reforma publicada DOF 22-03-2024
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 122, 123, 124, 125, 126, 127, 147. Ultima reforma POGG 21 de mayo de 2024.

LEYES

e Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Articulo 86.

Ultima reforma POGG 21 de mayo de 2024,
e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Ultima reforma

POGG: 21 de mayo de 2024

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios. Articulo 1, 2, 3, 4, 5, 6,
7, 8. Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

e Ley Federal del Trabajo. Articulos 1, 2, 3Bis, 4,5, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 16, 17,
18, 19, 1004-C.Ultima Reforma DOF 04-04-2024.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Articulo 1 fraccion
VI, 3, 10. Ultima reforma DOF 20-05-2021.

e Leyde Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,
Titulo Segundo. Capitulo I, Articulo 14, 15. Ultima reforma publicada POGG el 05 de
abril de 2024.

cODIGOS

e (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 56, 56 Bis, 57, 59 Fraccién
XI. Ultima reforma publicada POGG 05 de abril de 2024.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima reforma
publicada POGG 05 de enero de 2021.

BANDO
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e Bando Municipal Vigente 2024. Articulo 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166 y 167
.Ultima actualizacion 05 de febrero de 2024.

lIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento

2. Objetivo

3. Alcance

4. Referencias

5. Responsabilidades.

6. Definiciones

7. lnsumos

8. Resultados

9. Politicas

10.Desarrollo

11.Diagramacion

12.Mediciéon

13.Formatos e instructivos

COORDINACION DE ADQUISICIONES
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PROCEDIMIENTO:

Adquisicion de Bienes y Servicios mediante Adjudicacion Directa.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los medios para Adquirir los Bienes, recursos materiales, insumos y Servicios que
requieren las distintas Areas de la Administracion para la ejecucion eficiente y eficaz de sus
funciones y actividades dentro y fuera de las instalaciones del mismo; mediante el
procedimiento de adjudicacion en el cual se designa al proveedor de bienes, arrendador,
comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad.

ALCANCE:

Todas las Areas Administrativas y de Servicio que integran la Administracion Publica de este
Municipio.

REFERENCIA JURIDICA:

e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; Art. 43, 48, 49, 50 dltima
reforma POGG 05 de abril de 2024.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Puablica; Art. 1, 2 fraccion |, 8 ultima reforma POGG
19 de junio de 2014.

e Bando Municipal de Zumpango; Art.162 actualizado el 05 de febrero de 2024.

RESPONSABILIDADES:

e Coordinacion de Adquisiciones: Realizar las adquisiciones y servicios de las distintas
areas del municipio, asi como llevar el control de las mismas.

DEFINICIONES:

e Comité de Adgquisiciones y Servicios: Este estard conformado por el Director de
Administracion, la Contralora Interna Municipal, el Tesorero Municipal, el Director del Area
Juridica, cuya funcion es vigilar y autorizar los procesos adquisitivos. ElI comité de
adquisiciones y servicios evaluara y analizara las propuestas técnicas y econémicas

presentadas por los licitantes en el ambito de las respectivas competencias de sus integrantes,
y emitird el dictamen de adjudicacion.
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e Programa Anual de Adquisiciones: Programa de control mediante el cual se planifica la
compra de bienes y la adquisicion de servicios durante un afo.

e Catalogo de Proveedores y Proveedoras: Es una relacion de Personas Fisicas o Morales
gue han comercializado productos o servicios al Ayuntamiento dentro de un periodo.

INSUMOS:

e Papeleria oficial y de oficina.

e Requisiciones.

e Aparatos Tecnolbgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras y equipos computacionales,
tintas y toner)

RESULTADOS:

e Abastecer de manera puntual, oportunay eficaz los bienes y servicios que solicitan las areas.

POLITICAS:

e La requisiciones se hacen por concepto y separando de acuerdo al tipo de bien o servicio
solicitado; de lo contrario se cancelara de forma inmediata.

e Larecepcion de las requisiciones seran los dias lunes de 9:00 am a 5:30 pm y se entregaran
en el &rea de coordinacion de adquisiciones.

e Los dias viernes de cada semana se proporciona informacién sobre el estatus que guarda
la requisicion.

e En caso de eventos se debe ingresar la requisicion con 15 dias de anticipacién adjunta con
el oficio que sefiale las especificaciones tales como nombre del evento, programa, horario,
lugar, finalidad y material que requiere.

e Al dia siguiente del evento enviar la evidencia fotografica de lo solicitado al emalil
adquisicioneszum_2224@outlook.com .

e Se convoca al comité de adquisiciones para definir el procedimiento de la adquisicién del
bien o servicio, el cual podra ser mediante adjudicacién directa o mediante un proceso de
licitacion.

e Establecido el proceso de adquisicion, se lleva a cabo el tramite correspondiente de acuerdo
a las bases de cada proceso.

DESARROLLO:

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
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1 - Inicio
Realizar el llenado del formato de requisicion solicitando el
material o servicio que requiere para sus actividades o
necesidades con su respectiva descripcidn y justificacion,

2 | Area requirente asi como la autorizacién del titular del area.

Auxiliar administrativo

Recibe formato de requisicién del material o servicio
solicitado por el drea requirente.

Coordinador de adquisiciones

Evaluaciéon del material o servicio solicitado por el area
requirente.

Coordinador de adquisiciones

Autorizacidn de la requisicion, si la requisicion es
autorizada se procede a la cotizacion de material o
servicio solicitado, de lo contrario se notifica al area su
desaprobacion.

Auxiliar administrativo

Realizar el pedido para adquisicidn o servicio.

Auxiliar administrativo

Recepcion del material y verificacion del estado del mismo,
se realiza la entrada de almacén. Notificar al drea
requirente que su material esta listo.

Auxiliar administrativo

Realizar el soporte fotografico para el expediente y la
entrega a Tesoreria. (Bitdcoras de aplicacidony
mantenimiento).

Auxiliar administrativo

Realizar la suficiencia presupuestaria.

10

Auxiliar administrativo

Elabora contrato con el proveedor del material o servicio.

11

Auxiliar administrativo

Solicitar el pago a tesoreria.

Recaudar firmas para el soporte de las areas
correspondientes y entregar a Tesoreria el soporte

12 | Auxiliar administrativo completo,
13 - Fin
DIAGRAMA DE FLUJO:
Area requirente | Auxiliar Coordinador de Auxiliar Auxiliar
administrativo | adquisiciones administrativo administrativo
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Inicio
Entrega de
requisicion
de Recepcion de Recepcion de
adquisicion > | formatos de —>| formatos de
de bines o requisicion requisicion
servicios
\1/ Realizar el
Si pedido para
- 7| adquisicion
o servicio
Autorizac
ion de \l/
requisicio Recepcion y
n entrega de Realizar
material ——> soporte
fotografico
A4
No Realizar la
suficiencia
presupuestal
Notificar
cancelacion \l/
de Elaboracion
requisicion de contrato
Solicitud de
pago
Recaudar
firmasy
entregar a
Tesoreria
Fin
MEDICION:
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(Monto por concepto de adquisiciones ejercido / Monto por concepto de adquisiciones

programadas) * 100 = Porcentaje en ejecucion del programa Anual de Adquisiciones

FORMATOS:

FORMATO DE REQUISICION

REQUISICION DE COMPRA

233'15529.2

AREA REQUISICION DE: FECHA NUMERO
& £
No. | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION CANTIDAD AUTORIZADA
OBSERVACIONES:
AREA SOLICITANTE COMPRAS PRESIDENTE
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FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA

MUNICIPIO DE ZUMPANGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE ADQUISICIONES
REQUISICION-SUFICIENCIA

FOLIO INTERNO DEL AREA: FOLIO DE COMPRAS: FOLIO DE PRESUPUESTO FECHA DE FOLIO FECHA DE ELABORACION
e [ o
DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO SOLICITANTE CLASIFICACION DEL GASTO
- - GASTOFIWO [ rRequisicion I sERviclos [
DEPENDENCIA GENERAL: DEPENDENCIA AUXILIAR: FONDOFWO [_] OBRA  — OTRO —/
CLAVES PROGRAMATICAS
CLAVES FUNCION SUBFUNCION PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO: FUENTE DE FINANC
PROGRAMATICAS ) i
11
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL
SUBTOTAL $
LV.A. $
TOTAL
DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTINO DEL BIEN O SERVICIO:
(TITULAR DEL AREA REQUIRENTE) DIRECTOR DE ADMINISTRACION PROVEEDOR TESORERO MUNICIPAL

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA ERECCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO”.
FORMATO DE REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN

REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN

PROVEEDOR: MATERIAL: FOLIO:
UNIDAD FECHA DE ENTREGA AL ALMACEN:
EJECUTORA:
NUMERO DE REQUISICION: FECHA DE REQUISICION:
FACTURAS Noj
CANTIDAD UNIDAD DE COSTOS
No. CONCEPTO
SOLICITADA ENTREGADA MEDIDA UNITARIO TOTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
SUBTOTAL:| §
A §
TOTAL:| §
0 0 0
COORDINADORA DE ADQUISICIONES FIRMA PROVEEDOR
RECIBE REGISTRA ENTREGA

FORMATO DE SALIDA DE ALMACEN
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Eﬂﬂ%ﬁ%ﬂqg

VALE DE SALIDA DE ALMACEN

RECIBE: MATERIAL:| FOLIO:
UNIDAD FECHA DE ENTREGA AL AREA:
EJECUTORA:
NUMERO DE REQUISICION: | FECHA DE REQUISICION:|
FACTURAS No|
CANTIDAD UNIDAD DE cosTos
No. DESCRIPCION DEL BIEN
SOLICITADA ENTREGADA MEDIDA UNITARIO TOTAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
SUBTOTAL:
IVA:
TOTAL:|
0 0 0
COORDINADORA DE ADQUISICIONES FIRMA SOLICITANTE
REVISA REGISTRA RECIBE

FORMATO DE BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

11
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BITACORA DE APLICACION DE MATERIAL

TZOMPANCO

ENTIDAD: ZUMPANGO ANEXO 4A
NOMBRE DEL SERVIDOR:

PUESTO:

LUGAR DE APLICACION:

FECHA |NO. FACTURA PROVEEDOR DESCRIPCION DE LA ADQUISICION IMPORTE

SUBTOTAL $
IVA §
TOTAL §

OBSERVACIONES |

RESPONSABLE AUTORIZO

0 DIRECTOR DE ADMINISTRACION

FORMATO DE REPORTE FOTOGRAFICO
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Zumpango
REPORTE FOTOGRAFICO
AREA:
Fauipo: PROVEEDOR: REQUISICION :
PDESCRIPCION DEL SERYICIO O ADQUISICION:

REPONSABLE AUTORIZO

PROCEDIMIENTO:
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Adquisicion de Bienes y Servicios mediante Licitacion.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los medios y procedimientos para Adquirir los Bienes, recursos materiales, insumos
y Servicios que requieren las distintas areas de la Administracion para la ejecucién eficiente y
eficaz de sus funciones y actividades dentro y fuera de las instalaciones del municipio; mediante
el procedimiento de Licitacién considerado por el comité cuando los montos de la Adquisiciones
rebasen los montos de programacion en el presupuesto anual de egresos.

ALCANCE:

Todas las Areas Administrativas y de Servicio que integran la Administracion Publica de este
Municipio.

REFERENCIA JURIDICA:

e Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios, Articulo 23, 24,25, 26, 27 y
28; ultima reforma POGG 05 de abril de 2024.

e Reglamento de la Ley de Contratacion Publica, Articulo 67, 68, 69, 70, 71 y 72; ultima
reforma POGG 19 de junio de 2014.

e Bando Municipal de Zumpango, Articulo 162 actualizado el 05 de febrero de 2024.

RESPONSABILIDADES:

e Comité de adquisiciones: realizara el andlisis y evaluacion de las propuestas, mediante la
verificacion del cumplimiento de la informacién y de la documentacion solicitada en las bases
de la licitacién y conforme al criterio establecidas en las mismas.

DEFINICIONES:

e Licitacion: Sistema con el cual se adjudica la realizacion de una obra o un servicio,
generalmente de caracter publico, a la persona fisica o moral 0 a la empresa que ofrece las
mejores condiciones.

e Comité de Adgquisiciones y Servicios: Este estard conformado por el Director de
Administracion, la Contralora Interna Municipal, el Tesorero Municipal, el Director del Area
Juridica, cuya funcion es vigilar y autorizar los procesos adquisitivos.

e Programa Anual de Adquisiciones: Programa de control mediante el cual se planifica la
compra de bienes y la adquisicion de servicios durante un afo.

14
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e Licitacion Publica: Es el procedimiento por cuyo medio se promueve la competencia,
invitando publicamente a todas las personas morales o juridicas colectivas y personas
fisicas interesadas en realizar obras y la comercializacién de bienes y servicios.

e Catalogo de Proveedores: Es una relacion de Personas Fisicas o Morales que han
comercializado productos o servicios al Ayuntamiento dentro de un periodo.

e Plan de Desarrollo Municipal: Establece las bases y actividades que se ejecutaran de
forma eficiente y eficaz para lograr el pleno desarrollo del municipio.

INSUMOS:

Papeleria oficial y de oficina.

Requisiciones.

Contratos.

Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras y equipos computacionales,
tintas y toner).

RESULTADOS:

e Abastecer de manera puntual, oportunay eficaz los bienes y servicios que solicitan las areas
sin rebasar los montos autorizados y establecidos por el Comité de Adquisiciones.

POLITICAS:

e Se ordena la convocatoria con base en las necesidades de las unidades administrativas
solicitantes de la adquisicion de bienes o la contratacién de servicios.

e Se programaran las fechas para la junta de aclaraciones, la presentacion y apertura de
propuestas, y fallo, dentro del plazo de quince dias habiles siguientes a la publicacion de la
convocatoria.

e Se publica la convocatoria en un Periddico Oficial.

e La venta de bases iniciara a partir del dia de publicacién de la convocatoria y concluira el
dia habil anterior al dia de celebracion de la junta de aclaraciones.

e La convocante podra modificar la convocatoria o las bases dentro de los cinco dias habiles
anteriores a la fecha de la celebracién del acto de presentacion y apertura de propuesta.

DESARROLLO:
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UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD.
PUESTO.
1 - Inicio
Realiza el llenado del formato de requisicion solicitando el
< . material 0 servicio que requiere para sus actividades o
2 Area requirente . . L e .
necesidades con su respectiva descripcion y justificacién, asi
como la autorizacion del titular del area.
- - . Recibe formato de requisicién del material o servicio solicitado
3 Auxiliar administrativo

por el area requirente.

. Evaluar el material o servicio solicitado por el area solicitante y
Coordinador de : . o
4 L determinar el método de compra ya sea por adjudicacién

adquisiciones . L
directa o por licitacion.
Se lleva a cabo una junta del comité de adquisiciones en el
5 Comité de adquisiciones |cual se establecen términos y condiciones para llevar a cabo el
proceso de licitacion.

Publicar la convocatoria en un periédico oficial y vender las

6 Comité de adquisiciones . -
bases para los oferentes que quieran participar en el proceso.
Realizar la junta de aclaraciones para resolver dudas de los
7 Comité de adquisiciones |oferentes en cuanto al proceso de licitacién y los requisitos que
se piden.
L L Recibir las propuestas econémicas y técnicas asi como los
8 Comité de adquisiciones . s
documentos de los oferentes, para poder realizar un analisis.
L - Realizar un andlisis exhaustivo de las propuestas de cada uno
9 Comité de adquisiciones
de los oferentes
L L Declarar el fallo una vez revisando las propuestas al mejor
10 Comité de adquisiciones prop J
oferente.
L L Celebrar la firma del contrato una vez establecidas las
11 Comité de adquisiciones .
clausulas con el oferente.
12 - Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO:

AREA SOLICITANTE | COORDINADOR DE COMITE DE

ADQUISICIONES ADQUISICIONES

v

ENTREGA DE RECEPCION DE JUNTA DEL
REQUISICION FORMATOSDE | - COMITE DE
DE COMPRA ¥ | REQUISICION ADQUISICIONES

|

PUBLICACION DE
CONVOCATORIA
Y VENTA DE
BASES

v

INSTALACION DE
LA JUNTA DE
ACLARACIONES

v

PRESENTACION
Y APERTURA DE
PROPUESTAS

|

ANALISIS DE LAS
PROPUESTAS

SE DECLARA EL
FALLO

\!

FIRMA DEL
CONTRATO

FIN
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MEDICION:

(Monto por concepto de adquisiciones ejercido / Monto por concepto de adquisiciones
programadas)*100 = Porcentaje en ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones

FORMATOS:
FORMATO DE REQUISICION

REQUISICION DE COMPRA

Zyy"és‘gngg

[ AREA REQUISICION DE: FECHA NUMERO
No. | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION CANTIDAD AUTORIZADA
L= J
OBSERVACIONES:
AREA SOLICITANTE COMPRAS PRESIDENTE
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FORMATO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA

MUNICIPIO DE ZUMPANGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE ADQUISICIONES
REQUISICION-SUFICIENCIA

1

C—)
FOLIO INTERNO DEL AREA: FOLIO DE COMPRAS: FOLIO DE PRESUPUESTO FECHA DE FOLIO FECHA DE ELABORACION
VVVVVVVVVVVVVVVVVVVV wuivureved Vo eves
DEPENDENCIA SOLICITANTE DEPARTAMENTO SOLICITANTE CLASIFICACION DEL GASTO
- - GASTOFIJo [ Reauisicion I sErviclos [
DEPENDENCIA GENERAL: DEPENDENCIA AUXILIAR: FONDOFIJO [ OBRA  E— OTRO 1
CLAVES PROGRAMATICAS
CLAVES FUNCION SUBFUNCION PROGRAMA SUBPROGRAMA PROYECTO: FUENTE DE FINANC
PROGRAMATICAS i i
11
PARTIDA CANTIDAD UNIDAD CONCEPTO PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL
SUBTOTAL $
LV.A. $
TOTAL $
DESCRIPCION AMPLIA DEL USO Y DESTINO DEL BIEN O SERVICIO:
(TITULAR DEL AREA REQUIRENTE) DIRECTOR DE ADMINISTRACION PROVEEDOR TESORERO MUNICIPAL

FORMATO DE REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN

19
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L J
0 00
.
REPORTE DE ENTRADA AL ALMACEN
PROVEEDOR: MATERIAL: FOLID:
UNIDAD .
I — FEGCHA DE ENTREGA AL Al MAGEN:
NOMERD DE REQUISICION: FEGHA DE REGUISICION:
FACTURAS Mo
CANTIDAD UNIDAD DE COSTOS
No. GONGEPTO
SOLIGITADA | ENTREGADA HEDIDA UNITARID TOTAL
SUBTOTAL:
115
TOTAL
0
DIREGTOR DE ADHINISTRAGION FIRMA PROVEEDOR
RECIBE REGISTRA ENTREGA
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L ]
d e
i
VALE DE SALIDA DE ALMACEN
RECIBE: MATERIAL: FOLIO:
UNIDAD o
AR FECHA DE ENTREGA AL AREA:
NIMERD DE REQUISIGION: FEGHA DE REQUISICION:
FACTURAS No:
CANTIDAD UNIDAD DE COSTOS
No. CONCEPTO
SOLICTADA | ENTREGADA MEDIDA UNITARID TOTAL
SUBTOTAL:
Wi
TOTAL:
0
DIRECTOR. DE ADHINISTRACION FIRMA SOLIGITANTE
REVISA REGISTRA RECIBE
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FORMATO DE BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

Ny &

Zumpango

TZOMFPANCO

BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

ENTIDAD:

MOMERE DEL SERVIDOR:

UMIDAD EJECUTORA Y PLIESTO:

UBICACIGN:

HO. DE INVENTARIO:

FECHA FACTURA Ho. PROYEEDOR DESCRIPCION DE LA REPARACION IMPORTE
SUBTOTAL
Lk
TOTAL
OBSERVACIONES
RESPONSABLE AUTORIZA
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FORMATO DE REPORTE FOTOGRAFICO

Zun.n.:gng_g

L g S,

REPORTE FOTOGRAFICO

{AREA:
FQuIpo: PROVEEDOR: REQUISICION :
DESCRIPCION DEL SERVICIO 0 ADQUISICION:

REPONSABLE AUTORIZO
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO:
Seleccidn y contratacion a servidores publicos.
OBJETIVO DEL PRODECIMIENTO:

Tramitar el movimiento de alta en la ndmina de las personas que ingresen a laborar al
Ayuntamiento, con el fin de establecer formalmente y conforme a la normatividad la relacién
laboral entre el personal y la institucion y establecer las politicas y pasos a seguir para realizar
el reclutamiento y seleccion del personal con el fin de garantizar que el personal que ingresa al
Ayuntamiento de Zumpango cubra los requisitos establecidos y cumpla con el perfil de los
diferentes puestos o categorias.

ALCANCE:

Este procedimiento esta disefiado para ser aplicado a los aspirantes que deseen ingresar a
laborar a la Administracion publica.

REFERENCIAS JURIDICAS:

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Art. 17, 45, 46, 47,48.
Ultima reforma POGG: 21 de mayo de 2024.

e Bando Municipal de Zumpango, Articulo 163 fraccion | y Il, Ultima actualizacion 05 febrero
2024.

RESPONSABILIDADES:

e Director de Administracion: Se encarga de reclutar, seleccionar y contratar personal
capacitado para cubrir algun puesto y asignarlo al &rea correspondiente.
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DEFINICIONES:

e Servidor publico: Es aquella persona que se encarga de realizar una tarea con el fin de
generar un bienestar entre la sociedad, por lo regular se encuentran trabajando al servicio
del Estado, generalmente en la administracion publica.

e Contratacion: Es la concrecion de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene,
acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y empleado, la realizacion
de un determinado trabajé o actividad, a cambio de una suma de dinero estipulada o
cualquier otro tipo de compensacion negociada.

INSUMOS:

e Papeleria oficial y de oficina.
e Curriculum.
e Aparatos Tecnologicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras y equipos computacionales)

RESULTADOS:

(Seleccion y contratacion efectuados / Seleccidon y contratacion en proceso) *100 = Seleccién y
Contratacion Efectiva en los Servidores Publicos

POLITICAS:

e Los aspirantes a las vacantes disponibles ingresaran su curriculum a las oficinas del area.
e Los aspirantes seleccionados son citados para la presentacion y firma de contrato.
e Las personas contratadas deberan respetar el reglamento interno.
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DESARROLLO
NO. Unidad administrativa / Actividad
Puesto
1 - Inicio
. . . Se realiza un andlisis de la vacante a
2 Auxiliar administrativo cubrir

Realizar el perfil con las
especificaciones que necesita tener
el servidor publico para poder cubrir
el puesto.

3 Auxiliar administrativo

Abrir la convocatoria y verificar en los
Curriculum Vitae de las personas
interesadas quien cubre con el perfil
para cubrir el puesto.

4 Auxiliar administrativo

Se realiza entrevista con los posibles
5 Auxiliar administrativo candidatos para corroborar si son
aptos para cubrir la vacante.

Se verifica con el presidente al
6 Director de Administraciéon |candidato seleccionado para su
autorizacion.

Se realiza la recepcion de sus
7 Auxiliar administrativo documentos oficiales para poder
armar su expediente.

Se realiza la firma de contrato con el
candidato seleccionado.

Se le indica al nuevo servidor publico
9 Auxiliar administrativo el dia que tiene que ingresar a
laborar.

10 Fin

8 Auxiliar administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Auxiliar
Administrativo

Director de
Administracion

Auxiliar
Administrativo

Candidato
Seleccionado/Auxili
ar Administrativo

Analisis de la
vacante a cubrir

l 2

Realizar perfil de
la vacante

o

Abrir convocatoria
y buscar al
candidato mas
viable

4

!

Realizar
entrevistas
5

El Director de Administracién
verifica los datos del candidato
para su aprobacion

Se le da las
gracias al
candidato

Sl

Recepcién de Firma de
documentos - contrato
7 7 8
Ingreso
9

!
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MEDICION

(Movimiento de altas y bajas efectuados / Movimientos de altas y bajas en proceso) * 100 =
Porcentaje de movimientos de personal

FORMATOS

FORMATO DE CURRICULUM VITAE VERSION PUBLICA

CURRICULUM VITAE.

NOMBRE:

ULTIMO GRADO ACADEMICO {SENALAR PERIODO):

CARGO ACTUAL

CARGOS PUBLICOS (SENALE PERIODO):

EXPERIENCIA EN INICIATIVA PRIVADA

CERTIFICACIONES U OTROS ESTUDIOS:
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FORMATO DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

NOMBRE _NO. EMPLEADO:

PUESTO: ADSCRIPCION

DESCRIBE CON LETRA LEGIBLE, CUALES SON LAS FUNCIONES QUE REALIZAS EN TU AREA

CFIRMAS DOCUMENTOS Y OFICIOS A TU NOMBRE?

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

FECHA:

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA ERECCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO”.

FORMATO DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAM POR TIEMPO DETERMIMADD, que celebran por una parts la
Institucion PUblica denominada Municipic de Zumpango, Estado de MExico, a quien en lo sucesivo
z& bz denominard como “EL MUMNICIFIO DE ZUMPANGO®, =n su calidad de titular de Iz relacion
laboral, representado por &l Mtro. Daniel Mendoza Bucio, Director de Administracion, v por la otra
a guien en lo sucesivo y para los efectos del presents instrumento == le
denominard “EL SERVIDOR PUBLICO®, guienes s& someten y acuerdan convenir de conformidad
oon las siguisntes:

DECLARACIONES
|, DECLARA “EL MUMICIPIO DE ZUMPANGOD” POR CONDUCTO DE SU REPRESEMTAMTE:

I.L  Estar debidaments constituido conforme al Tiwlo Quinto de la Constitucion Polttica de los
Estados Unidos Mexicanos, en sus articulos 115 y 115 demds relativos v aplicables del
ordenamiento legal ya antes citado, articulos 1, 3, §, 55 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Mexico; articulos 3, 36, 37 fraccon XW, 143, 151, 153 del Bando Municipal de
Zumpanzo vigente.

1.2 Tener su domicilio en Plaza Judrez sin mumero, Barrio 5an Juan, Municipio de Zumpango,
Estado de México, codigo postal 55600, Cabecera Municipal, Palacio Municipal.

1.3 Que su representante y Director de Administracion, Mtro. Caniel Mendoza Bucio, cuenta con
laz facuttades y capacidad legal suficientes para obligarse en loz términos del pressnts
contrato, cargo gue le fue conferido mediante =l acuerdo nimero 10, decretado en la Sesion
de Ccabildo nimero 01 de tipo Solemne, de fecha uno de enero de 2022, de conformidad con
jos articulos 148, 151 y 153 del Bando Municipal de Zumpango vigente.

Il. DECLARA EL “EL SERVIDOR PUEBLICD™.

1.1 Ser de Macionzlidad MEXICAMO, Contar con anos de edad, estado civil , EEND
. CURP , con clave de la Constancia de Registro en =l RF.C. _
fecha de nacimiento - con domicilio ubicado en:

1.2 Estar fizicaments apto, contar con ks Conocimisntos, habilidades v requisitos mecesarios para
desempenar &l puesto o categoria a gue la causuls segunda de este contrato hace referencia.

1.3 Que bajo protesta de decir verdad hace constar que 3 |3 fecha del presente contrato no
desempefia otro emplen, cargo © comision en diversa Institucion POblica; gue no s& encuentra
inhakbiltado para desempesfiar los servicios objeto del presente contrato; que no ha sido
separado anteriorments del servicio por las causas previstas en el articulo 93 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Poblicos del Estado y Municipios; y gue no estd sujeto a mingln
procedimiento judicial y/o administrativo; en caso contrario “EL MUNICIFIO DE ZUMPANGO™
podra rescindir la relacion laboral sin responsabilidad para dicha Institwcion POblica, con baze
en lo dispuesto por el articulo ©3 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado v
M unicipios.
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1, AMBAS PARTES DECLARAN.

1.1 Que expuesto lo anterior, &5 su voluntad celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo
por Tiempo Determinado.

1.2 Que, de conformidad con las declaraciones anteriores, las partes reconooen su personalidad
juridica y capacidad legal gue ostentan, para la celebracion del presente acwerdo de
voluntades; asimismo, declaran conocer =l alcance y contenido del presente, encontrdndose
conformes de someterse a lo dispuesto por las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. E|l presente contrato las partss lo celebran y solo podrd modificarse, suspenderss,
rescindirse © terminarse por voluntad de las partes o en loz términos previstos por la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

SEGUMDA. “EL SERVIDOR PLiEIJE-D”, preﬂara’ sus servicios en &l “EL MUNICIFIO DE ZUMPANGD"
en &l pussto de con las siguientes funcionss 3 dessmpefiar:

TERCERA. “EL SERVIDOR l"LFIEIJE'I:!J"'J |:-rc-5taré s zervicios en “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGD™
adscrito a , no obstante se podra ordenar su cambio de adscripcion con baze en los articulos
51 y 52 de la Ley del Trabajo de los Servidores Poblicos del Estado y Municipios.

CUARTA. “EL SERVIDOR PUBLICO®, 3= obliza a iniciar los servicios objeto del presents contrato, &l
dia DE DE 2022 AL DE DE 2022, no debisndo por ningln motivo prorrogarse los
SEMVICIDE.

QUINTA. “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO™ podra rescindir la relacion laboral sin responsabilidad
para dicha Institucion POblica, =i el “EL SERVIDOR PUBLICO® incurre en alzuna de las causales
previstas en el articulo 23 de la Ley del Trabajo de los Servidores POblicos del Estado y Municipios.

SEXTA, “EL SERVIDOR PUBLICO® tendrd una jornada de trabajo apsgada a la ley, fildndose su
horario conforme las necesidades del servicio de “EL MUMICIPIO DE ZUMPANGD®, v cuando la
naturaleza del trabajo aszi bo exija, podra “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGO™ cambiar dicho horario,
respetando en momento el numero maximo de horas establedidas en la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipics, mismas gue semanalments podran distribuirze en
forma tal, gue “EL SERVIDOR PUBLICO”, disfrute de su dia de descanso o cuslguisr otro diz o gocs
de alzuna modalidad eguivalente.

“EL SERVIDOR PUBLICO® == ohliza 3 marcar la hora de entrada y =alida a sus labores, bajo =
zistema gue “EL MUMICIPIO DE ZUMPANGO", establezca para su control de asistencia.

SEPTIMA.- “EL TRABAIADDR® tendrd derecho al pago de las prestaciones legales con base en o
establecido en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

OCTAVA.- “EL SERVIDOR PUBLICD®, =& obliga 2 laborar de manera exclusiva para “EL MUNICIPIO
DE ZUMPANGOD" duramte su jornada laboral, guedando estrictaments prohibido dedicarze a
cualguier otra actividad remunerada.

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.




“2024. ANO DEL BICENTENARIO DE LA ERECCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO”.

DECIMA. El suesldo mensual de “EL SERVIDOR PUBLICO” zerd de acuerdo a la partida presupuestal
nimero 1000 “servicios personales”, el cual ze pagard en forma quincenal en el lugar indicado
para tal efecto, obligdndoze “EL SERVIDOR POBLICO” 3 estampar su nombre, firma, v hoella
digital.

DECIMA PRIMERA. “EL SERVIDOR PUBLICO®, == obliga 3 cumplir con los deberes inheremtes al

puesto especificado en &l mismo vy 3 las consecuencizs gue s=an conforme a3 la Ley, al usoy a la
buena fe.

Leido gue fue, y enteradss laz partes de su comtenido y akance legal, ko firman 2l dis
P

POR “EL MUNICIPIO DE ZUMPANGD" “EL SERVIDOR PUBLICO"

DIRECTORA DE ADMINISTRACION
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PROCEDIMIENTO:

Determinacion de la nébmina de los servidores publicos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar los célculos y movimientos necesarios para determinar los importes de pago
correspondiente a todos los servidores publicos de la Administracion del Municipio Zumpango
en tiempo y forma.

ALCANCE:

Todos los Servidores Publicos que integran la Administracion Publica del Municipio de
Zumpango.

REFERENCIAS JURIDICAS:

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Art. 17, 45, 46, 47,48;
Ultima reforma POGG: 21 de mayo de 2024

e Bando Municipal Vigente, Art. 163 fraccion IV, V y VI, dltima actualizacién 05 de febrero de
2024.

RESPONSABILIDADES:

e Director de Administracion: Revisidén y autorizacién de las determinaciones para la
ejecucion de los pago de nomina de los servidores publicos.

DEFINICIONES:

e NOI: Sistema de nébmina integral especializado en automatizar los aspectos importantes
de la ndmina gracias a su versatilidad y su facil manejo se obtiene un calculo exacto de
las deducciones y percepciones de los trabajadores.

e NOmina: Cantidad de dinero que recibe regularmente una persona por el trabajo
realizado en una empresa o entidad publica.
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INSUMOS:

e Papeleria oficial y de oficina.

e Curriculum.

e Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras y equipos computacionales,
tintas)

RESULTADOS:

e Generar los célculos exactos para definir el importe de pago de todos los servidores publicos
en tiempo y forma.

POLITICAS:

e El horario y dias de la jornada laboral del Servidor Publico o Servidora Publica, quedara
sujeta a las necesidades del area en la cual se desempefie. Para el caso de que el Servidor
Publico o Servidora Publica o su Jefe inmediato o Jefa Inmediata NO justifique en un término
no mayor a 24 horas de ocurrida la incidencia por falta y/o cualquier situacion que ocasione
la omision del envio del justificante, se considerara para la aplicacion de la sancién
correspondiente.

e Para la contabilidad de los retardos acumulados por los Servidores Publicos o Servidoras
Publicas, tendran tolerancia de cinco minutos.

e Se realizara el descuento a peticion del Jefe inmediato o jefa inmediata, mediante oficio
plenamente justificado.

e Se realizar4 descuento por acumulaciéon de retardos, en un lapso de 30 dias naturales no
debera exceder de los tres retardos al cuarto se considera como falta.

e En el supuesto de que la o el Servidor Publico cheque su registro de entrada después del
minuto veintiuno se aplicard el descuento correspondiente dentro de las tres quincenas
siguientes en que se cometio la falta.

e Las faltas de puntualidad, pueden ser justificadas por el titular del area de adscripcion de la
o el Servidor Publico expidiendo el oficio respectivo, el que en su caso sera validado por la
Direccion de Administracion, remitiendo el documento al Departamento de Recursos
Humanos en un plazo no mayor de veinticuatro horas de haber sucedido el hecho.
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DESARROLLO:
NO. Unidad administrativa/ Puesto Actividad

1 Inicio
Transferir la informacion de puntualidad y

2 Auxiliar Administrativo asistencia del reloj checador
correspondiente a la computadora.

3 Auxiliar Administrativo Ingresar las . incidencias de cada
colaborador al sistema de NOI.

Director de Administracion / Revisar y analizar la mformamopyorde_nes
4 o - . de descuento que tenga algun servidor
Auxiliar Administrativo -

publico.
Realizar el célculo de la nébmina con

5 Auxiliar Administrativo las incidencias extraidas y comparadas
del reloj checador.
Realizar el timbrado de los recibos de

6 Auxiliar Administrativo nomina de cada servidor publico para
llevar a cabo su pago correspondiente.

- Servidor Publico Asistir a_I departamentp de adr,nln_lstrauon
para la firma de su recibo de ndmina.

3 Auxiliar Administrativo Digitalizar Ips recibos de_ nomina firmados
correspondientes a la quincena pagada.

9 Auxiliar Administrativo Entregqr_ la nomina pggada y firmada de
forma fisica a Tesoreria.

10 Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Auxiliar Director de Servidor Publico Auxiliar

Administrativo | Administracion/ Auxiliar administrativo
Administrativo

Transferir
informacion
del checador
2
\l, Revisar y
analizar la
_Ingresar .| informaciony
incidencias “| descuentos de
al SII\ISCt)e|ma los servidores.
, 4 Realizar el
\l, informe
8
Calculo de

némina \l/
5 /ﬂ
\

Timbrado de los Firma del 5}?;??:32'
recibos de S recibo de :
: P la nomina
nomina nomina , °
6
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MEDICION:
(Incidencias determinadas por concepto de los registros de puntualidad y asistencia en el mes
actual/Incidencias determinadas por concepto de los registros de puntualidad y asistencia en el
mes anterior)= Tasa de variacion en las incidencias determinadas por concepto de los registros
de puntualidad y asistencia

FORMATO DE RECIBO DE NOMINA

MUNICIPIO DE ZUMPANGO

ARE

FLAZA JUARET Mo. BM, Col. CENTRO, ZUM PANGD, ESTADD Con Hech B Hocisnde Historia
OE M EGCO, MEGCO, CP. 55800 2022 2024

RFC: M Z U303 TEGE6

Parsonas Morales con Fines no Lucrativos

Ragistro Patromal ISSEM Y- 32120 RECIBO DE Hﬁﬂm*
Mo Trab.: Dopto.:

Momibre: Pussto:

CURP: LN

BFC: Poricdo del:

IEEEM Y

Regimen Trabajador: Suckics

PERCEPCIONES DEDUCCIONES
OO =l =R ] Do ER
m

Tistad Frae i womri "\"f"" = Tistad Cesterrames

Pt Pragsate & a

Tistad @ ETectivs

CHAECCI G
FIR KA

[I:hnpl'uhul- Fiscal Digital por Inbermet |
Fodio Fiscal: Lugar de omiskbn: 55500

Focha ¥ hora o cortifiosciom: 2022-08-31T13:38:41 Fa-cha y hora do amisidn: Z02205-31T1E3I7-

Mo de Serie del CS0del SAT: Ho. de serie del CED delemisor:

Forma de pago: For defini Sarie ¥ Follo Infermo: MOMINA 224390

Todal porcapciones:
Total oiros pagos: noe -
Drras pagoa: ame

Todal dedwecclonegs sin 1SR

ISR rete nilda:

Todal:

‘Ballo Digital del Contribuysns Emiksor:

‘Gollo Digital dol SAT:

Cadena Original del com plemiento de certificacién digital del BAT:

Este documents @5 una representacion bmpresa de un GO
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PROCEDIMIENTO:
Organizacion de las vacaciones establecidas para los servidores publicos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que los servidores publicos puedan gozar de los dos periodos vacacionales al afio de diez dias
cada uno, siempre que cumplan con una antigiiedad de seis meses de servicio prestado.

ALCANCE:

Los servidores publicos que se encuentran adscritos a la Administracion Publica de Zumpango.

REFERENCIAS:

e Acuerdo en el que se establece el calendario oficial que regira durante el afio 2024 en la
Gaceta de gobierno, el 21 de diciembre de 2023.

e Acuerdo numero 190 de la sesién 116 de tipo Ordinaria de Cabildo; 10 de enero del 2024.

RESPONSABILIDADES:

e Director de Administracion: Autoriza el proceso administrativo y el control de las
vacaciones de todos los servidores publicos de la Administraciéon de Zumpango.

DEFINICIONES:

e Vacaciones: Son los dias de descanso que por derecho tienen todos los servidores publicos
gue han prestado sus servicios por mas de seis meses, debe ser remunerado y pagado.

INSUMOS:

e Papeleria oficial y de oficina.
e Aparatos Tecnolégicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras y equipos computacionales,
tintas y toners)

RESULTADOS:

e Llevar un buen control y manejo de las vacaciones y guardias establecidas.

POLITICAS:
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e Los Servidores Publicos tienen derecho a dos periodos de vacaciones, de diez dias
laborables cada uno.

e Las fechas se dan de conformidad al calendario oficial que establece el Municipio de
Zumpango.

e Podran disfrutar de su primer periodo vacacional siempre que hayan cumplido seis
meses en el servicio de manera ininterrumpida.

e Si por cualquier motivo el Servidor Publico no pudiera disfrutar de cualquiera de sus
periodos vacacionales, podra hacerlo de manera escalonada dentro de los doce meses
siguientes a la fecha de inicio oficial del periodo vacacional.

e Los titulares del area, en virtud de las necesidades del servicio, podran autorizar a los
Servidores Publicos y Servidoras Publicas el disfrute de sus vacaciones en fechas
distintas a las que establezca el calendario oficial, elaborando el rol de vacaciones
escalonadas en cada area de trabajo, siempre que sea aceptado por las y los Servidores

Publicos.
DESARROLLO
Unidad administrativa / o
NO. Actividad
Puesto

1 Inicio
Manda circular a todas las areas
dependientes del Ayuntamiento

2 Auxiliar de administrativo indicando el periodo vacacional y
solicitando envien su formato de rol de
vacaciones.

. . . Recabar todos los formatos de rol de

3 Auxiliar de administrativo ! )
vacaciones de todas las areas
Revisar y capturar toda la informacion

4 Auxiliar de administrativo en una hoja de Excel para llevar un
control.
Pasar la informacion al auxiliar de

5 Auxiliar de administrativo némina para que revise las incidencias
correspondientes.

6 _ Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

l

Mandar circular a todas

las areas solicitando que

envien su formato de rol
de vacaciones

l

Recabar formatos de rol de

2

vacaciones
3
l Pasar la informacién al Auxiliar
Administrativo para que revise
Capturar la informacién en las incidencias
. /_’
una hoja de Excel 5
4 "

MEDICION:
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(Incidencias determinadas de los registros de los oficios de vacaciones de periodo actual /
Incidencias determinadas de los registros de los oficios de vacaciones de periodo anterior)=
Tasa de variacion en las incidencias determinadas por el concepto de vacaciones.

FORMATOS:

FORMATO PARA ROL DE VACACIONES

FORMATO PARA ROL DE VACACIONES

DEPARTAMENTO:

Ingresa los datos que se solicitan, debiendo conciderar que deben ser 5 dias en total de vacaciones
v gue el pericdo vacacional comprende del 8 al 12 de Julio

NUMERD DE | FIRMA DE
EMPLEADD |NOMBRE DIAS QUE TOMARA DE VACACIONES DIAS DE GUARDIA CONFORMIDAD

COORDINACION DEL CENTRO ADMINISTRATIVO BICENTENARIO
41
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PROCEDIMIENTO:

Supervision de las areas administrativas que se encuentran en el Centro Administrativo
Bicentenario.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar gque el Centro Administrativo Bicentenario brinde servicios con eficiencia y eficacia
dentro de sus instalaciones.

ALCANCE:

Aplica a todo el personal que labora dentro de las instalaciones del Centro Administrativo
Bicentenario.

REFERENCIAS JURICAS:
e Bando Municipal de Zumpango, Art. 164; actualizado el 05 de febrero de 2024.
RESPONSABILIDADES:

e Coordinador del Centro Administrativo Bicentenario: Establecer los mecanismos para
el buen funcionamiento del Centro Administrativo Bicentenario.

DEFINICION:

e Centro Administrativo: Sede de administracion local, en el cual se encuentran ubicadas
oficinas de atencion.

INSUMOS:

e Papeleria oficial y de oficina.
e Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras y equipos computacionales,
tintas y toners)

RESULTADOS:
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Optimo funcionamiento en las instalaciones, buen servicio y trato a los usuarios por parte de las
areas.

POLITICAS:

e Los usuarios deben ser registrados al ingresar a las instalaciones.
e Canalizacién de los usuarios al area correspondiente, dependiendo el servicio requerido.

DESARROLLO
NO. Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio

Visitar todas y cada una de las areas que
) se encuentran en el CAB para revisar que
Coordinador de Centro P . q
2 . . . . el personal se encuentre realizando de
Administrativo Bicentenario .
manera adecuada sus actividades
correspondientes.

Coordinador de Centro Realizar una lista de incidencias
Administrativo Bicentenario encontradas.

Coordinador de Centro Realiza un reporte al Director de

4 A ) ) . Administracibn sobre las incidencias
Administrativo Bicentenario
encontradas.

Toma las medidas necesarias para dar

5 Director de Administracion . .y i
solucion a las incidencias reportadas.

6 Fin

DIAGRAMA DE FLUJO
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Coordinador de Centro Director de Administracion
Administrativo Bicentenario.

v

Visitar a las areas y
asegurarse que realicen
de manera adecuada sus
actividades.

2

Y

Realiza lista de incidencias
encontradas en su visita a

las areas.
3
Realiza un reporte al S Toma megldas ?ec_:gsarlas para
Director de Administracion. arsolucion.
: J
Fin.

MEDICION:
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(Supervisiones realizadas el mes actual/ supervisiones programadas el mes anterior)-1)*100=
Tasa de variacion en servicios de atencion realizas.

FORMATO:
BITACORA DE REGISTRO

o
ZufBingo

o la Fumdactin de Toluce do Londe, Lapitel dot Estude do Waviow ™

LISTAS DE ASISTENCIA

DIRECCION: COORDINACION CENTRO ADMINISTRATIVO SBICENTENARIO (CAB) FECHA:
" NOMBRE AREA zmm'; ApG | ENTRADA | FIRMA SALIDA FiIlmA | HORARIO DE COMIDA | 0BSERVACIONES
A | | .. O SALIDA | ENTRADA
| 1 EDGARFABMN CONTRERAS RAMIREZ COORDINACION CAB a9 () “4s ( ﬂ /57 02 aﬁ%)
2 ALVARO HERNANDEZ OROPEZA o s opied [ 4556 ,)9:‘_ ) -
3 JUAN DIEGO CHAVEZ n;; A»;mv; MUNICIPAL a4
‘7 4 V OTHON SAIVADOR DE LLCIO MILENDE? | CRONSTA MUNICIPAL A 5633
\’ 5 GABRIEL PEREZ DOMINGUEZ ECOLOGIA I anse
" 3 [ DENISSE ANANI GARRIDO FRAGCSO ' ECOLOGIA 4650 1
7 | JOSE MARTIN LUGO PINEDA | FCOOGIA [ 5619
8 | ANGELICA RODRIGUEZ CASTILLO | tcAo;_s; ] & em2
9 GUOALUPE VILLEGAS DIAZ [ ECOUOGIA ! 5587
10 | YOSEUN MOCTEZUMA HERNANCEZ | TRANSPARENCA M 1659
u 1 ANTONIO DE FESUS LEYVA PRADA [ TRANSPASENCIA }
12 Vns& MANUEL ROIAS SALAS 'usotmua . 5252
13 | ammy AKITELAHROYO R00RWGUEZ Insoum 1 T ses
16 | ANTONIO REVES TOLENTINO ' ULPPE | 5182

| 15 | JOSUE JESUS MONROY MORALES ULPrPE 5554

DGABFABIAN CONTRERAS RAMIRE!
" NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL DARECTOR.

COORDINACION /
X » AR
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Concertacion de las instalaciones para la ejecucion de eventos en el Centro Administrativo

Bicentenario.

OBJETIVO:

Verificar que areas cuenten con instalaciones libres y en condiciones éptimas para la ejecucién
del sus eventos de cualquier indole.

ALCANCE:
Aplica a todo el personal que labora dentro y fuera de las instalaciones del Centro Administrativo
Bicentenario.

REFERENCIAS JURICAS:

e Bando Municipal de Zumpango, Art. 164; actualizado el 05 de febrero de 2024.
RESPONSABILIDADES:

Coordinador del Centro Administrativo Bicentenario: Establecer los mecanismos para la
buena ejecucion de los eventos que se ejecutan en las instalaciones del Centro Administrativo
Bicentenario.

DEFINICION:

e Centro Administrativo: Sede de administracion local, en el cual se encuentran ubicadas
oficinas de atencion.

INSUMOS:

e Papeleria oficial y de oficina.

e Aparatos Tecnoldgicos (Fotocopiadora, escaner, impresoras y equipos computacionales,
tintas y toners)

RESULTADOS:
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e Asignacion de espacios adecuados y en buenas condiciones para la realizacion de eventos
programados por las distintas areas del municipio.

POLITICAS:

e Girar oficio de solicitud de ocupaciéon de las instalaciones, con una anticipacién de cinco

dias.
e El oficio de solicitud debe detallar la fecha, tipo de evento y horario en el que se ocupara el
espacio.
DESARROLLO:
NO. | Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio

Recibir oficio del area solicitante con 5
. dias de anticipacion con las
Coordinador de Centro o P .
2 . . : . descripciones correspondientes a sus
Administrativo Bicentenario : . g
necesidades para la asignacion de su
espacio para el evento a realizar.
Evaluar mediante las descripciones

3 Coordinador de Centro especificadas en el oficio el espacio que
Administrativo Bicentenario se le brindara al area solicitante para su
evento.
Coordinador de Centro Asigng el espacio adecuado. para las
4 . . . . necesidades del evento a realizar por el
Administrativo Bicentenario .
area
5 Coordinador de Centro Verifica que el evento se lleve de manera
Administrativo Bicentenario ordenada y organizada.
Revisa que el espacio asignado este en
6 Coordinador de Centro las mismas condiciones en las que lo
Administrativo Bicentenario entrego en su momento al &rea
solicitante para realizar su evento.
7 Fin

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Coordinador del Centro Administrativo Bicentenario

|

Recepcion de oficio
del area solicitante.
2
) EV&'“??'On del Asignacion del Verifica que se realice
area solicitada para || espacioalarea |—»| el evento de manera
el evento para evento. ordenada.
3 4 5

y

Revisa que el espacio
prestado este en las
mismas condiciones en
las que fue entregado.

6

Fin

MEDICION:
(Ocupaciones realizadas en el trimestre actual / Ocupaciones programadas el trimestre

anterior)*100 = Tasa de variacion en la ocupacion de espacios

FORMATOS:
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OFICIO DE SOLICITUD DE ESPACIO

2021. "ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MExXco™

Zumpango de Ocampo, Estado de Méx. 20 agosto de 2021

JEFATURA OF EDUCACION ¥ CUL TURA

WO, OFICIO JECII0G 02T
TABUNTO: SOLICITUD OE ALK T GO0

C. EDGAR FABIAN CONTRERAS RAMIREZ
ENCARGADO DEL CENTRO ADMINISTRATIVO BICENTENARIO (CAB)

PRESENTE

£ que suscribe Lic. Daniel Angeles Pedraza, Jefe de Educacidon y Cultura, por ests medio
fe envio un cordial y afectucso saludo, al mismo tiempo me dirjjo a usted de la manera mas atenta
para solicitar el auditorio de las instalaciones del Centro Administrativo Bicentenario, ubicado en
viaducio bicentenarno km. 11, Bo. Santiago 2da. Seccion, ya que se llevarsa a cabo la aplicacion de
examenes del programs “PREPARATORIA ABIERTA", jos dias sabado 21 y domingo 22 de agosto
dad presents ano, en un horario de 08:.00 a 15:00 horas

Sin otro particular y en espera de una respuesia favorable a o anteriormente solicitado,

quedo a sus ordenes

n)
(o]
(o]
=
=
=
b
n
O
-
=
"
m
=
m
-
b=
=
(o]

LIC, DANIEL ANGELES PEDRAZA
Jefe de Educacion y Cultura 0 1 NGB TN Y
0 202
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JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR

PROCEDIMIENTO:
Abastecimiento de combustible a las diferentes unidades.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener las unidades que integran el parque vehicular con el combustible necesario para su
operacion y/o apoyos bridados a la ciudadania.

ALCANCE:

Aucxiliares, Tesorero Municipal, Director de Administracion, Jefe de Mantenimiento y Control
Vehicular y Areas solicitantes.

REFERENCIAS JURIDICAS:

e Bando Municipal de Zumpango, Art.166 Fraccion VI; Actualizacion 05 de febrero de 2024.

RESPONSABILIDADES:

e Jefatura de Mantenimiento y Control Vehicular: Suministrar combustible al parque
vehicular del municipio, acorde a las necesidades y requisitos de cada area, revision del
kilometraje, realizacién de soporte de las facturas emitidas por el proveedor.

DEFINICIONES:

e Combustible: Material o sustancia de combustion, capaz de convertirse en energia.

INSUMOS:

e Gasolina
e Diésel

RESULTADOS:

e Abastecer en tiempo y forma unidades de la Administracion de Zumpango.
e Llevar un control en sus cargas de combustible.

POLITICAS:
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e Las cargas de combustible son programadas de acuerdo al &rea que opera las unidades
y a la demanda de trabajo.

e El area solicitante debera hacer sus bitacoras de combustible para justificar el consumo

del mismo.
DESARROLLO
UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD.
PUESTO
1 Inicio
Realizar cargas de combustible en los horarios
establecidos a cada Area.
- e Seguridad Publica 3:00 am a 5:00am
2 Auxiliar general e Proteccion civil 5:00am a 6:00am
e Servicios publicos 6:00am a 7:00am
e Diferentes areas 7:00am a 9:00am
. Checar kilometrajes y colocacién de sellos de seguridad
2 Auxiliar general . )
al tapon o tapa de gasolina.
Ay>qhare§ Recepcion, Verificacion, captura de tickets y Envio de
4 Administrativos/ . . ;
. datos en forma digital a las areas abastecidas.
Secretarias:
. i Realiza bitacoras de acuerdo a la informacién enviada por
5 Area Solicitante . L :
el area de mantenimiento y control vehicular.
Auxiliares Recepcidn y revision de bitdcoras de las diferentes areas
6 Administrativos/ abastecidas, asi como las facturas emitidas por el
Secretarias: proveedor de combustible.
7 D|r_e gtor d?, Verificar y firmar las bitacoras y facturas de combustible.
Administracion
Jefe de . - : .
i Supervision del correcto suministro de combustible y firma
8 Mantenimiento y -
. de bitacoras.
Control Vehicular
Auxiliares , L .
) . Revisar la documentacion que respalda la comprobacion
9 Administrativos/ )
. de las facturas de combustible.
Secretarias:
10 Tesorerfa Municipal Recibir soportes de pago de combustible y efectuar
pagos de facturas.
11 Final

DIAGRAMA DE FLUJO
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AUXILIAR Auxiliares Area Director de Jefe de Tesoreria
Administrativos/ Solicitante Administracion Mantenimiento y Municipal
Secretarias: Control Vehicular
Inicio
1

)

Realizar cargas
de combustible.

2
Colocacion de
sellos.de Recepcion,
seguridad y Verificacion, Entrega de
checar captura de ticketsy (> | hitacoras
kilometrajes. Envio de datos a 5

3 las areas
abastecidas.

Recepcion y Verificar y Supervision del
revision de firmar las correcto
bitacoras de las | | bitacorasy =suministro de
areas y facturas ¥ | facturas de combustible y
emitidas por el combustible. firma de
proveedor. 7 bitacoras.

Revisar la
documentacion que Recibir
respalda la soportes de
comprobacion de las pago de
facturas _de combustible y
combustible. efectuar pagos
de facturas.

\2

Fin

\/

MEDICION:
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((Monto por concepto de adquisiciones + monto por suministro de gasolina + Monto por pago

de servicios consumidos del semestre actual / Monto por concepto de adquisiciones + monto
por suministro de gasolina + Monto por pago de servicios consumidos del semestre anterior)-
1) *100 =Tasa de variacion en el gasto por concepto de adquisiciones, bienes y servicios.

FORMATOS

FORMATOS DE BITACORA DE COMBUSTIBLE
FORMATO DE BITACORA INTERNA DE CARGA DE COMBUSTIBLE

BITACORA DE COMBUSTIBLE GASOLINA Y DIESEL TR,

7 N
f 4o
TZOMPANCO !l,g;;d&z‘,‘y

ENTIDAD MUNICIPIO DE ZUMPANGO

PERIODO
CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD
UNIDAD MARCA | MODELO
PLACAS SUB-MARCA INVENTARIO
SERIE [coLoR
COSTO POR
NUMERO DE KILOMETRAJE
PROVEEDOR ig?;f No. LITROS ggéDET@g KM, OBSERVACIONES
RECORRIDO
VALE FACTURA RECORRIDO |ACUMULADO
TOTAL $
SEMANA

NOMBRE Y FIRMA
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& B G D E F G H |

1

2 |SEBASIALS.A.DECV.,

3 SEMANADE AL DE DEL:
4 'MO.DEFACTURA

]

6 FECHA AREA YEHICULD LTROS MONTO Pﬁiﬁ:g X VALE COMBUSTIBLE
]

B

g

10

11

17

13

14

15

16

17

18

15

20

21

2]

23

7 . i
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PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento y control del parque vehicular.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener en excelentes condiciones mecanicas las unidades que conforman el parque
vehicular del ayuntamiento, a fin de brindar los servicios publicos municipales a la ciudadania
en tiempo y forma.

ALCANCE:

Mecanicos, Auxiliares, Secretaria, Tesorero Municipal, Director de Administracion, Jefe de
Mantenimiento y Control Vehicular y Areas solicitantes.

REFERENCIAS JURIDICAS:

e Bando municipal de Zumpango, Art. 166; fecha de actualizacion 05 de febrero de 2024.
e Leyde Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, Art. 4 Fraccion V, VI; Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024.

RESPONSABILIDADES:

e Mecanicos: Realizar las reparaciones solicitadas por el jefe de mantenimiento y control
vehicular.

e Auxiliares y Secretarias: Realizar los soportes de pago de dichas reparaciones.

e Tesorero: Recibir los soportes de pago, para que posteriormente realice el pago de las
facturas.

e Director de Administracion: Firmar soporte de pago.

e Jefe de Mantenimiento y Control Vehicular: Realizar la solicitud de ingreso al taller para las
unidades que requieran de su servicio preventivo o correctivo, firmar soportes de pago.

e Areas solicitantes: Realizar el oficio para ingresar la unidad al taller cuando ya le
corresponda su servicio preventivo o correctivo.

DEFINICIONES:

e Reparacion: Compostura por un dafo.
e Dictamen: Opinidn o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.
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INSUMOS:

e Dictamen.

e Piezas mecanicas.

e Oficios.

RESULTADOS:

e Mantener en 6ptimas condiciones las unidades y maquinaria.

POLITICAS:

e Para poder realizar un servicio, mantenimiento o reparacion de cualquier vehiculo del
Municipio de Zumpango se debera realizar un dictamen por parte del Mecanico de la

Administracion para determinar que se le realizara.

e Para poder iniciar el servicio, mantenimiento o reparacion, el area solicitante debera ingresar
el formato de solicitud de servicio hasta contar con el dictamen.

e Para realizar el servicio preventivo el area debera contar con suficiencia presupuestal.

e La Direccion de Administracion cotizara las piezas requeridas para poder realizar el servicio
preventivo.

e Los servicios seran considerados de acuerdo al uso del vehiculo y funciones del area
solicitante.
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DESARROLLO
UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/PUESTO ACTIVIDAD.

1 Inicio

. - Realiza el oficio correspondiente solicitando la
2 Area solicitante. . . )

reparacion o mantenimiento de la unidad.

3 Jefe de mantenimientoy |Revisa y autoriza el oficio de peticién para que el

control vehicular. vehiculo entre a taller ya sea mecénico o eléctrico.
Hace la requisicion correspondiente para la
reparacion o manteniendo necesario.

4 Area solicitante.

Director de Administracion y

5 Presidente Municipal. Firman y autorizan la requisicién solicitada.
6 Jefe de mantenimientoy |Inspecciona periédicamente los talleres para
control vehicular. verificar el avance del vehiculo.
" Jefe de mantenimientoy | Acudir al taller junto con el area solicitante por la
control vehicular. unidad que es entregada al 100%.
8 Auxiliar Recepcion, revision y soporte de las facturas para
administrativo/Secretaria. |su canalizacion al &rea de Tesoreria.
. - Recibir facturas, soportes y efectuar el pago al
9 Tesoreria municipal. .
proveedor correspondiente.
10 Final
DIAGRAMA
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Area solicitante Jefe de mantenimiento y Director de Auxiliar Tesoreria
control vehicular. Administracion y administrativo/Secre municipal.
Presidente Municipal. taria.
Inicio
Relgl_ltza d Of'C:O Revisa y autoriza que
solicitando  1a Jd el vehiculo entre a
repatrac_lor] ; 0 4 taller ya sea mecanico
mantenimiento o eléctrico.
de la unidad. 2
1
Hace la Firmany
requisicion autorizan la
correspondient < | requisicién
e parala | solicitada.
reparacion o 4
manteniendo
necesario.
3
Inspecciona y
verificar el avance
del vehiculo.
5
Acudir al taller junto Recepcion, Recibir
con el area revision y soporte
L facturas,
solicitante por la de las facturas
- soportes y
unidad que es para su
o efectuar el
entregada al 100%. canalizacién al
6 . d pago al
area de proveedor
Tesoreria. .
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MEDICION:

((Monto por concepto de adquisiciones + Monto por suministro de gasolina + Monto por pago
de servicios consumidos del semestre actual / Monto por concepto de adquisiciones + Monto
por suministro de gasolina + Monto por pago de servicios consumidos del semestre anterior)-
1)*100 = Tasa de variacion en el gasto por concepto de adquisiciones, bienes y servicios.

FORMATOS:

BITACORA DE ESTADO MECANICO

1Y}
Zumpango

AREA:
YEHICULO:

HO. DE SERIE:
HO. INYENTARIO:

ESTADO MECANICO
PORCENTAJE DE AYANCE FECHA DE REYISION

OBSERYACIONES

EYIDENCIA

EYIDENCIA
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FORMATO DE REPORTE FOTOGRAFICO

REPORTE FOTOGRAFICO

AREA:

| \veHlcuLo: PROVEEDOR: REQUISICION :
DESCRIPCION DEL SERVICIO O ADQUISICION:

RESPONSABLE ENCARGADO AUTORIZO

JEFATURA DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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FORMATO DE BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO

BITACORA DE REPARACION O MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
ENTIDAD: ZUMPANGO

NOMBRE DEL SERVIDOR:
UNIDAD EJECUTORA'Y PUESTO:
EQUIPO: MARCA:
NO. DE INVENTARIO : MODELO:

| FECHA FACTURA No. PROVEEDOR DESCRIPCION DE LA REPARACION IMPORTE

SUBTOTAL
LV.A| $
TOTAL

w

n

OBSERVACIONES :
REPARACION NECESARIA PARA ELBUEN FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD

RESPONSABLE ENCARGADO AUTORIZO
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JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO:

Limpieza en el Ayuntamiento de Zumpango.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar un servicio de calidad en la limpieza de oficinas e instalaciones del Palacio Municipal
de Zumpango.

ALCANCE:

Aplica a todo el personal que integra la Jefatura de Servicios Generales.

REFERENCIAS JURICAS:

e Bando Municipal de Zumpango, Art.167; actualizado el 05 de febrero de 2024.

RESPONSABILIDADES:

o Jefe(a) de area: verificar el desempefio del personal que labora la para la jefatura, verificar
las asistencias y los roles del personal de acuerdo a las necesidades de las areas.

DEFINICION:

Desempefio: sistema para estimar el cumplimiento de las obligaciones laborales.
Contratacion: acuerdo que se lleva a cabo mediante el empleado y el patron.
Actividades: capacidades de obrar o de producir un efecto.

INSUMOS:

e Cloro

e Aroma
e Mechudo
e Guantes
e Jabdn

e Franela
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e Cubeta
e Agua

RESULTADOS:

e Mantener en Optimas condiciones las instalaciones del Ayuntamiento, CAB, CDC de Primero
de Mayo, CDC de San Miguel, CREZUM y Centro Administrativo Luis Donaldo Colosio.
POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

o El Jefe de servicios debe verificar que las areas del Ayuntamiento se encuentren optimas
condiciones.

e Verifica que el personal llegue a la hora indicada.

e Checa que el personal cuente con el material necesario para realizar sus actividades.

e Solicita el material necesario para el cumplimiento de las actividades.

e Realiza cualquier requisito de mantenimiento que se necesite en las oficinas

DESARROLLO
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NO. Unidad Administrativa [ Puesto A ctividad

NO. Jefe de Servicios Generales Personal de Intendencia

Ak &
2

Planear, coordina
3 y asignar las
actividades.
2.
Asignar material ~ Realizar actividades
4 > 4
3 asignadas
4
Supervisar personal. < I
5
5
Atender alas
necesidades detodas
areas.
5] .
= Cumplir con
actividades
> 7
Reponrtar con
7 evidencias el
cumplimiento.
g

4 Final.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Medicion:

((Servicios realizados el trimestre actual / Servicios programados el trimestre anterior) — 1) *
100= Tasa de variacion en los servicios de limpieza realizados

FORMATOS
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FORMATO DE ENTREGA DE MATERIALES

FECHA:

DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD ENTREGADO

AUTORIZO RECIBIO

La entrega de material, se lleva acabo de manera semanal.
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REQUISICION DE MATERIAL

NOMBREYFIRMA:

REQUISICION DE MATERIAL:
Material Cantidad Observaciones

REQUISICION DE MATERIAL
Material Cantidad Observaciones

V. SIMBOLOGIA

67
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SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
C INICIO ) PROCEDIMIENTO

NUMERO DE ACTIVIDADES

CUADRO CON EXTRACTO DE
ACTIVIDAD

LINEAS DE FLUJO

v

DECISION
NO
LINEAS DE COMUNICACION ViIA
— ) CORRO O TELEFONICAMENTE
DETERMINA EL FINAL DEL
FIN PROCEDIMIENTO.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

68
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Primera edicion (octubre 2022): Elaboracién del manual de procedimientos.
Segunda edicion (marzo 2023): Actualizacion de base legal del manual de procedimientos.
Tercera edicion (agosto 2024): Actualizacion de base legal del manual de procedimientos.

VIl. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en la oficina de la Direccion de
Administracion.
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VIII.  HOJA DE VALIDACION

AUTORIZO

Lic. Miguel Angel Gamboa Monroy
Presidente Municipal Constitucional del Municipio
De Zumpango, Estado de México.

REVISO

Lic. Cesar Rodrigo Herndndez Matrtinez
Secretario del Ayuntamiento del Municipio
De Zumpango, Estado de México.

ELABORO

Lic. Lizeth Yadira Ruiz Peralta
Directora de Administracion del Municipio
De Zumpango, Estado de México.
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IX. ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Octubre 2022 Elaboracion del Manual de Procedimientos.

Actualizacién de la base legal del Manual de

Marzo 2023 Procedimientos.

Actualizacion de la base legal del Manual de

Agosto 2024 Procedimientos.
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