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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

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 desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de distribuir oportunamente los recursos materiales gque sean
solicitados por las Unidades Administrativas de la Presidencia Municipal, para

coadyuvar en el buen funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

Direcciéon General de Administracion
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

. CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO.

. LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO.

. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

. REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

. BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DE TULANCINGO DE BRAVO
HIDALGO.

. REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE TULANCINGO DE BRAVO.

. LEY DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL ESTADO DE
HIDALGO.

. REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
DE TULANCINGO DE BRAVO.
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Procedimiento 1

Apoyos otorgados a la ciudadania
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Contribuir a las necesidades que los ciudadanos demandan al Presidente
Municipal., dando cumplimiento a la mision y vision institucional

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a la ciudadania en
general que se encuentre vulnerable ante alguna situacion.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1. Asistente Administrativo

. Recabar la comprobacion necesaria para el otorgamiento del apoyo.
. Elaborar el recibo de tesoreria.

. Proporciona el apoyo autorizado.

1.3.2 Directora General de Administracion

. Verifica que se entregue el apoyo debidamente requisitado.

1.4 Politicas de Operacién

. Todos los apoyos otorgados tienen que estar autorizados por el
Presidente Municipal.

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

Direcciéon General de Administracion 6
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Procedimiento 1

1.5 Formatos

TESORERIA MUNICIPAL o

TULANCINGO

PRESIDENCIA MUNICIPAL e
2016 -2020

TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

FOLIO
BUENO POR $ g . - 2412

RECIBI DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE ESTA CIUDAD LA CANTIDAD DE

$ $ 2,000.00 (DOS MIL PESOS 00/100 M ND

POR CONCEPTO DE:  APOYO PARA LA GRADUACION DE ALUMNOS DEL 6to CUATRIMESTRE DE LA
CARRERA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL CBTIS 179

TULANCINGO DE BRAVO, HGO. A___2@E__ SEPTIEMBRE DEL 2017

NOMBRE:
C. LIZBETH ESCOBEDO ORTIZ
CURP: EOOL8O1I09MHGSRZ06
DIRECCION C. ADOLFO LOPEZ MATEOS 34
COLH i
CIUDAD: OL HUAPALCALCO C.P. 43629
TULANCINGG, HIDALGO
FIRMA: \ <D
* N
o A
C. LIZBETH ESCOBEDO ORTIZ
JEFA DE GRUPO
L.C.C. Fernando Pérez Rodriguez Tesorero Municipal

Presidente Municipal Constitucional

Sindico Procurador Autorizo

Boulevard Nuevo San Nicolas s/n, Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo de Bravo, Hidalgo. Tels. 755 84 50 al 755 84 59

1.6 Definiciones
Apoyo: el otorgamiento de un recurso para beneficio de el ciudadano
vulnerable.

Recibo de tesoreria: documento oficial que describe el motivo del apoyo, asi
como los montos y datos personales del beneficiario .

—— 7
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo o
Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Asistent Recaba la informacion para la
sistente comprobacion .
1 Administrativo P N/A
Asistente Si cumple con los requisitos paso 3
2 Administrati - N/A
ministrativo de lo contrario paso 1
3 Asistente Elabora el Recibo de Tesoreria recibo
Administrativo
4 Directora General Verifica gue se entregue el apoyo N/A
de Administracion debidamente requisitado.
5 Asistente Proporciona al ciudadano el apoyo N/A
Administrativo autorizado.
Fin del procedimiento.
Direccion General de Administracion 8
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Flujograma
ASSTENTE ADMINISRATIVO DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION
INICIO
A
—» RECABA COMPROBACION

ELABORAR RECIBO
DE TESORERIA

(CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

VERIFICA
ENTREGA DE

PROPORCIONA EL

b

APOYO

~

APQYO AUTORIZADO

FIN
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

Proporcionar bienes y servicios a las distintas areas del
Municipio.

Direcciéon General de Administracion 10
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propdsito del procedimiento

Suministrar de manera oportuna los bienes y servicios necesarios para el
buen funcionamiento en las distintas areas del Municipio.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento esto aplica a todas las areas del
Municipio.

2.3 Responsabilidades.

2.3.1 Compras y servicios generales y compras de mantenimiento vehicular.

. Realizar la recepcion de requisiciones.
. Realizar un estudio de mercado.

. Elaboracion de vale de pedido u ordenes de compra para canje de
bienes o servicios.

. Entregar vale de pedido u orden de compra al area para la distribucion
del material solicitado.

. Solicitar las evidencias para comprobar los egresos .
2.3.2 Directora General de Administracion

Autoriza los bienes o servicios a las diferentes areas del Municipio.

2.4 Politicas de Operacion
. La requisicion presentada a esta Jefatura deberad llevar las firmas del
Secretario, Enlace Técnico y del director que solicita el recurso.

. Los dias de entrega de requisiciones son los dias lunes, martes vy
miércoles.

. El tiempo de entrega de los recursos sera de 1 a 3 dias maximo.

Direcciéon General de Administracion l
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

=
A ey 7 H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE TULANCINGO
N TULANCINGO
SIS N VALE DE PEDIDO '
| PROVEEDOR: “EHA : : bouo INTERNO: l
[ FECHA: 3/ 2( —l IJOLIO: 261 I LDIRECCION:
Cant. ] U. Med. Descripcién del gasto: - $ Unit Importe
1’ G 1
] &7
| P31
(5l . .
A% . N
\ “RECEEAAT ] T
LETRA: DIEZ MIL DOSCIENTOS'CINCUENTAPESOS 00/100 MN $10,250.00
Nombre y Firma de Recibido Secretaria de la Tesoreria y Administracion
v MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO
TULANCINGO
g VALE DE PEDIDO
No.Eco DL-04
Fecha: 12/09/17

S Folio Vale : 576 Direccion : DIRECCION DE LIMPIA Y DISPOSICION DE R Folio Interno : 37

Proveedor: P 3 347 LOPEZ CANO RODOLFO Vehiculo : DINA CAMION VOLTEO VOLTEO Marca : 9 DINA 1993

Placa : SIPLACAS = No.Serie : 5107365C4 Modelo : DINA 1993 Km.lInicial :
ICANT.| UM BIEN Al}X DESCRIPCION DEL BIEN i P.UNITA ﬁb ) IMPORTE

1 | SERVICIO[ 3550140 [ 11 | L i Instalacion de Rotocamara 200 200 |

1| SERvICIO | 3550140 8 ) Rotocamara doble 650 650
IMPORTE CON LETRA: SUBTOTAL $ 850.00
*NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS 00/100 MN*** =+ s st ssssnnsasessssnnnassanans IVA $ 136.00

WS AT W 9 W AR e A NG TOTAL $ 986.00
<
Nombre y Firma de Recibido Director dZI Departamento

S - e ) ORIGINAL

Direccion General de Administracion 12
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.6 Definiciones

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.

Orden de compra: formato impreso que contiene descripcion y cantidad del
articulo requeridos canjeables en el almacén del municipio. (articulos para uso
de oficia)

Vale de pedido: formato impreso que contiene descripcion y cantidad del
producto requerido dirigido al proveedor para cambiarlos con los diferentes
proveedores.

Direcciéon General de Administracion 13
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
Compras Y, servicios
Realizar la recepcion de
1 generales y compras de requisiciones. N/A
mantenimiento vehicular.
Compras y servicios
Si cumple con los requisitos paso 3y
2 generales y compras de sin o pPaso 1 N/A
mantenimiento vehicular.
Compras vy servicios ge-
3 nerales vy compras de Realizar un estudio de mercado. N/A
mantenimiento vehicular.
4 Directora General de Autoriza los bienes o servicios a las N/A
Administracion diferentes areas del Municipio.
Compras Y SEIVICIOS  Elaporacion de vale de pedido u ve?jliedgeu
5 generales y compras de ordenes de compra para canje de P
. bienes o servicios orden de
mantenimiento ' compra
Compras Y SErvIcios Entregar vale de pedido u orden de \/e?jl%geu
6 generales y compras de compra al area para la distribucion P
_ - del material solicitado orden de
mantenimiento vehicular. : compra
Compras Y servicios | | 5
Solicitar as evidencias para
7 generalgs -y comp.ras de comprobar los egresos . N/A
mantenimiento vehicular.
Fin del Procedimiento
14

Direcciéon General de Administracion



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Flujograma
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PRESIDENCIA MUNI
TULANCINGO
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COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES Y COMPRAS DE MANTENIMIENTO VEHICUAR

DIRECTORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

INICIO

RECEPCION DE REQUISICIONES

ﬁ

S| CUMPLE CONLOS
REQUISITOS

NO

FIN

Sl

SE REALIZA UNESTUDIO
DE MERCADO

AUTORIZALOS BIENES Y
SERVICIOS ALAS

SE ELABORA VALE DE
PEDIDO U ORDEN DE
COMPRA PARA CANJE DE
LOS BIENES O SERVICIOS

h

DISTINTAS AREAS DEL
MUNICIPIO

SEENTREGAVALE ALAS
AREAS

\

SE SOLICITA EVIDENCIA
PARA COMPROBAR
EGRESOS

Direccion General de Administracion
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 3

Coordinar Area de Almacén

Direcciéon General de Administracion
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo "x;}’;}
Procedimiento 3
3.1 Propdsito del procedimiento
Administrar los recursos materiales para su mejor distribucion en las dife-
rentes areas del municipio.
3.2 Alcance
Por la naturaleza del procedimiento, este aplica a las diferentes areas del
Municipio.
3.3 Responsabilidades
3.3.1 Compras Yy servicios generales
. Recibir y verificar bitacora e inventario que se encuentren arqueados
mensualmente
. Si hubo faltantes en existencias para la distribucion de las diferentes
areas, aumento pedido con proveedores .
3.3.2 Directora General de Administracion
. Autoriza el aumento de compra si es necesario.
3.4 Politicas de Operacion
Bitacora e inventarios tiene que acompanarse con un oficio en hoja membre-
tada debidamente firmada y sellada.
17
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.5 Formatos

No aplica

3.6 Definiciones

INVENTARIO: Hoja de Excel donde se describe el numero y nombre de articulos
existentes en el argueo mensual.

BITACORA: Hoja con numero de requisicion , material solicitado, area, y numero
de articulos para el argueo mensual.

3.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato

. Recibir vy verificar bitacora e
Compras y Sservicios . .
1 iInventario que se encuentren N/A
generales
arqgueados mensualmente

Si hubo faltantes en existencias
Compras y servicios para la distribucion de las diferen-

2 , _ N/A
generales tes areas, PASO 3 de lo contrario
FIN
. Compras y servicios Aumento pedido con /A
generales proveedores .

Directora General de Autoriza el aumento de compra si

< b, N/A
Administracion es necesario. /

Fin del Procedimiento

Direcciéon General de Administracion 18
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES

DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION

INICIO

RECIBIR Y VERIFICAR BITACORA
E INVENTARIO

¢(HUBO FALTANTES
PARA ABASTECER
AREAS?

AUMENTO PEDIDO CON
PROVEEDORES

AUTORIZA EL AUMENTO SIES
NECESARIO

Direccion General de Administracion
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

Coordinar Auditorio

|
Direccion General de Administracion 20
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.1 Propdsito del procedimiento

Llevar control de las rentas de el auditorio asi como su mantenimiento, que
se encuentre en condiciones favorables para el uso del mismo.

4.2 Alcance

Por la naturaleza del procedimiento, este aplica a la ciudadania en general
asi como al area de ingresos.

4.3 Responsabilidades

4.31 Compras y mantenimiento vehicular

. Recibe oficio de peticion para la renta del auditorio.

. Verifica en agenda si esta disponible para el dia del evento solicitado.
. Se le indica al ciudadano que pase a cajas para el pago.

. En el mantenimiento del mismo, se pide oficio de peticion y evidencia
de que necesita compostura.

. Elabora requisicion y se manda arreglar

4.3.2 Directora General de Administracion
. Autoriza el aumento de compra si es necesario.

. Hace el pago de compostura.

3.4 Politicas de Operacién

Se pide oficio para la renta del auditorio; oficio y evidencia para el manteni-
miento del mismo debidamente requisitado y firmado.

Direcciéon General de Administracion 21



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

2o

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.5 Formatos

. MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO l Requisicion |
f REQUISICION DE BIENES, SERVICIOS | 0300-909423;43&1370 I —

o Y ARRENDAMIENTOS [Feghe] FSERZLT [Gueo: | EMISION DE DOCUMENTOS Y
S R el 2 ARTICULOS OFICIALES
N 305 - DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

e 1Y Pagina: 11

JUSTIFICACION:
O;SERVACIONES:

Disco duro externo Seagate Backup Plus 3 con Capacidad de 5 TB

UM BIEN ARTICULO SFU SEJ SEC PI PG AP TGFTE PART  DESCRIPCION CANTIDAD
1 PIEZA(S) 2140002-25 Disco duros 5.0t 183 502 1601 008 R A020 1 110 214001  Equipo menor de tecnologia e Insumos para procesar 3.00
Informacién (téner)

CACIE \:
(4 \ ;
REVISA 7 V

&
!
AT L ALEJANDRAJSLAS LEON
" h ENCARGADA DEY SEFPACHO PRESIDENCIA
8  MONICIPAL
Q0 oY

e

4.6 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.

|
Direccion General de Administracion 22
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo e
Procedimiento 4
4.7 Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato

: Compras vy servicios Recibe oficio de peticion para la /A

generales renta del auditorio.
. Verifica si esta disponible para
Compras vy servicios . . .
2 cnerales el dia del evento solicitado. Si es N/A
r , .
° asi PASO 3 lo contrario FIN

. Compras vy servicios Se le indica al ciudadano que /A

generales pague en cajas.
. cSe verifica Si
Compras vy servicios _ o .
4 cnerales necesita ,mantenimiento? Si, N/A
ra .
° PASO 5 Io contario PASO 9

c Compras vy servicios se pide oficio de peticion vy /A
generales evidencia de mal estado.

. Directora General de Autoriza el arreglo si es necesa- /A
Administracion rio.

. Compras vy servicios Elabora requisicion y se manda  requisi-
generales arreglar CION
Directora General de

8 . -, Hace el pago de compostura. N/A
Administracion

5 Compras vy servicios Se le informa al encargado la /A
generales fecha agendada.

Fin del Procedimiento
Direccion General de Administracion 23
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COMPRAS Y MANTENIMIENTO VEHICULAR DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION

INICIO

!

oE RECIBE OFICIO DE
PETICION PARA LA
RENTA

SELE INDICA AL
CIUDADANO QUE
PAGUE EN CAJAS

ESTA DISPONIBLE

SE VERIFICA S| AUTORIZA EL
NECESITA SEE[E]E&F&?;‘” L b ARREGLOSIES

MANTENIVIETNO NECESARIO

g
ELABORA
REQUISICION Y SE
SE INFORMA AL MANDA ARREGLAR
ENCARGADQ LA FECHA
AGENDADA HACE EL PAGO
R < DELA FIN

COMPOSTURA
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Procedimiento 5

Control de Resguardo de Bienes

Direcciéon General de Administracion
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Procedimiento 5

5.1 Propdsito del procedimiento

Llevar control de los bienes del Municipio asi como las bajas de estos.

5.2 Alcance

Por la naturaleza del procedimiento, en todas las areas del Municipio.

5.3 Responsabilidades

5.3.1 Asistente Administrativo

. Elabora el oficio de alta de inventario
. Se le entrega al area de inventarios

. Se entrega el bien al area correspondiente.

5.3.2 Directora General de Administracion

Firma el oficio

5.4 Politicas de Operacion

Se debe entregar oficio debidamente requisitado..

Direcciéon General de Administracion 26
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘(&’;‘J
Procedimiento 5
5.5 Formatos
No aplica
5.6 Definiciones
RESGUARDOQO: documento gque acredita la gestion o pago.
5.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
1 Asistente Administra- Elabora oficio de alta de res- /A
tivo guardo del bien
5 Asistente Administra- Se le entrega al area de inven- /A
tivo tarios
. Asistente Administra- Se entrega el bien al area co- /A
tivo rrespondiente.
Directora General de . o
4 . , Firma el oficio N/A
Administracion
Fin del Procedimiento
Direcciéon General de Administracion 27



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

INICIO

ELABORA OFICIO DE ALTA
DE RESGUARDO DEL BIEN

SE ENTREGA AL AREA DE
INVENTARIOS

SE ENTREGA EL BIEN AL
AREA CORRESPONDIENTE

#{ FIRMA EL OFICIO

[
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre Descripcion

Sefala donde inicia o termina un proce-

. L dimiento
Inicio o término

Representa la ejecucién de una o mas

Actividad tareas de un procedimiento.

Indica las opciones gue se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar

Decision caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-

Conector ma de flujo, utilizando para su conexion
el numero arabigo; indicando la tarea
con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
Conector de pagina se utilizard un numero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Q reas separadas fisicamente en el diagra-

Conecta simbolos, sefialando la se-
cuencia en gue deben realizarse las
Flujo tareas.

Indica el procedimiento de la infor-
mMacion
Proceso

Direcciéon General de Administracion 29
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje T “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Administracion, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de

Bravo.
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