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Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Texcoco

1. Introduccién.

El Manuat de Procedimientos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios o productos que ofrece la administracién publica municipal. Facilita la
identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo
integran, los insumos, los usuarios de i0s servicios, 10s responsabies del proceso, la
normatividad, asi como los indicadores de éxito que determina si el resultado de la dependencia
estd o no cumpliendo con los estandares de calidad especificados.

La presente administracién publica, ha emprendido una transformacién para flexibilizar
procesos y mejorar procedimientos en sus estructuras, buscando principalmente organizar el
sector publico para que produzca los bienes y servicios con la oportunidad, regularidad y
eficacia que demandan los ciudadanos

El Manual de Procedimientos cuenta con 10s mecanismos necesarios que den respuesta a la
creciente demanda de los servicios gubernamentales, por parte de los ciudadanos, por lo cual
serad de observancia general, se usara como instrumento de informacion y de consulta, su
actualizacion se hara cuando haya algun cambio en los procedimientos gue en el documento se

presentan.
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Sistema Municipal para el Desérrollo Integral de la Familia de Texcoco

2. Organigrama.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

3. Objetivo del manual.

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Administracion y Recursos Humanos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco, es un instrumento de
informacion y de consulta, ademas estabiece los procedimientos administrativos que se deben
seguir. Estos procedimientos tienen como objetivo garantizar la eficiencia, transparencia y
cumplimiento de las actividades administrativas en la Institucion.

La Coordinacion de Administracion y Recursos Humanos, constituye una base para la
formulacién y control presupuestal, que permita coadyuvar en la operacién de los diversos
programas y proyectos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Texcoco, con las atribuciones que le confiere el Manual de Organizacidn, gestiona, coordina y
optimiza la planeacion de los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para la
operacion de las Coordinaciones que integran esta Institucion.

Ademas establece los lineamientos para la correcta ejecucién de las funciones administrativas y
asi facilitar &l entendimiente de las responsabilidades y procesos administrativos por parte del
personal.



Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

4. Presentacion de los Procedimientos.

l. Suministro de bienes materiales
Il. Tramite de pago a proveedores

I1l.  Suministro de Combustible

I\VV. Controly actualizacién del archivo de personal
V.  Control de asistencia del personal

VI. Servicio Social, Practicas profesionales practicas escolares y/o

estadias.



D

Sistema Municipal para el Desarrollo Ini:egrgl_glg_l_a Familia de Texcoco

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

ADMINISTRACION

I. SUMINISTRO DE BIENES MATERIALES
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacién de Administracion y Recursos Humanos Clave del
Procedimient

Nombre del Procedimiento: 0 PROC-CARH-

Suministro de bienes materiales 001

Humanos

Unidad Administrativa: o
Administracion y Recursos Administracion Pagina 1 /1

Area Responsable:

Proveer a las coordinaciones administrativas del Sistema Municipal

Objetivo: para el Desarrollc Integral de la Familia de Texcoco, los materiales
requeridos para el desemperio de sus actividades.

Alcance: Coordinaciones administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Mexico.

Normas de

Operacion:
Manual de Organizacion del Sisterna Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Texcoco
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Sistema I\(!_u_n_igipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texceco

Coordinacion de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Suministro de bienes materiales

Clave del

Procedimiento

PROC-CARH-001

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 1/3

Administracidn y Recursos Administracion

Humanos 3 dias
Tiempo: habiles

Descripcion de actividades

o _ Documento
Paso Responsable Descripcion de la Actividad cu . de
Trabajo
Solicita a 1a Coordinacion de Administracion Oficio de
1 Unidades y Recursos Humanos a través de oficio de solicitud,
administrativas solicitud, requisicion y/o relacién de los requisicion y
materiales requeridos. relacion de
material
Auxiliar de . .
9 Administracion Reglpfa y turna al Qoordlnador para su }
revigion y autorizacion.
Coordinador d Recibe, revisa, autoriza, y turna al Auxiliar
3 ordinador ae general para cotizar. -
Administracién
Revisa y turna -al Auxiliar de Recursos
Auxiliar General materiales y parque vehicular oficio de
4 solicitud  yfo relacion de los materiales _
solicitados, para  verificacion  de la
existencia de los mismos.

10
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Coordinacion de Administraciéon y Recursos Humanos

Clave del
Procedimiento
PROC-CARH-001

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Suministro de bienes materiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Administracion y Recursos Administracion Pagina: 23
Humanos ;
Tiempo: 3 dias
habiles
Descripcion de actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Recibe y verifica la existencia del
material en almacén
£ Se encuentran los materiales
Auxiliar de Recursos | solicitados?
Materiales y parque
5 vehicular Si, surte total o parcialmente los
materiales al area solicitante.
No, ir al paso 6.
Notifica al Auxiliar General, el material
6 faltante total o parcial. B
Cotiza la Relacién de los materiales
7 Auxiliar General.  faltantes, para presentar al Coordinador y B
autorice la compra de dichos materiales.
elaboracién de Requisicidn de Material o
Vale de Compra
Cocrdinador de
Administracién y | Solicita al Auxiliar de administracion que
Recursos realice la compra y recabe todo el soporte
8 Humarnos documental

11



Sistem

DF

el Desarrollo integral de la Familia de Texcoco

Coordinacién de Administracion y Recursos Humanos Clave del Procedimiento
PROC-CARH-001

Nombre del Procedimiento:

Suministro de bienes materiales

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 3/3

Administracién y Recursos Administracion

Humanos 3 dias
Tiempo: habiles

Descripcion de actividades

Paso Responsable Descr'p.c'.o" dela Documento de Trabajo
Actividad
Elabora |la Reguisicion de
Compra.
Notifica la compra al proveedor.
Auxiliar Elzbora el contrato
9 administrative correspondiente Requisicién de compra y soporte
Recaba las firmas del Director, documental.
Tesorero, Coordinador y
Proveedor.
Recibe y coteja que el material
este completo y cumpla cen las Recibo de materiales/
Auxiliar especificaciones requeridas, Factura
10 administrativo sella y firma factura y orden de
compra.
Auxiliar Entrega a la Unidad Se coteja con la requisicion
M administrativo Administrativa solicitante de material
correspondiente.
1 A dn‘}’i:}g;gﬂva Recibe material y firma de Req”'s'c';?:‘nf:d;‘ate”a‘es
- recibido |a relacion de materiales.
solicitante

12



Coordinacion de Administracién y Recursos Humanos

Clave del
Procedimiento

" Nombre del Procedimiento:
Suministro de bienes materiales

PROC-CARH-001

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 173
Administracién y Recursos Administracion 7
Humanos Tiempo: 3 . 1as
L habiles
Diagrama de Flujo
Unidades Auxiliar de Administracic Coordinador de
Administrativas uxiliar ce Administracion Administracion
INICIO

i

¥ Recursos Humanos a través de olcio de
solicitud, requisicitn y/o relacién de los
materiales requeraos.

OFICIO

"1, Solicita @ la Coordinacion Administracian

2. Recbe y tuma al
* Coordinador para su revision
y autorizacion, )

‘3. Recibe. revisa, autoriza
i =
“y turna al Auxiliar General
para su atencian.

13
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacién de Administracion y Recursos Humanos Clave del
Nombre del Procedimiento: Procedimiento
Suministro de bienes materiales PROC-CARH-001
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 2/3
Administracién y Recursos Administracion
Humanos 3 dias

| Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar General. - .
Auxiliar de Recursos Materiales

5

4. Revisa y turna af Auxliar de {5, Recibe y verifica |2 existencia

Recursps  Materiales Parque: . .
v 9 * bel material en almacén,

vehicular el uficie de solicitud y/of
relacién de los materiales:
solicitados, para verificacion de la ‘
-existencia de los mismos.

iSecuentacon
disponibilidad?

;Surte total o parcialmente los
‘Materiales al area solicitante.

7. Cotiza la relacidn de los

-materiales faitantes, para presentar
al coordinader y autorice la compra
"de diches matariales, elaboracion

de requisicién o vale de compra. -

6. Notifica al Auxiliar General et
material faltante.

8. Elabora’ia’ Requisicidn de Compra
| -y recaba la firma del Director.

|
=
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacién de Administracion y Recursos Humanos

Clave del

Nombre del Procedimiento:
Suministro de bienes materiales

Procedimiento
PROC-CARH-001

Unidad Administrativa:
Administracion y Recursos
Humanos

Area Responsable:
Administracién

Pagina: 3/3

3 dias
hahbiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo

Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa
Solicitante

\/

9, Elabara fa raguisicion de
rampray notifica la compra 2l
provesdor

Elabara el contralo correspondiente .
Recaba las firmas del Director, Tesarero,”
Coordinador y Provecdor.

Kb GR FHILET A
Lerna

10. Recibe y coteja gue cl material est
ompleto y  cumpla  con (a3
specificaciones  requeridas, sella
irma factura v orden de compra

1i. Entrega a ‘a  Unidad
S Administrativa solicitante
correspondiente

%e cotel zon b
Tequikicion de materia

=

12, Racibe materia\”\‘:‘ﬁrma da
- - .
recibido bz relacion de materiales

Reguiiicion de
matariales firmada

15
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION

11. TRAMITE DE PAGO A PROVEEDORES

16
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Sistema Municipai para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

—

Coordinacion de Administracion y Recursos Humanos Clave del

Procedimiento
PROC-CARH-002

Nombre del Procedimiento:

Tramite de pago a Proveedores

Unidad Administrativa: Area Responsable: o
Administracién y Recursos Administracién. Pagina 11
Humanos.

Efectuar el tramite de pago a proveedores de bienes y servicios, con
el fin de llevar el registro y control de las erogaciones realizadas por

Objetivo: .
la dependencia.

El presente procedimiento aplica desde la recepcion de las

Alcance:
solicitudes de material hasta la recepcion de las facturas pendientes

de pago.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estade de

México.
Normas de
Operacién:

Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo
integral de la Familia de Texcoco

17



Coordinacion de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Tramite de pago a Proveedores

Clave del
Procedimiento
PROC-CARH-002

pendientes de pago.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 1 1M
Administracion y Recursos | Administracién.
Humanos. 52300
: a ias
Tiempo: s
P habiles
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Descripcién de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Auxiliar de Recibe del  proveedor facturas
1 Administracion Facturas

Recibe facturas de proveedores, revisa que

5 cumpla con los requisitos, y sopore Cont i
documental suficients, elabora contra recibo y onira recioo
turna al Coordinador de Administracion.
Coordinador de Recibe y revisa las factqras gue cuenten con el .
3 Administracion soporte documental suficiente y turna al Oficio con soporte
Tesorero del Sisterna Municipal para el documental
Desarrollo Integral de 1a Familia de Texcoco.
Tesorero del ) .
Sistema Municipal | ecibe factura y revisa gue cuenten con €l | pachyra con soporte
A para el desarrollo soporte do_cumental sufnme;nte y realiza 1o documental
Integral de la correspondiente para su registro y pago.
Familia de
Texcoco

18



Sistetna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacion de Administraciéon y Recursos Humanos Clave del
Procedimiento

Nombre del Procedimiento: PROC-CARH-

Tramite de pago a Proveedores. 002

Unidad Administrativa: "Area Responsabile: Pagina: 171

Administracidén y Recursos Administracion.

Humanos. Tiempo: | 15230 dias

' habiles

Diagrama de Flujo

Secretaria de la Direccién de

Coordinador de

Proveedor L ..
Administracién Administracion
INICIO '
|
. ‘g, Recibe Facturas de. ;3. feclbe y‘;é:ri;a las facturas,
. "Proveedores, turna al Tesorero del Sistema
L Entrega focturas —— | = cumnla  ron — »Municipal para el Desarrollo

‘pandientes de pago

o

A e
Elabora contra-recibo y turna al

Canrdinadnr de Arrminictrarian

Canhia-recibo

integral de |a Familia.

v
4. Recibe factura ¥ revisa que.
cuenten con el soporte documental
suficiente  y realiza su regisire:
correspondiente. :

19



Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION

111. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

20
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacion de Administracién y Recursos Humanos
Clave del

Procedimiento
Nombre del Procedimiento: PROC-CARH-003
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Administracién y Recursos Administracién Pagina: 171
Humanos.

Suministrar combustible a las Coordinaciones de la Institucion,
conforme a sus requerimientos para la atencién puntual de las
actividades y funciones del drea que lo solicite, asignandoles
una dotacion semanal de combustible, para los vehiculos

Objetivo:
asignados.

Alcance: Coordinaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Texcoco.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Mexico. '

Normas de

Operacién:

Manual Especifico de Organizacién del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco.




Coordinacion de Administracién y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible

Clave del
Procedimiento
PROC-CARH-003

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 1/3
Administracién y Recursos Administracion
Humanos. -
Tiempo: 1a3dias
) habiles
Descripcion de Actividades
.. .. Documento
Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
de Trabajo
o Solicitan vehiculo anexando itinerario de ici
1 Coordinaciones de | , tividades Of"_:'? de
la Institucion ' Solicitud  de
| vehiculo.
Coordinadora de Recibe solicitud, firma de recibido y turna ai
2 Administracion Auxiliar de Recursos materiales y parque -
vehicular.
Auxiliar d Revisa solicitud, y determina de acuerdo a la
Rux' lar ae comisién el suministro de combustible y
3 Materiaelggrscli’s programa la fecha de suministro de -
Sy Parque ~smhystible a la semana
vehicular ‘
Genera calculo del combustible de acuerdo | Bitacoras de
4 al kilometraje y la zona en la que se realizara gasalina
la comision de acuerdo al Grafico de
kilometraje.
Turna la copia de oficio con el manto total del Oficio con monto
5 combustible a suministrar a la Coordinadora de total de
Administracién, para su autorizacion. combustible
Firma Oficio de
Coordinadorade  Autoriza el monto total del combustible a | autorizacion
6 Administracion suministrar.

22



Sistema Municipal para el Desarrbllo Iﬁtegral de 1a Familia de Texcoco

Coordinacién de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible

Clave del
Procedimiento
PROC-CARH-003

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 2/3
Administracion y Recursos Administracion
Humanos. 123 dias
Tiempo: o
iemp hahiles
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo

Choferes ylo servidor

Acude a realizar la carga de combustible y

7 publico proporciona el kilometraje actual de la
unidad vehicular.
Realiza la carga de combustible mediante
8 Despachador de la identificacion de la Tarjeta, solicita firma
combustible en el ticket y procede a tomar fotografia de i

la unidad vehicular, asi como cargar la
informacion en el Sistema QR.

Servidor publico
9 comisionado

Firma, recibe y entrega ticket al Auxiliar
Administrativo.

Ticket con firma

23



Coordinacién de Administracion y Recursos Humanos

Suministro de combustible

"Nombre del Procedimiento:

Clave del
Procedimiento
PROC-CARH-003

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 313
Administracion y Recursos Administracion
Humanos. 1 ;
. a3dias
Tiempo: L
P habiles
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Docun]ento de
Trabajo
. Procede a la elaboracion de la bitacora de Bitacora de
10 Aux'"arlde Recursos | qompustible conforme & los  datos Combustible
Materiales y Parque | oranorcionados en cada ticket y recibo de
vehicular combustible.
Turna Bitacora de Combustible para visto
11 bueno del Coordinador de Administracion.
Da visto bueno de la Bitacora de Bitacora de
12 Coordinador de | combustible 'y turna al  Auxiliar de | Combustible
Administracion. | Administracion para su tramite con Vo.Bo.
correspondiente.
Integra el expediente completo para pago a Correo
13 Auxiliar proveedor, oficic de solicitud factura glectrénico
administrativo contrato  recopila firmas de Director | adjunto bitacora
Tesorero y proveedor y envia mediante | de combustible.
oficio al area de Tesoreria para su pago.
14 FIN




-

Coordinacion de Administracion y Recursos Humanos

Clave del
Procedimien

Nombre del Procedimiento:

Suministro de combustible

to PROC-
CARH-003

Unidad Administrativa:
Administracion y Recursos
Humanos.

i Area Responsable:

Administracion

Pagina: 1/4

1a3dias
habiles

Tiempo:

Diagrama de Flujo

Coordinaciones de la

Coordinadora de
Administracion

Auxiliar de Recursos
Materiales y parque

Institucion .
yehicular
|
- 2. Revisa solicitud ¥
determina de acuerde = la
- ) ; i ; isi ) tre g
1.Solicitan coembustible 2. Recipe solicitud, firma. ,Eﬁﬁlﬁlﬁﬁmi f‘:}'l'_'c"';‘;:n’:’a -

~anexando itinerario
de actividades

t.mcnud de cﬂle

de recibido y turna  al
» Auxiliar de ReCUrsos:
materiales v pargue
vehicular.

fecha del suministio a la

Semana .

25



DLF

Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacion de Administracion y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible

Clave del
Procedimiento
PROC-CARH-003

Unidqd Administrativa: | Area Requnsable: Pagina: ' 2/4
Administracion y Recursos Administracién
Humanos. 1a3di
. a3dlas
Tiempo: "
P habiles
Diagrama de Flujo
Auxiliar de Recursos Materiales y
parque vehicular Coordinadora de Administracion

4. Genera célculo del combustible

de acuerdo al kilometraje y la zong

en la que se realiza ia comisién de
L acuerdo al grafico del kilometraje

l

‘5. Turna copia de oficio con el montn :Autoriza el manto total del
total del combustible a suministrar al;
‘Director de Administracion, para su’ -
autorizacion.

combustible a suministrar.

26



_,S_Effe"lf Munici_p

ilia de Texcoco

Coordinacién de Administracion y Recursos Humanos

Sustentabilidad

Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible

Clave del
Procedimiento
PROC-CARH-003

Unidad Administrativa:
Administracién y Recursos
Humanos.

Area Responsable:
Administracion

Pagina: 414

1a3dias
habiles

Tiempo:

Diagrama de Flujo

Auxiliar de recursos Coordinador de ] .
materiales y parque Administracion Auxiliar administrativo
wrakiralare

X..
10. Pracede a la elaboracion de la
‘bitacora de combusitle conforme  a lus
datos proporcionados en  cada ticket:
¥ recibo de combustible. :

Kitacora de vomsustible

11, Tubna Bitdcora de
Lombustible para  visto:
bueno del Coordinador de
Administracian

de combustible y turna al
pauxiliar de admimistracion para
‘su framite correspandiente.

13 Integra ol  expediene

| completo  para  pago  de
| proveedor

Envia mediante oficio al drea de
Tesoreria para suU pago

27



Sistema | Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

IV. CONTROL Y ACTUALIZACION DEL ARCHIVO DE PERSONAL

28



Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacion de Administracién y Recursos Humanos Clave del
Procedimiento

Nombre del Procedimiento: PROC-CARH-004

Control y actualizacién del archivo

del personal

Unidad Administrativa: Area Responsable: .

Administracién y Recursos Recursos HUmManos Pagina 111

Hurnanos '

Lievar acabo el registro y control de la documentacion que integran
los expedientes de cada uno de los servidores publicos adscritos a
esta Institucién, de acuerdo a los requisitos que se solicitan para
poder dar de alta a la persona coniratada y asi contar con la
informacién necesaria para realizar el tramite administrativo que s€
requiera dentro de la competencia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de |la Familia de Texcoco.

Objetivo:

El presente procedimiento comprende desde el alta de personal

hasta la baja del mismo.
Alcance:

Normas de
Manual de Procedimientos de Administracién y Recursos Humanos.

Operacién:
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Coordinacion de Administraciéon y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Contro! y actualizacion del archivo del personal

Clave del

Procedimiento
PROC-CARH-004

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 1712
Administracion y Recursos Recursos Humanos
Humanos . . 15 dias
Tiempo: |\ spiles
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo

Coordinadora de

Revisar y verificar los curriculum o solicitud
de empleo que se tienen en resguarda en
el area de Recursos Humanos. Asigna al

Curriculum o solicitud

Administracion y re _ de empleo
Recursos Humanos | Auxiliar de Recursos Humanos realizar 10
correspondiente
La Coordinadora de Administracion instruye)
Auxiliar de al Auxiliar de Recursos Humanos hacer las
2 Recursos llamadas necesarias para poder agendar
Humanos una cita y realizar la entrevista
correspondiente.
Coordinadorade | Regliza las entrevistas de trabajo y aplica _Examen
Administracion y . - - Psicométrico por
3 Recursos HUManos el examen psicométrico por competencias. competencias.
Una vez seleccionado el personal que
cubrira las plazas vacantes, se instruye al
4 Auxiliar de Recursos Humanos realizar la

cita correspondiente.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Informar al personal seleccionado dia y hora
en que debera presentarse al area de
Recursos Humanos.




Sistema Municipat

para el Desarrolio Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacion de Administracién y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Control y actualizacidn del archivo de! personal

Clave del
Procedimiento

PROC-CARH-004

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 212
Administracién y Recursos Recursos Humanos
Humanos 15 dias
Tiempo: '
P habiles
Descripcion de Actividades
s . - m
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Docu en.to de
Trabajo
Solicitar la documentacion necesaria para
dar de alta y crear su expediente personal
Auxiliar de i y P . P .
Recursos y posteriormente . canalizarlo a la |Expediente personal
6 HUMAaNOS coordinacion de adscripcion en la que -
desempefiara su  jornada laboral
indicandole su fecha de ingreso
El dia de ingreso, el trabajador firma
contrate  laboral, se otorga gafete Contrato Laboral y
institucional que lo acredita como Gafete
- trabajador activo.
Realizar oficio a Tesoreria firmado por la
8 Cocrdinadora de Administracion y Recursos Ofici
Humanos en el que se informa del alta del Co
personal para su registro correspondiente
9 FIN
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 1a Familia de Texcoco

—

Coordinacion de Administracién y Recursos Humanos Clave del

Nombre del Procedimiento: Procedimiento

Control y actualizacién del archivo del personal PROC-CARH-004

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 111

Administracién y Recursos Recursos Humanos

Humanos . 5 dias
T : N

1empo habiles

Diagrama de Flujo

i Coordinadora de Administracion y Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

1. Revisar y verificar  los
curriculomn o solicitud  de

2. Reallza las llamadas vy.

ampieo

3. Realizar enfrevistas deig

P agenda citas de entravistas

trabajo y examen psicométrico
y seleccionar al aspirante.

aspirante seleccionade

-

L]

5. informar @l persanal seisccionada dia'y
hora en que debera presentarse.

6. Solicitar documenicién para dar de alta
y crear expediente personal y canalizar
‘coprdinacion de adscripeién indicando
facha de ingreso.

|

7. El dia de ingréso el trabajador ﬁrma“
contrate laporal, se otorga gafete
institucional

8. Notificar a Tesor{ﬂa a través de oficio

icorrespondiente.

del alta del personal para su registro
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COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

V. CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacién de Administraciéon y Recursos Humanos Clave del

. Procedimiento
Nombre del Procedimiento: PROC-CARH-005
Contro! de asistencia de personal
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Administracion y Recursos | Recursos Humanos Pagina: 171
Humanos

Recibir, revisar y autorizar las incidencias del personal y el reporte
Objetivo: de asistencia, para integrar el reporte quincenal con los movimientos
de los trabajadores y posteriormente entregar al érea de tesoreria.,
para su tramite correspondiente
El presente procedimiento comprende desde el 01 al 15y del 16 al 30 o
Alcance: 31 de cada mes.
Normas de Manual de Procedimientos de Administracion y Recursos Humanos.
Operacion:
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Coordinacion de Administracién y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Control y actualizacion del archivo del personal

Clave del
Procedimiento
PROC-CAHR-005

Unidad Administrativa: 1 Area Responsable: Pagina: 114
Administracion y Recursos Recursos Humanos
manaos ;
Hu Tiempo: 15 dias
' habiles
Descripcion de Actividades
. g . mento de
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Docu \ d
Trabajo
Entrega formato de incidencia debidamente Reporte de
1 Servidor publico requisitado al auxiliar de Recursos Humanos Incidencia
para visto bueno del Coordinador de
Administracion y Recursos Humanos.
Auxiliar de R Recopila los formatos de incidencia del
2 uxi I?-Ir € ReCUrsos | narsonal, los turna al  Coordinador de -
Hmanos Administracién y Recursos Humanos.
Coordinador Recibe, revisa, autoriza y turna al Auxiliar de
3 de recursos humanos para su registro. )
Administracion
y Recursos
Humanos
. Registra, archiva y coteja con el registro de
4 |Auxiliar de Recursos| gsistencia quincenal del refoj checador -
Humanos
B Integra los movimientos de los trabajadores
g  Auxiliarde Recursos| 4 reporte quincenal y  posteriormente Reporte
Humanos : .
, entrega al area de tesoreria
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 1a Familia de Texcoco

Coordinacion de Administracion y Recursos Humanos

Clave del
Nombre del Procedimiento: Procedimiento
Control y actualizacion del archivo del personal PROC-CARH-005

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 174
Administracién y Recursos Recursos Humanos 15 dias
Humanos Tiempo: babiias

Diagrama de Flujo

Servidor Publico comisionado

Auxiliar de Recursos Humanos

Coordinador de Administracidn y
Recursos humanos

INICIO

1. Entrega de formato de incidencia.

Reporte de Incidenca

e —)

Prequisitados

Administracion ¥

2 Recopila formatos de incidendia
del persanal debidamente

4. Reche del Coordinador de:
Recurses:

Humanos, archiva y coteja con el'w
registre de asistencia

5. Infegra los movimientos elabara.
feporte guincenal y entrega a

f"l'esorena.

9'3. Recibe, revisa. autoriza y turna. |
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Sistema Municipal para el Deséfrbil& |n"f;gral de la Familia de Texcoco

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS

VI. SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES, PRACTICAS
ESCOLARES Y /O ESTADIAS.
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Eoordinacién de Administracion y Recursos Humanos Clave del
Procedimiento
PROC-CARH-006

Nombre del Procedimiento:
Servicio social, practicas profesionales, practicas escolares
y / 0 estadias.

Unidad Administrativa: Area Responsable: .
Administracién y Recursos Recursos Humanos Pagina: 171
Humanos

Brindar espacios a los estudiantes de bachillerato y licenciatura para
Objetivo: que realicen su servicio social, practicas escolares y/o profesionales
o estadias, con el fin de adquirir conocimientos, habilidades,
aptitudes y actitudes afines a su formacion académica para gue
puedan desenvolverse en el ambito laboral.
El presente procedimiento comprende de quince dias a un ano
Alcance: dependiendo de la solicitud del prestador de servicio social.
Normas de Manual de Procedimientos de Administracion y Recursos Humanos.
Operacion:




Sistema Municipal para el Des'é'rrollo tnt'egral de la Familia de Texcoco

Coordinacién de Administraciéon y Recursos Humanos

Clave del
Nombre del Procedimiento: Procedimiento
Servicio social, practicas profesionales, practicas escolares PROC-CAHR-006
y / 0 estadias. ]
‘Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 1/2
Administracion y Recursos Recursos Humanos _ 5 dias
Humanos Tiempo: habiles
Descripcién de Actividades
Paso| Responsable Descripcion de la Actividad [;Zc.ll.‘::g:jt:

Prestador de
Servicio Social

Solicita requisitos para servicio social, practicas
profesionales, practicas escolares y / 0 estadias al
Auxiliar de Recursos Humanos.

Realiza breve entrevista al prestador de servicio social,

2 Auxiliar de practicas profesionales, practicas escolares y / © -
Recursos Humanos | €stadias y se turna al Coordinador de Administracién y
Recursos Humanos para su autorizacién y asignacion
de area.
Coordinador de Recibe, revisa y autoriza las propuestas de los
3 Administracion prestadores de servicio social practicas profesionales, )
y Recursos practicas escolares y / o estadias, asigna area y turna al
Humanos Auxiliar de recursos humanes para su registro.
. Entrega hoja de requisitos, al prestador de servicio
4 Recu}t\ggglilrudrﬁanos social, praclicas profesionales, practicas escolares y / 0 | Hoja de requisitos
estadias, se asigna area y solicita carta de presentacion
emitida por la escuela.
Entrega al Auxiliar de Recursos Humanos carta de
5 Prestador de Servicio presentacion. -
Social.
Carta de
6 Auxiliar de Entrega al prestador de servicio social, practicas aceptacion,

Recursos Humanos

profesionales, practicas escolares y / ¢ estadias, carta de
aceptacion, formato de datos personales y lista de
asistencia

formato de datos
personales y lista
de asistencia.
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Coordinacion de Administraciéon y Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
Servicio social, practicas profesionales, practicas escolares

y / o estadias.

Clave del
Procedimiento
PROC-CAHR-006

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 212
Administracion Y Recursos Recursos Humanos 5 dias
Tiempo: o
Humanos P habiles
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Descripcion de la Actividad Documen_t o
de Trabajo
Entrega al Auxiliar de Recursos Humanos informe
7 bimestral o trimestral para firma y sello de B
g restadog de  coordinador de Administracion y Recursos
ervicio SoCla |y manos, y se adjunta copia a su expediente
personal.
Realiza contes de horas del prestador de
8 servicio social, practicas profesionales, practicas Carta de
Auxiliar de escolares y / ¢ estadias para elaborar carta de Termino
Recursos Humanos | termino y se turna al Coordinador de
Administracién y Recursos Humanos para su
autorizacion y firma
Coordinador de Da u_e.l visto bueno y firma carta de término, remite al
9 Administracion y auxiliar de recursos humanos para su entrega y )
Recursos archivar en el expediente personal.
Humanos
Entrega Carta de Termino al prestador de
10 Auxiliar de servicio social practicas profesionales, practicas
Recursos escolares y / o estadias. Y se adjunta copia de
Humanos '

acuse al expediente personal y se da por
concluido el servicio social

FIN
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Sistema Municipal para el Desarrollb‘lntegral de fa Familia de Texcoco

Coordinaciéon de Administracion y Recursos Humanos Clave del
Nombre del Procedimiento: Procedimiento
Servicio social, practicas profesionales, practicas escolares y /o estadias PROC-CARH-005
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 111
Administracién y Recursos Recursos Humanos 15 dias
Humanos Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Prestador de Servicio Social

Auxiliar de Recursos Humanos

Coordinador de Administracidén y
Recursos humanos

INICIO
|
1. Salicita requisitos para servicio
‘social, précticas profesionales ylo
wstadias.

5. Entrega al auxilar de red:rsosE

humanos carta de presentacion

‘Servicio Social, practicas profesicnales:
yio estadias, tuma al Coordinador de:
S Administracion y Recursos  Humanos

area.

‘4. Entrega hoja de requisitos al
prestador  del  Servido  Sodal,:
practicas profesionales yio estadias,:

jpara su autorizacion y asignaciin de——ri>y

lasi
‘propuestas  del  prestador  de
Servicio Social, practicas;
profesionales y/o estadias, turna al§
‘Auxiliar de Recursos Humancs.

se asigna area y se solicita carta det;

4 Entrega al  prestacior del Servicio

= Social, practicas profesionales ylo

.................... A de Requisitos

/‘\

estadias, Cartz de aceptacion.~md

7. Entrega al auxiliar de recursos
‘humanos  informe  bimestral - o
timestral para fia y sello

formata de datos personales y lista| pesanal
de asistencia aeimancd

scep)

8 'Realiza contea de horas  del:
—yprestador  del  Servicio  Social,;
practicas profesionales yfo estadias
¥ elabora Carta de Témine. :

40. Erfrega Cara de Témmino

A

FIN

prestacor del  Servicic  Secial,
‘practicas profesionales /o estadias. <

de dates
B lista de
ycartade
ac'dn

9. Da ¢l visto bueno y fimma cara de

__%;‘témno.

Y se da por concluido el framite,

!
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5. Formatos

Requisicion de material

W{F SISTEMA MUNICIPAL DIF TEXCOCO

R 1

TR LART AL

i TATIR g3 T ATIA ALp O TR
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Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Texcoco

Bitacora de gasolina

ENTIDAD:

PERIDDO:

BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA / DIESEL

RiISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEXCOCO

ANEXD

rOA

UNIDAD: MARCA MODELD:
PLACAS: COLGR. INVENTARIO He.
SERIE No.:
N{MERO DE: COSTC | Wo DE KILOMETRAJE o, DL K | S0 R
PROVEED ‘ . DR .
0 CR airtureiin | FACTURA - TOTAL | LITROS § ReZORROO] ACHMULADG FOR L1180 Mw:gmﬁ TREERVAGIONES

TOTAL

.n

RESPONSABLE
KOWBRE ¥ FIRWA

AUTORIZACION
KOMBRE Y FIRMA
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Hoja de Requisitos

. REQUISITOS PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL ¥
' ESTADIAS

L CA SENTACHIN LailDA FOR LA
L HELTLCION. DRIGIDA & ROCIO ROCHA VELAIQUEL, |
. COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS |

| HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
- DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILUA DE TEXCOCO. |

[ [T, T T A

[ AL NP DR | of -5 O U § G WLt 18 6 A S el it e !
H

i
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

Hoja de Identificacion

FICHA DE IDENTIFICACION DE SERVICIO
SOCIAL DIF TEXCOCO

IROMBRE T - . EDAD:

MUNICEPILO:

DOMICHIO:

UNUMERC DE CELULAR.

NOMBRE DEL CONTACTO £N CASO DE EMERGENCIA:
P PARENTESCO:

CELULAR

ESCUELA DE PROCEDENCIA:

TELEFONO:
(PADECE ALGUNA 51 | NO | iCUAL?
ENFERMEDAD?
AREA EN LA (HUE S€ ENCUENTRA: DIAS Y HORARIS EN EL QUE S PRESENTA:
RECIBIO GAFETE: 5t | NO | FIRMA DE ENTERADD

NONMBRE ¥ FIRMA DEL PRESTADOR DEL SERWVICIG
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Reporte de Incidencia

REPORTE DE tNCIDEMNCIA

N g S

AR

Sistema Municipal para el Desarrollo Intégral de la Familia de Texcoco
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Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Texcoco

Lista de asistencia
SISTEMA MUNICIPAL DIF TEXCOCO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FARNHLA DE TEXCOCO
REGISTRO DF ENTRADA Y SALIDA
: . DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS Y/O ESTADIAS
Thal AT s COORDINACION DE RECURSDS HUMANOS
NOMBRE DEL ALUMNO;
PERIODO;
AREA:
[ #eeHa HORA DE FIRMA HORADESALIDA | FIRMA HORAS REALIZADAS
ENTRADA :
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco

6. Registro de Ediciones

Primera edicion 30 de marzo del 2024: Elabolracién del Manual.

7. Distribucion

Humanos, se encuentra en el area de: Unidad de Transparencia en poder del representante de

dicha drea.

Las copias controladas estdn distribuidas en la Coordinacion de Administracion y Recursos

|

|

|

\

El original del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Administracion y Recursos
|

\

\

|

Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de ta Familia de Texcoco.
|

\

|

|

|

|

|

|

T | .
_
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Sistema Municipal para el Desarrollo |

8. Validacion

W N,
: I F \

= ~
TEXOCO 2022, 2024

COORDINACION DE
ADMINISTRACION

HUMAROS

ROCIO ROCHA VELAZQUEZ
COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y RECUR

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA ELYDESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TEXCOCO

""b‘."' s

/ DIF

TEXCOCO 2022 - 2024

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

TEXCOCO

AUTO |Ec’>
——~‘r><c.oco 2022 2024

DIRECCION SISTEMA -

MUNICIPAL ‘;:‘}

DIF TEXCOCO

MAX GUTIERREZ ZAVALA S\ s iammiasi

DIRECT TEMA MUNI ARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEXCOCO
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