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PRESENTACIÓN. 

  
El Manual de Procedimientos es una herramienta necesaria para el 
aseguramiento de la calidad en los servicios o productos que ofrece la 
administración pública municipal. Facilita identificación de los elementos básicos 
de los procesos, especifica los procedimientos que integran, los insumos, los 
usuarios de los servicios, los responsables del proceso, normatividad, así como los 
indicadores de éxito que determina si el resultado de la dependencia está o no 
cumpliendo con los estándares de calidad especificados. La presente 
administración pública, ha emprendido una transformación para flexibilizar 
procesos y mejorar procedimientos en sus estructuras, buscando principalmente 
organizar el sector público para que produzca los bienes y servicios con la 
oportunidad, regularidad y eficacia que demandan los ciudadanos el Manual de 
Procedimientos cuenta con los mecanismos necesarios que den respuesta a la 
creciente demanda de los servicios gubernamentales, por parte de los 
ciudadanos, por lo cual será de observancia general, se usará como instrumento 
de información y de consulta, su actualización se hará cuando haya algún cambio 
en los procedimientos que en el documento se presentan. 
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OBJETIVO 
 
El presente Manual de Procedimientos de la Coordinación de Administración y 
Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia 
de Texcoco, es un instrumento de información y de consulta, además establece 
los procedimientos administrativos que se deben seguir. Estos procedimientos 
tienen como objetivo garantizar la eficiencia, transparencia y cumplimiento de las 
actividades administrativas en la Institución. La Coordinación de Administración y 
Recursos Humanos, constituye una base para la formulación y control 
presupuestal, que permita coadyuvar en la operación 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 Organización, gestiona, 
coordina y optimiza la planeación de los recursos financieros, materiales y 
humanos necesarios para la operación de las Coordinaciones que integran esta 
Institución. Además, establece los lineamientos para la correcta ejecución de las 
funciones administrativas y así facilitar el entendimiento de las responsabilidades 
y procesos administrativos por parte del personal. 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS 
Proveedor / 

Usuario 
Requisitos Proceso Resultado 

final de valor 
Usuario interno / 

externo 
Coordinación de 
administración 

- Oficio de solicitud 
- Requisición de 
materiales 
- Firma de 
Dirección, Tesorería 
y Coordinación 
- Cotización 
- Orden de compra 

1. Suministro de 
bienes 
materiales 

Entrega de 
materiales a 
las áreas 
solicitantes 

Interno 

Coordinación de 
administración 

- Factura válida 
- Oficio de solicitud 
de pago 
- Orden de compra 
- Soporte 
documental del 
suministro 

2. Trámite de 
pago a 
proveedores 

Pago al 
proveedor de 

bienes o 
servicios 

Interno / Externo 
(Proveedores) 

Coordinación de 
administración 

- Solicitud con 
itinerario 
- Kilometraje antes 
y después 
(fotografías) 
- Vale de 
combustible 
- Ticket de carga 
- Bitácora de 

3. Suministro de 
combustible 

Vehículo 
abastecido 
para cumplir 
con sus 
funciones 
operativas 
 
 

 

Interno 
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combustible 
Coordinación de 
administración 

- Documentación 
personal del 
trabajador 
- Solicitud de 
empleo 
- Contrato 
- Formato de alta o 
baja 

4. Controlo y 
actualización del 
archivo personal 

Expediente 
laboral 
actualizado y 
en resguardo 

Interno 

Coordinación de 
administración 

- Formato de 
incidencias 
- Registro del reloj 
checador 
- Formato de 
reporte quincenal  
- Documentación 
de prestadores de 
servicio 

5. Control de 
asistencia del 
personal 

Registro y 
validación de 
asistencia e 
incidencias 
para el control 
de nómina 

Interno 

 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 
1. SUMINISTRO DE BIENES MATERIALES 
 
Objetivo:  
Proveer a las coordinaciones administrativas del Sistema Municipal para el 
Desarrollo Integral de la Familia de Tepetlaoxtoc, los materiales requeridos para 
el desempeño de sus actividades. 
 
Referencias: 

- Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia 
Social de carácter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el 
Desarrollo Integral de la Familia” 

 
Definiciones: 

• Bienes materiales: Artículos, insumos, herramientas, papelería y equipos 
necesarios para el desarrollo de actividades administrativas y operativas. 

• Requisición: Documento mediante el cual se solicita la adquisición de 
bienes 

 
Insumos: 

• Oficio de solicitud y requisición de materiales. 
• Relación detallada de los materiales requeridos. 
• Cotizaciones de proveedores. 
• Orden de compra autorizada. 

 
Resultados: 

• Adquisición y entrega oportuna de materiales a las unidades 
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administrativas solicitantes. 
• Control documentado de los bienes suministrados. 

 
Políticas: 

• Toda solicitud deberá estar debidamente requisitada y firmada por el 
responsable del área solicitante. 

• Las compras se realizarán conforme al presupuesto autorizado y previa 
autorización del área de Tesorería. 

• Se deberá verificar que los bienes entregados correspondan a lo solicitado 
en calidad y cantidad. 
 

Desarrollo: 
 
Las unidades administrativas solicitan a la coordinación de administración 
mediante oficio solicitud, requisición y/o relación de los materiales requeridos, la 
cual se recibe por la coordinación de administración y se turna para su revisan y 
autorización. Formato debidamente firmado por las áreas de Tesorero, 
Coordinación de administración y departamento solicitante. Se cotiza la relación 
de materiales faltantes, y realizar compra de dichos materiales. Se recibe y coteja 
que el material sea el indicado y correcto solicitado, y se envía a la unidad 
administrativa solicitada. 
Se elabora el contrato correspondiente con la firma debida de Director, Tesorera y 
Coordinador de Administración, proveedor. Se recibe y coteja que el material sea 
con las especificaciones correctas, sella y firma factura y orden de compra. 
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Diagrama: 

 
2. TRÁMITE DE PAGO A PROVEEDORES 
 
Objetivo: 
Efectuar el trámite de pago a proveedores de bienes y servicios, con el fin de llevar 
el registro y control de las erogaciones realizadas por la dependencia, este 
procedimiento aplica desde la recepción de las solicitudes de material hasta la 
recepción de las facturas pendientes de pago. 
 
Referencias: 

- Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia 
Social de carácter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el 
Desarrollo Integral de la Familia” 

 
Definiciones: 

• Proveedor: Persona física o moral que suministra bienes o servicios al DIF 
Municipal. 

• Factura: Comprobante fiscal que ampara la compra de un bien o la 
prestación de un servicio. 

 
Insumos: 

• Facturas emitidas por el proveedor. 
• Oficio de solicitud de pago. 
• Documentación comprobatoria del suministro o servicio. 
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• Orden de compra y contrato (cuando aplique). 
 
Resultados: 

• Pago oportuno a proveedores. 
• Registro contable y presupuestal de las erogaciones. 

 
Políticas: 

• Solo se tramitarán pagos con facturas que cumplan con los requisitos 
fiscales vigentes. 

• Se debe verificar que el bien o servicio haya sido entregado y/o prestado 
conforme a lo solicitado. 

• Las facturas deben contar con la firma de conformidad del área 
solicitante, Coordinación de Administración y Tesorero. 

 
Desarrollo: 
 
Se reciben por parte del proveedor las facturas pendientes de pago, que cumplan 
con los requisitos y soporte documental suficiente y se turna al tesorero del 
sistema municipal DIF de Tepetlaoxtoc, quien realiza lo correspondiente para su 
registro y pago. 
 
Diagrama: 
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3. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE 
 
Objetivo: Suministrar combustible a las Coordinaciones de la Institución, 
conforme a sus requerimientos para la atención puntual de las actividades y 
funciones del área que lo solicite, asignándoles una dotación semanal de 
combustible, para los vehículos asignados. 
 
Referencias: 

- Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia 
Social de carácter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el 
Desarrollo Integral de la Familia” 

 
Definiciones: 

• Vale de combustible: Documento que autoriza la carga de combustible a 
nombre del DIF Municipal. 

• Bitácora de combustible: Registro del consumo de combustible por 
unidad vehicular. 
 

Insumos: 
• Oficio o solicitud de combustible. 
• Itinerario de actividades. 
• Vale de combustible. 
• Ticket de carga. 
• Fotografías del odómetro antes y después de la carga. 
• Bitácora de consumo. 

 
Resultados: 

• Suministro controlado y eficiente de combustible. 
• Registro detallado del uso de combustible por unidad. 

 
Políticas: 

• La asignación de combustible se realizará únicamente a vehículos 
autorizados. 

• Toda carga debe documentarse con ticket, fotografías del odómetro y 
bitácora. 

• El consumo debe ajustarse al itinerario y kilometraje estimado. 
 
Desarrollo: 

- Solicitan vehículo anexando itinerario de actividades. 
- Se recibe solicitud, con firma de recibido. 
- Se revisa la solicitud, y se determina el suministro de combustible. 
- Se genera el cálculo de combustible conforme al kilometraje y la zona que 

se realizara la comisión. 
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- Realiza la carga de combustible, mediante vale proporcionado por la 
cantidad correspondiente, proporcionando kilometraje actual de la unidad 
vehicular, mediante fotografía. 

- Realizada la carga de combustible, procede a entregar el ticket de carga 
con nombre y firma correspondiente y procede nuevamente a tomar 
fotografía de indicador de gasolina. 

- Se procede al llenado de bitácora de combustible, proporcionando los 
datos de cada ticket o recibo de combustible. 

- Se turna la bitácora de combustible a la coordinación de administración. 
- Y se realiza el trámite correspondiente para realizar la integración del 

expediente completo para llevar a cabo el pago al proveedor, mediante 
oficio de solicitud, factura y expediente, recopilando firmas de Director, 
tesorero y mediante oficio se entrega a tesorería para su correspondiente 
pago. 

Diagrama: 
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4.CONTROL Y ACTUALIZACIÓN DEL ARCHIVO PERSONAL 
 
Objetivo: 
Llevar a cabo el registro y control de la documentación que integran los 
expedientes de cada uno de los servidores públicos adscritos a esta Institución, de 
acuerdo a los requisitos que se solicitan para poder dar de alta a la persona 
contratada y así contar con información necesaria para realizar el trámite 
administrativo que se requiera dentro de la competencia del Sistema Municipal 
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepetlaoxtoc. 
 
Referencias: 

- Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia 
Social de carácter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el 
Desarrollo Integral de la Familia” 

 
Definiciones: 

• Expediente personal: Conjunto de documentos que integran la 
información laboral de cada servidor público. 

• Alta/Baja: Proceso administrativo mediante el cual se registra el ingreso o 
separación del trabajador. 

 
Insumos: 

• Solicitud de empleo. 
• Documentación personal y curricular. 
• Contrato de trabajo. 
• Formatos de alta o baja. 

 
Resultados: 

• Expedientes personales completos y actualizados. 
• Control administrativo del personal activo e inactivo. 

 
Políticas: 

• Ningún servidor público podrá iniciar labores sin haber integrado su 
expediente personal. 

• Toda modificación (alta, baja, cambio de adscripción) debe documentarse 
y actualizarse en el expediente. 

• La información del expediente es confidencial y debe resguardarse 
adecuadamente. 
 

Desarrollo: 
 
El presente procedimiento comprende desde el alta hasta la baja del mismo. 
Revisar y verificar curriculares, solicitud de empleo que se tiene en resguardo en 
recursos humanos, para realizar lo correspondiente, 
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Solicitar la documentación correspondiente para dar de alta y crear su expediente, 
realizar firma de contrato y proporcionar gafete institucional para ser acreditado 
como trabajador activo. 
 
Diagrama: 

 
 

5. CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL 
 
Objetivo:  
Recibir, revisar y autorizar las incidencias del personal y el reporte de asistencia, 
para integrar el reporte quincenal con los movimientos de los trabajadores y 
posteriormente entregar al área de tesorería., para su trámite correspondiente. 
 

Referencias: 
- Ley que crea los Organismos Públicos Descentralizados de Asistencia 

Social de carácter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el 
Desarrollo Integral de la Familia” 

 
Definiciones: 

• Incidencias: Movimientos relacionados con la asistencia del personal como 
faltas, retardos, permisos, incapacidades, vacaciones, entre otros. 

• Reporte quincenal: Documento que consolida la asistencia e incidencias 
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del personal para efectos administrativos y de nómina. 
• Prestadores de servicio social y prácticas: Estudiantes que realizan 

actividades de apoyo dentro de la institución como parte de su formación 
académica. 
 

Insumos: 
• Formato de incidencias debidamente requisitado. 
• Registro del reloj checador. 
• Formatos de asistencia. 
• Documentación de prestadores de servicio social, prácticas profesionales 

o escolares (carta de presentación, carta de aceptación, lista de asistencia, 
informe bimestral/semestral). 

 
Resultados: 

• Reporte quincenal de asistencia e incidencias entregado a Tesorería. 
• Control actualizado del cumplimiento de asistencia del personal y de los 

prestadores de servicio. 
• Expedientes completos y actualizados de prestadores de servicio social o 

prácticas profesionales. 
 
Políticas: 

• Toda incidencia debe presentarse mediante el formato oficial y contar con 
el visto bueno del Coordinador de Administración. 

• El registro de asistencia debe validarse contra el reloj checador. 
• Los prestadores de servicio social o prácticas deben cumplir con los 

requisitos establecidos por la institución. 
• La documentación de los prestadores debe archivarse y conservarse de 

forma ordenada y actualizada. 
• El reporte quincenal debe entregarse puntualmente al área de Tesorería 

para evitar afectaciones en el pago de nómina. 
 
Desarrollo: 

- Entregar formato de incidencia debidamente requisita do a recursos 
humanos, para visto bueno del coordinador de administración. 

- Recopilar los datos de incidencia del personal, recibe, revisa, autoriza para 
su registro. 

- Registra, archiva, coteja con el registro de asistencia quincenal del reloj 
checador. 

- Integra los movimientos de los trabajadores al reporte quincenal y 
posteriormente entrega al área de tesorería. 

- Recibir, revisar y autorizar las propuestas de los prestadores de servicios 
social, prácticas profesionales, practicas escolares. 

- Se entrega hoja de requisitos, se asigna área y se solicita carta de 
presentación por parte de la escuela.  
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- Se entrega carta de aceptación, formato de datos personales y lista de 
asistencia. 

- Se entrega informa bimestral o semestral para firma o sello de coordinador 
de administración o recursos humanos y se adjunta copia a su expediente 
personal. 

- Se realiza conteo de horas del prestador de servicio social, prácticas 
profesionales, practicas escolares, se turna para autorización y firma. 

DIAGRAMA: 
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SIMBOLOGÍA 
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REGISTRO DE EDICIONES 
Primera edición: (dd/mm/aa): elaboración del Manual de Procedimientos 
de la Coordinación de administración, Recursos Humanos y Servicios 
Generales. 
 

VALIDACIÓN 
 
Aprobado en la _____________ sesión de Cabildo del H. Ayuntamiento de 
Tepetlaoxtoc, a los ________ días del mes de ________________ del 2025. 
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