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1. Nombre del procedimiento
Solicitud de Bienes y/o Servicios.
1.1 Objetivo

Incrementar de manera eficiente y oportuna las respectivas actividades que desempenia el
area de Administracion, dentro de la misma obteniendo resultados favorables sin
inconveniente; optimizando y minimizando el rezago.

1.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos responsables de las Jefaturas a cargo de la Direccion, a las
Unidades Administrativas de las dependencias u organismos que integran la administracién
municipal que participan en la distribucion de los recursos materiales, humanos y para la
organizacion de eventos logisticos.

1.3 Referencias
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Eventos Publicos del Estado de México.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico.
Cadigo Administrativo del Estado de México.
Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cédigo Civil del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Coyotepec, Estado de
Mexico.

Bando Municipal 2023 de Coyotepec, Estado de México.
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1.4 Responsabilidades

La Direcciéon de Administracién es el area responsable de recibir la peticion de las diferentes
areas que conforman la Administracion Publica Municipal, a través del correo electrénico
institucional; administracion@coyotepec. gob mx para posterior realizar la canalizacion de
las solicitudes de bienes y/o servicios a el area de Jefatura de Recursos Materiales y asi
dar previc al cumplimiento a las disposiciones legales establecidas, de igual manera sera
responsable de los recursos humanos y la logistica de los eventos que se realicen de forma

interna y externa del Ayuntamiento.
a) El Director, debera:

Revisar y dar seguimiento a las solicitudes que se van canalizando a cada area.
b) El titular de la Jefatura de Recursos Materiales, debera:

Tramitar mediante el proceso adquisitivo correspondiente, la adquisicién de bienes vy
servicios necesarios para el buen funcionamiento de la Administracion Publica Municipal.

Revisar las solicitudes para poder proporcionar el material para que las areas cumplan con
sus labores, si algo necesita ser cotizado o en su caso efectuar un expediente este debe
ser elaborado.

c) Eltitular de la Jefatura de Recursos Humanos, debera:

Organizar y controlar al personal con el fin de mejorar la productividad, dentro de sus
atribuciones sera la persona encargada de realizar la némina.

a) Eltitular de la Jefatura de Logistica y eventos, debera:

Proporcionar y controlar el material resguardado por el area que implican mesas, sillas,
lonas, etc., en los eventos civicos y culturales que realice la Administracién Publica
Municipal.

1.5 Definiciones
Canalizar: Dirigir al area correspondiente.

Adjudicacioén Directa: Es un procedimiento que se realiza sin puesta en concurrencia y por
ende sin que exista competencia, adjudicandose el contrato a un proveedor que ha sido
preseleccionado para tales efectos por la dependencia o entidad.

Impuesto Retenido: El ISR retenido es el Impuesto Sobre la Renta que retiene una persona
moral (empresa) a las personas fisicas (individuos que realizan una actividad econémica).

Licitaciéon Publica: Es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, mediante el
cual se solicitan, reciben y evaltian ofertas para la adquisicién de bienes, obras o servicios
y se adjudica el contrato correspondiente al licitador que ofrezca la propuesta mas ventajosa
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Parque Vehicular: Encargada de proveer de combustible a las unidades que forman parte
del parque vehicular que tiene este ayuntamiento, ademas de atender los servicios
mecanicos que requiera cada una de ellas.

NOI: Es un sistema de némina integral especializado en automatizar los aspectos
importantes de la némina gracias a su versatilidad y su facil manejo obtendras un calculo
exacto de las deducciones y percepciones de tus trabajadores de acuerdo con las
disposiciones fiscales y laborales vigentes.

Catalogo de Proveedores: Es una base de datos en la que se resguarda la informacién de
contacto de proveedores con los que colabora una empresa o una marca.

Numero de Oficio: Es la nomenclatura que ocupa la unidad administrativa.
Controlar: Examinar con atencion algo para hacer una determinada comprobacion.
1.6 Insumos
Solicitudes de diferentes areas que integran el Ayuntamiento.
1.7 Resultados

Cumplimiento de las diligencias de las areas que integran la administracion publica
municipal del ayuntamiento.

Dotacion de los recursos humanos y materiales que las Unidades Administrativas requieren
para el cumplimiento de sus objetivos.

1.8 Politicas
La recepcion de oficios sera en dias habiles y en un horario de 09:00 a 17:00 horas.

Si los oficios o solicitudes contienen anexos de tipo fisico o digital es vital ser entregado en
ese mismo momento que la solicitud.

Se debe tener congruencia en el trabajo de cada area con el material solicitado.

Inspeccion de que las areas tengan lo solicitado y fluyan con el trabajo.

1.9 Desarrolio

No. | Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto ,

1. Direccion de | Se revisa el correo electronico  institucional
Administracion/ administracion@coyotepec. gob.mx para verificar las
Directora nuevas peticiones de |las diferentes areas.

3
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Al entrar al correo electrénico institucional

informacion sea completa y correcta para poder atender
y asi pueda darse cumplimiento dentro de las facultades
y responsabilidades que se atribuyen a cada area en un
tiempo menor.

Se revisa que la solicitud contenga el anexo digital con
fecha, hora, firma y sello.

Se remite correo de confirmacién ante la solicitud del
area, esto con fecha y hora.

Se realiza el registro, esto en una base de datos en el
programa de Excel.
Se descarga y archiva de forma digital.

Se canaliza la informacién a la Jefatura de Recursos
Humanos, Jefatura de Recursos Materiales o la Jefatura
de Logistica y Eventos de forma electrénica.

Seguimiento de la requisicién para dar cumplimiento a lo
solicitado.

Se lleva a cabo la revisiobn del correo electrénico
institucional administracion@coyotepec.gob. mx
diariamente, esto con el fin de agilizar de manera
oportuna y veraz todas las solicitudes por situaciones en
que sea urgente hacer la entrega inmediatamente de
algun apoyo, material u adquisicién.

Direccion de
Administracion/
Directora

Direccion de
Administracion/ Auxiliar
Direccién de
Administracion/ Auxiliar
Direccién de
Administracion/
Asistente

Direccién de
Administracién/
Asistente

Direccion de
Administracion/ Auxiliar
Direccién de
Administracién/
Asistente

Direccion de
Administracion/
Directora

Finalizar con el procedimiento y verificar que si se
cumplié.

1.10 Diagramacioén

Procedimiento: Recepcién de requisicion de las diferentes dependencias, y canalizar a el

area correspondiente.

Persona fisica y/o

Direccién de Administracion

moral Directora del area Asistente Auxiliar Administrativo

INICIO

Se revisa el correo 1 .
alectrénico institucional

administraclon@coyotepec.
gob.mx para verificar las
nuevas peticiones de las
diferentes dreas,
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( Al entrar al correo \

electronico institucional

administracion@coyotsp
.gob.mx se supervisa que
Ia informacién sea
* completa y correcta para
poder atender y asi pueda
darse cumplimiento dentro
de las facultades y
responsabilidades que se

atribuyen a cada area en

K o i

l

Se revisa que la solicitud

contenga el anexo digital

con fecha, hora, firma y
sello.

D

©

s.) v
e

Se remite correo de
confirmacién ante la
solicitud del area,
esto con fecha y
hora.

Se realiza el registro, esto en una
base de datos an el programa de
Excel.

Se descarga y archiva de forma
digital.

0\

Se canaliza la informacién a
» Jefatura de Recursos Humanak
Jefatura de Recursos Materiales

Jefatura de Logistica y Eventos|d

e
forma electrdnica. ) /7—\

.
B +

Seguimiento de la
requisicién para dar
cumplimiento a lo
snliritarn

e

(s
(s

Sa lleva a cabo la revision del correo electranico institucional

administracion@coyotepec.gob.mx diariamente, esto con el fin
de agilizar de manera oportuna y veraz todas las solicitudes

por situaciones en que sea urgente hacer la entrega
Inmediatamente de algun apoyo, material u adquisicién.
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Finalizar con el procedimiento y
verificar que si se cumplié.

FINAL _

1.11  Medicién

Numero (mensual, bimestral, semestral) de las solicitudes y oficios recibidos/ Numero
(mensual, bimestral, semestral) de solicitudes y oficios atendidos X 100 = Del cumplimiento
de estas solicitudes y oficios.

1.12 Formatos e instructivos
ADMON/CQOY/000/00/2023 Nomenclatura de los Oficios Remitidos

ADMON/COY/000-BIS/00/2023 Nomenclatura utilizada involuntariamente por el mismo
numero de oficio y se ocupa como correccion.

:::::
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1.13 Simbologia

Simbolo Significado
Marca el inicio del procedimiento.

INICIO

@ Numero consecutivo de la actividad.

Cuadro con extracto de actividad

Linea de Flujo
Linea de comunicacion

v

=

FINAL

Marca el final del procedimiento

1.14 Registro de Ediciones

Primera edicién (2022): Elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la Direccién de
Administracion.

Segunda edicion (2023): Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccién de
Administracion.

1.15 Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccion de Administracion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia Municipal

2.- Secretaria de Ayuntamiento
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1.16 Validacion

LIC. ANDRES OSCAR MONTOYA MARTINEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

LIC. PATRICIA FLORES MONTOYA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE
COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

L

ONI
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
DEL AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto numero cuatro en la Cuadragésima
Segunda Sesién Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
de fecha veintisiete de abril del afio dos mil veintitrés.
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1.16 Validacién

I\t DR
LIC. PATRICIA FLORES MONTOYA

SECRETARIA DELAYUNTAMIENTO DE
COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

DIRECTORA DE ADMINISTRACION
DEL AYUNTAMIENTO DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Cuadragésima
Segunda Sesion Ordinaria de Cabildo del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México
de fecha veintisiete de abril del afio dos mil veintitrés.




