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l. INTRODUCCION

El propésito de este Manual es el establecer los procedimientos administrativos que realiza la Coordinacion
General de Comunicacion Social y al mismo tiempo los objetivos y finalidades de los mismos, también sera
una herramienta eficaz para mantener en mejora continua las tareas que realiza cada uno de los integrantes
de la misma.

Por lo anterior, se pretende plasmar de manera esquematica e integral, la operacién de la Coordinacion
General de Comunicacion Social; precisando mediante una secuencia légica los pasos que integran cada uno
de los procedimientos, mediante una explicacion textual y una descripcion gréafica de los flujos y operaciones,
para lograr el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Asimismo, busca establecer las directrices que permitan hacer eficaces y eficientes los servicios que se
prestan al interior y exterior de la Coordinacion, por cada una de las Direcciones que la conforman; para
establecer con ello un modelo que busque satisfacer las necesidades de sus clientes internos y externos con
calidad y oportunidad, su contenido quedara sujeto a modificaciones cada que la normatividad aplicable y/o
tareas al interior de las Direcciones signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Oficina que
considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su
dptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al
género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que
es para uno y otro género.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en éste manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su
actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de
que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como unico objetivo llevar
un control institucional sobre dichos documentos.
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In. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INFORMACION

I Procedimiento para la cobertura, elaboracion y difusion de piezas informativas sobre las actividades
del Presidente Municipal de Puebla, Dependencias y Entidades Municipales.

DEPARTAMENTO DE INFORMACION

[l. Procedimiento para la cobertura y redaccion de piezas informativas, de las actividades del Presidente
Municipal de Puebla, Dependencias y Entidades Municipales.

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

[Il. Procedimiento para difundir y operar las piezas informativas generadas de las coberturas de eventos
del Presidente Municipal de Puebla, Dependencias y Entidades Municipales.

DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y ANALISIS

IV. Procedimiento para la implementacion y coordinacion del sistema de monitoreo de medios de
comunicacion y redes sociales para la elaboracién de reportes de impacto.

DIRECCION DE MEDIOS DIGITALES

V. Procedimiento para coordinar, producir y aprobar los materiales graficos, web y audiovisuales,
requeridos por el PresidenteMunicipal de Puebla, Dependencias y Entidades Municipales.

DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES

VI. Procedimiento para difundir piezas informativas sobre las actividades del Presidente Municipal de
Puebla, Dependencias y Entidades Municipales, en redes sociales institucionales-

DEPARTAMENTO DE AUDIOVISUALES

VII. Procedimiento de pre produccion, produccion y postproduccion de material audiovisual requerido por
la Direccion de Medios Digitales.

DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y DISENO

VIIl.Procedimiento para realizar el disefio y aplicaciéon de productos gréaficos para las dependencias del
Gobierno Municipal.

ENLACE ADMINISTRATIVO

IX. Procedimiento para la elaboracion del presupuesto anual de egresos.
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X. Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.
XI. Procedimiento para la solicitud y comprobacidn de recursos financieros.

XII. Procedimiento para la elaboracion de o6rdenes compromiso y ordenes de pago de contratos
adjudicados.

XlIl.Procedimiento para los movimientos de alta, baja o cambio de sueldo, puesto y/o adscripcion de
personal de confianza.

XIV. Procedimiento para la solicitud de personal de servicio social o practicas profesionales.

XV. Procedimiento para recopilacion de firmas en los recibos y listados de la némina del personal.

XVI. Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos asignados.

XVII. Procedimiento para realizar la actualizacion de bienes muebles y equipo de computo asignados a
la Coordinacién General de Comunicacién Social.

XVIII. Procedimiento para dar de baja los bienes muebles, vehiculos equipo de cémputo y telefénia
adscritos a la Coordinacién General de Comunicacién Social.

XIX.  Procedimiento para realizar la Actualizacion del equipo de radiocomunicacion y equipo de
computo.
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. DIRECCION DE INFORMACION

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la cobertura, elaboracién y difusion de piezas informativas
sobre las actividades del Presidente Municipal de Puebla, Dependencias y
Entidades Municipales.

Objetivo:

Dar a conocer a los medios de comunicacién y a la poblacion en general, las
acciones y programas que se promueven en el Gobierno Municipal, mediante
elaboracion y difusién de piezas informativas sobre las actividades del quehacer
Gubernamental del Municipio de Puebla, asi como la cobertura periodistica de los
eventos en los que participa el Presidente Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla Art. 16.

Politicas de
Operacion:

1. Estrecha comunicacién con los/as Enlaces de Comunicacion de las
Dependencias y Entidades Municipales y los titulares del gabinete.

2. Proveer a su equipo de trabajo, los materiales adecuados para el buen
desempefio laboral.

3. Informar de las actividades en materia de comunicacién social, a las/los
Titulares del Gabinete periédicamente.

Tiempo promedio de
la Gestion:

Diario.
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Descripcion del Procedimiento: Para la cobertura, elaboracion y difusion de piezas informativas sobre las
actividades del Presidente Municipal de Puebla, Dependencias y Entidades Municipales.

Responsable | No. Actividad HEBEDE Tantos
documento
Director/a d Recibe la agenda de actividades de la oficina
ll:cec oria de 1 | de Presidencia Municipal, a ftravés del Digital Original
hiormacion Coordinador General.
Solicita a las y los Enlaces de comunicacion de Ficha
Director/a de las Dependencias y Entidades Municipales, | . .
. 2 . iy o . . informativa del N/A
Informacidn informacion especifica de sus areas, en funcién
L evento
de su participacion en los eventos.
Instruye al Jefe/la del Departamento de
Informacion a coodinar la logistica/participacion
del pull de prensa, conformado por:
o Jefe/a del Depto. de Informacion
ElJlrector/q de e Conductor/a Digital N/A
nformacion e Reportero/a
o Tuitero/a
e Fotografo
e Camarografo
Director/a de 4 Da cobertura a los eventos en los que participa N/A N/A
Informacién el Presidente Municipal, asi como su Gabinete.
Intruye al Coordinador/ra Especializado del
Departamento de Informacion la redaccion de
, las piezas informativas alusivas a los eventos
Director/a de 5| el dia, con base en el mensaje del Presidente NIA NIA
Informacion Municipal, Titulares o representantes de la
Depencias y Entidades Municipales.
Director/a de En colaboracion con el Departamento de
Informacién/Depto. Audiovisuales de la Direccion de Medios -,
Audiovisuales/Dir. 6 Digitales se realiza el material audiovisual para Digitales N/A
Medios Digitales su difusion de las piezas informativas.
El  Coordinador/ra  Especializado  del
Coordinador/ra Departamento de Informacion remite la
Especializado redaccion de las piezas informativas alusivas a
deIpDe 0. De 7 | los eventos del dia, con base en el mensaje del Digital N/A
Inforrr?acién Presidente Municipal, Titulares 0
representantes de la Depencias y Entidades
Municipales esto al Director/a de Informacion.
Director/a de Revisa la redaccion del Coordinador/ra
Informacion 8 Especializado  del  Departamento  de Digital N/A

Informacion de las piezas informativas alusivas
a los eventos del dia, con base en el mensaje




PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/CGCS023/127

Manual de Procedimientos
de la Coordinacion General | Fecha de elaboracion; 02/08/2018

de Comunicacién Social ) .
Num. de revision: 01

del  Presidente  Municipal, Titulares o
representantes de la Depencias y Entidades
Municipales.

Director/a de

Supervisa que el pull de prensa recopile la
informacién, audios, fotografias, video o

Informacion J cualquier material necesario para la creacion Digital N/A
de piezas informativas del evento.
Jefe/a del Remite audios obtenidos de entrevistas o
Departamento 10 mensajes al Analista Consultivo “A” de la Dir. Digital N/A
de de la Informacién para su transcripcion y ser 9
Audiovisuales usado para la redaccion de piezas informativas.
Analista Recibg realiza transcripciones ,def audios
Consulivo AIDir, | 11| CDenI008 por & Depte. de Audiouisuales V| gy N/A
de Informacion renjltg a la Director/ra de Informacion para su
revision.
Selecciona el material audiovisual més Digital:
Directorfade | ,, | representativo del evento, que acompafiara a Boletin/Pie de Originales
Informacion las piezas informativas. foto/Nota y
Transcripcion
Director/a de Se remif[en al Qoordinador ngeral_ las piezas
Informacion 13 |nformat!vas dispuestas a difundir para su Digital N/A
aprobacion.
14 | Instruye al Coordinador/ra Especializado del
Di Depto. De Informacion la remisidn de las piezas
irector/a de : . . .
Informacion mformgtlvas previamente aprobadas por el Digital N/A
Coordinador/a General a los medios de
comunicacion.
Coordinador/ra | 15 | Remite via electrénica las piezas informativas
Especializado previamente aprobadas por el Coordinador/a Digital N/A
del Depto. De General a los jefes de informacion de los
Informacién medios de comunicacion.
16 | Supervisa el envio por correo electrénico a
Director/a de medios . de comunicaci()n, dg las piezas
Informacion informativas previamente autorizado por ellla N/A N/A
Coordinador/a General.
17 | Corrobora con Directores/as y/o Jefes/as de

Director/a de
Informacion

informacién de medios de comunicacién, que
hayan recibido por correo electronico las piezas N/A N/A
informativas.

Termina Procedimiento.

10



PUEBLA

Manual de Procedimientos
de la Coordinacion General
de Comunicacion Social

Clave: MPUE1418/MP/CGCS023/127

Fecha de elaboracion: 02/08/2018

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para dar cobertura, elaboracion y difusion a piezas informativas sobre
las actividades de la o el Alcalde y el Gobierno Municipal.

Director/a de
Informacion

Director/a de
Informacion/Depto.

Audiovisuales/Dir. Medios

Digitales

Coordinador/ra
Especializado del
Depto. De
Informacion

Jefe/a del
Departamento de
Audiovisuales

Analista Consultivo
“A”[Dir. de
Informacion

Recibe la agenda de
actividades de la
oficina de Municipal, a
través del Coordinador
General.

Digital
Original
o

Solicita alas y los
Enlaces de
comunicacion de las
Dependencias y
Entidades Municipales,
informacion especifica
de sus areas, en
funcion de su
participacion en los
eventos.

Ficha informativa
del evento

Instruye al Jefe/a del
Departamento de
Informacién a coodinar
la logistica/participacion
del pull de prensa,
conformado por:
Jefe/a del Depto. de
Informacién
Conductor/a
Reportero/a

Tuitero/a

Fotografo
Camarografo

Digital

11
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Da cobertura a los
eventos en los que
participa el Presidente
Municipal, asi como
su Gabinete.

\ 4 S

Intruye al
Coordinador/ra
Especializado del
Departamento de
Informacion la
redaccion de las piezas
informativas alusivas a
los eventos del dia, con
base en el mensaje del
Presidente Municipal,
Titulares o
representantes de la
Depencias y Entidades
Municipales.

En colaboracién con el
Departamento de
Audiovisuales de la
Direccién de Medios
Digitales se realiza el
material audiovisual
para su difusién de las
piezas informativas.

Digital

!

Revisa la redaccién del
Coordinador/ra
Especializado del
Departamento de
Informacién de las
piezas informativas
alusivas a los eventos
del dia, con base en el
mensaje del Presidente
Municipal, Titulares o
representantes de la
Depencias y Entidades
Municipales.

El Coordinador/ra
Especializado del
Departamento de
Informacién remite la
redaccion de las piezas
informativas alusivas a
los eventos del dia, con
base en el mensaje del
Presidente Municipal,
Titulares o
representantes de la
Depencias y Entidades
Municipales esto al
Director/a de
Informacién.

Ijgital
gal |

10

Remite audios

Digital

Supervisa que el pull de
prensa recopile la
informacion, audios,
fotografias, video o
cualquier material
necesario para la
creacion de piezas
informativas del evento.

obtenidos de
entrevistas 0 mensajes
al Analista Consultivo
“A” de la Dir. de la
Informacién para su
transcripcion y ser
usado para la redaccién

.l de piezas informativas.

Digital

11

Recibe realiza
transcripciones de
audios obtenidos por el
Depto. de Audiovisuales
y remite a la Director/ra
de Informacion para su
revision.

12
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12

Selecciona el material
audiovisual mas
representativo del
evento, que acompafiara
a las piezas informativas.

Digital:
Boletin/Pie de foto/Nota
y Transcripcion

Digital

13

Se remiten al
Coordinador General las
piezas informativas
dispuestas a difundir
para su aprobacion.

Digital J—

15

Remite via electronica
las piezas informativas
previamente aprobadas
por el Coordinador/a

piezas informativas
previamente aprobadas
por el Coordinador/a
General a los medios
de comunicacion.

Digital
16

Supervisa el envio por
correo  electrénico  a

1 General a los jefes de
Instruye al informacion de los
Coordinador/ra medio; de -
Especializado del comunicacion.
Depto. De Informacién —
la remision de las \Digital

medios de
comunicaciéon, de las
piezas informativas

previamente autorizado
por el/la Coordinador/a
General.

17

Corrobora con

Directores/as ylo Jefes/as | ——

de informacién de medios
de  comunicacién, que
hayan recibido por correo
electronico las  piezas
informativas.

13
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Iv. DEPARTAMENTO DE INFORMACION

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la cobertura y redaccion de piezas informativas de las
actividades del/la Presidente/a Municipal de Puebla y Dependencias Municipales.

Objetivo:

Dar cobertura a los eventos publicos del/a Presidente/a Municipal posteriormente
generar piezas informativas, que permitan a los habitantes del Municipio, conocer
las actividades que lleva a cabo el Gobierno Municipal de Puebla.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla Art. 17.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

3.

4.

Estrecha comunicacion con los/as Enlaces de Comunicacion de las
Dependencias y Entidades Municipales y los titulares del gabinete.
Proveer a su equipo de trabajo, los materiales adecuados para el buen

desempefio laboral.
Informar de las actividades en materia de comunicacién social, a las y los

titulares del gabinete periédicamente.
Ser proactivo, analitico y reactivo.

Tiempo de Gestion:

Durante y posterior a cada evento del Presidente/a Municipal de acuerdo a la
agenda de la oficina del/a Presidente/a Municipal.

14
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Descripcion del Procedimiento: Para la cobertura y redaccion de piezas informativas de las actividades
del/la Presidente/a Municipal de Puebla, Dependencias y Entidades Municipales.

Responsable | No. Actividad O E Tantos
documento

Jefe/a de Recibe por correo electronico, del
Departamento 1 | Director/a de Informacion la agenda de Agenda/digital Original
de Informacion eventos.

Verifica e informa, que el pull de prensa
2 | solicitado arribe en tiempo a la cobertura Via telefonica N/A
del evento.

Reporta en tiempo real una vez en el lugar
del evento, y con fotografias el desarrollo
3 | del mismo, al Director/a de Informacion y | Correo eletrénico N/A
al Coordinador/a General de
Comunicacion Social.

Grabar el mensaje o intervenciones del
Presidente/a Municipal, asi como de
personajes importantes que participan en
el evento, como referencia para |la
redaccion de las piezas informativas, y
enera un reporte del evento. -
g P Digital N/A
Corrobora la informacién de otros
asistentes del Presidium, datos relevantes,
otras intervenciones, etc.

Termina Procedimiento.

15
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la cobertura y redaccion de piezas informativas de las

actividades del Presidente Municipal de Puebla y Dependencias Municipales.

1 Inicio )

\4

Recibe el Directorla de
Informacién la agenda de
eventos.

Cerciorar que el conductor
este puntualmente para salir
a los eventos programados y
verifica e informa, que el pull
de prensa solicitado arribe en
tiempo a la cobertura del
evento.

v

Reporta en tiempo real una
vez en el lugar del evento, y
con fotografias el desarrollo
del mismo, al Director/a de
Informacion y al
Coordinador/a General de
Comunicacion Social.

l 4
Graba el mensaje o intervenciones del Presidente/a
Municipal, asi como de personajes importantes que

participan en el evento, como referencia para la redaccién
de las piezas informativas, y genera un reporte del evento.

Corroborar la informacion de otros asistentes del Presidium,
datos relevantes, otras intervenciones, etc.

Fin

16
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V. DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para difundir y operar las piezas informativas generadas de las
coberturas de eventos dellla Presidente/a Municipal de Puebla y Dependencias
Municipales.

Objetivo:

Proponer y ejecutar estrategias de difusion orientadas a la promocion. Disefiar e
instrumentar las campafias de difusion, asi como supervisar su efectiva
ejecucion. Establecer las condiciones técnicas necesarias para elaborar
materiales de difusion, ya sean graficos, audiovisuales o creativos, y participar en
su desarrollo. Proponer materiales para apoyar las actividades de difusion. Vigilar
el material creativo empleado para las campafias de difusion en medios
electrénicos y en medios impresos, asi como los soportes que comprueban la
transmision de los spots pactados.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 18, fracciones | al XI.

Politicas de
Operacion

1. Contar con los materiales adecuados para el buen desempefio laboral.

2. Mantener actualizada la informacion grafica, escrita y audiovisual.

3. Contar con el Vo.Bo. del material de pauta por la Direccion de Medios
Digitales.

4. Pautajes de difusion listos 72 horas antes de la difusion en medios.

5. Elaborar los materiales de difusién necesarios para el adecuado desarrollo
de los programas de comunicacion.

6. Elaborar los contenidos de difusion de las actividades dellla Presidente/a
Municipal, Dependencias y Entidades Municipales para su insercion en las
Redes Sociales (faceboock, twitter) institucionales y portal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

7. Recabar e integrar los elementos de difusion necesarios para promover
masivamente al exterior e interior del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Tiempo promedio de
Gestion:

De acuerdo al requerimiento de cada campafia, tiempo estimado de 48hrs.
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de la Coordinacion General

Fecha de elaboracion: 02/08/2018
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Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para difundir y operar las piezas informativas generadas de las coberturas

de eventos del/la Presidente/a Municipal de Puebla, Dependencias y Entidades Municipales.

Responsable | No. Actividad IR E Tantos
documento
Informa e instruye la difusion de piezas
Director/a de informativas sobre las actividades del . :
., 1 : . Minuta de trabajo N/A
Informacion Presidente  Municipal de Puebla y
Dependencias Municipales.
Requisita y recibe los materiales para
gestar las campafias de difusion en
medios de comuniaccion ylo redes Digital
Jefe/a del al bre | vidades de Gobi 2
Departamento o | sociales sobre as.actlw ades de Gobiemo (trasncnpcpnes en N/A
- Municipal; lo anterior proporcionada por los audio, video,
de Difusidn . . o , e
Depto’s. de Informacién y Audiovisuales | imagen grafica)
para su planeacion y desarrollo de las
mismas.
Planifica, recopila y adapta los materiales
otorgados para el desarrollo de las
3 | campafias deseadas, esto segun los N/A N/A
requerimientos de la  Dependencia
Municipal.
Integra los contenidos y materiales para el
desarrollo de la campafia deseada y los
remite a la Direccion de Medios Digitales Digital
4 |Parasu produccion final y su publicacién | (trasncripciones en N/A
ylo transmisién en los medios de audio, video,
comunicacion correspondientes 0 | imagen grafica)
requeridos por parte de la Dependencia
Municipal solicitante.
Recibe, produce y remite el material
otorgado al Departamento de Difusion para Digital
Direcctorfade | su correcto uso y publicacion Y/O | (rasncripciones en N/A
Medios Digitales transmision ~en  los  medios  de audio, video,
comunicacion correspndientes O | imagen gréafica)
requeridos.
Recibe los materiales y/o contenidos
digitales de la campafia producida, Digital
Jefe/a del procede a su correcta difusion en los i
. o , (trasncripciones en
Departamento 6 | medios de comunicacion requeridos por N N/A
P . ) audio, video,
de Difusion parte de la Dependencia Municipal.

Termina Procedimiento

imagen grafica)
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Diagrama de flujo del Procedimiento para difundir y operar las piezas informativas generadas de las
coberturas de eventos del/la Presidente/a Municipal de Puebla, Dependencias y Entidades

Municipales.

Director/a de Informacion

Jefe/a del Departamento de
Difusion

Director/a de Medios Digitales

1

Informa e instruye la difusién de piezas
informativas sobre las actividades del
Presidente Municipal de Puebla y

2

Dependencias Municipales. ™
Minuta de trabajo

Requisita y recibe los materiales para
gestar las campafias de difusién en
medios de comuniaccién y/o redes
sociales sobre las actividades de
Gobierno Municipal; lo anterior
proporcionada por los Depto’s. de
Informacién y Audiovisuales para su
planeacion y desarrollo de las mismas.

Digital (trasncripciones en audio,
video. imaaen arafica)

Planifica, recopila y adapta los
materiales otorgados para el desarrollo
de las campafias deseadas, esto segun
los requerimientos de la Dependencia
Municipal.

5

A\ 4 4

Integra los contenidos y materiales para
el desarrollo de la campafia deseada y
los remite a la Direccién de Medios
Digitales para su produccion final y su
publicacion y/o transmision en los
medios de comunicacion
correspondientes o requeridos por
parte de la Dependencia Municipal
solicitante.

Recibe, produce y remite el material
otorgado al Departamento de Difusién
para su correcto uso y publicacién y/o
transmision en los medios de
comunicacion correspndientes o
requeridos.

Digital (trasncripciones en audio, video,
imagen grafica)

Recibe los materiales y/o contenidos
digitales de la campafia producida,
procede a su correcta difusion en los
medios de comunicacidn requeridos por
parte de la Dependencia Municipal.

Digital (trasncripciones en audio, video,
imagen gréfica)

A

Digital (trasncripciones en audio, video,
imagen gréfica
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Num. de revision: 01

VL. DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y ANALISIS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la implementacion y coordinacion del sistema de monitoreo
de medios de comunicacion y redes sociales para la elaboracion de reportes de
impacto.

Objetivo:

Mantener Informada a las Dependencias, Entidades, Coordinaciones, etc. sobre
los acontecimientos que pasan a su alrededor, que sean de su interés, que
beneficie o perjudique al H. Ayuntamiento. Prever posibles contingencias
sociales, ocasionadas por focos rojos y alertar a los Titulares del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla. Medir semanalmente el impacto mediatico del Gobierno
Municipal en prensa, radio, television, medios digitales y redes sociales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 19 fraciones | al VII.

Politicas de
Operacion:

1. Recibir todos los dias a las 7:00 horas los periodicos.

Mantener actualizada la informacion del formato de la sintesis.

Contar con los materiales adecuados para el buen desempefio laboral.
Puntualidad en la entrada del personal.

Mantener el formato de la sintesis.

Contar con el material de trabajo para el buen desempefio laboral.
Informar de manera inmediata cuando se detecta una nota de riesgo.
Contar con el material adecuado para poder laborar (papeleria, internet,
mobiliario, etc.).

9. Capacidad de anélisis en el Personal.

10. Puntualidad en los periédicos.

11. Mantener actualizada la informacion del formato de evaluacion.

N>R WD

Tiempo promedio de
Gestion:

Semanal
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion y coordinacién del sistema de monitoreo de
medios de comunicacion y redes sociales para la elaboracion de reportes de impacto.

Responsable | No. Actividad dFormatoo Tantos
ocumento
Instruye al Analista en recabar los
periddicos, verificar portales de medios
Jefe/a del de comunicacion digitales, visualiza
Departamento 1 | noticieros matutinos, vespertinos y Digital N/A
de Monitoreo nocturnos locales en T.V. y sintoniza
radifusoras con noticieros locales
matutinos, vespertinos y nocturnos.
Detecta los focos rojos y revisar notas,
, entrevistas, reportajes, columnas que L
Analista 2 hablen del Presidente Municipal y su Digital N/A
Gabinete Municipal.
Integran todas las notas informativas de
Analista 3 Iqs mlediosl de comunicacién en una Digital N/A
sintesis  informativa  matutina y
vespertina.
Se integra sintesis informativa matutina y
Analista 4 |vespertina y se remite al Jefe/la de Digital N/A
Departamento para su revision y Vo. Bo.
Revisa detalladamente la sintesis
Jefe/a del informativa del dia en curso y elabora el
Depto. de 5 | reporte de impacto que envia allla Digital N/A
Monitoreo Coordinador/a General para Vo.Bo. Y su
conocimiento.
Revisa detalladamete el reporte de
impacto entregado por el/la El Jefe/a del
Coordinador/a Depto. De Monitoreo para su Vo.Bo. E
General dg 6 instrgye al Jefela de_I Deptq.’ de Digital N/A
Comunicacion Monitoreo  para la informacion y
Social conocimiento con los Enlaces de
comunicacion de las Dependencias
Municipales.
Remite a los Enlaces de comunicacion
de las Dependencias y Entidades
Jefe/a del Municipales, el reporte de impacto para
Depto. de 7 |su  conocimeinto y  efectos Digital N/A
Monitoreo correspondientes.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la implementacion y coordinacion del sistema de monitoreo
de medios de comunicacion y redes sociales para la elaboracion de reportes de impacto.

Jefe/a del Departamento de
Monitoreo

Analista

Jefe/a del Depto. de Monitoreo

Instruye al Analista en recabar los
periddicos, verificar portales de
medios de comunicacion digitales,
visualiza noticieros matutinos,
vespertinos y nocturnos locales en
T.V.y sintoniza radifusoras con
noticieros locales matutinos,
vespertinos y nocturnos.

2
Detecta los focos rojos y revisar
notas, entrevistas, reportajes,
columnas que hablen del Presidente
Municipal y su Gabinete Municipal.
Digital
3

Digital

Integran todas las notas informativas
de los medios de comunicacion en
una sintesis informativa matutina y
vespertina.

Digital
4

Se integra sintesis informativa
matutina y vespertina y se remite al
Jefe/a de Departamento para su
revision y Vo. Bo.

Revisa detalladamente la sintesis
informativa del dia en curso y elabora
el reporte de impacto que envia al/la
Coordinador/a General para Vo.Bo. Y
su conocimiento.

Digital

Revisa detalladamete el reporte de
impacto entregado por el/la El Jefe/a
del Depto. De Monitoreo para su
Vo.Bo. E instruye al Jefe/a del Depto.
de Monitoreo para la informacion y
conocimiento con los Enlaces de
comunicacion de las Dependencias

A\ 4

Digital

Remite a los Enlaces de comunicacion
de las Dependencias y Entidades
Municipales, el reporte de impacto
para su conocimeinto y efectos
correspondientes.

Municipales.

Digital
J—

Digital
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VI.  DIRECCION DE MEDIOS DIGITALES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para coordinar, producir y aprobar los materiales graficos, web y
audiovisuales, requeridos por el Presidente Municipal de Puebla y Dependencias
Municipales.

Objetivo: Dar a conocer y generar involucramiento a los habitantes del Municipio de Puebla
sobre las actividades y gestiones del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion Social del

Legal: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 20.

Politicas de 1. Supervisar y aprobar los productos audiovisuales con contenido institucional.

Operacion: 2. Dirigir la elaboracion de los contenidos publicitarios en medios de

comunicacion.

3. Regular los contenidos institucionales.

4. Colaborar con las Unidades Administrativas involucradas en la generacion de
contenidos digitales y campafias de difusion.

Tiempo promedio
de Gestion:

De acuerdo a requerimeintos de las Dependencias y Entidades Municipales y la
agenda de actividades del/la Presidente/a Municipal hacia areas a involucrar.
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Manual de Procedimientos
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de Comunicacion Social

PDUEBLDA. Fecha de elaboracion: 02/08/2018

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Coordinar, producir y aprobar los materiales graficos, web y audiovisuales,
requeridos por el Presidente Municipal de Puebla y Dependencias Municipales.

Responsable | No. Actividad ;ormato 0 Tantos
ocumento
Recibe de Ila Direccion de Informacion, la
programacion por correo electrénico  de las
Director/a de actividades para la cobertura de la agenda
Medios 1 | informativa del/a Presidente/a Municipal, asi como Digital N/A
Digitales de la Dependencias y Entidades Municipales, y
designa al equipo de trabajo que dara cobertura
audivisual y de redes sociales para el mismo.
Intruye a los/las Jefes/as de Departamento de
Audivisuales y Redes Sociales para la cobertura
2 mediatica de las actividades de la agenda Digital N/A
informativa del/a Presidente/a Municipal como
tambien de la Dependencias Municipales.
Coordinan y designan a los Analistas para la
Jefes/as de los cobertura de la agenda informativa del/a
Depaﬂgmentos Presidente/a Municipal y/o tambien de las
de Audivisuales 3 . : . N/A N/A
y Redes Dependgpmas y En’ucjades !\/Ilun|C|paIes para la
Sociales elaboracion de material audivisual y contenidos
digitales.
Realizan la cobertura de la agenda informativa del/a
Analistas de los Presidente/a Municipal y/o tambien de |la
Departamentos Dependencias y Entidades Municipales registran,
de 4 | almacenan para realizar los contenidos digitales y Digital N/A
Audiovisuales y audivisuales para cumplir con los requerimientos
Redes Sociales por parte de la oficina del C. Presidente/a Municipal
y/o de Dependencias Municipal.
Analistas del Realiza la produccion auodivisual de acuerdo a los
Departamento 5 requerimientos establecidos para su difusion, y se Digi
de envia a la Direccion para su revision y aprobacion. gital N/A
p yap
Audiovisuales
Recibe el material audivisual producido de acuerdo
a los requerimientos indicados.
Di Aprobado el material audivisual se procede a
irecctor/a de ) o s ) e
Medios 6 realizar la difusién en medios de comunicacion tanto Digital N/A
Digitales en t.v.. como en portales Web asi tambien los
contenidos adaptados para redes sociales.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Coordinar, producir y aprobar los materiales graficos, web y
audiovisuales, requeridos por el Presidente Municipal de Puebla, Dependencias y Entidades Municipales.

Director/a de Medios Digitales

Jefes/as de los Departamentos

de Audivisuales y Redes
Sociales

Analistas de los
Departamentos de
Audiovisuales y Redes
Sociales

Analistas del Departamento de

Audiovisuales

1

Recibe de la Direccién de
Informacién, la
programacion por correo
electrénico de las
actividades para la
cobertura de la agenda
informativa del/a
Presidente/a Municipal, asi
como de la Dependencias
y Entdades Municipales, y
designa al equipo de
trabajo que daréa cobertura
audivisual y de redes
sociales para el mismo.

Digital
2

Intruye a los/las Jefes/as
de Departamento de
Audivisuales y Redes
Sociales para la cobertura
mediatica de las
actividades de la agenda
informativa del/a
Presidente/a Municipal
como tambien de la
Dependencias
Municipales.

Digital

3

4

Coordinan y designan a los

Recibe el material
audivisual producido de
acuerdo a los
requerimientos indicados.
Aprobado el material
audivisual se procede a
realizar la difusion en
medios de comunicacion
tanto en t.v. como en
portales Web asi tambien
los contenidos adaptados
para redes sociales.

v

Analistas para la cobertura
de la agenda informativa
del/a Presidente/a
Municipal y/o tambien de
las Dependencias y
Entidades Municipales para
la elaboracion de material
audivisual y contenidos
digitales.

Digital

Realizan la cobertura de la
agenda informativa del/a
Presidente/a Municipal y/o
tambien de la
Dependencias y Entidades
Municipales registran,

almacenan para realizar los
contenidos digitales y
audivisuales para cumplir
con los requerimientos por
parte de la oficina del C.
Presidente/a Municipal y/o
de Dependencias
Municipal.

Digital

v 5

Realiza la produccion
auodivisual de acuerdo a
los requerimientos
establecidos para su
difusion, y se envia a la
Direccidn para su revision y
aprobacion.

Digital N
I a—

A

Digital
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Vil. DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para difundir piezas informativas sobre las actividades del/la
Presidente/a Municipal, Dependencias y Entidades Municipales, en redes
sociales institucionales.

Objetivo:

Manejo, gestion y monitoreo de redes sociales oficiales del ayuntamiento, asi

como

la difusion de camparias a través de las diferentes plataformas digitales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 21 fracciones | al VII.

Politicas de
Operacion

1.
2.

3.

4.

5.

Continuo seguimiento en redes sociales institucionales.

Observacia continia de los contenidos web publicados en medios de
comunicacion.

Estar en contacto continuo con enlaces de comuncacion de las
Dependias Municipales.

Continta actualizacion en medios y portales digitales como tambien en
nuevas tecnologias.

Ser Proactivo y reactivo ante nuevas tecnologias de la informacion.

Tiempo promedio de
Gestion:

48hrs.
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Descripcion del Procedimiento: Difusion de piezas informativas sobre las actividades del/la Presidente/a
Municipal, Dependencias y Entidades Municipales, en redes sociales institucionales.

Responsable | No. Actividad AT Tantos
documento
Director/a de 1 | Instruye al Jefe/la del Departamento de Minuta de
Medios Digitales Redes Sociales la creacion de contenidos trabajo
para difusion de las actividades del N/A
Presidente/a Municipal y Dependencias
Municipales.
Jefe/a de 2 | Requisita al Departamento de difusion el | Contenidos
Departamento material aprobado para producir y desarrollas | Audivisuales
de Redes los contenidos para la implementacion de la
Sociales campafa deseada. N/A
Requisita al Departamento de Audivisuales
los materiales en audio/video para el
desarrollo e implementacion de la campafa
deseada.
Jefe/a de 3 | Otorga los contenidos y materiales Digital
Departamento aprobados para su difusion mediante N/A
de Difusion contenidos web.
Jefela 4 | Otorga los materiales en video/audio para el Digital
Departamento desarrollo e implementacion de la campania N/A
de Audivisuales deseada.
Jefe/a de 5 | Recibe el material requisitado a los Digital
Departamento Departamentos de Redes Sociales vy
de Redes Audiovisuales, este segmenta los materiales
Sociales deacuerdo a la campafia solicitada, esto de N/A
acuerdo a su contenido y define la red social
a publicar e instruye al analista la elaboracion
de la campana.
Analista del 6 | Elabora y desarrolla la campafa, textos Digital
Departamento adaptados 'y establece horarios de
de Redes publicacion de las diferentes redes sociales,
Sociales asi tambien se desarrolla Hashtags vy
Manejo/respuesta de comentarios positivos, N/A
negativos y/o reacciones y remite lo anterior
al Jefe/a de Departamento para su revision y
visto bueno.
Jefe/a de 7 | Recibe, revisa y aprueba la campafa Digital
Departamento desarrollada e instruye al analista Ila
de Redes publicacion de la campafa solicitada N/A
Sociales mediante las redes sociales institucionales.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Difusion de piezas informativas sobre las actividades del Presidente
Municipal y Dependencias Municipales, en redes sociales institucionales.

Director/a de Jefe/a de Jefe/a de Jefela Analista del
Medios Diditales Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
9 Redes Sociales Difusion Audivisuales Redes Sociales
@ Requisita al 2
1 Departamento de
difusion el material

. - aprobado para
Recibe de la Direccion producir y desarrollas
de Informacion, la los contenidos para la
programacion por implementacion de la
correo electrénico de campafia deseada.
las actividades para la | Requisita al
o || | Copecs :

| Vi [
. Audivisuales los .

del/g Ffre&depte/a materiales en Otorgia !ols contenidos 4
Municipal, asi como y materiales

de la Dependencias y
Entdades
Municipales, y
designa al equipo de
trabajo que dara
cobertura audivisual y
de redes sociales

audio/video para el
desarrollo e
implementacion de la
campafia deseada.

| Audiovisuales ——

Contenidos

5

para el mismo.
Minuta de trabaio

Recibe el material
requisitado a los
Departamentos de
Redes Sociales y
Audiovisuales, este
segmenta los

aprobados para su
difusion mediante

contenidos web.
Digitales

» | en video/audio para el

Otorga los materiales

desarrollo e
implementacion de la
campafia deseada.

materiales deacuerdo |

a la campafia
solicitada, esto de
acuerdo a su
contenido y define la

Digitales

red social a publicar e
instruye al analista la
elaboracion de la
campafia.

Digitales

7

Recibe, revisa 'y
aprueba la campafia
desarrollada e

instruye al analista la|g
-

6
Elabora y desarrolla la
campafia, textos
adaptados y establece
horarios de
publicacion de las
diferentes redes
sociales, asi tambien
se desarrolla
Hashtags y

Manejo/respuesta de
comentarios positivos,
negativos ylo
reacciones y remite lo
anterior al Jefela de
Departamento para su
revision y visto bueno.

publicacion de la

campafia  solicitada
mediante las redes
sociales

institucionales.

Digitales

Digitales
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IX. DEPARTAMENTO DE AUDIOVISUALES

Nombre del Procedimiento de preproduccion, produccion y postproduccion de material
Procedimiento: audiovisual requerido por la Direccion de Medios Digitales.
Objetivo: Produccion, post-produccion y la creacion de materiales de comunicacion de audio

y video para T.V., radio y redes sociales para el Gobierno Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 22 fracciones | al IV.

Politicas de
Operacion:

1. Prestamos de material esclusivamente a funcionarios municipales con cargo
jerarquico y medios de comunicacion, previa autorizacién de la Direccion y
Coordinacion General.

2. Requerimientos previos y autorizaciones de materiales audivisuales sera
mediante la Direccién de Medios Digitales, previo oficio de requerimiento.

3. Sera responsabilidad de las unidades administrativas especificar de manera
clara los contenidos de los materiales audivisuales.

Tiempo promedio de
Gestion:

De acuerdo a requerimiento de cada actividad a desarrollar, aproximado maximo
48hrs minimo 12hrs.
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Descripcion del Procedimiento: Preproduccion, produccion y postproduccion de material audiovisual

requerido por la Direccion de Medios Digitales.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Director/a de 1 | Instruye al Jefe/a del Departamento | Minuta de trabajo
Medios Digitales de la Pre produccion, produccion y
postproduccion de material N/A
audiovisual de las piezas graficas
sobre las actividades del Gobierno
Municipal.
Jefe/a del 2 | Planifica los requerimientos hechos Contenidos
Departamento por parte de los Departamentos | Digitales (audios,
de Audivisuales involucrados para el desarrollo y video, imagen
creacion de campanas de difusion fotogréfica)
sobre las actividades del gobierno N/A
municipal e instruye al Analista el
levantamiento de
imagen/video/fotografico para la
produccion de los contenidos de la
campafia requisitada.
Analista del 3 | Realiza los levantamientos de Contenidos
Depto. de imagen  necesarios para el | Digitales (audios,
Audiovisuales desarrollo en la produccion de los video, imagen N/A
materiales de difusién para su fotogréfica)
revision y aprobacion por parte de
la Direccion de Medios Digitales.
Director/a de 4 | Revisa y aprueba los contenidos, Contenidos
Medios Digitales mismos se remiten a las | Digitales (audios,
Dependencias y Entidades video, imagen
Municipales  requisitantes  y/o fotogréfica)
Departamentos involucrados para N/A

el desarrollo de campafias de
difusion deseadas.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento de pre produccion, produccion y postproduccion de material
audiovisual requerido por la Direccion de Medios Digitales.

Director/a de Medios Digitales

Jefe/a del Departamento de
Audivisuales

Analista del Depto. de
Audiovisuales

[ Inicio )

Instruye al Jefe/a del Departamento
de la Pre produccion, produccién y
postproduccion de material
audiovisual de las piezas gréaficas
sobre las actividades del Gobierno
Municipal.

1

Minuta de trabaio

4

Revisa y aprueba los contenidos,

mismos se remiten a las
Dependencias y Entidades
Municipales requisitantes ylo

Departamentos involucrados para el
desarrollo de campafias de difusién
deseadas.

A

2

Planifica los requerimientos hechos
por parte de los Departamentos
involucrados para el desarrollo y
creacién de camparnias de difusion
sobre las actividades del gobierno
municipal e instruye al Analista el
levantamiento de
imagen/video/fotografico para la
produccién de los contenidos de la
campafa requisitada.

Contenidos Digitales (audios,
video, imagen fotografica

Realiza los levantamientos de
imagen necesarios para el
desarrollo en la produccion de los
materiales de difusién para su
revision y aprobacion por parte de la
Direccién de Medios Digitales.

Contenidos Digitales (audios,
video. imagen fotografica)

Contenidos Digitales (audios,
video, imagen fotografica)

Fin
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X. DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y DISENO

Nombre del Procedimiento para realizar el disefio y aplicacion de artes graficos para las
Procedimiento: Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal.
Objetivo: Crear los artes gréficos solicitados con la mayor eficiencia y calidad en tiempo y

forma.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 23 fraciones | al VI.

Politicas de
Operacion:

1.
2.

3.

4.

5.

Envio de informacion y material claro y completo (logos, imagenes, etc)
Toda solicitud debe presentarse con minimo 48 horas previas a la fecha
del evento.

Habra modificaciones siempre y cuando la campafiana lo requiera de
acuerdo a su difusion.

Los archivos a entregar solo tienen derecho de replica durante el proceso
de disefio, una vez aprobado por la Secretaria los archivos se enviaran a
traves del correo de aprobaciones. En caso de que aplique, se entregara
con su respectivo aval técnico.

Total apego al Manual de Identidad Institucional del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Tiempo promedio de
la Gestion:

8 horas.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el disefio y aplicacion de productos graficos para las
Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal.

Responsable | No. Actividad Henatol Tantos
documento
Solicita via oficio al Director/a de
Medios Digitales, el disefios/artes
gréficos de los temas a desarrollar
Dependencia o o aval técnico del disefo/arte -
: I : Oficio/correo -
Entidad 1 |institucional a usar. Si es - Original y anexos
. : . electronico
solicitante necesesario se entregran logotipos
no institucionales e imagenes que
la Dependencia o Entidad quiera
usar.
Recibe e instruye al Jefe/a del
Director/a de Departam.en.to de Imagen y D|§eno Oficio/correo .
L 2 | dar seguimiento al requeremiento - Copia y Anexos
Medios Digitales , . electronico
de la Dependencia o Entidad
solicitante.
Jefe/a del Instruye al Analista Consultivo “A”
Departamento el desarrollo del material solicitado Oficio/correo .
3 ) : " Copia y Anexos
de Imagen'y por la Dependencia o Entidad. electronico
Disefo
Analista Desarrolla el material requerido en
Consultivo “A” conjunto con el Enlace de la
del 4 Depgndenma o Entidad municipal N/A N/A
Departamento solicitante.
de Imageny
Disefo
Envia el material final a Ila
Dependencia o Entidad solicitante
para su revision y aprobacion. .
5 | En caso de haber correciones: Digital N/A
regresar al paso 4 para los ajustes
correspondientes.
Ya aprobados los requerimientos
por el Enlace de la Dependencia o .
. o gy Digital (Correo
Entidad municipal  solicitante se Electrénico)
5 | elabora oficio de aval técnico para 'y N/A

se pasa a firma a la Direccion de
Medios Digitales para su remisién
correspondiente.
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Director/a de
Medios Digitales

Una vez firmado se remite oficio de
aval técnico y los disefios se
remiten a la Dependencia o Entidad
solicitante  mediante liga de
descarga web. (WeTransfer ylo
correo electronico)

Termina Procedimiento.

Oficio de Aval
Técnico/ Digital
(Correo Electronico)

N/A
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para realizar el disefio y aplicacion de productos gréficos para las
Dependencias y Entidades del Gobierno Municipal.

Dependencia o Entidad
solicitante

Director/a de Medios
Digitales

Jefe/a del Departamento
de Imagen y Disefio

Analista Consultivo “A”
del Departamento de
Imagen y Disefio

( Inicio )

A 4

Solicita via oficio al Director/a
de Medios Digitales, el
disefios/artes graficos de los
temas a desarrollar o aval
técnico del disefio/arte
institucional a usar. Si es
necesesario se entregran
logotipos no institucionales e
imagenes que la Dependencia
0 Entidad quiera usar.

\ 4 2

Recibe e instruye al Jefe/a del
Departamento de Imagen y
Disefio dar seguimiento al
requeremiento de la ¢

Dependencia o Entidad 3

solicitante.

Oficio/correo electrénico
Original y anexos

7

Una vez firmado se remite
oficio de aval técnico y los
disefios se remiten a la
Dependencia o
solicitante mediante liga de
descarga web. (WeTransfer
ylo correo electronico)

Fin

. . Instruye al Analista Consultivo
Oficio/correo electronico

solicitado por la Dependencia
o Entidad. |

Oficio/correo electrénico
Copia y anexo

Entidad [¢

Oficio de Aval Técnico/ Digital
(Correo Electronico)
y

“A” el desarrollo del material |4

— 4

Desarrolla el material
requerido en conjunto con el
Enlace de la Dependencia o
Entidad municipal solicitante.

v 5

Envia el material final a la
Dependencia o  Entidad
solicitante para su revision y
aprobacion.

En caso de haber correciones:
regresar al paso 4 para los
ajustes correspondientes.

Digitales

Ya aprobados los
requerimientos por el Enlace
de la Dependencia o Entidad
municipal solicitante se
elabora oficio de aval técnico
paray se pasa a firma a la
Direccion de Medios Digitales
para su remision
correspondiente.

Digital (Correo Electrénico)
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XL ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento para la elaboracion del presupuesto anual de egresos de la
Procedimiento: Coordinacion General de Comunicacién Social
Objetivo: Contar con un presupuesto de egresos que cubra las necesidades de la

Coordinacion.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion Social, Articulo
13 fraccion |l.

Politicas de
Operacion:

1.La elaboraciéon del Presupuesto Anual de Egresos de la Coordinacién
General de Comunicacion Social esta sujeta al Presupuesto Anual de
Egresos aprobado por la Tesoreria Municipal.

2.Cada Director/a esta obligado a presentar su Presupuesto Anual de Egresos
basado en sus propias necesidades debidamente justificadas.

3.El o la Enlace Administrativo/a revisa el Presupuesto Anual de Egresos de las
Direcciones y elabora el Presupuesto Anual de Egresos de la Coordinacion
General de Comunicacion Social.

Tiempo promedio de
la Gestion:

25 dias naturales
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del presupuesto anual de egresos de la Coordinacion

General de Comunicacion Social.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Enlace 1 | Solicita a las Unidades Formato electronico Una copia
Administrativo/a Administrativas  su  Presupuesto
Anual de Egresos.
Unidades 2 | Elaboran y remiten su proyecto de Proyecto en formato Original
Administrativas Presupuesto Anual de Egresos en | electronico exel mediante
formato electronico exel unidad magentica
debidamente llenado. Cd/USB.
Enlace 3 | Recibe, revisa, analiza y sefiala a Proyecto en formato Original
Administrativo/a las Unidades Administrativas una | electronico exel mediante
oferta de sus Presupuestos. unidad magentica
Cd/USB.
Coordinador/a 4 | Elabora el Presupuesto Anual de Proyecto en formato Original
Especializado/a Egresos para presentarlo al | electronico exel mediante
Coordinador General. unidad magentica
Cd/USB.
Coordinador/a 5 | Recibe, revisa y analiza el proyecto Proyecto en formato Original
General de CGS y da autorizacién y Visto Bueno | electronico exel mediante
(Vo.Bo.). unidad magentica
Cd/USB.
Enlace 6 | Instruye al Coordinador/a | Oficio, Calendarizacion, Original
Administrativo/a Especializado/a dar tramite al | Presupuesto Anual de
Presupuesto Anual de Egresos ante Egresos/ Proyecto en
Tesoreria mediante un oficio y una | formato electrénico exel
calendarizacion. mediante unidad
magentica Cd/USB.
Coordinador/a 7 | Remite Presupuesto Anual de | Oficio, Calendarizacién, | Originalesy
Especializado/a Egresos, oficio y una | Presupuesto Anual de copias
calendarizacion a  Tesoreria | Egresos/ Proyecto en
Municipal y recibe sello de acuse. formato electrénico exel
mediante unidad
magentica Cd/USB.
Enlace 8 | Instruye al Coordinador/a Proyecto en formato Original en

Administrativo/a

Especializado/a capturar el
Presupuesto Anual de Egresos en
colaboracién en Sistema de
Evaluacion del Desempefio
Municipal (SEDEM).

Termina Procedimiento

electrénico exel mediante
unidad magentica
Cd/USB.

archivo digital
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para la elaboracién del presupuesto anual de egresos de la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

Enlace Administrativo/a

Unidades Administrativas

Coordinador/a General de CS

1 Inicio )

A\ 4

1

2

Solicita a las Unidades
Administrativas su
Presupuesto  Anual  de
Egresos.

remiten  su
Presupuesto

Elaboran vy
proyecto de

Anual de Egresos.

3

Recibe, revisa, analiza y
seflala a las Unidades
Administrativas una oferta de
sus Presupuestos.

4

Elabora el Presupuesto Anual
de Egresos para presentarlo
al Secretario.

5

Recibe, revisa y analiza el
proyecto y da autorizacion y
Visto Bueno (Vo.Bo.).

Proyecto

Instruye al analista dar
tramite al Presupuesto Anual
de Egresos ante Tesoreria
mediante un oficio y una
calendarizacion.

Calendarizacion
Anual

Presupuesto

A
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para la elaboracion del presupuesto anual de egresos de la

Coordinacion General de Comunicacion Social.

Analista

Enlace Administrativo/a

Remite Presupuesto Anual de
Egresos, oficio y una
calendarizacion a Tesoreria
Municipal y recibe sello de
acuse.

Calendarizacion

Anual de

Presupuesto

8

Instruye al analista capturar
el Presupuesto Anual de
Egresos en colaboracién con
el analista encargado/a del
Sistema de Evaluacion del
Desempefio Municipal
(SEDEM).

Presupuesto  Anual
Egresos

de

Fin
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Nombre del Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.
Procedimiento:
Objetivo: Dotar de recursos financieros a la Coordinacion General de Comunicacion Social

para estar en posibilidad de desarrollar las actividades asignadas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social, Articulo
13 fraccion IX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018, Capitulo 2, Articulos 42, 43, 44, 47.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

El Enlace Administrativo podra realizar la compra de los requerimientos
menores solicitados por las Direcciones a través del Fondo Fijo.

Cuando las Direcciones, con previa autorizacion mediante oficio del Enlace
Administrativo, realicen compras menores directamente deberan remitir las
facturas a la oficina del Enlace Administrativo para su tramite ante la
Tesoreria Municipal.

Las 6rdenes de pago deben ser elaboradas y tramitadas por personal de la
oficina del Enlace Administrativo para su tramite ante la Tesoreria
Municipal.

El/la Coordinador/a Especializado/a debe verificar a través del Sistema
Institucional SAP el presupuesto asignado por partidas para la
comprobacion del fondo. De no contar con recursos en esa partida, se
realizara la transferencia de recursos mediante el formato de transferencia
y oficio de solicitud firmados por ellla Secretario/a y el Enlace
Administrativo de la Coordinacion General de Comunicacion Social, previa
autorizacion por parte de la Tesoreria Municipal.

El importe de las facturas para comprobacién y reposicién de Fondo Fijo
deberan menores o igual a $2,000.00 I.V.A. incluido

Tiempo promedio de
la Gestion:

De 1 a 15 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la comprobacion y reposicién del fondo fijo.

Responsable | No. Actividad I; L Tantos
ocumento
Recibe las facturas de proveedores y
unidades administrativas de Ila
Dependencia de compras realizadas
Enlace | | Ppara el ejercicio de sus funciones F Original
Administrativo/a durante el mes corriente, revisa el acturas
monto, y se procede a la gestion y
compilacién de las mismas para la
reposicion del fonfo fijo.
Asigna llave presupuestal a la factura
Coordinador/a y captura en el formato de orden de Facturas/ - .
Especializadofa | 2 pago vigente FORM.342-B/TM/0717 | Formato Orden de | Original y Copia
asignado por la Direccion de Egresos | Pago FORM.342-
y Control Presupuestal de la | B/TM/0717 vigente
Tesoreria Municipal y se imprime.
Captura electrénica
en SAP de datos
Ingresa los datos correspondientes relativos a: cable
3 |de la/s factura/s en el Sistema | presupuestal, monto No aplica
Institucional SAP. del gasto y datos del
proveedor.
Elabora orden de pago, con el
numero/s de clave/s presupuestal/s, | Formato Orden de Original
4 | correspondientes a la Tesoreria | Pago FORM.342-
Municipal y la turna a la/ o el Enlace | A/TM/0616 vigente
Administrativo/a para firma y sello.
Oficio de entrega de
comprobacion,
formato orden de
pago FORM.342-
B/TM/0717 vigente, Oriai
L riginales y
relacion de .
5 | Integra la orden de pago. comprobantes del copia

gasto, comprobantes
originales,
verificacion de
comprobantes
fiscales y entregables
0 evidencia del gasto.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo/a

Recibe y firma la integracion de la
orden de pago para su sello
correspondiente.

Oficio de entrega de
comprobacion,
formato orden de
pago FORM.342-
B/TM/0717 vigente,
relacion de
comprobantes del
gasto, comprobantes
originales,
verificacion de
comprobantes
fiscales y entregables
0 evidencia del gasto.

Original y copia.

Coordinador/a
Especializado/a

Entrega original y copia a la Direccion
de Egresos y Control Presupuestal de
la Tesoreria Municipal y recibe acuse
sellado.

Oficio de entrega de
comprobacion,
formato orden de
pago FORM.342-
B/TM/0717 vigente,
relacion de
comprobantes del
gasto, comprobantes
originales,
verificacion de
comprobantes
fiscales y entregables
0 evidencia del gasto.

Original y copia

Director/a de
Egresosy
Control
Presupuestal

Recibe y revisa la integracion de la
Orden de Pago y procede para su
gestién de pago.
¢ Tiene observaciones?
« Si, continGa en la actividad no.
15.
» En caso contrario:

Oficio de entrega de
comprobacion,
formato orden de
pago FORM.342-
B/TM/0717 vigente,
relacion de
comprobantes del
gasto, comprobantes
originales,
verificacion de
comprobantes
fiscales y entregables
0 evidencia del gasto.

Original
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Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Informa via telefonica al
Coordinador/a Especializado/a
responsable de la orden de pago a Sistema SAP-
10 | generar la liberacion de la | Liberacion del libro N/A
Transaccion SAP- Liberacion del libro de caja.
de caja para despues proceder con el
reintegro del fondo fijo.
Autoriza y notifica via telefénica al
14 Enlage Administrativo para que a_cuda N/A N/A
al reintegro del fondo fijjo mediante
cheque.
Notifica al Enlace Administrativo/a
mediante volante las observaciones | Oficio de entrega de
que son detectadas en la orden de comprobacion,
pago para su correcion y | formato orden de
solventacién. pago FORM.342-
B/TM/0717 vigente,
relacion de
15 comprobantes del Originales
gasto, comprobantes
originales,
verificacion de
comprobantes
fiscales y entregables
0 evidencia del gasto.
Instruye al Coordinador Especializado | Oficio de entrega de
a realizar la solventacién de las comprobacion,
observaciones marcadas en la orden | formato orden de
de pago. pago FORM.342-
B/TM/0717 vigente,
Enlace relacion de .
Administrativo/a 16 comprobantes del Originales
gasto, comprobantes
originales,
verificacion de
comprobantes
fiscales y entregables
0 evidencia del gasto.
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Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Hace las correcciones sugeridas, | Oficio de entrega de
segun sea el caso, y las vuelve a comprobacion,
remitir a la Direccién de Egresos y | formato orden de
Control Presupuestal de la Tesoreria | pago FORM.342-
Municipal, véase paso 9. B/TM/0717 vigente,
Coordinador/a relacion de .
Especializadol 17 comprobantes del Originales
pecializado/a
gasto, comprobantes
originales,
verificacion de
comprobantes
fiscales y entregables
0 evidencia del gasto.
Acude a Tesoreria a reintegro del
Enlace 15 | fondo fijo mediante cheque ch -
eque Original

Administrativo/a

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.

Enlace Administrativo Coordinador/a Especializado
1 Inicio )
2
v 1 Asigna nUmero de partida
Recibe las facturas, revisa el presupuestal a la factura y

monto, y dependiendo del captura en el formato
mismo, indica al Analista la asignado  por  Tesoreria
forma en que se pagara. Municipal e imprime.

v

Factura

Ingresa los datos de la

6 factura en el Sistema
Recibe documentos y recaba Institucional SAP e imprime.
firmas de autorizacion 'y ]]

sellos de la o el
Coordinador/a General de
Comunicacién Social.

A 4 4

Elabora orden de pago, con
el nimero de llave
presupuestal, dirigida a la
Tesoreria Municipal para su
autorizacién y la turna a la/ o
el Enlace Administrativo/a

para firma.
I

Integra la orden de pago, el
oficio, y Captura del Fondo
Fijo en SAP y las facturas y
entrega al enlace
administrativo/a.

del

Orden de Pago
Firma orden de pago, oficio, 9

relacion de facturas, facturas
captura del fondo fijo en SAP
y turna todos al analista para
sacar copia de ellos
debidamente, revisados,
firmados y sellados.

Orden de Pago

Orden de Pago

Relacién de factura

Facturas  captura
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la comprobacion y reposicioén del fondo fijo.

Coordinador/a Especializado

Director/a de Egresos y Control
Presupuestal

Enlace Administrativo

8

Entrega original y copia a la
Tesoreria Municipal y recibe
acuse sellado. ]-‘

9

Recibe y revisa la orden de
pago, oficio, relacién de
facturas, facturas captura del
fondo fijo en SAP fijo en SAP

del

12

Recibe la solventacion de las
observaciones de de todos o
Recibe instruccién y realiza
correcciones  sugeridas de
todos o algun documento y
vuelve a remitir.

A 4

Orden de Pago

del

telefonica al
Enlace Administrativo/a las
observaciones de todos o

Informa  via

11

Instruye al analista para
solventar las observaciones

algun documento que deba
solventar para continuar con
el tramite.

A 4

del

captura
ondo fijoen S

©®
v 13

Recibe la solventacion de las
observaciones de de todos o
algun documento.

Orden de Pago

46




Manual de Procedimientos
PUEBLA dela Coordllnacl_gn Gen.eral
s i de Comunicacion Social

Clave: MPUE1418/MP/CGCS023/127

Fecha de elaboracion: 02/08/2018

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo

Director/a de Egresos y Control Presupuestal

Enlace Administrativo

l 14

Autoriza el pago y notifica via
telefonica al Enlace
Administrativo/a para que
acuda a recoger el cheque.

15

Acude a Tesoreria a recoger
el cheque por la reposicién
del fondo fijo.

\ 4

Cheque

Fin
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Clave: MPUE1418/MP/CGCS023/127
Manual de Procedimientos

de la Coordinacion General | Fecha de elaboracion; 02/08/2018

PUEBLA nacion sent
o= L de Comunicacién Social ) .
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el correcto seguimiento de las solicitudes y comprobaciones de Recursos

Financieros de la Coordinacién General de Comunicacién Social para solventar
sus necesidades propias de la misma.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién Social, Articulo
13 fraccion VI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018, Capitulo 2 articulo 56, 57, 58.

Politicas de
Operacion:

1.

4.

La Coordinacién General de Comunicacion Social, a través de la oficina del
Enlace Administrativo/a, sera la responsable de realizar sus compras menores
a los $29,900.00 pesos MAS IVA.

. El Enlace Administrativo/a consultara la llave presupuestal en el Sistema

Institucional SAP para realizar los tramites de las solicitudes de Recursos
Financieros.

. El Enlace Administrativo debera verificar si se cuenta con presupuesto

asignado para realizar diversas solicitudes de recursos; en caso de no contar
con presupuesto en la partida, debera realizar oficio y formato para la
transferencia de recursos.

Los/las Directores/as deben remitir mediante oficio allla Enlace
Administrativo/a las solicitudes para la obtencién de Recursos Financieros
para su tramite correspondiente ante la Tesoreria Municipal.

. El personal de la oficina del Enlace Administrativo/a es la responsable de

elaborar la solicitud de comprobacion de Recursos Financieros asi como de
su tramite ante la Tesoreria Municipal.

. La solicitud de Recursos Financieros sera el medio por el que se soliciten los

recursos para la compra de papeleria, insumos y/o servicios toda vez que sea
avalado por la Secretaria de Administracion.

. Cuando se trate de solicitudes de Recursos Financieros para cursos, viajes,

hospedajes y comidas, la Tesoreria Municipal expedira el cheque a nombre
del Enlace Administrativo o del Servidor Publico que tenga la comision.

.Cuando se trate de solicitudes de Recursos Financieros para pago a

proveedores, la Tesoreria Municipal realizara el cheque y/o transferencia
bancaria a nombre del mismo.

Tiempo promedio de
la Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud y comprobacion de recursos financieros

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Enlace Consulta la llave presupuestal en el
L 1 | Sistema Institucional SAP para realizar el N/A N/A
Administrativo . .
tramite de la solicitud.
Indica al Coordinador/a Especializado/a
2 | elaborar el oficio sefialando la llave N/A N/A
presupuestal y el monto a solicitar.
Elabora el oficio sefialando la llave -
. . Original
Coordinador/a 3 presupuestal y el monto a solicitar y lo Oficio
Especializado/a turna al Enlace Administrativo/a para su
firma y sello.
Revisa el formato de solicitud de - Original
4 . . : Oficio
recursos financieros y lo firma.
Sella, fotocopia el oficio y se turna a la
Coordinador/a Direccion de Egresos y Control - Original y
L 5 . . Oficio )
Especializado/a Presupuestal de la Tesoreria Municipal, copia
para su gestion y aprobacion.
Recibe de la Direccién de Egresos y
Enlace 6 Control Presupuestal de la Tesoreria Cheaue Oriainal
Administrativo Municipal los recursos financieros g g
solicitatados.
Recibe las facturas de proveedores para
la comprobacion de recursos financieros Originales
7 . : Facturas
e instruye al Coordinador/a
Especializado/a su procedimiento.
Integra la comprobacion de recursos | Oficio de entrega de
financieros y lo tuna al Enlace comprobacion,
Administrativo para su revisién y firma. Formato de
Comprobacion de
recursos FORM.343-
Coordinador/a B/TM/0717, relacion de .
8 Originales

Especializado/a

comprobantes del
gasto, comprobantes
originales, verificacion

de comprobantes
fiscales y entregables
0 evidencia del gasto.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Tantos

Enlace
Administrativo

Revisa la comprobacién de recursos
financieros y firma.

Oficio de entrega de

comprobacion,

Formato de
Comprobacion de

recursos FORM.343-
B/TM/0717, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de
comprobantes fiscales y
entregables o evidencia
del gasto.

Original

Coordinador/a
Especializado/a

10

Turna la comprobacion de recursos a
la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal
con los respectivos acuses.

Oficio de entrega de
comprobacion,
Formato de
Comprobacion de
recursos FORM.343-
B/TM/Q717, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,

verificacion de
comprobantes fiscales y
entregables o evidencia
del gasto.

Originales y
copias

Director/a de
Egresos 'y
Control
Presupuestal

Recibe comprobacién de recursos para
su debido proceso en gestion.
¢ Tiene observaciones?

e Si, continda en la actividad 13.
e En caso contrario:

comprobantes originales,

Oficio de entrega de
comprobacion,
Formato de
Comprobacion de

recursos FORM.343-
B/TM/0717, relacién de
comprobantes del gasto,

verificacién de
comprobantes fiscales y
entregables o evidencia

Originales y
copias

del gasto.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Tantos

Coordinador/a
Especializado/a

12

Recibe acuse y archiva en el
recopilador correspondiente.

Termina Procedimiento.

Oficio de entrega de
comprobacion,
Formato de Comprobacién de
recursos FORM.343-
B/TM/0717, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de comprobantes
fiscales y entregables o
evidencia del gasto.

Copias

Director/a de
Egresos y Control
Presupuestal

13

Notifica al/la Enlace Administrativo/a
mediante volante las observaciones
que son detectadas para su correcion
y solventacion.

Oficio de entrega de
comprobacion,
Formato de Comprobacién de
recursos FORM.343-
B/TM/0717, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de comprobantes
fiscales y entregables o
evidencia del gasto.

Originales

Enlace
Administrativo

14

Instruye al Coordinador/
Especializado/a a  realizar la
solventacion de las observaciones
detectadas.

Oficio de entrega de
comprobacion,
Formato de Comprobacién de
recursos FORM.343-
B/TM/0717, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de comprobantes
fiscales y entregables o
evidencia del gasto.

Original

Coordinador/a
Especializado/a

15

Hace las correcciones sugeridas,
segun sea el caso, y las vuelve a
remitir a la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal, véase paso 10.

Termina Procedimiento.

Oficio de entrega de
comprobacion,
Formato de Comprobacién de
recursos FORM.343-
B/TM/0717, relacién de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de comprobantes
fiscales y entregables o
evidencia del gasto.

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros

Enlace Administrativo

Coordinador/a Especializado/a

1 Inicio )

v 1

Consulta la llave
presupuestal en el Sistema
Institucional ~ SAP  para
realizar el tramite de la
solicitud.

\ 4 2

Elabora el oficio y formato de
solicitud de recursos
financieros y lo turna al

A 4

Enlace Administrativo/a para
su firma y revision.

Indica al  Coordinador/a
Especializado/a elaborar el
oficio y formato de solicitud
de recursos financieros
sefialando la llave
presupuestal y el monto a
solicitar.

Revisa el formato de solicitud

lofe —_—
Formato de Solicitud de
recursos

5
Fotocopia el oficio y el
formato de solicitud de
recursos  financieros, los

turna a la Tesoreria Municipal
y recibe acuse, el cual debera
guardar temporalmente en el

A 4

de recursos financieros y
recaba sello y firma de la o el

Coordinador  General de
Comunicacioén Social.

financierosFormato de
Solicitud de  recursos

financieros
6

Recibe de Tesoreria

Municipal  los  recursos
financieros solicitados.

Recibe las facturas
correspondientes para la
comprobacion de recursos
financieros e instruye al
Coordinador/a

Especializado/a su
procedimiento.

recopilador correspondiente.
Oficio

Formato de Solicitud de

recursos financieros

8

Elabora oficio y formato de
comprobaciéon de recursos
financieros y lo turna al
Enlace Administrativo para su
revision.

Facturas

Oficio
ormato de Solicitud de
ecursos financiero;
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros

Enlace Administrativo

Coordinador/a Especializado/a

Director/a de Egresos y Control

Presupuestal

Revisa el oficio y el formato

de comprobacion de recursos
financieros y recaba firma y

10

Tumma oficio, form. de
comprobacion de recursos ||
adjunto al anterior form. de

11

solicitud de recursos

sello de la o el Coordinador/a
General de Comunicacion
Social.

Oficio
ormato de Solicitud de
ecursos financiero;

financieros y facturas a D.E. y
CP.

Oficio
Formato de contribucion
de recursos financieros

Formato de solicitud de
recursos financieros

Recibe oficio y el formato de
comprobacion de recursos,
formato de solicitud de
recursos  financieros 'y
facturas, sella los acuses y
envia al Departamento de
Presupuesto.

Oficio
Formato de contribucion
de recursos financieros
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros

Departamento de Presupuesto

Coordinador/a Especializado/a

12

Recibe oficio, formato de
comprobacion de recursos
financieros, formato  de
solicitud de recursos
financieros y  facturas
comprobatoria del gasto

Oficio

Formato de comprobacion
de recursos financierg

Formato de solicitud de
recursos financieras

¢ Tiene
observaciones?

© W

Devuelve los documentos
para su solventaciéon al
Enlace Administrativo/a

Oficio
Formato de contribucion
de recursos financie

Formato de solicitud de
recursos financier:

Facturas

14
Recibe acuses y archiva en el
recopilador correspondiente.

Ofo ——
Formato de contribucion
de recursos financieros

Formato de solicitud de
recursos financiero

Facturas

Fin

15

Hace las correcciones
° sugeridas, segun sea el caso,
y las vuelve a remitira la

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal de la
Tesoreria Municipal, véase
paso 10.

Oficio de entrega de
comprobacion,

Formato de Comprobacion de
recursos FORM.343-
B/TM/0717, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacién de comprobantes
fiscales y entregables o

evidencia del gasto. .
Original

—
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Clave: MPUE1418/MP/CGCS023/127

Manual de Procedimientos
de la Coordinacion General | Fecha de elaboracion; 02/08/2018

PUEBLA nacion en
i = de Comunicacion Social
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la elaboracion de 6rdenes compromiso y 6rdenes de pago de
Procedimiento: contratos adjudicados.
Objetivo: Gestionar el proceso de drdenes compromiso y Ordenes de pago para el

cumplimiento de pago de servicios de contratos adjudicados.

Fundamento Legal:

Reglamento Interno de la Coordinacion General de Comunicacion Social, Articulo
13 fraccion VII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018, Capitulo IV articulos 23, 24, 25, 26, 27,

33.
Politicas de 1. Elola Coordinador/a Especializado/a correspondiente podré gestionar las
Operacion: Ordenes Compromiso y Ordenes de Pago mediante el Sistema Institucional
SAP.
2. El expediente siempre se integrara completamente.
3. Se debera respetar tiempo, forma y criterios para el tramite de de érdenes
compromiso y de érdenes de pago de contratos adjudicados.
4. Los testigos (las evidencias) seran conformados de tres juegos y los
digitales deben presentarse a color por el proveedor.
5. El pago del 5 al millar correspondiente debera efectuarlo el proveedor.
Tiempo promedio de 5 dias hbiles.

la Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Gestion de proceso de 6rdenes compromiso y ordenes de pago para el
cumplimiento de pago de servicios de contratos adjudicados.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
: Solicita autorizacion de presupuesto
Coordinador/a . " AN -
mediante  oficio de  suficiencia Original y
General de o R - )
c o 1 | presupuestal dirigido a la Direccion de Oficio copia
omunicacion
) Egresos y Control Presupuestal del
Social
monto del contrato que se celebra.
Director/a de Emite oficio de autorizacion de la
Egresos y 9 suficiencia presupuestal. Oficio Or|g|n.a| y
Control copia
Presupuestal
Coordinador/a Instruye al Enlace Administrativo a
General de realizar el debido proceso
Comunicacion 9 correspondiente. N/A NIA
Social
Instruye Coordinador/a Especializado/a
Enlace 4 |2 integrar la documentacidn necesaria N/A N/A
Administrativo/a para generar la orden compromiso y
orden de pago.
Integra la documentacion necesaria en Orden compromiso
la orden compromiso y orden de pago | FORM.341-B/TM/0717,
para su revision y firma. Contrato, dictamen de
adjudicacion directa o
fallo de adjudicacion,
solicitud de suficiencia
presupuestal, autorizacion
de suficiencia
Coordinador 5 presupuestal, notificacion Original

Especializado/a

a Contraloria/Orden de
pago FORM.342-
B/TM/0717 vigente,
relacion de comprobantes
del gasto, comprobantes
originales, verificacion de
comprobantes fiscales y
entregables o evidencia
del gasto.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Tantos

Enlace
Administrativo

Revisa y firma documentacion para su
sello y remision correspondiente.

Orden compromiso
FORM.341-B/TM/0717,
Contrato, dictamen de

adjudicacion directa o fallo
de adjudicacion, solicitud

de suficiencia presupuestal,
autorizacion de suficiencia

presupuestal, notificacion a

Contraloria/Orden de pago

FORM.342-B/TM/0717
vigente, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de

comprobantes fiscales y

entregables o evidencia del

gasto.

Originales

Coordinador
Especializado

Recibe documentacién firmada y turna
estos a la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal para su debido
proceso en pago.

Orden compromiso
FORM.341-B/TM/0717,
Contrato, dictamen de

adjudicacion directa o fallo
de adjudicacion, solicitud

de suficiencia presupuestal,
autorizacion de suficiencia

presupuestal, notificacién a

Contraloria/Orden de pago

FORM.342-B/TM/0717
vigente, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de

comprobantes fiscales y

entregables o evidencia del

gasto.

Originales
y copias
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Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Recibe los expedientes verifica que Orden compromiso
éste correctos y sella acuse de FORM.341-B/TM/0717,
recibido. Contrato, dictamen de
¢ El procedimiento es el correcto? adjudicacién directa o fallo de
e Si, continta en la actividad 7 adjudicacion, solicitud de
e En caso contrario, continia en |  suficiencia presupuestal,
Direcctor/a de la actividad 10. autorizacion de suficiencia
Egresos y 8 presupuestal, notificaciona | Original
Control Contraloria/Orden de pago | y copia
Presupuestal FORM.342-B/TM/0717
vigente, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de comprobantes
fiscales y entregables o
evidencia del gasto.
Informa a través de llamada telefénica
9 al ' En_lgce Ac_jminisltfativo de N/A N/A
autorizacion 'y liberaciéon de la
transaccion SAP.
Enlace Instruylel al . Cogrdinaq’or Libergcién de Ig transaccion
Administrativo/a 10 | Especializado/a a realizar la liberacién | mediante el Sistema SAP
de la transaccion SAP. (Recepcidn de pedido)
Procede con la liberacion de la
. transaccion SAP para su pago
Coor.dlpador 11 | oportuno al proveedor. N/A N/A
Especializado/a
Termina Procedimiento.
Informa al Enlace Administrativo/a de Orden compromiso
las observaciones a solventar y se FORM.341-B/TM/0717,
remite mediante volante. Contrato, dictamen de
adjudicacién directa o fallo de
adjudicacién, solicitud de
suficiencia presupuestal,
Director/a de autorizacion de suficiencia
Egresos y 12 presupuestal, notificaciona | Original
Control Contraloria/Orden de pago es
Presupuestal FORM.342-B/TM/0717

vigente, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de comprobantes
fiscales y entregables o
evidencia del gasto.
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Instruye al Coordinador Orden compromiso
Especializado/a a dar seguimiento de FORM.341-B/TM/0717,
la observaciones indicadas por Ila Contrato, dictamen de
Direccion de Egresos y Control | adjudicacion directa o fallo de
Presupuestal para su pronta remision. adjudicacion, solicitud de
suficiencia presupuestal,
autorizacion de suficiencia
Enlace 13 presupuestal, notificacion a Oridinal
Administrativo/a Contraloria/Orden de pago g
FORM.342-B/TM/0717
vigente, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de comprobantes
fiscales y entregables o
evidencia del gasto
Solventa las observaciones indicadas y Orden compromiso
procede a remitir a la Direccién de FORM.341-B/TM/0717,
Egresos y Control Presupuesta para Contrato, dictamen de
sus efectos correspondientes. adjudicacion directa o fallo de
Vease paso 7 adjudicacion, solicitud de
suficiencia presupuestal,
autorizacion de suficiencia
Coordinador 14 Termina Procedimiento. presupuestal, notificacion a Original

Especializado/a

Contraloria/Orden de pago
FORM.342-B/TM/0717
vigente, relacion de
comprobantes del gasto,
comprobantes originales,
verificacion de comprobantes
fiscales y entregables o
evidencia del gasto
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Diagrama de flujo del Procedimiento Gestion de proceso de drdenes compromiso y 6rdenes de pago
para el cumplimiento de pago de servicios de contratos adjudicados.

Coordinador/a General de Director de Egresos y Control Enlace Administrativo
Comunicacion Social Presupuestal
1 Inicio )
v 1 2 4
Solicita  autorizacion  de Emite oficio de autorizacién Instruye Coordinador/a
presupuesto mediante oficio de la suficiencia Especializado/a a integrar la
dirigido a la Direccién de presupuestal. documentaciéon  necesaria

para generar la orden
compromiso y orden de pago.

A 4

Egresos y Control
Presupuestal del monto del
contrato que se celebra

A 4

v

3
Instruye al Enlace
Administrativo a realizar el
debido proceso

correspondiente.




Manual de Procedimientos
de la Coordinacion General

Clave: MPUE1418/MP/CGCS023/127

Fecha de elaboracion: 02/08/2018

PUEBLA

de Comunicacion Social

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento Gestion de proceso de drdenes compromiso y 6rdenes de pago
para el cumplimiento de pago de servicios de contratos adjudicados.

Coordinador/a Especializado/a

Direcctor/a de Egresos y
Control Presupuestal

Enlace Administrativo/a

Integra la documentacion

necesaria en la orden
compromiso y orden de pago
para su revision y firma.

Orden  compromiso ~ FORM.341-
B/TM/0717, Contrato, dictamen de
adjudicacion directa o fallo de
adjudicacion, solicitud de suficiencia
presupuestal, autorizacion de
suficiencia presupuestal, notificacion a

8

Recibe los  expedientes
verifica que éste correctos y
sella acuse de recibido.

Contraloria/Orden de pago h ) -
FORM.342-B/TM/0717 vigente, ¢El procedimiento  es el
relacion de comprobantes del gasto, cc')rrectol?’ .
comprobantes originales, verificacion —»| S, continia en Iagcthldad?
de  comprobantes fiscales En caso contrario, continua
entregables o evidencia dg en la actividad 10. L
- _ Orden compromiso FORM.341-
Originales y copias B/TM/0717, Contrato, dictamen de
7 adjudicacion directa o fallo de
adjudicacion, solicitud de
Recibe documentacion suficiencia presupuestal,
firmada y tuna estos a la | _ autorizacion ~ de  suficiencia
Direccion de Egresos vy | - presupuestal,  nofificacion  a
Control Presupuestal para su Contraloria/Orden  de  pago
debido proceso en pago. FORM.342-B/TM/0717  vigente,
ord : FORM 341 relacion de comprobantes del
B/rTl(\a/Ir;0717‘,:on(]3%rr?tr::tS: dictamen de gasto, comprobantes _originales,
adjudicacion directa o fallo de \{erlflcaC|on de comprqbantgs
adjudicacion, solicitud de  suficiencra fiscales y entregables o eviden
presupuestal, autorizacion de del gasto.
suficiencia presupuestal, notificacion a
Contraloria/Orden de pago
FORM.342-B/TM/0717 vigente, OriginM
relacion de comprobantes del gasto,
comprobantes originales, verificacion 9
de  comprobantes fiscales v
entregables o evidencia del ga Informa a través de llamada
telefonica al Enlace
Administrativo de
Qriginales 1 autorizacion y liberacion de la
transaccion SAP.

Revisa y
documentacion para su sello
y remision correspondiente.

Procede con la liberacion de
la transaccion SAP para su
pago oportuno al proveedor.

Orden compromiso FORM.341-
B/TM/0717, Contrato, dictamen de
adjudicacion directa o fallo de

adjudicacion, solicitud de
suficiencia presupuestal,
autorizacién de suficiencia
presupuestal,  notificacion  a
Contraloria/Orden  de  pago
FORM.342-B/TM/0717  vigente,

relacion de comprobantes del
gasto, comprobantes originales,
verificacion de  comprobantes
fiscales y entregables o evidencia
del gasto.

10

firma | 6

Instruye  al

SAP.

Coordinador _
Especializado/a a realizar la
liberacion de la transaccion

(Recepcién de pedido

Liberacion de la transaccion
mediante el Sistema SAP
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Diagrama de flujo del Procedimiento Gestion de proceso de érdenes compromiso y érdenes de pago para
el cumplimiento de pago de servicios de contratos adjudicados.

Director/a de Egresos y Control
Presupuestal

Enlace Administrativo

Coordinador/a Especializado

12

!

Informa al Enlace Administrativo/a
de las observaciones a solventar y
se remite mediante volante.

13

14

Orden compromiso FORM.341-
B/TM/0717, Contrato, dictamen de
adjudicacion directa o fallo de

adjudicacion, solicitud de
suficiencia presupuestal,
autorizacion de suficiencia
presupuestal, notificacion  a

Contraloria/Orden de  pago
FORM.342-B/TM/0717  vigente,
relacion de comprobantes del
gasto, comprobantes originales,
verificacion de  comprobantes
fiscales y entregables o evidencia
del gasto.

\ 4

Instruye al Coordinador
Especializado/a a dar seguimiento
de la observaciones indicadas por
la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal para su pronta
remision.

Solventa las observaciones
indicadas y procede a remitir a la
Direccion de Egresos y Control
Presupuesta para sus efectos
correspondientes.

Veéase paso 7

Orden compromiso FORM.341-
B/TM/0717, Contrato, dictamen de
adjudicacion directa o fallo de

adjudicacion, solicitud de
suficiencia presupuestal,
autorizacién de suficiencia
presupuestal,  notificacion  a

Contraloria/Orden  de  pago
FORM.342-B/TM/0717  vigente,
relacion de comprobantes del
gasto, comprobantes originales,
verificacion  de  comprobantes
fiscales y entregables o evidenci
del gasto.

Orden compromiso FORM.341-
B/TM/0717, Contrato, dictamen de
adjudicacion directa o fallo de

adjudicacion, solicitud de
suficiencia presupuestal,
autorizacion de suficiencia
presupuestal,  notificacion  a

Contraloria/Orden de pago
FORM.342-B/TM/0717  vigente,
relacion de comprobantes del
gasto, comprobantes originales,
verificacion de  comprobantes
fiscales y entregables o evidencia
del gasto.

Originales
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Nombre del Procedimiento para los movimientos de alta, baja o cambio de sueldo o puesto del
Procedimiento: personal de confianza.
Objetivo: Gestionar el tramite de alta, baja y/o cambio de puesto y/o sueldo y/o adscripcion

ante la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion del H.
Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacién Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 13 fraccion XII.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos
11,14y 19.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

El/la Coordinador/a tendréd que acordar con el/la Titular de la Secretaria de
Administracion previamente todos los movimientos que se lleven a cabo.

El Coordinador/a Especializado/a recibe la documentacion completa y en
original respetando los criterios y requisitos ya establecidos por la Direccion de
Recursos Humanos.

Las asignaciones de las plazas sera en coordinacion con los directores de las
unidades administativas de la Dependencia y previamente en revision del
presupuesto asignado al capitulo 1000 con el Enlace Administrativo.

Los movimientos de alta, baja y cambio de puesto y/o sueldo constan de dos
fechas por mes y una Ultima fecha determinados por la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion.

El formato denominado FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE
PERSONAL con numero de registro FORM.001-C/SAD/1216 ¢ el vigente, es el
unico formato mediante el cual se podra adscribir a una persona a la
Coordinacion y serd firmado por la o el Coordinador/a General de
Comunicacion Social y la 0 el Enlace Administrativo para su solicitud, revision
y visto bueno (Vo. Bo.) como corresponda.

En el caso de alta del Personal de estructura de la Coordinacion, las/os
Servidores Publicos involucradas/os tendran presentar su Declaraciédn Inicial de
Situacién Patrimonial; dicha declaracion seré entregada dentro de los proximos
60 dias después del movimiento de alta.

En caso de baja del Personal de estructura, las/os Servidores Publicos
involucrados tendran que presentar su Declaracién Final de Situacion
Patrimonial; dicha declaracion sera entregada dentro de los proximos 30 dias
después del movimiento de baja.

Cualquier movimiento de baja se realizard en estrecha coordinacién y
comunicacién con el Coordinador/a General de Comunicacién Social y la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.

El personal de estructura que renuncie, tendra que notificar con tiempo de
anticipacion prudente al/la Enlace Administrativo su tramite de Entrega-
Recepcion.

Tiempo promedio
de la Gestion:

2 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para los movimientos de alta, baja o cambio de puesto, sueldo y/o

adscripcion.
Responsable | No. Actividad El): JUEHOE Tantos
ocumento
, Remite memorandum a la Oficina de Enlace
Unidad 1 Administrativo para los movimientos de | Memorandum Original
Administrativa personal que solicita.
Recibe la unidad administrativa solicitante
memorandum con la documentacion del
Enlace personal, analiza informacion enviada por la Originales
Administrativo 2 |Unidad Administrativa, realiza | Memorandums
memorandum para informar al
Coordinador/a General de Comunicacion
Social para su autorizacion y Vo. Bo.
Coordinador/a Angl?za si el movlimiento d.e.l pgrsonal
General de solicitado por la Unidad Administrativa es
o 3 yiable y determina el movimiento. Memorandum Original
Comunicacion ) . - .
Social Si se autoriza, continta, en caso contrario
vease paso 10
Remite via memorandum a la oficina de
4 [Enlace Administrativo/a respuesta de Vo. | Memorandum Original
Bo. y/o Observacion.
Instruye al Coordinador/a Especializado en | Formato Unico
realizar el Formato Unico  DP-01 DP-01
Enlace 5 movimientos de personal correspondiente | movimiento de Original
Administrativo para el proceso. personal
FORM.001-
C/ISAD/1216
Coordinador/a 6 | Realiza el llenado del formato unico DP-01 | Formato Unico Originales y
Especializado movimientos de pesonal para su firma y DP-01 copias
sello, asi tambien como el requisitar la | movimiento de
documentacién del personal a incorporar, personal
para su debido ingreso al Departamento FORM.001-
de noéminas de la Direcciéon de Recursos | C/SAD/1216/Do
Humanos. cumentacion
personal.
Coordinador/a 7 | Reciben formato Unico DP-01 movimientos | Formato unico Originales
General/ Enlace de pesonal para su firma y remisién. DP-01
Administrativo FORM.001-
CISAD/1216
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Responsable | No. Actividad I: ST E Tantos
ocumento

Oficina del 8 | Recibe Oficio informando los | Oficio, Formato unico Originales y
Secretario/a de movimientos de personal y el | DP-01 movimiento de copias
Administracion formato Unico DP-01 Movimiento de personal
,Direccion de Personal anexando la FORM.001-

Recursos documentacion segun corresponda D/SAD/0217/

Humanos, al movimiento a realizar de acuerdo Documentacion
Departamento al calendario establecido y archivo
de Ndminas establecido.

Jefe/a del 9 | Corrobora la debida aplicacion del | Oficio, Formato unico Originales y
Departamento movimiento de personal, segin el | DP-01 movimiento de copias
de Nominas calendario establecido y formatos personal

anexos para su debido proceso y FORM.001-
alta de adscripcion. DISAD/ 021,7,/
Documentacion
Termina Procedimiento.
Enlace 10 | Recibe memorédndum con las Memorandum Original

Administrativo

observaciones del Coordinador/a
General y este informarlos a las
unidades administrativas
requisitantes.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para los movimientos de alta, baja o cambio de puesto, sueldo

ylo adscripcion.
Unidad Administrativa Enlace Administrativo Coordmac.ior/g ’Generrfll Coordlpa.dorlra
de Comunicacion Social Especializado
|
Inicio
Analiza si el movimiento del
l 2 personal solicitado por la
Recibe memorandum con la Unidad Administratliva es
Remite memorandum a la documentacién del personal, viable y - determina el
Oficina de Enlace analiza, realiza memo.m para movimiento. Si s autoriza,
Administrativo  para los informar al Coordinador/a [[—> | C°ntinua, en caso contrario
movimientos de personal que General de Comunicacion vease paso 10
solicita. Social para autorizacion. W—'
Memorandum l 4
Memorandum
Remite via memorandum a la
oficina de Enlace
Administrativo/a respuesta de 6
Vo. Bo. y/o Observacion.
5 Realiza el llenado del
Instruye al  Coordinador/a formg tg nico  DP-0f
Especializado en realizar el movimientos i de
Formato ~ Unico  DP-01 pesonal Ipara gu firma y
movimientos de  personal sello, asi tam@en como
correspondiente  para el > el requ@tar la
DrOCeso. documentacion del

Formato Unico DP-01
movimiento  de  personal
FORM.001-C/SAD/1216

7

Reciben formato tnico DP-01

personal a incorporar,
para su debido ingreso |
al Departamento de
néminas de la Direccion
de Recursos Humanos.

movimientos de pesonal para
su firma y remision.

Formato Unico DP-01

movimiento de personal

FORM.001-C/SAD/1216

Formato Unico DP-01
movimiento de personal

FORM.001-C/SAD/1
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Diagrama de flujo del Procedimiento para los movimientos de alta, baja o cambio de puesto, sueldo y/o

adscripcion.

Oficina del Secretario/a de

Jefe/a del Departamento de

Enlace Administrativo

Administracion ,Direccion de Nominas
Recursos Humanos,
Departamento de Nominas
8 9
Recibe  Oficio  informando  los Corrobora  aplicacién  del

movimientos de personal y el formato
Unico DP-01 Movimiento de Personal [

movimiento  de personal,
informa al C.G.C.S. y archiva el

anexando la documentacién segun
corresponda al movimiento a realizar de
acuerdo al calendario establecido y
archivo establecido.

Formato Unico DP-01 movimiento de
personal

Documentacion

A 4

formato Unico DP-01
Movimiento de Personal en el
expediente  del  Servidor/a
Publico/a.

Formato  GOnico DP-01
movimiento de person

Fin

10

Recibe memorandum con las
observaciones del
Coordinador/a General y este
informarlos a las unidades
administrativas requisitantes.

Fin
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PUEBLA nacion ‘aent
i = de Comunicacion Social
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la solicitud de personal de servicio social y préacticas
Procedimiento: profesionales.
Objetivo: Gestionar el apoyo del personal de servicio social y practicas profesionales para

las Direcciones de la Coordinacion General de Comunicacién Social que asi lo
soliciten.

Fundamento Legal:

Ley General de Educacion Articulo 24.

Ley de Educacion del Estado de Puebla Articulo 11.

Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social
Articulo 13 fraccion XIII.

Politicas de Operacion:

1. La Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion envia
a las Dependencias y Entidades los formatos de Requisicién de Personal de
Servicio Social o Practicas Profesionales, los cuales corresponden a dos
periodos en el afo.

2. El Enlace Administrativo es el responsable de enviar a las Direcciones de la
Coordinacion General de Comunicacion Social los formatos de Requisicion de
Personal de Servicio Social o Practicas Profesionales, en los cuales se indica
el perfil del personal requerido.

3. El personal de la oficina del el Enlace Administrativo debera tramitar los
formatos enviados por las Direcciones ante la Direccion de Recursos
Humanos Secretaria de Administracion (SECAD).

4. Las Direcciones y el Enlace Administrativo seran responsables del control y
asistencia del personal de Servicio Social y Practicas Profesionales a fin de
que cada mes se firme el reporte de actividades y el Control de Asistencia del
mismo, con numero de registro FORM.017-A/SAD/0714 o el vigente emitido
por la Secretaria de Administracion.

Tiempo promedio de
Gestion:

1 dia.
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de personal de servicio social y practicas profesionales.
Responsable No. Actividad AHEDE Tantos
Documento
Entrega a las  Unidades Requisicion de
Administrativas el formato de | personal de servicio
Enlace 1 requisicion de personal de servicio | social y/o practicas Original
Administrativo social y/o practicas profesionales. profesionales
FORM.017-
AISAD/0617
Reciben formato y realiza llenado Requisicion de
: con el perfil requerido para | personal de servicio
Unidades . . o .
L después turnarlo el Enlace | social y/o practicas Original
Administrativas 2 o :
Administrativo. profesionales
FORM.017-
AI/SAD/0617
Recibe formatos de requisicion de Requisicion de
personal de servicio social y/o | personal de servicio .
- . : . Originales y
practicas profesionales y los turna | social y/o practicas .
Enlace . fici la Direccié fesional copias
Administrativo 3 | mediante oficio a la Direcciéon de profesionales
Recursos Humanos. FORM.017-
A/SAD/0617
Oficio
Recibe oficio y formatos y envia Oficio/
personal para realizar el servicio Requisicion de
Director/ra de social y practicas profesionales. pergonal de servicio Originales
4 social y/o practicas
Recursos Humanos :
profesionales
FORM.017-
A/SAD/0617
Recibe al personal y lo presenta a
IIErI1Iace. 5 | las Unidades Administrativas que lo N/A N/A
Administrativo/a .
solicitaron.

Unidades Firma los reportes presentados por Oridinal
Administrativas/Enl 6 | los prestadores de servicio social y Reporte g
ace Administrativo practicas profesionales.

Entrega reporte con debidamente
Personal firmado, asi como reporte de horas
de Servicio Social cubiertas a la Direccion de Original
. 7 Reporte
ylo Practicas Recursos Humanos.
Profesionales
Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud de personal de servicio social y practicas

profesionales

Enlace Administrativo

Unidades Administrativas

Director/a de Recursos Humanos

Inicio

Entrega a las Unidades
Administrativas el formato de
requisicion de personal de
servicio social y/o practicas

1

Reciben formato y realiza
llenado con el perfil requerido
para después turnarlo el Enlace

profesionales.

Requisicion de personal de

v

Administrativo.

servicio social ylo practicas
profesionales
FORM.017-A/SAD/0617

oo

QOriginal

-
3

Recibe formatos de requisicion
de personal de servicio social
ylo préacticas profesionales y los
tuna mediante oficio a la
Direccion de Recursos
Humanos. .

Requisicion de personal de
servicio social y/o practicas
profesionales

Requisicion de personal de
servicio social ylo practicas
profesionales
FORM.017-A/SAD/0714

R

QOriginal

o

Recibe oficio y formatos y envia
—» | personal para realizar el
servicio social y préacticas
profesionales.

Oficio/

Requisicion de personal de
servicio social y/o practicas
profesionales

FORM.017-
A/SAD/0617FORM.017-
A/SAD/0714

Originales

FORM 017-AISADIN714

Original v copias

Recibe al personal y lo presenta

a las Unidades Administrativas [«
que lo solicitaron.

A\ 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud de personal de servicio social y practicas

profesionales

Unidades Administrativas

Personal de Servicio Social y/o Practicas

Profesionales

6
Firma los reportes
presentados por los

prestadores de servicio social

y practicas profesionales.

Reporte
Original

v

7

Entrega reporte con debidamente
firmado, asi como reporte de horas
cubiertas a la Direccién de Recursos
Humanos.
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INRECCTON DE RECURSOE HUMANDS
SUBNRECCION DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ¥ APOYOD
DEPARTAMENTD DE RECLUTAMIENTO, SELECCION ¥ CAPACITACION DE PERSONAL
REQUISICION DE PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
JATOS DE IDENTIFICACIER

NOMEBRE DEL PROGRAMA:
AREA DE ASHINACION: | .I
SECRETARIA A LA QUE PERTENECE:

RESPONEABLE DEL PROGRAMA

CARGD:

DOMECILIO DEL AREA:

E-MAIL

DERTIFICACION DE P DEL ESTUDIARTE

PERFIL DEL PRESTADOR O PROFESION

FECHA DE REGISTRO DEL PROGRAMA

HORARIC:

TELEFIRN0:

UM, DE PRESTADORES

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROMGRAMA

e, FEM.0L-€ (SADIELT
-
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Nombre del Procedimiento para la recepcion y recopilacion de firmas en los recibos vy listados
Procedimiento: de la némina del personal.
Objetivo: Recibir y recabar las firmas en la némina, asi como distribuir los recibos entre en

personal que labora en la Coordinacion General de Comunicacién Social.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 fraccion Il, y ultimo parrafo.
Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 13 fraccién XIV.

Politicas de
Operacion:

1.

El personal de la oficina del Enlace Administrativo recaba las firmas en la
nomina y entrega los recibos quincenales al personal que labora en la
Coordinacion General de Comunicacion Social.

El Coordinador/a Especializado/a de la oficina del Enlace Administrativo
debera recibir, en los tiempos establecidos por el Departamento de Personal
de la Secretaria de Administracion, los recibos de némina de la
Coordinacién General de Comunicacién Social.

Todo el personal que labora en la Coordinacién General de Comunicacién
Social, léase Titular, Directores/as, Subdirectores/as y/o Jefes/as de
Departamento, estan comprometidos a firmar la némina correspondiente por
los salarios percibidos.

El personal que no firme la némina ni reciba sus recibos en la oficina del
Enlace Administrativo, debera acudir al Area de Archivo del Departamento
de Personal en la Secretaria de Administracion a recogerlos.

Tiempo promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y recopilacion de firmas en los recibos y en los listados
de la némina del personal.

Responsable | No. Actividad D G Tantos
Documento
Remite a la oficina el Enlace | Listado de némina/ Originales
. Administrativo, posterior al pago de la Recibos
Director/a de L . -
nomina vigente, el listado de ndémina y
Recursos 1 : , :
H recibos de los trabajadores adscritos a la
umanos o o
Coordinacion General de Comunicacion
Social.
Recibe listado de ndmina y recibos, e | Listado de némina/ Originales
Enlace . . o )
L intruye al Coordinador/a Especializado/a Recibos
Administrativo 2 . )
separar y ordenar los recibos y listados
por Unidades Administrativas.
Convoca a los empleados de las
. unidades  administrtivas  de la
Coordinador/a L
- 3 Coordinaciéon para entrega de los
Especializado/a ) . b
recibos y el listado de la némina para su
firma.
Entrega al personal de la Coordinacion | Listado de némina/ Originales
4 General de Comunicaciéon Social los Recibos
recibos y recaba las firmas en el listado
de la némina.
Revisa la firma del personal en los | Listado de némina/ Originales
recibos de la némina y prepara los Recibos
listados de némina ya firmados junto con
5 los recibos para su entrega, como
tambien elabora el oficio
correspondiente para la devolver el
listado de némina y recibos debidamente
firmados.
En Firma Oficio correspondiente para la Oficio Original

Ad Inla’::et. 6 devolucién de los recibos de ndémina y

ministrativo listado esto a la Direccion de Recursos
Humanos.

Director/a de Recibe oficio, listado de némina y | Listado de némina/ Originales y
Recursos 7 relacion de recibos y otorga acuse de Recibos/ copias
Humanos recibido Oficio

Coordinador/a Archiva el oficio acuse en el recopilador Oficio Copia

Especializado/a 8 correspondiente.
Enlace

Administrativo

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y recopilacion de firmas en los recibos y en
los listados de la némina del personal.

Director/a de Recursos Humanos Enlace Administrativo

2

Recibe listado de ndmina y
recibos, separa y ordena los
recibos y listados por
Unidades Administrativas.

1

Remite a la oficina del Enlace
Administrativo, el listado de
némina y recibos de
trabajadores adscritos a la
C.G.CS.

A 4

Listado de némina

Listado de ndmina

Oriainales
3

Realiza las llamadas
telefonicas  pertinentes  al
personal para informar la
hora y fecha en que van a ser
entregados los recibos y el
listado de la némina para su
firma.

\ 4 4

Entrega al personal de la
Coordinacion ~ General de
Comunicacion  Social  los
recibos y recaba las firmas en
el listado de la némina.

Listado de némina
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Enlace Administrativo

Director/a de Recursos Humanos/Area de
Archivo

Revisa la firma del personal
en los recibos de la ndmina y
prepara los listados de
némina ya firmados junto con
los recibos

Listado de némina

b

Realiza oficio de remision y
envia junto con el listado de

Direccion de  Recursos

néomina y recibos a la -’_‘

7

Recibe oficio, listado de
némina y relacién de recibos
y otorga acuse de recibido

Humanos.

Listado de némina

8

Archiva el oficio acuse en el
recopilador correspondiente.

7

v

Oficio

Fin

Listado de némina
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos
asignados.

Objetivo: Dar el mantenimiento requerido y necesario a los vehiculos automotores propiedad
del Honorable Ayuntamiento que se encuentran bajo el resguardo del/la Enlace
Administrativo de la Coordinacion General de Comunicacion Social, con la finalidad
de que se encuentren en Optimas condiciones para el desarrollo de las actividades.
Fundamento Reglamento Interior de la Coordinacion General de Comunicacion Social, Articulo 13
Legal: fraccion XVIII.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico en la
Administracion 2014-2018 Capitulo 3 inciso b, Articulo 96.
Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de los Vehiculos Oficiales Emitidos por la
Secretaria de Administracion V3 articulos 24 y 25.
Politicas de 1. La o el Servidor Publico que tiene asignado el vehiculo, propiedad del
Operacion: Honorable Ayuntamiento, debe informar mediante oficio-reporte a través de la o

el Titular de la Direccidén a la que esta adscrito, a la oficina del Enlace
Administrativo de las posibles averias que llegara a presentar el vehiculo.

2. El personal de la oficina de la o el Enlace Administrativo realizara a través del
Sistema Institucional SAP un aviso averia al Departamento de Control Vehicular
de la Secretaria de Administracion.

3. El Enlace Administrativo y/o Servidor Publico que tiene asignado el vehiculo,
son responsables de tener en buenas condiciones fisicas como higiénicas,
debido a que estos son imagen institucional de la Administracion.

4. El Departamento de Control Vehicular verificara en el Sistema Institucional SAP
el numero de aviso para asignar taller y solicitud de cotizacion correspondiente
para realizar el servicio de mantenimiento.

5. El Enlace Administrativo monitorea en el Departamento de Control Vehicular
para que éste le brinde la solicitud de cotizacion, la cual conlleva a la asignacion
del taller, y ésta misma entregarla al/la Servidor Publico/a resguardatario/a del
vehiculo.

6. La o el Servidor Publico que tiene asignado el vehiculo sera responsable de
llevar el vehiculo automotor al taller asignado por el Departamento de Control
Vehicular de la Secretaria de Administracion dentro de las veinticuatro horas
siguientes a la recepcion de la solicitud de cotizacién correspondiente.

7. La o el Enlace Administrativo y/o Servidor Publico resguardatario debera
monitorear los kilometrajes de los vehiculos, propiedad del Honorable
Ayuntamiento, esto para tener un buen uso y mantenimiento del parque
vehicular.

8. La o el Servidor Publico tiene asignado el vehiculo sera responsable de recoger
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el mismo del taller asignado el dia y hora indicado por el responsable de taller.

9. Una vez recibida la unidad del taller de reparacion, el/la Servidor/a Publico/a
resguardatario/a sera responsable de informar de manera inmediata a la o el
Enlace Administrativo si la falla fue reparada satisfactoriamente o no.

Tiempo promedio
de Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos
asignados.
Responsable | No. Actividad [I: JUEOC Tantos
ocumento
Recibe de las y los Servidores Oficio reporte
Enlace 1 Publicos oficio-reporte de la posible N/A
Administrativo/a averia o dafo del vehiculo bajo su
responsiva.
Recibe instrucciones de la o el | Numeros de avisos N/A
Enlace Administrativo para realizar | de averia a traves
Coordinador/a 9 el aviso preventivo en el Sistema de via email
Especializado/a Institucional  SAP, mismo que
notifica al Departamento de Control
Vehicular.
Jefe/a del Revisa en el Sistema Institucional | correo eléctronico
Departamento | , | SAP el aviso preventivo y asigna N/A
de Control solicitud para apertura de ingreso a
Vehicular taller.
Coordi Monitorea en Departamento de | correo eléctronico N/A
oordinador/a .
Especializado/a 4 antrol .\'/ehlcular para cpnsultar la
p
asignacion de taller autorizado.
Se remite aviso al resguardante -N/A N/A
5 | para ingreso de unidad al taller
asignado para su reparacion.
Servidor/a Recibe instruccion y lleva el N/A N/A
Publico/a que 6 vehiculo al taller indicado por el
tiene asignado Departamento de Control Vehicular.
el vehiculo
Revisa la unidad, valora la averia o N/A N/A
desperfecto e  informa  al
Taller automotriz | 7 | Departamento de Control Vehicular
para contar con autorizacion e
iniciar reparacion del vehiculo.
Jefe/a del Verifica costos y autoriza al taller N/A N/A
Departamento para realizar el servicio solicitado.
de Control 8
Vehicular
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Taller

Informa al Servidor Publico que el
vehiculo ya fue reparado y listo para
circular.

s La unidad requiere de un servicio

adicional?

e Se comunica con el
Departamento de control
vehicular para autorizar y
continuar reparaciones.

N/A

N/A

Servidor/a
Publico/a que
tiene asignado el
vehiculo

10

Recoge la unidad en taller y debera
verificar que la averia o desperfecto
esté reparada completamente, de no
ser asi el resguardatario sera
responsable de las averias futuras.

N/A

N/A

11

Notificard a la o el Coordinador
Especializado y a la o el Enlace
Administrativo que la unidad fue
reparada del dafio o averia expuesto
en su oficio-reporte.

N/A

N/A

Coordinador/a
Especializado/a

12

Llevard un concentrado de servicios
Yy reparaciones a modo de generar un
historial y prever futuros servicios
mecanicos.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos

asignados.

Jefe/a del Departamento de

Servidor/a Publico/a

Responsable del Taller

Enlace Administrativo Control Vehicular que tiene asignado el Automotriz
vehiculo
3
»| Revisa en el Sistema
Institucional SAP el aviso
1 preventivo y asigna solicitud
Recibe de las y los Servidores tpa;lra apertura de ingreso a 6
Publicos oficio-reporte de la aler.
posible averia o dafio del A ‘s d o y
vehiculo bajo su responsiva. H| A lraves de correo Recibe  instruccion 'y 7
— [_electronico _— lleva el vehiculo al taller
Oficio-reporte indicado por el ) .
Departamento de Revisa la upldad,
2 —| Control Vehicular. valora la averia o
. , desperfecto e informa
Recibe |nstru00|one's.de Igo al Departamento de
el Enlace Administrativo Control Vehicular para
para realizar el aviso || | contar con autorizacion
preventivo en el Slst.ema e iniciar reparacion del
Institucional - SAP,  mismo vehiculo.
que notifica al Departamento
de Control Vehicular.
Nlimeros de avisos de 8 9
averia a traves de via

email

4

Monitorea en Departamento
de Control Vehicular para
consultar la asignacion de
taller autorizado.

A través de correo

eléctronico
5

Se remite  aviso  al

Verifica costos y autoriza al
taller para realizar el servicio

10

v

solicitado.

Recoge la unidad en taller
y debera verificar que la
averia 0 desperfecto esté
reparada completamente,
de no ser asi el
resguardatario sera
responsable de las averias
futuras.

Informa al Servidor
Publico que el vehiculo
ya fue reparado y listo
para circular.
¢La unidad requiere de
un servicio adicional?
Se comunica con el
Departamento de
control vehicular para
autorizar 'y continuar
reparaciones.

resguardante para ingreso de
unidad al taller asignado para
su reparacion.

12

Debera llevar un concentrado
de servicios y reparaciones a
modo de generar un historial y
prever  futuros servicios
mecanicos.

Vo

A

Debera notificar a la o el
Coordinador Especializado
y a la o el Enlace
Administrativo  que la
unidad fue reparada del
dafio o averia expuesto en
su oficio-reporte.

Fin

I
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar la actualizacion de bienes muebles y equipo de
computo asignados a la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Objetivo:

Llevar el control de los bienes muebles y equipo de computo asignados a la
Coordinacién General de Comunicacién Social con la finalidad de mantener
actualizado el patrimonio de la Administracion Municipal a través de la Direcciones
de Recursos Materiales y la Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion Social, Articulo
13 fraccion XX.

Normatividad para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y Destino Final de los
Bienes Muebles del Gobierno Municipal Vigente Articulos 4 y 11.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018, capitulo 3 inciso b, Articulo 100.

Politicas de
Operacion:

1. El Departamento de Suministros e Inventarios de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion, asi
como la Subdirecciéon de Infraestructura Tecnoldgica, determinaran los
bienes que son inventariables de acuerdo a lo establecido en la
Normatividad Vigente para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino final de los Bienes Muebles del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

2. ElNa Coordinador/a Especializado/a debera llevar el control interno de los
bienes que no son sujetos de inventario, con la finalidad de tenerlos
identificados, en un formato para bienes muebles y accesorios de computo
sin nimero de activo asignado.

3. Los Servidores Publicos/as adscritos a la Coordinacion General de
Comunicacion Social deberan notificar inmediatamente a la oficina del
Enlace Administrativo los cambios de ubicacion, anomalias de los bienes
muebles y/o equipo de cdmputo que se presenten a lo largo de la estancia
del Servidor/a Publico/a resguardatario/a; de no ser asi, éste cubrird en su
totalidad las consecuencias que deriven.

4. En casos de siniestro, robo y/o extravio del bien mueble o equipo de
computo, el Enlace Administrativo solicitard al Servidor Publico
resguardatario/a el levantamiento del Acta ante el Ministerio Publico y
presentar la original en la oficina del Enlace Administrativo para su
seguimiento.

Tiempo promedio de
Gestion:

3 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para realizar la actualizacion de bienes muebles y equipo de

computo y de rediocomunicacion asignados a la Coordinacion General de Comunicacidn Social.

Responsable No. Actividad AR E Tantos
Documento
Realizado el inventario, remite Oficio a la | Oficio/ Formato para
Direccion de Recursos Materiales y | Reporte Mensual de
Servicios Generales, perteneciente a la | Movimientos para la
Enlace 1 Secretaria de Administracién, y/o a la Reasignacion Originales
Administrativo Direccion de  Gobierno  Electronico, | 6Traslado a Bodega
anexando listado con los datos completos de Mobiliario
de los Servidores Publicos/as FORM.097-
resguardatarios. A/SAD/0714
Director/a de Reciben oficio y listado con los datos
Recursos y completos de los Servidores Publicos/as
Materiales resguardatarios/as 'y con base en eso | Oficio/Formato de
Servicios 2 generan el formato de Resguardo de Activo | Resguardo de Activo |  Original
Generales/ Fijo y lo remiten a su vez allla Enlace Fijo
Gobierno Administrativo/a para asi recabar las firmas
Electronico correspondientes.
Recibe Oficio de respuesta y Formato de
Enlace Resguardo de Activo Fijo firmado por la | Oficio/Formato de
L 3  Direccion de Recursos Materiales y | Resguardo de Activo -
Administrativo L T - Original
Servicios Generales y/o la Direccion de Fijo
Gobierno Electronico
Instruye al Coordinador/a Especializado/a | Oficio/Formato de
4 frecabar la firma del/la Servidor/a Publico/a | Resguardo de Activo |  Original
resguardatario/a. Fijo
Recaba firma del/la Servidor/a Publico/a -
: : Oficio/Formato de
Coordinador/a resguardatario/a y turna allla Enlace . -
L S s ) Resguardo de Activo |  Original
Especializado/a Administrativo/a formato  para su Visto Fi
ijo
Bueno (Vo.Bo.).
Remite mediante oficio firmado por el
Enlace Administrativo el Formato de Oficio/Formato de
Coordinador/a Resguardo de Activo Fijo a la Direccion de . L ,
- 6 . " Resguardo de Activo | Original/copia
Especializado/a Recursos Materiales y Servicios Generales, Fi
A . - ijo
Direccion de Gobierno Electronico 'y
resguarda acuse.
Coordinador/a 7 | Entrega resguardo de activo fijo al N/A N/A

Especializado/a

Servidor Publico resguardante para a su
acuse, asi como la del Enlace
Administrativo.
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Responsable | No. Actividad FUTIED @ Tantos
Documento
Enlace 8 | Instruye alla Coordinador/a N/A N/A

Administrativo/a

Especializado/a la verificacion mensual
sobre  reasignaciones, baja o0
reparaciones técnicas del mobiliario y/o
equipo de cdmputo, para mantener la
ubicacion correcta de los mismos.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la actualizacion de bienes muebles y equipo de
computo y de rediocomunicacion asignados a la Coordinaciéon General de Comunicacién Social.

. . . T Director/a de Recursos Materiales y Servicios
Enlace Administrativo Coordinador/a Especializado Generales/ Gobierno Electrénico
@ 2

1 Reciben oficio y listado con los datos

Realizado el inventario, remite Oficio 5 gqrglpletc;s de los Se dmtdolres/

a la Direccion de Recursos > bu Icos/as resguarada ??OS a? );con

Materiales y Servicios Generales, Rase en gsodge:\:etl.'an E’.. ormla 0 e't

perteneciente a la Secretaria de Recaba firma del/la Servidor/a Pablico/a vaz alla Enlace AdMTistavola

Administracion, y/o aa Direccion de resguardatario/a y turna al/la Enlace ara £ ro Saﬁe fi s

Gobiemo Electronico, anexando Adrglinistrativo/a f)(l)rmato ara su Visto barean rzc'a ta G

listado con los datos completos de Bueno (V0.B0.) P corresnondientes.

los Sewldorgs Publicos/as Oficio/Formato de Resguardo Oficiof F orm:czto de Resguardo

resguardatarios. ActiW/__ de Activo Fiio

Oficio/ Formato para Reporte A

Mensual de Movimientos para

la Reasignacion dTraslado a

Bodega de Mobiliario

FORM.097-A/SAD/0714
3

Recibe Oficio de respuesta y Formato

de Resguardo de Activo Fijo firmado B

por la Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales y/o

la Direccion de Gobierno Electronico

Oficio/Formato de Resguardo
de Activo Fiio
4
. v 6

Instruye al Coordinador/a

Especializado/a recabar la firma del/la Remite mediante oficio firmado por el

Servidor/a Publico/a resquardatario/a. Enlace Administrativo el Formato de

OficiolFormato de Resguardo Resguardo de Actn{o Fijoala Dlre00|on
I de Recursos Materiales y Servicios
de Activo Fiio o
8 Generales, Subdireccion de

Infraestructura Tecnoldgica y resguarda
aclise

Instruye alfla Coordinador/a
Especializado/a la  verificacion
mensual sobre reasignaciones, baja
0 reparaciones  técnicas  del
mobiliario y/o equipo de cdmputo,
para mantener la ubicacion correcta
de los mismos. Entrega resguardo de activo fijo al

Servidor Publico resguardante para a
—| su acuse, asi como la del Enlace
Administrativo.

A

Oficio/Formato de Resguardo
de Activo Fiio
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para dar de baja los bienes muebles, vehiculos, equipo de
computo y telefonia adscritos a la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Objetivo:

Realizar el tramite de baja operativa de los bienes muebles mencionados ante la
Secretaria de Administracion con el fin de depurar activos que ya no son
funcionales dentro de la Coordinacién General de Comunicacion Social.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion Social, Articulo
13 fraccion XX.

Normatividad para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de
los Bienes Muebles del Gobierno Municipal Vigente. Articulos 16 inciso a), b), c),
articulos 20, 21, 22,23.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018, capitulo 3 incisos b, articulo 100.

Politicas de
Operacion:

1. El bien mueble podra ser dado de baja por: deterioro, siniestro y/o accidente,
robo o extravio.

2. La o el Servidor Publico resguardatario sera el responsable de notificar a la
oficina del Enlace Administrativo que el bien mueble y/o equipo de cdmputo
bajo su custodia fue extraviado, robado o que ya no cumple su funcion
correctamente.

3. El personal de la oficina del/la Enlace Administrativo es el responsable de
tramitar la baja de los bienes muebles y/o equipo de cémputo siguiendo los
lineamientos que establezca la Normatividad para cada caso para asi
excluirlos del patrimonio de la Administracion Municipal.

4. En caso de deterioro, siniestro o accidente se tramitara la baja del bien
mueble y/o equipo de computo si el costo de la reparacion excede el 50%
del valor comercial del mismo, conforme a lo establecido en el Articulo 20 de
la Normatividad General para la Alta, Baja operativa y Desincorporacion de
los Bienes Muebles del Gobierno Municipal. Cabe mencionar que es
conveniente valorar el costo-beneficio en funcién de los tiempos para la
reparacion del bien o la sustitucion del mismo.

5. El resguardatario dara aviso a la o el Jefe Inmediato del bien mueble y/o
equipo de computo extraviado, robado y/o accidentado levantando Acta
Administrativa en presencia de dos testigos, informando allla Enlace
Administrativo/a.

6. En casos de siniestros, robo o extravio del bien mueble y/o equipo de
computo el Enlace Administrativo solicitara a la o el Servidor Publico
resguardatario el levantamiento del Acta ante el Ministerio Publico y
presentar la original en la oficina del Enlace Administrativo para su
seguimiento respectivo.

Tiempo promedio de
Gestion:

45 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para dar de baja los bienes muebles, vehiculos, equipo de
computo y telefonia adscritos a la Coordinacion General de Comunicacion Social.
Responsable No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Solicita la baja de resguardo del bien
Servidor/a mueble y/o equipo de computo a la
Publico/a 1 | oficina del Enlace Administrativo ya sea Oficio Original
resguardatario/a por robo, extravio o deterioro a través
de un reporte-oficio.
Recibe solicitud de baja del bien
mueble y/o equipo de computo
mediante oficio, y éste se remite al/la
Coordinador/a Especializado/a  para
Enlace verificacién del tramite.
. 2 | ¢El bien mueble y/o equipo de computo Oficio Original
Administrativo/a es sujeto de baja por deterioro? )
e Si, contina en la actividad
No.3.
e En caso contrario, termina
Procedimiento.
Verifica el estatus del bien mueble y/o | Oficio/ Formato para
equipo de computo para enlistar los | Reporte Mensual de
datos y justificar la baja ante Direcciéon | Movimientos para la
Coordinador/a 3 de Recursos Materiales y Servicios Reasignacion Original
Especializado/a Generales ylo la Direccion de | 6Traslado a Bodega
Gobierno Electronico de Mobiliario
FORM.097-
A/SAD/0714
Recibe solicitud y datos completos del | Oficio/ Formato para Original y
bien mueble y/o equipo de computo a | Reporte Mensual de copia
dar de baja e instruye realiza oficio | Movimientos para la
Enlace adjuntar_ldq listado de Reporte Mensual Reasignacion
Administrativo/a 4 | de Movimientos o Traslado a Bodega | OTraslado a Bodega
de bienes segun formato oficial con de Mobiliario
registro FORM.097/SATI/0314 o el FORM.097-
vigente 'y se remiten al area A/SAD/0714
correspondiente con acuse.
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Responsable No. Actividad ABEDE Tantos
Documento
Reciben Oficio y Reporte Mensual de | Oficio/ Formato para
Director/a de Movimientos y Traslado a Bodega de | Reporte Mensual de
Recursos bienes de solicitud de baja de | Movimientos para la
Materiales y 5 mobiliario y equipo de computo, y Reasignacion
Servicios realizan los ajustes necesarios para | OTraslado a Bodega
Generales/Gobier emitir la actualizacion. de Mobiliario
no Electrénico FORM.097-
Termina Procedimiento. AISAD/0714
En caso de robo y/o extravio, debera
Servidor/a tramitar la denuncia correspondiente
Publico/a 6 | ante Fiscalia General del Estado y Denuncia Original
resguardatario notificar dicho suceso allla Enlace
Administrativo/a.
Contando con la notificacion del
usuario resguardatario en coordinacion
con el Secretario Técnico, debe
elaborar Acta Administrativa con 2 L
. Acta Administrativa, .
Enlace testigos, recabar los datos de la , Original y
L 7 . o denuncia y Reporte )
Administrativo/a. denuncia ante la Fiscalia General del . copia
, de Siniestro
Estado hecha por la o el Servidor
Publico y asi mismo elaborar Reporte
de Siniestro para remitirlos con acuse
al area correspondiente.
Director/a de Reciben documentacion para realizar
Recursos procedimientos necesarios para con la L
. : Acta Administrativa,
Materiales y Aseguradora y reponer el bien. , -
gy 8 denuncia y Reporte Original
Servicios de Siniestro
Generales/Gobier Termina Procedimiento

no Electrdnico
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de baja los bienes muebles, vehiculos, equipo de
computo y telefonia adscritos a la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Servidor/a Publico/a
resguardatario/a

Enlace Administrativo/a

Coordinador/a
Especializado/a

Director/a de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/Gobierno
Electrénico

@ 1

Solicita la baja de resguardo
del bien mueble y/o equipo de
computo a la oficina del
Enlace Administrativo ya sea
por robo, extravio o deterioro
a través de un reporte-oficio.

2

Recibe solicitud de baja del
bien mueble y/o equipo de

Verifica el estatus del bien
mueble y/o equipo de
computo para enlistar los

computo mediante oficio, y

Oficio

Oriainal

6

En caso de robo y/o extravio,
debera tramitar la denuncia
correspondiente ante Fiscalia
General del Estado y notificar
dicho suceso al/la Enlace
Administrativo/a.

Denuncia

Oriainal

éste  se remite alla
Coordinador/a
Especializado/a para

verificacion del tramite.

¢El bien mueble y/o equipo
de cdmputo es sujeto de baja
por deterioro?

Si, continta en la actividad
No.3.

En caso contrario, termina
Procedimiento.

Oficio

Oriqinal

Recibe solicitud y datos —
completos del bien mueble

\ 4

datos y justificar la baja ante
Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales y/o la Direccion de
Gobierno Electronico

Oficio/ Formato para Reporte
Mensual de Movimientos para
la Reasignacion ¢Traslado a
Bodega de Mobiliario
FORM.097-A/SAD/0714

5

Reciben Oficio y  Reporte
Mensual de Movimientos y
Traslado a Bodega de bienes
de solicitud de baja de
mobiliario y equipo de
computo, y realizan los
ajustes necesarios para emitir
la actualizacion.

ficio/ Formato para Reporte
ensual de Movimientos para
a Reasignacion 6Traslado a
odega de Mobiliario
ORM.097-A/SAD/0714

ylo equipo de computo a dar
de baja e instruye realiza
oficio adjuntando listado de
Reporte Mensual de
Movimientos o Traslado a
Bodega de bienes segin
formato oficial con registro
FORM.097/SATI/0314 o el
vigente y se remiten al area
correspondiente con acuse.
Oficio/ Formato para Reporte
Mensual de Movimientos para
la Reasignacion 6Traslado a
Bodega de Mobiliario
FORM.097-A/SAD/0714

Oriainal v copia
7

Contando con la notificacion
del usuario resguardatario en

\4

coordinacion con el Secretario
Técnico, debe elaborar Acta
Administrativa con 2 testigos,
recabar los datos de la

Acta Administrativa, denuncia y
Reporte de Siniestr

~ Original v Cepia—

8

Reciben documentacion para

necesarios
Aseguradora y reponer el
bien.

ealizar procedimientos

para con la H

Original y Copia
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Xll.  GLOSARIO DE TERMINOS

Aplicacion.- Es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta para permitir a un/a Usuario/a
realizar uno o diversos tipos de trabajos.

Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

BAM.- Siglas de Banda Ancha Movil. Se refiere a un dispositivo por medio del cual se puede acceder a
internet, tipicamente por via celular (GSM o CDMA).

Bien Informatico.- Aquel registrado en el Sistema Integral de Inventarios y que tiene asociado un valor
monetario, formando parte del patrimonio del Municipio de Puebla, tales como: licencias de Software, cdmaras
fotogréficas, camaras de video, Equipos de Computo y sus Dispositivos Periféricos, pantallas electronicas,
Equipos de proyeccion, Equipos de radiocomunicacidn, Equipos de telefonia, entre otros. Se incluyen también
bienes tales como cables y accesorios que por su clasificacion son justificadamente no inventariables segun
las normas aplicables.

Bocetos de disefo grafico.- Los dibujos digitales que muestra el portal como lo vera el usuario en Internet.

Catalogo de Servicios.- Conjunto de servicios en ambiente operativo que se ofrecen a los/las Usuarios/as de
tecnologias de la informacion: pago de contribuciones, tramites y solicitudes ciudadanas, puntos de conexion
inaldambricos gratuitos, capacitacion en Juntas Auxiliares, centro integral de atencion ciudadana, creacion de
sitios web, telefonia fija, correo electronico, telefonia mévil, radiocomunicacién, internet, impresion y
digitalizacion, desarrollo y administracion de Sistemas diversos y gestion de bienes tecnoldgicos.

Convenio.- Documento firmado por la Dependencia Municipal y una Entidad en el que se conviene la
colaboracion que implica la prestacion de Servicios de Tl por parte de la Direccion con un alcance
determinado y definido en el mismo documento. Aplica también para la realizacion de proyectos de caracter
tecnoldgico.

Correo Electrénico.- Correo Electronico institucional provisto por la Direcciéon a los y las Servidores/as
Publicos/as.

Cuenta.- Direccién de Correo Electrénico y su configuracion asociada que es asignada a un unico Servidor/a
Publico/a 0 a un programa del Ayuntamiento. Toda cuenta estara ligada a un Dominio.

Departamentos.- Los Adscritos a la Direccion, a saber: Departamento de Soporte Técnico, Departamento de
Administracion de Infraestructura y Departamento de Cultura Digital.

Dictamen Técnico: Es el analisis de las propuestas hechas por los concursantes que se califican como
aceptables o no, para la adquisicion de equipo.
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Entidad.- Los organismos Publicos Descentralizados y Desconcentrados Municipales, las empresas de
participacion Municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.

Equipo.- Bien Informético individual que se encuentra bajo el Resguardo de un/a Usuario/a.

Hardware.- Conjunto de todas las partes tangibles de la Infraestructura. Sus componentes son: eléctricos,
electronicos, electromecanicos y mecanicos e incluye cables, gabinetes o cajas, de todo tipo y cualquier otro
elemento fisico involucrado. Es la contraparte complementaria del Software que es el soporte I6gico en un
elemento de Infraestructura.

Incidente.- Cualquier evento que no forma parte de la operacién estandar de un servicio y que causa, o puede
causar, una interrupcién o una reduccién de calidad del mismo, pudiendo ser reportado directamente por un/a
Usuario/a, por personal técnico, o detectado por una herramienta de monitoreo, puede estar relacionado con
los cualquiera de los servicios contenidos en el Catalogo de Servicios.

Incidente mayor.- Es la categoria més alta de impacto de un incidente y resultara en una interrupcion
importante para el otorgamiento del servicio.

Micrositio.- El espacio informativo compuesto de varias secciones que se encuentran difundidas en un Portal
Web.

Portal Web: El espacio de informacion e interaccion en Internet con acceso a multiples fuentes de informacién
y servicios estructurados de forma inteligente para ser encontrados facilmente por el usuario desde la primera
pagina. En el presente hace referencia al Portal Web del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Proyecto.- Un Proyecto es un conjunto actividades interrelacionadas y organizadas, asi como de recursos que
se desarrollan en un tiempo determinado para cumplir con un grupo especifico de metas.

Resguardante.- Servidor/a Publico/a al que se le ha proporcionado un Equipo del ayuntamiento a su
Resguardo.

Servidor/a Publicola.- Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en la Administracién Publica Municipal.

Sistema Integral de Inventarios.- Aplicacion que incluye una base de datos en la que se administra y se da
mantenimiento al inventario de bienes muebles tal como lo especifica la Normatividad General para la Alta,
Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal, publicado en
el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Puebla.

Software.- Se refiere al equipamiento I6gico o soporte l6gico de un Sistema de Informacién, los componentes
ldgicos que integran el Software hacen posible la realizacion de tareas especificas.

Usuario/a.- Servidor/a Publico/a que hace uso de al menos un servicio de TI.

W3C (Consorcio World Wide Web).- Este consorcio es la unidad de control mas importante para las normas
en Internet y posee filiales en Estados Unidos y Europa. Se ocupa de definir el estandar del lenguaje HTML
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para conseguir una normalizacion mundial. También se encarga de coordinar las tecnologias que surgen para

Internet.
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