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. INTRODUCCION

Se ha desarrollado el presente Manual con el propédsito de establecer los
procedimientos administrativos que realiza la Oficina del Secretario y Staff de la
Secretaria de Gobernacién, fortaleciendo la sistematizacién del trabajo que se
lleva a cabo, acorde con las funciones que le han sido asignadas. También se
espera que sea una herramienta eficaz para mantener una mejora continua en el
fortalecimiento de las tareas que realiza cada uno de sus integrantes.

Ademds de fortalecer la sistematizacién del trabajo, el manual serd una
herramienta de apoyo en la capacitacion del personal que se incorpore a la
Secretaria, asi como de consulta tanto para los servidores publicos municipales,
como para el publico en general que esté interesado en conocer el
funcionamiento de esta.

El Manual de Procedimientos constituye un documento basico de consulta,
mismo que se actualizard cada vez que se realice algin cambio en:

e La Estructura Organica registrada ante la Contraloria Municipal.
e El Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion.
e Métodos de trabajo de sus direcciones y/o departamentos.

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.

En ese sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece en su articulo 4° parrafo primero, que el varén y la mujer son iguales
ante la ley. Esta protegera la organizacién y el desarrollo de la familia.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo
emite, asi como su correcta fundamentacién 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 su estructura
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organica 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.

No se omite sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se
realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad
Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion,
fiscalizacion, revisién, verificacidon y las demas establecidas en la Ley Organica
Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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|l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Oficina de Secretaria Técnica
1. Procedimiento para la atencién de la correspondencia
2. Procedimiento para la solicitud de Anuencias.

Oficina de Enlace Administrativo
1. Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las

Unidades Administrativas adscritas a las Secretaria de Gobernacién

2. Procedimiento para realizar los movimientos de alta del personal de la
Secretaria de Gobernacion

3. Procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto,
sueldo y/o adscripcion de personal de la Secretaria de Gobernacién

4. Procedimiento para la entrega de recibos de némina al personal de la
Secretaria de Gobernacion

5. Procedimiento para tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos las
incidencias del personal
Procedimiento para la comprobacién y reposicién del fondo revolvente

7. Procedimiento para la adjudicacion y adquisiciones
Procedimiento para la solicitud de Dictamen Técnico de equipo de
computo e impresion

9. Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de vehiculos
asignados a la Secretaria de Gobernacion

10.Procedimiento para solicitar dotacién de gasolina mensual para las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobernacién

11.Procedimiento para el mantenimiento de instalaciones

12.Procedimiento para integraciéon de Medios de Verificacién del Programa
Presupuestario de Secretaria de Gobernacion

13.Procedimiento para integracién de Informacién para el Tablero de Control

14.Procedimiento para solicitar el registro de sellos alta, modificacién y baja

de sellos por robo, extravié o baja por obselencia
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15.Procedimiento para solicitar el alta de activo fijo, modificacion de
resguardante, por alta, baja o cambio de adscripcién de personal y Baja y
Desincorporacién de bienes del SUMA
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lIl. OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la atencién de la correspondencia

Objetivo:

Recibir, canalizar, dar trdmite y seguimiento a los asuntos, que sean
recibidos mediante documentacion diversa (internos y externos) que
sean dirigidos a la Secretaria de Gobernacion.

Fundamento Legal:

Coédigo Reglamentario  para el Municipio de Puebla, Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacidn, articulo 11, fraccién |

Politicas de
Operacion:

1.

Los escritos que se reciban deberan dirigirse a la Secretaria de
Gobernacion o a la Secretaria Técnica;

La documentacion diversa (internos y externos) que sean
dirigidos a la Secretaria de Gobernacién deberan entregarse
Unicamente en las instalaciones destinada a la Oficialia de Partes;
La Secretaria Técnica serad la instancia facultada para recibir,
turnar y controlar la correspondencia;

de Gestién:

4. La revisién de la correspondencia serd de acuerdo a los criterios

conforme a los cuales se clasifica la correspondencia:

a. Segun el sujeto que la envia en:

| Escritos de ciudadanos particulares;

[I. Documentos oficiales de autoridades;

b.- Segun los temas:

|.  Escritos competencia exclusiva de la Secretaria;

Il. Ajenos a su competencia y solamente para ser canalizados;

lll. Segun la urgencia:

IV. Asuntos prioritarios y urgentes;

V. Cuestiones que pueden ser atendidas en un periodo medio y
largo plazo;

5. Para recibir los escritos, oficios, circulares o documentos
dirigidos al Secretario/a de Gobernacion o al/la Secertario/a
Técnico/a deberdn apegarse al horario establecido por el
Ayuntamiento de Puebla. En cual se establecié para atencién al
publico de lunes a viernes de 09:00 horas a 17:00 horas.

Tiempo Promedio | 1 dia
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Descripcién del Procedimiento: Para atencién a la correspondencia dirigida al Secretario de

Gobernacion

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador Técnico | 1 | Recepcién de | Oficios/ Originales y copias
documentacién  diversa | Oficios de
(internos  y  externos) | Solicitudes/
dirigidos al Secretario. Invitaciones
Coordinador 2 | Revisar que la | Oficios/ Originales y copias
Especializado documentaciéon diversa | Oficios de
(internos  y  externos) | Solicitudes/
dirigidos al Secretario de | Invitaciones
Gobernacion.
Coordinador Técnico | 3 | Acusar de recibido los | Oficios/ Originales y copias
documentos,  asentando | Oficios de
en el original y en copia, | Solicitudes/
sello oficial, fecha y hora Invitaciones
de recepcién, el folio; el
nimero de fojas; copias
que corran agregadas al
original y, en su caso, la
precisiéon del nimero de
anexos.
Coordinador Técnico | 4 | Registrar consecutivo de la | Oficios/ Originales
documentacién  recibida | Oficios de
en el sistema | Solicitudes/
Invitaciones

computarizado; asentando
la informacién  relativa
fecha  de  recepcion;
ndmero de folio; datos del
remitente y asunto.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador | 5 |Copia y escaneo de las solicitudes | Oficios/ Originales 'y
especializado ingresadas para tener un archivo digital y | Oficios de anexos
se logre un control interno que permita Solicitudes/
el oportuno acuerdo con el Secretario y | Invitaciones
la atenciéon a la ciudadania para el
correcto seguimiento de su tramite
Coordinador | 6 |Analiza y clasifica la correspondencia | Oficios/ Originales
especializado recibida, verifica el documento, a efecto | Oficios de
de determinar a qué érea se turnara para | Solicitudes/
su debido tramite. Invitaciones
Secretario 7 | Se acuerda la asignacién del tramite en | Oficios/ Originales
Tecnicd turno, define qué asuntos  de | Oficios de
trascendencia e importancia resolvera | Solicitudes/
directamente el Secretario y los acuerda | Invitaciones
con él personalmente, al final del dia.
Coordinador | 8 | Elabora memorandos para remitir el Memorando Original y
Especializado trdmite al drea correspondiente, en caso Copia

de no encontrarse el titular se emite

volante.
1. Secretaria Particular.
2. Secretaria Técnica.
3. Direccidn de Asuntos Juridicos.
4. Direccién de Atencién Vecinal y

Comunitaria

5. Unidad Operativa Municipal de
Proteccion Civil.

6. Direccion de Desarrollo Politico.

7. Direccion de Abasto y Comercio
Interior

10
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Secretario 9 | Pasan a revisién los memorandos para Memorando Original
Técnico aprobacion, firma y sello.
Coordinador | 10 | Se conforman dos juegos de la | Memorando Original y
Especializado documentacion para remitir el trémite y | Oficios/ Anexos
la copia cotejada se anexe al archivo Oficios de
Solicitudes/
Invitaciones
Coordinador | 11 | Remite la  documentaciéon  diversa | Memorando Original y
Especializado (internos y externos) inicial al érea Copia
correspondiente para dar seguimiento a
su debido trémite, previo acuse de
recibo.
Coordinador | 12 | Archiva en expediente correspondiente | Memorando Copias
Técnico las copias de los documentos con su | Oficios
acuses de recibido. Oficios de
Solicitudes
Invitaciones
Coordinador | 13 | Lleva el control de los Documentos | Memorando Documento
Técnico dirigidos a la Secretaria de Gobernacién, | Oficios Electronico.
establece coordinacién con todos los | Oficios de
enlaces de gestién de las diversas éreas Solicitudes
Invitaciones

de la Secretaria de Gobernacién para dar
seguimiento a los trdmites turnados a sus
areas, lleva el control de base de datos

en la cual anexa

Se elabora la Noticia Administrativa de la
Secretaria de Gobernacion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para atencion a la correspondencia

Coordinador Técnico Coordinador Secretaria Técnica Coordinador (a)
Especializado Técnico
2
1 Revisar que la
documentacién diversa [
Recepcion de - (internos y externos)
documentacién dirigidos al Secretario
diversa(internos y externos) de Gobernacién antes
dirigidos al Secretario. de la recepcién para
determinar su
. recepcion.
Oficios |
Oficios de Solici g I
— Oficios
Invitaciones
Invitaciones
4
Registrar de manera
3 consecutiva la
Acusar de recibido cada uno documentacién recibida en
de los documentos, el sistema computarizado.

asentando en el original y en
la copia correspondiente,
sello oficial, la fecha y hora
de su recepcion, el folio; el
nimero de fojas que |[fj
integren el documento; las

Oficios

Oficios de Solicity

nvitaciones

copias que corran 5 7

agregadas al original y, en

su caso, la precision del Crea una copia y escaneo de | Acuerda la asignacion del

nimero de anexos que se las solicitudes, trdmite en turno, define qué

acompafien. T‘ asuntos de trascendencia e
importancia resolverd

Oficios
Oficios de Solicitud

Invitaciones

v

Analiza y  clasifica I

directamente el Secretario.

Oficios

Oficios

Invitaciones
correspondencia recibida g
efecto de determinar a qud
4rea se turnard

Oficios
ficios de Solicitedes

Invitaciones 9

8

Revisa los memorandos
para aprobacién, firma y

emorandos
Oficios de Solicitudes ]
R —

12

Crea memorando asignand
el tramite.

Memoréandos
Oficios de Solicitudes

Invitaciones
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Coordinador Técnico Coordinador Secretaria Técnica Coordinador (a)
Especializado Técnico

conforman dos juegos de la
documentacion para remitir
el trdmite y la copia cotejada
se anexe al archivo

10

Invitaciones
13
11 J
Remite la documentacion Se lleva el seguimiento de
diversa (internos y control de seguimiento de
12 externos) inicial al é&rea tramite turnados, una vez
correspondiente para dar g obte@da la respuesta se
Archiva en  expediente -‘}guimiento a su debido v ard'wa y se anexa al control
correspondiente las copias trdmite, previo acuse de digital
de los documentos con su recibo.
acuses de recibido.

Oficios turM

Memorandos

Oficios de Solici S

Invitaciones
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| CIUDAD INCLUYENTE
2018« 2021
CONTROL DE DOCUMENTOS
FOLIO:
SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA TECNICA

ENLACE ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE DESARROLLO POLITICO

DIRECCION DE ATENCION VECINAL Y COMUNITARIA

UNIDAD OPERATIVA MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL

DIRECCION DE ABASTO Y COMERCIO INTERIOR

OBSERVACIONES:

SELLO DE RECEPCION:

FORM.575-A/5G1821/1118

14




o Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/OSGS050-A
Manual de Procedimientos

@“pdebla l SECRETARIA DE de la Oficina del Secretario Fecha de elaboracion: 18/11/2015

CIUDAD INCLUYENTE [ GOBERNACIéN ,
y Staff de la Secretaria de | Fecha de actualizacion: 09/01/2020

Gobernacién . .
NUmero de Revisién: 02

Instructivo del llenado del Formato de Control de Documentos.
Notas Generales:
1. El formato podrad llenarse a mano o computadora, en mayusculas o

minusculas.

2. El formato deberd ser redactado con un lenguaje claro y de fécil
comprension.

3. El formato no debera ser modificado ya que estd autorizado y registrado
por la Contraloria Municipal.

4. La clave es asignada por la Subcontraloria de Evaluacion y Control

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO EJEMPLO DE LLENADO

Folio:
e Se anexa el nimero de folio con el

que se recibié el escrito inicial. FGLIQ: ‘IEEﬁ-

Atencidn:
e Se marcard la casilla a quien se le

remitira el escrito inicial. SECRETARIA TECNICA
X Tramite

e Se le pondrd si se trata de un

trdmite o de conocimiento

Observaciones

e Se describira alguna otra ORSERVACIONES: Se anexa CD

observacién que se desprenda del

escrito inicial.

Sello de Recepcion: _
, . MUNICIPALDE” | ==y 24 A
e Se anexara el sello de la Unidad D EOTeCCION ML B Ragkra - o=

OBSERVACIONES: Se anexa CD |

Administrativa a quien se le

o e s . e SELLO DE RECEPCION:
remitié el escrito inicial para darle

la atencion pertinente.

15
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Nombre del Procedimiento para otorgar Anuencias para el uso de espacios publicos
Procedimiento:
Objetivo: Dar a conocer el procedimiento para otorgar permisos para el uso de

espacios publicos sin fines de especulaciéon comercial por tiempo
determinado.

Fundamento Legal:

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla: Articulo 480 Bis
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 11
Fraccion I

Politicas de
Operacién:

1. La Oficina de la Secretaria Técnica sera el responsable de atender
y acordar con el Secretario de Gobernacién las solicitudes de
utilizacién de los espacios publicos en el Municipio, con base en lo
establecido en el articulo 480 Bis del COREMUN;

2. Las solicitudes deberan ser ingresadas con 15 dias habiles de
anticipacion;

3. La revisién de las solicitudes serd de acuerdo a los criterios
conforme a los cuales se clasifica el uso de espacios publicos;

Para instalaciéon de juegos mecanicos; Para carreras; Para caravanas;
Para desfiles; Para procesiones; Otras.

4. Anexar nombre completo del solicitante, copia de su credencial
para votar vigente, en caso de ser persona moral se anexara copia
de su Acta Constitutiva, direccion exacta, colonia, calle y calles
colindantes, croquis que respalde la informacién, especificar
horario y dias a ocupar, asi como una breve descripcién de la
actividad a realizar.

5. Se deberdn anexar requisitos, esto dependiendo la actividad que
se pretenda desarrollar para el cual se solicita el uso de espacio
publico.

6. Las solicitudes que sean dirigidos a la Secretaria Técnica de
utilizacion de los espacios publicos en el Municipio, con base en lo
establecido en el articulo 480 Bis del COREMUN, deberan
entregarse Unicamente en la instalacion destinada a la Oficialia de
Partes:

Tiempo Promedio

de Gestion:

De 15 dias

16
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Descripcién del Procedimiento: Para otorgar Anuencias para el uso de espacios publicos

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador Técnico

Da atencién al publico en el
cual se proporcionan los
requisitos  para  solicitar
anuencia de ocupacién de
espacios publicos;

Solicitud

Original y copia

Coordinador Técnico

Recepcién de
documentacién diversa
(internos y externos) dirigidos
a la Secretaria Técnica de
utilizacién de los espacios
publicos en el Municipio, en
el cual se atiende que
cumpla con los 15 dias
habiles, Se acusa de recibido
cada uno de los
documentos, asentando en
el original y en la copia
correspondiente, sello oficial,
la fecha y hora de su
recepcion, el folio; el nimero
de fojas que integren el
documento; las copias que
corran agregadas al original
y, en su caso, la precision del
nimero de anexos que se
acompanen.

Solicitud

Original y copia

Analista Consultivo A

Consulta en el sistema si es
que no se encuentra
ocupado el espacio
solicitado en las mismas

Solicitud

original
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fechas
principio de

atendiendo el
primero en

tiempo primero en derecho.

Analista Consultivo A

Clasifica las solicitudes por el
uso de espacio publico que
se solicita.

Solicitud

original

Coordinador
Especializado

Se pasa a semaforizacién
(acudir al lugar donde se
ocuparad el espacio publico
para verificar que no existan
inconvenientes ni
afectaciones)

Solicitud

Copias

Secretario Técnico

Se elabora un anélisis técnico
con la informacién recibida y
se pasa al estudio y acuerdo
de las solicitudes.

Solicitud

original

Analista Consultivo

Se elabora respuesta
afirmativa o negativa de la
anuencia y se pasa a firma.

Anuencia

original

Secretaria Técnica

Revisa la respuesta, firma y
sella la anuencia.

Anuencia

original

Coordinador Técnico

Saca copias y notifica las
anuencias solicitando que
anexen nombre fecha y firma
(en caso de ser otra persona
a la solicitante se solicitara
copia de identificacién
vigente y oficial).

Anuencia

Original y copia

Coordinador
Especializado

10

Da conocimiento via correo
electronico a las areas
correspondientes que tengan
interés o intervengan en la
solicitud de ocupacién de
espacio publico.

Termina Procedimiento

Anuencia

Digital
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iagrama de flujo del Procedimiento para otorgar Anuencias para el uso de espacios publicos
Coordinador Técnico | Analista Consultivo A Coordinador Secretario Técnico
Especializado

Inicio
3 5 6
. . Se semaforiza (acudir al
1 Consulta en el sistema si es | dond : ol .
ugar donde se ocupara € Se elabora un anélisis técnico
que no se encuentra . bl . o o
Da atencid | oibli ocupado ol espacio espacio  publico para con la informacion recibida y
a atencién al publico en o rifi Cet4 .
| | pu | }solicitado erificar que no existan se pasa al estudio y acuerdo
el cual se proporcionan los , inconvenientes ni de las solicitudes
requ|5|t_os para s_o,llcnar afectaciones) NS
anuencia dle ocupacion de Solicitudes
espacios publicos |
- [Sfreios de solicitudes
Oficios e
Solicitud
4
2
Clasifica las sollicitudes por el 8
Recepcion de uso de espacio publico que
documentacién diversa se solicita. — Revisa la respuesta, firma y
(internos y externos) ——-H pella la anuencia.
dirigidos a la Secretaria Solicitudes
Técnica de utilizacion de —
los espacios publicos en el I_Of'c'o de Respuesta =
Municipio, en el cual se | 7
atiende que cumpla con los
15 dias habiles, Se acusa Se elabora respuesta
de recibido cada uno de afirmativa o negativa de
1] la anuencia y se pasa a

los documentos, y la

registra en la base de datos firma.

A

Oficios de solicitudes

Oficios

Oficios de respu

Oficios de Solicitu

9

A

Se Notifican las respuestas A

de forma personal y al mismo
tiempo se da conocimiento
via  electronica de las
respuestas de las anuencias.

Da conocimiento via correo
electrénico a las éreas
correspondientes que
tengan interés o
mengan en la solicitud

Oficios de respuesta de ocupacién de espacio
nithlica
Oficios de respuesta
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IV. OFICINA DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobernacion.

Objetivo:

Recabar de las Unidades Administrativas de la Secretaria las
requisiciones de materiales e insumos de oficina, a fin de dotarlas de
éstos para el desarrollo de las actividades; y que se reflejen en un
servicio oportuno y acorde a las necesidades de la ciudadania.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, articulo 132 fraccién llI;

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 36 fraccién V;

Normativa General para la Desincorporacion y Destino final de los
Bienes Muebles del Gobierno Municipal, Articulos 4, 8, 9y 10; y
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 12
fraccion XXI.

Politicas de
Operacion:

1.Los Titulares de las Unidades Administrativas seran responsables
de remitir el formato de vale de almacén y/o mediante correo
electrénico, a la Oficina de Enlace Administrativo los
requerimientos de materiales (partidas de papeleria, consumibles
para equipo de computo y limpieza) para su trdmite
correspondiente ante la Secretaria de Administracion.

2.Los materiales serdn suministrados por parte de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, siempre y cuando se
tenga existencia en el almacén.

3.Las solicitudes de requisicion de materiales deberan ser remitidas a
la Oficina de Enlace Administrativo dentro de la tercera semana de
cada mes.

4.Cuando la papeleria no pueda ser suministrada por Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, la Oficina de Enlace
Administrativo podrad realizar la compra mediante el fondo
revolvente.

5.La Oficina de Enlace Administrativo designard al personal
autorizado para la recepcion de los materiales ante la Direccién de
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Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante el formato de
“Servidor Publico Habilitado para recoger material del almacén”
FORM.096-B/SAD/1821/1018.

6.Los materiales seran suministrados a las Unidades Administrativa de
la Secretaria de Gobernaciéon, conforme la cantidad entregada a la
Oficina de Enlace Administrativo por la Direcciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Tiempo Promedio | 2 dias 2 horas.
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobernacién.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Remite por Memorando y/o | Memorando/ | 3 Originalesy 3
Administrativas via electrénica al Enlace FORM.100- Copias
Administrativo el Vale de | B/SAD1821/1018
Almacén de Papeleria, de FORM.105-
Limpieza y/o Vale de |B/SAD1821/1018
Almacén de Consumibles de FORM.101-
Cémputo. B/SAD1821/1018
Enlace 2 | Recibe Vale de Almacén de | Memorando / Originales
Administrativo Papeleria, de Limpieza y/o FORM.100-
Vale de Almacén de | B/SAD1821/1018
Consumibles de Coémputo, FORM.105-
registra y analiza los | B/SAD1821/1018
requerimientos enviados por FORM.101-
la Unidad Administrativa B/SAD1821/1018
Enlace 3 | Elabora solicitud dandola de Oficio/ 3 Originalesy 3
Administrativo alta a través del SIREA FORM.100- Copias
dentro de los primeros | B/SAD1821/1018
quince dias al FORM.105-
Departamento de Recursos | B/SAD1821/1018
Materiales, Suministros e FORM.101-
Inventarios, enviando el | B/SAD1821/1018
concentrado de los
requerimientos  de  las
Unidades Administrativas.
Direccién de 4 | Recibe solicitud y verifica la Oficio/ Originales
Recursos existencia con el FORM.100-
Materiales y responsable del almacén | B/SAD1821/1018
Servicios proporcionando los recursos FORM.105-
Generales a la Unidad Administrativa.Si | B/SAD1821/1018
hay en existencia, continua FORM.101-
en la actividad No. 7, en | B/SAD1821/1018
caso contrario:
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccién de 5 |Informa por SIREA del Oficio Original y
Recursos material a surtir en Copia
Materiales y existencia, Si fuese
Servicios extraordinaria, informa via
Generales oficio al Enlace
Administrativo, que no
existe lo solicitado.
Enlace 6 | Recibe el oficio, y si es muy Oficio/ 2 Original y 1
Administrativo urgente el material Memorando Copia
solicitado realiza la compra
del material para su entrega
a la Unidad Administrativa
correspondiente.
Termina Procedimiento.
Direccién de 7 | Informa a través del SIREA al N/A N/A
Recursos Enlace Administrativo de la
Materiales y existencia del material e
Servicios informa la fecha y hora para
Generales la recepciéon del material
solicitado.
Enlace 8 | Acude al Almacén General FORM.100- 2 Copias
Administrativo del Departamento  de | B/SAD1821/1018
Recursos Materiales, FORM.105-
Suministros e Inventarios, a | B/SAD1821/1018
recoger los materiales. FORM.101-
B/SAD1821/1018
Enlace 9 | Ordena y separa el material N/A N/A
Administrativo para ser entregado a las
Unidades Administrativas.
Unidad 10 | Recibe y firma por los Memorando Original y
Administrativa materiales en el memorando Copia
de solicitud.
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Almacén firmados por las | B/SAD1821/1018
Unidades Administrativas del FORM.105-

material entregado. B/SAD1821/1018
FORM.101-
Termina Procedimiento. B/SAD1821/1018

Gobernacién Numero de Revision: 02
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 11 | Archiva en  expediente Memorando Original y 2
Administrativo correspondiente los Vales de FORM.100- Copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento: para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las
Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobernacién.

Unidades Administrativas

Enlace Administrativo

D.R.M.S.G.

‘ Inicio )

A 4

via electréonica al Enlace
Administrativo el Vale de
Almacén de Papeleria, de
Limpieza y/o Vale de (|
Almacén de Consumibles
de Cémputo. :

Memorando

FORM.100-B/SAD/1821/10

FORM.105-B/SAD/1821/10

FORM.101-B/SAD/1821/1018

2

Remite por Memorando y/o | —

Recibe Vale de Almacén de

Papeleria, de Limpieza y/o
Vale de Almacén de
Consumibles de Cémputo,
registra y analiza los
enviados | |
Unidad

requerimientos
por la
Administrativa.

Memorando

FORM.100-B/SAD/1821/1018

-B/SAD/1821/1018

FORM.101-B/SAD/1821/1018

Elabora solicitud dandola
de alta a través del SIREA
dentro de los primeros |
quince dias al D.RMS.,
enviando el concentrado
de los requerimientos de
las Unidades
Administrativas.

Oficio
ORM.100-B/SAD/1821/10

ORM.105-B/SAD/1821/101

FORM.101-B/SAD/1821/1018

Realiza la compra del material si
es muy urgente y entrega a la
Unidad Administrativa.

Memorando

Recibe solicitud y verifica si
hay existencia con el
responsable del almacén
para  proporcionar los
Unidad

recursos a la
Administrativa.

FORM.100-B/SAD/1821/1018

FORM.105-B/SAD/1821/1018

¢ Hay en existencia el
material?

Informa via oficio a la al
Enlace Administrativo, que
no existe lo solicitado.

(I'ermina procedimientD

Oficio

Informa via telefénica al
Enlace Administrativo de la
existencia del material e
informa fecha y hora para la
recepcion  del  material
solicitado.
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Enlace Administrativo

Unidades Administrativas

8

Acude al Almacén General
del  Departamento  de
Recursos Materiales,
Suministros e Inventarios, a
recoger los materiales.

FORM.100-B/SAD/1821/1018

FORM.105-B/SAD/1821/1018

FORM.101-B/SAD/1821/1018

l 9

Ordena y separa el material
para ser entregado a las

Unidades Administrativas.

1

10
Recibe y firma por los
.| materiales en el
> L
memorando en la que se
solicitaron.

A

Archiva expediente
correspondiente los Vales R
de Almacén firmados por

en

las Unidades
Administrativas del material |
entregado.

Termina Procedimiento.

Memorando

-B/SAD/1821/1

FORM.105-B/SAD/1821/1018

FORM.101-B/SAD/1821/1018

Termina
procedimiento
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Piebla

CIUDAD INCLUYENTE

2018~

2021

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

VALE NUMERO
5 g FECHA
VALE DE ALMACEN PAPELERIA
CcODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P | sp DP | UR
UNIDAD RESPONSABLE: [ |
UNIDAD |__CANTIDAD
CLAVE
PARTIDA | oo DESCRIPCION DE P.UNITARIO|  IMPORTE
MEDIDA |5 crmo|entresd

#NIA #NIA #N/A $ -
#NIA #NIA #NIA $ -
#NIA #NIA #NIA B -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #NIA #NA S -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #N/A #NIA s -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #N/A #NIA S -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #N/A #N/A S -
#N/A #NIA #NIA B -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #N/A #NIA S -
#NIA #NIA #NIA s -
#NIA #N/A #NIA S -
#NIA #N/A #NIA S -
#NIA #NIA #NIA s -
#NIA #NIA #NIA s -
#NIA #NIA #NIA S -
#N/A #NIA #NIA S -
#N/A #NIA #NIA s -
#NIA #NIA #NIA s -
#NIA #NIA #NIA $ -
#NIA #NIA #NIA $ -
#N/A #NIA #NIA s -
#N/A #NIA #N/A s -
#N/A #N/A #NIA s -
#NIA #NIA #NIA s -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA B -
#NIA #N/A #NIA s -
#NIA #NIA #NIA s -
#NIA #N/A #NIA B -
TOTAL:| § -

Vo. Bo. RECIBE

DIRECTOR/A DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EMPLEADO AUTORIZADO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.100-B/SAD1821/1018
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Instructivo del llenado del Formato de Vale de Almacén de Papeleria

Notas Generales:

1. El formato podréd llenarse a mano o computadora, Unicamente en

mayusculas.

2. El formato deberad ser redactado con un lenguaje claro y de facil

comprension.

3. El formato no deberd ser modificado ya que estd autorizado vy

registrado por la Contraloria Municipal.

4. La clave es asignada por la Subcontraloria de Evaluacion y Control

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

EJEMPLO DE LLENADO

Fecha, Dependencia y Unidad
Responsable:

e Colocar fecha del dia, en
“SECRETARIA DE
GOBERNACION” sera lo que
se debe colocar en
Dependencia y en Unidad
Responsable siempre
“"ENLACE ADMINISTRATIVO”".

VALE NUMERO

i ] FECHA

VALE DE ALMACEN PAPELERIA 11 DE DICEVBRE DE 2010
CODIGO

CLAVE PRESUPUESTAL

JEPENDENCIA: SECRETARIADE GOBERNACION P s 0P R

NIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADNINSTRATIVO

Partida, Clave Articulo y
Descripcion:

e En partida se coloca el no.
20102.

e Se le pondrd la clave del
articulo segun corresponda
de acuerdo con las claves
proporcionadas  por la
DRMSG.

e En descripcién se coloca el
nombre del articulo

solicitado.

CLAVE

ARTICULO DESCRIPCION

PARTIDA

20102 210 BOLSA DE LIGAS
20102 271 BROCHE PARA ARCHIVO

20102 301 CLIP No. 1
20102 302 CLIP No. 2
20102 303 CLIP MARIPOSA No. 1
20102 304 CLIP MARIPOSA No. 2
| 20102 326 CARPETA DE VINIL BLANCA T/CARTA 1/2"
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Unidad de medida, Cantidad
(solicitd entregd)

Se anotara la unidad de
medida (pieza, caja, bolsa)

En cantidad se anotarad la
cantidad de material
solicitado, y al momento de
la entrega la cantidad de
material entregado

(anotado a mano)

UNIDAD CANTIDAD
DE F

MEDIDA | o0 oo | entreco
BOLSA )

CAJA 20

CAJN 30

CAJA 30

CAJA 30

CAJA 30

PIEZA 25

P. unitario, Importe:

Se anotara el precio unitario

del material solicitado para
_ P.UNITARIO|  IMPORTE

que en el importe se pueda
calcular el monto total $§  2065|% -
do d d | $ 3490($ -
erogado de acuerdo con lo s 776 0s -
entregado. $  686% -
$  2008]$ -
$ 3514 1 5 -

Vo.Bo., Recibe:

Se anotard el nombre del
titular de la Direccion de
Recursos  Materiales vy
Servicios Generales
mientras en “Recibe” el
nombre del empleado
autorizado a recibir el
material listado.

Deberédn ir acompafados

de sus firmas.

|TOTAL{ §

Vo.Bo. RECIBE

DIRECTORIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EMPLEADO AUTORIZADO
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Teu.

p = DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
“ e a DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS
=

CIUDAD INCLUYENTE VALE NUMERO
2018= 2021
i ; FECHA
VALE DE ALMACEN CONSUMIBLES DE COMPUTO
cODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P [ sp ] DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
LOS PRECIOS ESTAN SUJETOS A CAMBIO
UNIDAD |__CANTIDAD
PARTIDA | , CLAVE DESCRIPCION DE P.UNITARIO|  IMPORTE
ARTICULO MEDIDA
SOLICITO| ENTREGO)
#N/A #NIA #NIA S -
#N/A #N/A #N/A $ -
#NIA #N/A #NIA S -
#N/A #N/A #NIA S -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA s -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA S -
#N/A #N/A #NIA S -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #N/A #NIA S -
#N/A #N/A #N/A $ =
#N/A #N/A #N/A S -
#N/A #N/A #N/A S -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #NIA #N/A s -
#N/A #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA S -
#N/A #N/A #N/A $ -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #N/A #NIA S -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #N/A #NIA S -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #N/A #NIA S -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #NIA #NIA S -
#N/A #N/A #N/A $ -
#NIA #NIA #NIA S -
#N/A #NIA #N/A $ =
#NIA #NIA #NIA S -
TOTAL: S -
MAS IVA16% | -
Vo. Bo. RECIBE
DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO AUTORIZADO

FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL:
0 PIEZAS TOTALMENTE ORIGINALES Y CON SELLO DE CERTIFICADO FORM.101-A/SAD/0714
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Instructivo del llenado del Formato del Vale de Almacén Consumibles de Cémputo

Notas Generales:

El formato podra llenarse a mano o computadora, Unicamente en mayusculas.

El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil comprension.
El formato no debera ser modificado ya que estd autorizado y registrado por la

Contraloria Municipal.

La clave es asignada por la Subcontraloria de Evaluacién y Control

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO EJEMPLO DE LLENADO
Fecha, Dependencia y Unidad
Responsable: L
° Colocar fecha del d|'a, en CIUDA23||8N-C;.ot;\"EuTE VALE NUMERO
"SECRETARIA DE , , -
; ALE DE ALMACEN CONSUMIBLES DE COMPUTO 11DE DICIEMBRE DE 2019
GOBERNACION” serd lo que C00ic0
) CLAVE PRESUPUESTAL
se debe colocar en| iceiconsmns e ——
Dependencia Yy en Unidad L0OS PRECIOS ESTAN SUJETOS A CAMBIO
Responsable siempre
"ENLACE
ADMINISTRATIVO”.
Partida, Clave Articulo y
Descripcion:
e En partida se coloca el no.
20102. .
) PARTIDA AFET%EIIE_O DESCRIPCION
e Se le pondrd la clave del :
articulo segun corresponda 20102 13 HEWLETT PACKARD THONER CES05A 05A BLACK
de acuerdo con las claves 20102 157 HEWLETT PACKARD THONER Q75534 53A
i 20102 285 HEWLETT PACKARD THOMER CE320A 128A BLACK
PFOPOFCIOﬂadaS por la 20102 286 HEWLETT PACKARD THONER CE321A 128A CYAN
DRMSG. 20102 287 HEWLETT PACKARD THONER CE322A 128A YELLOW
L, 20102 288 HEWLETT PACKARD THOMER CE323A 128A MAGEMTA
e En descripcion se coloca el | Ty, 319 |HEWLETT PACKARD THONER CF210A 1314 BLACK
nombre del articulo | 77 T TmrmTTmmmmmm T e e e
solicitado.
Unidad de medida, Cantidad
(solicitd entregd)
e Se anotara la unidad de
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medida (pieza, caja, bolsa)
e En cantidad se anotara la
cantidad
solicitado, y al momento de
la entrega la cantidad de
material

(anotado a mano)

de material

entregado

UNIDAD CANTIDAD
DE F

MEDIDA | 50 icrro | entreco
BOLSA 5

CAJA 20

CAJA a0

CAJA a0

CAJIA 30

CAJA 30

PIEZA 25

P. unitario, Importe:

e Se
unitario
solicitado para que en el
importe se pueda calcular
el monto total erogado de

acuerdo con lo entregado.

anotara el precio

del material

P UNITARIO IMPORTE

20.65
34.90
71.76
.86
20.08
35.14

R | | B [P
WA [ | e |6
]

Vo.Bo.,

Recibe:

e Se anotard el nombre del
titular de
Recursos
Servicios
mientras en “Recibe” el
nombre
autorizado
material listado.

e Deberdn ir acompafados

de sus firmas.

del empleado

la Direccidn de

|TOTAL] §

Vo.Bo RECIBE

Materiales vy

Generales

DIRECTOR/A DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EMPLEADO AUTORIZADO

a recibir el
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P:ebla

CIUDAD INCLUYENTE
20182021

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

VALE NUMERO

2 FECHA
VALE DE ALMACEN LIMPIEZA I
cODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P [ sp | DP [ UR
UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD | CANTIDAD
PARTIDA A:':-i‘c\:\ﬁo DESCRIPCION DE P.UNITARIO|  IMPORTE
MEDIDA |56, cir6|entrEGH)
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA 3
#NIA #NIA #N/A $
#NIA #NIA #N/A 5 -
#NIA #NIA #N/A S -
#NIA #NIA #NIA S
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA S
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #N/A s
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #N/A $ -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #N/A $ -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA $ -
#NIA #NIA #NIA S -
#N/A #NIA #NIA S
#N/A #NIA #NIA $
#NIA #NIA #NIA $
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA $ -
#NIA #NIA #NIA $ -
#NIA #NIA #NIA $ -
#N/A #N/A #NIA $ z
#NIA #NIA #NIA $
#NIA #NIA #NIA $
#NIA #NIA #NIA $ -
#NIA #N/A #NIA $ -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA $ -
#NIA #N/A #NIA S -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA S -
#NIA #NIA #NIA S -
TOTAL:| $
Vo. Bo. RECIBE
DIRECTOR/A DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EMPLEADO AUTORIZADO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.105-B/SAD1821/1018
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Instructivo del llenado del Formato del Vale de Almacén Limpieza

Notas Generales:

El formato podra llenarse a mano o computadora, Gnicamente en mayusculas.

El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil comprension.

El formato no debera ser modificado ya que estd autorizado y registrado por la
Contraloria Municipal.

La clave es asignada por la Subcontraloria de Evaluacién y Control

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO EJEMPLO DE LLENADO
Fecha, Dependencia y Unidad
Responsable:
e Colocar fecha del dia, en
, 7 DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS
"SECRETARIA DE | @ i
9 VALE NUMERO
GOBERNACION” seré lo que |
12 . FECHA
se debe colocar en | ® VALE DE ALMACEN LIMPIEZA 7T oo |58
14 coDIcO
. . 15 CLAVE PRESUPUESTAL
DependenC|a y en Unidad 16 DEPENDENCIA: SECRETARIA DE GOBERNACION P s | P | W
. 17 UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE AL | | |
Responsable siempre | ®
“"ENLACE
ADMINISTRATIVO”.
Partida, Clave Articulo y
Descripcion:
e En partida se coloca el no. | -
a UNIDAD| _CANTIDAD
20102. PARTIDA A:;:‘ﬁc DESCRIPCION D P.UNITARIO|  IMFORTE
, n MEDIDA |5 crrolevraecd
e Se le pondra la clave del | » =me| 15 |ACOHOLENGEL ANTIBACTERIAL PRESENTACION DE 1LTR| LITRO | 4 s w0
42002 m BOLSA NEGRA PARA BASURA 50x70 KILOS | 2 $ MBS
artfculo segdn Corresponda 25 0102 112 |BOLSA NEGRA PARA BASURA 80x60 KILOS | 2 $ MRS
26 20102 113 |BOLSA NEGRA PARA BASURA 50x120 KILOS | 2 $ M55
de acuerdo con |as ClaveS 702 135 CUBREBOCAS DESECHABLE COLOR AZUL PIEZA | 50 $ 082§
28 20102 143 |DETERGENTE EN POLVO BOLSA DE 10 KG. PIEZA 1 $ 328208
H 29 20102 162 |GUANTES DE HULE NEGRQ INDUSTRIAL PAR 2 $ 80415
proporCIOnadas por |a 30 2002 170 |JABON DE TOCADOR PIEZA | 22 $ 1878
DRMSG.
e En descripcion se coloca el
nombre del articulo
solicitado.
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Unidad de medida, Cantidad
(solicitd entregd)

Se anotara la unidad de
medida (pieza, caja, bolsa)
En cantidad se anotara la
cantidad de material
solicitado, y al momento de
la entrega la cantidad de
material entregado

(anotado a mano)

UMNIDAD CANTIDAD
DE F

MEDIDA | o0 o | entreco
BOLSA 5

CAJA 20

CAJA 30

CAJA 30

CAJA a0

CAJA a0

PIEZA 25

P. unitario, Importe:

Se anotard el precio
unitario del material
solicitado para que en el
importe se pueda calcular
el monto total erogado de

acuerdo con lo entregado.

P UNITARIO IMPORTE

20.65
34.90
71.76
6.86
20.08
35.14

LSRR RS = RS
@0 (0 o | |6

Vo.Bo.,

Recibe:
Se anotard el nombre del

titular de la Direccion de
Recursos  Materiales vy
Servicios Generales
mientras en “Recibe” el
nombre del empleado
autorizado a recibir el
material listado.

Deberén ir acompanados

de sus firmas.

|TOTAL{ §

Vo.Bo RECIBE

DIRECTOR/A DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EMPLEADO AUTORIZADO
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Nombre del Procedimiento para realizar los movimientos del alta personal de la
Procedimiento: Secretaria de Gobernacion.
Objetivo: Mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria de

Gobernacion Municipal, a fin de que las Unidades Administrativas
desarrollen las actividades de manera eficaz y eficiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 12
Fraccion XlI; y

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto
Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulo 88, 136, 137, 138, 139.

Politicas de Operacion:

1.

La Oficina de Enlace Administrativo serd la responsable de
gestionar los movimientos de personal de la Secretaria de
Gobernacién, previo acuerdo entre el Titular de Area y el
Secretario, remitiendo de manera obligatoria a la Direccién
de Recursos Humanos los documentos necesarios para dar de
alta al trabajador/a de nuevo ingreso.
La Oficina de Enlace Administrativo elaborard el formato
Unico DP-01 Movimiento de Personal, con nlUmero de
registro: FORM.001-G/SAD/1821/1018, establecido por la
Direccion de Recursos Humanos, para realizar los
movimientos de alta de personal, recabando las firmas del
Titular de area respectivo y del Secretario.
El formato Unico DP-01 Movimiento de Personal deber
especificar todos los datos personales del trabajador, puesto,
sueldo y Unidad Administrativa de adscripcién. Indicando en
el renglén de observaciones si se trata de una plaza de nueva
creacion o si el movimiento se deriva de una baja. Al
movimiento de alta se deberd anexar la siguiente
documentacion del trabajador:

o Copia fotostatica del acta de nacimiento

e Copia fotostatica de la CURP

e RF.C
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7.

e Copia fotostdtica de comprobante de domicilio
reciente

e Curriculum Vitae

e Copia fotostatica del dltimo grado de estudios

e Copia fotostatica del nimero de afiliacion al IMSS (en
caso de no contar con este, el trabajador deberd
tramitarlo, ante la Delegacién del IMSS,
correspondiente

o Copia fotostatica de credencial para votar vigente

e Carta de NO antecedentes penales

e Constancia de no inhabilitado

e Certificado médico emitido por institucién publica

e Carta responsiva INFONAVIT

e Sintesis curricular

4. Los movimientos de personal (alta) se realizaran atendiendo

al calendario establecido por la Direccion de Recursos
Humanos para su aplicaciéon en la némina.

Para ocupar una plaza vacante, la Oficina de Enlace
Administrativo solicitard de manera oficial la evaluacién de sus
candidatos/as, anexando el perfil de puesto que ocuparé de
acuerdo al Manual de Organizacién y la curricula del
candidato/a, identificados por los Titulares de area como los
mas adecuados.

Los Titulares de é&rea buscardan ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres en la
selecciéon del personal e igualmente evitardn practicas de
discriminacién por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religion, preferencias politicas, sexuales, de
edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de
discriminacion.

La seleccion final de los/las candidatos/as sera
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responsabilidad del Titular del drea en el que se encuentre la
vacante.

8. En caso de que el Titular del drea determine que ninguno de
los aspirantes es apto para ocupar la vacante, deberd de
requerir nuevamente el procedimiento de reclutamiento y

seleccién de personal de la SECAD.

Tiempo Promedio de De 1 a 10 dias
Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar los movimientos de alta del personal de la Secretaria

de Gobernacién.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 |Se solicita audiencia con el N/A N/A
Administrativo Secretario/a para tomar acuerdo vy
realizar los movimientos del personal.
Enlace 2 N/A N/A
Administrativo Solicita mediante Tarjeta Informativa
que es enviada por via electrénica a la
Oficina de Presidencia las propuestas
para ocupar el puesto vacante.
Enlace 3 Oficio/ 2 Originales y
Administrativo FORM.003- 2 Copias
Elabora oficio dirigido al | E/SAD/1821/1
Departamento de Reclutamiento de 018
Personal y Apoyo de la D.R.H.
solicitando evalien a la persona
preseleccionada para ocupar un
puesto vacante y se anexa formato de
la realizacién de entrevistas laborales.
Departamento. de | 4 | Recibe oficio, realiza contestacion Oficios 2 Original y
Reclutamiento de mediante oficio e informa al Enlace Copia

Personal y Apoyo

Administrativo el dia y hora en que
evaluaréd al candidato.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 5 | Realiza Ilamada telefénica a la N/A N/A
Administrativo persona propuesta para notificarle
lugar, fecha y hora para presentarse a
realizar su evaluacion.
Departamentode | 6 | Envia al Enlace Administrativo los Oficio Original y
Reclutamiento de resultados de la evaluacion del copia
Personal y Apoyo candidato/a.
Enlace 7 | Recibe oficio con los resultados de la Oficio Original
Administrativo evaluacién del candidato/a.
e Si no es apto/a para el puesto se
regresa a la actividad no. 2, en
caso contrario:
Enlace 8 | Elabora el formato Unico DP-01| FORM.001- Original

Administrativo Movimiento de Personal. Firma el | G/SAD1821/

formato Unico DP-01 Movimiento de 1018
Personal y presenta al Secretario/a, al

titular de la Unidad Administrativa

para el mismo fin, elabora Tarjeta

Informativa se la envia por medio

electrénico a la Oficina de Presidencia

solicitando su autorizacion.

Enlace 9 | Presenta ante la Direccion de| FORM.001- Original y

Administrativo Recursos Humanos el formato Unico | G/SAD1821/ copia

DP-01 Movimiento de Personal junto 1018
con los documentos requeridos.

Direccién de 10 | Recibe el formato Unico DP-01| FORM.001- Originales y
Recursos Movimiento de Personal, junto con los | G/SAD1821/ Copias
Humanos documentos requeridos, aplica el 1018

movimiento de personal segin el | Documentos

calendario establecido y da un acuse
de recibo.
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E.nl'ace , 1 Archiva el formato Unico DP-01 FORM.001- ) Acuse Or.lgmal
Administrativo i G/SAD1821/ y Copias
Movimiento de Personal con el sello 1018
de acuse de recibido por parte
Y Documentos
Direccion de Recursos Humanos en el
expediente de personal
correspondiente 'y copias de los
documentos.
Enlace 12 | Corrobora la aplicacién del | Recibo de Original
Administrativo movimiento de personal en los Noémina

Recibos de Noémina de la quincena
siguiente a su fecha de alta.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar los movimientos de alta del personal de la
Secretaria de Gobernacién

Enlace Administrativo Departamento de Direccién de Recursos
Reclutamiento de Personal y Humanos
Apoyo
¢ 1
Se solicita audiencia con el
Secretario/a para tomar
acuerdo y realizar los
movimientos de personal.
@ 2
\4
Solicita mediante Tarjeta
Informativa que es enviada
a la Oficina de Presidencia
las propuestas para ocupar
el puesto vacante.
4
v
Elabora oficio dirigido al Recibe oficio, realiza
Departamento de contestaciéon mediante [
Reclutamiento de Personal R oficio e informa al Enlace
y Apoyo de la D.R.H. "| Administrativo el dia y hora
solicitando evalten a la en que evaluarda al
persona  preseleccionada candidato.
para ocupar un puesto
vacante.
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Secretaria de Gobernacién

Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar los movimientos de alta del personal de la

Enlace Administrativo

Departamento de

Reclutamiento de Personal y

Apoyo

Direccién de Recursos
Humanos

40
5
\/

Realiza llamada telefénica a
la persona propuesta para

A\ 4

notificarle lugar, fecha vy
hora para presentarse a
realizar su evaluacion.

Recibe oficio con los
resultados de la evaluacion
del candidato/a.

Oficio

¢Es apto para el
puesto?

Elabora el formato Unico
DP-01 Movimiento de
Personal, Firma el formato
y presenta al Secretario/a
para el mismo fin.

Envia al Enlace
Administrativo los
resultados de la evaluacién

del candidato/a.

FORM.001-
G/SAD1821/1018

A

@
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar los movimientos de alta del personal de la

Secretaria de Gobernacién

Enlace Administrativo

Departamento de
Reclutamiento de Personal y
Apoyo

Direccién de Recursos
Humanos

41
\/

Presenta ante la Direccién

v

de Recursos Humanos el
formato  Unico  DP-01 []
Movimiento de Personal
junto con los documentos
requeridos.

FORM.001-

G/SAD1821/1018
11

Archiva el formato Unico
DP-01 Movimiento  de
Personal con el sello de
acuse de recibo por parte
de de la Direccidon de
Recursos humanos en el
personal
correspondiente y copias
de los documentos.

expediente de

FORM.001-
G/SAD1821/1018

Corrobora la aplicacion del
movimiento de personal en
los listados de Némina de
la quincena siguiente a su
fecha de alta.

Listado de Némina

Termina
procedimiento

10

Recibe el formato Unico
DP-01 Movimiento  de
Personal, junto con los
documentos requeridos,
aplica el movimiento de
personal
calendario establecido y da
un acuse de recibo.

segln el

A

Documentos

FORM.001-
G/SAD1821/1018
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Fecha de actualizaciéon: 09/01/2020

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

( ADMINISTRACION

Gobernacién . .
NUmero de Revisién: 02
Pd ebla l SECRETARIA DE g~ ": :’ Q3 Sue ;\v:%

Direccién de Recursos Humanos
Subdireccién de Personal
Departamento de Nominas

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control |

I. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASE (@] CONFIANZA ®
Nombre: Domicilio:

Fecha de Nacimiento: Colonia:

CURP: Ciudad o Municipio:

R.F.C. Cadigo Postal:

Afiliacion al IMSS: Teléfono:

Estado Civil: Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

Il. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del
lugar de trabajo
REINGRESO
Fecha: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del
lugar de trabajo
BAJA

Fecha de Baja:

Causa: O Renuncia Voluntaria O Acta Administrativa OActa de Defuncion Otros:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha: Depto. Anterior:
Puesto Anterior: Depto. Actual:
Puesto Actual: Horario:
Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: $
II.LOBSERVACIONES

|V. DEPENDENCIA

SOLICITA

REVISA

DIRECTOR (A) DEL AREA

Vo. Bo.

TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

TITULAR DE LA SECRETARIA

V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISA

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

AUTORIZA

TITULAR DE LA SECRETARIA

FORM.001-G/SAD1821/1018
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Instructivo de llenado del formato Unico DP-01 Movimiento de Personal

Notas Generales:

El presente Formato debera ser llenado a maquina y en mayuscula.

El formato no debera ser modificado ya que esta autorizado y registrado por la
Contraloria Municipal, mismo que se encuentra en la pagina de puebla capital.

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

Datos Generales:
e Sellena con base en la

informacién y documentacién
proporcionada por el Ciudadano

aspirante.

EJEMPLO DE LLENADO
@Puebla | i 13

<

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No.Comro\L

I. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASECD CONFIANZAD

[Nombre: PEREZ HUERTAJUAN REFORMA 1258
Fecha de 25 DEJULIO DE 1989 ni cenTRO

curp: PHIU250780IHPLMHNAS. ipic PUEBLA

R.F.C. PHIU250789325

Afiliacion al IMSS: 74542198743 10
Estado Civl SOLTERO I.com
Grado de Estudios: _LICENCIATURA

Tipo de Movimiento:
e Define el tipo de movimiento a

realizar: Alta, Reingreso, Baja,
Cambio de puesto/ sueldo y/o
adscripcion.

il TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Fecha de Ingreso: 15 DE DICIEME De STAFF
Puesto: ANALISTA Horario: VARABLE
i GOBERNACION Sueldo: $ 10,000.00
Direccion: STAFF Domicilio del 3 PONENTE
lugar de trabajo
REINGRESO
Fecha: D
Horario
Sueldo: $
Domicilio del
lugar de trabajo
BAJA
Fecha de Baja:
Causa: ORenuncia voluntaria (O Acta Administrativa (O Actade Defuncion ~ Otros:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha: Depto. Anterior:
Puesto Anterior: Depto. Actual
Puesto Actual: Horario:

Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual:  $

Observaciones:
e Anotar datos de la plaza vacante

que se ocupara o la que dejara el

servidor publico.

1I.OBSERVACIONES

OCUPA LA PLAZA DE ANALISTA CON SUELDO DE $10,000.00 DEL STAFF DE ESTA SECRETARIA

Dependencia:
e Se recaban firmas y sellos de

titulares de las &reas
correspondientes. Se debe dejar
vacioé el punto V, que corresponde

a Secretaria de Administracion.

1V. DEPENDENCIA

soLicITA REVISA Vo.Bo.

DIRECTOR (A) DEL AREA TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A) TITULAR DE LA SECRETARIA

V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISA AUTORIZA
DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

TITULAR DE LA SECRETARIA

FORM.001-G/SAD1821/1018
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de
puesto, sueldo y/o adscripcién de personal de |a Secretaria de
Gobernacion.

Objetivo:

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria de
Gobernacién, a fin de que las Unidades Administrativas
desarrollen las actividades de manera eficaz y eficiente.

Fundamento Legal:

Politicas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 12,
Fraccion Xl; y

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del
Gasto Publico del Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021, Articulos 88, 136, 137, 138, 139.

1.Los titulares de area seran responsables de remitir mediante
memorandum, a la Oficina de Enlace Administrativo las
solicitudes movimientos de personal (baja, cambio de puesto
y/o sueldo y/o adscripcién) para su trédmite correspondiente
ante la Secretaria de Administracion.

2.La Oficina de Enlace Administrativo serd la responsable de
gestionar los movimientos de personal (baja, cambio de
puesto y/o sueldo y/o adscripcién) de la Secretaria, previo
acuerdo entre el Titular de Area y el Secretario/a.

3.La Oficina de Enlace Administrativo elaborard el Formato
Unico DP-01 Movimiento de Personal, con nUmero de
registro: FORM.001-B/SAD/1014 establecido por la Direccién
de Recursos Humanos, para realizar los movimientos de baja,
cambio de puesto y/o sueldo y/o adscripcién, recabando las
firmas del Titular de area respectivo y del Secretario/a.
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4.Los movimientos de personal (baja, cambio de puesto y/o

sueldo y/o adscripcion) se realizardn atendiendo al calendario
establecido por la Direccién de Recursos Humanos para su
aplicacién en la némina.

5.El Formato Unico DP-01 Movimiento de Personal debera

especificar lo siguiente:

e Movimiento de baja: Se deberd requisitar con los datos del

trabajador (nombre, nimero de control y puesto); anexando
segin sea el caso: renuncia voluntaria y/o actas
administrativas, sefialando el motivo que la origina.
Movimiento de cambio de sueldo: Se deberd requisitar con
los datos del trabajador (nombre, nimero de control vy
puesto); mencionar la fecha a partir de la cual se realizara la
modificacion al sueldo, indicar el sueldo anterior y el actual
(propuesto para el cambio de sueldo) siempre y cuando sea
en promociéon a una plaza superior, esto en funcién del
desempefio que ha tenido en la Unidad Administrativa.
Movimiento de cambio de adscripcién: Este movimiento
puede ser de Unidad Administrativa a Unidad Administrativa
(interno) o de una Secretaria a otra (externo); se deberd
especificar la fecha a partir de la cual se realizard el cambio,
indicando el origen y destino del Departamento, Direccién,
segun corresponda. Para el caso de personal externo quien
adsorbe la plaza es quien realiza el movimiento de
adscripcion.

Movimiento de cambio de puesto: Se deberd requisitar con
los datos del trabajador (nombre, nimero de control vy
puesto); indicar la fecha a partir de la Cual se realizara la
modificacidn al puesto, especificar el puesto anterior y actual
(propuesto para el cambio de puesto).

6. Los movimientos de baja, cambio de puesto y/o
sueldo y/o adscripcién serdn entregadas al Enlace
Administrativo para que una vez autorizadas por el
Secretario/a se envien al Coordinador de Enlaces
Administrativos y este a su vez a la Direcciéon de Recursos
Humanos de la SECAD de acuerdo al calendario que ellos
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sefialen para su aplicacién en la némina.

Tiempo Promedio de 4 - 10 dias.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto,
sueldo y/o adscripcion de personal de la Secretaria de Gobernacién.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 | Remite Memorandum a la | Memoréndum | Original y copia
Administrativa Oficina de Enlace
Administrativo de los

movimientos de personal que

solicita.
Enlace 2 | Recibe, y analiza informacién, | Memordndum Original
Administrativo enviada por la  Unidad
Administrativa.
Enlace 3 |Envia  Memordndum  para | Memorandum Original y
Administrativo informar al Secretario/a de Copia
Gobernacién para su
autorizacion.
Secretario de 4 | Recibe el Memorandum, | Memorandum Original
Gobernacién analiza si el movimiento del

personal solicitado por la
Unidad Administrativa se

puede autorizar y determina.
e Si se autoriza, continda en
la actividad No. 7, en caso

contrario:
Secretario/a de 5 | Informa a la Oficina de Enlace | Memorandum Original y
Gobernacion Administrativo que no se Copia
autoriza el movimiento de
personal.
Enlace 6 | Recibe informacién y comunica | Memorandum Original
Administrativo via telefénica a la Unidad

Administrativa correspondiente,
que no se autorizd el
movimiento  de  personal.
Termina procedimiento.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Enlace Administrativo | 7 | Elabora el Formato Unico FORM.001- Original
DP-01 Movimiento  de | G/SAD1821/1018
Personal, para el cambio
segun corresponda.

Enlace Administrativo | 8 | Recaba firmas del FORM.001- Originales y
Secretario/a, Titular de la | G/SAD1821/1018 copias
Unidad  Administrativa vy
Enlace Administrativo,
elabora Tarjeta Informativa
se la envia por medio
electréonico a la Oficina de
Presidencia solicitando su
autorizaciéon y se envia a la
Direccion  de  Recursos
Humanos.

Direccién de Recursos | 9 | Recibe Formato Unico DP- FORM.001- Original y

Humanos 01 Movimiento de Personal | G/SAD1821/1018 copia

y da acuse de recibido.

Enlace Administrativo | 10 | Archiva Formato Unico DP- FORM.001- Acuse Original
01 Movimiento de Personal | G/SAD1821/1018
con el sello de acuse de
recibido por parte DRH.

Oficina de Enlace 11 | Integra un expediente con FORM.001- Acuse Original
Administrativo copia de todos los | G/SAD1821/1018 y Copias

documentos del personal Documentos
contratado y lo anexa al
Formato  Unico  DP-01
Movimiento de Personal
para que finalmente sea
archivado.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto,
sueldo y/o adscripcién del personal de la Secretaria de Gobernacién

Unidad Administrativa Enlace Administrativo Secretario de Gobernacién

4
2
v

1
) ) Recibe el Memordndum,
Remite Memorandum a la R?abe, » y ) analiza analiza si el movimiento del K
Oficina de Enlace | in c.eraaon,.e.nwao.la por la R personal solicitado por la
. . Unidad Administrativa. . . .
Administrativo de los Unidad Administrativa se
movimientos de personal > puede autorizar y
que solicita. »| determina.
, Memorandum
Memorandum
l 3
i No
Infforma por medio de ¢Se puede
Memorandum al autorizar?

Secretario/a de
Gobernacién para su A

autorizacion.

6 5

Recibe informacién y | Informa a la Oficina de
comunica a la Unidad | _ Enlace Administrativo que |
Administrativa no se autoriza el
correspondiente, que no se movimiento de personal.

autorizé el movimiento de
personal.
Termina procedimiento.
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Enlace Administrativo Direcciéon de Recursos Humanos

(0]
ORUEE

Elabora el Formato Unico
DP-01 Movimiento  de
Personal, para el cambio de |—

personal segun
corresponda.

FORM.001-

G/SAD1821/1018 9

8 Recibe Formato Unico DP-

01 Movimiento de Personal

Recaba firmas del »| y da acuse de recibido. —
Secretario/a, Titular de la

Unidad Administrativa y —
Enlace Administrativo y se
envia a la Direccidon de
Recursos Humanos.

10

Archiva Formato Unico DP-

01 Movimiento de Personal P

con el sello de acuse de

recibido por parte D.R.H. "

Integra un expediente con
copia de los documentos |
del personal contratado y
lo anexa al Formato Unico
DP-01  Movimiento  de
p| Personal para que sea
archivado.

W

Termina

Procedimiento
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.f.l.\ P, - = SECRETARIA B S | &% | O | i
- “ebld } ADMINISTRACION o Graes ek
2018 2021 Direccién de Recurses Humanos

Subdireccién de Personal
Departamento de Nominas

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control |

I. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASE (@] CONFIANZA ®
Nombre: Domicilio:

Fecha de Nacimiento: Colonia:

CURP: Ciudad o Municipio:

R.F.C. Cddigo Postal:

Afiliacion al IMSS: Teléfono:

Estado Civil: Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

Il. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del
lugar de trabajo
REINGRESO
Fecha: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del
lugar de trabajo
BAJA

Fecha de Baja:

Causa: O Renuncia Voluntaria O Acta Administrativa OActa de Defuncion Otros:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha: Depto. Anterior:
Puesto Anterior: Depto. Actual:
Puesto Actual: Horario:
Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: $
IILOBSERVACIONES

IV. DEPENDENCIA

SOLICITA

REVISA Vo. Bo.

DIRECTOR (A) DEL AREA

TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A) TITULAR DE LA SECRETARIA

V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISA

AUTORIZA

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR DE LA SECRETARIA

FORM.001-G/SAD1821/1018
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Instructivo de llenado del formato Unico DP-01 Movimiento de Personal
Notas Generales:

5. El presente Formato deberd ser llenado a maquina y en mayuscula.
6. El formato no debera ser modificado ya que esté autorizado y registrado por la

Contraloria Municipal, mismo que se encuentra en la pagina de puebla capital.

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO EJEMPLO DE LLENADO

Datos Generales: @PRaebla| o ] <
[ ] Se ”ena con base en |a FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
No. Control L
. . .7 | DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASEC) CONFIANZAD
informacién y documentacidn Nombre PEREZ AUERTAIUA Domicill REFoRVAL258
Fecha de 25 DE JULIO DE 1989 Colonia: CENTRO
. . cuRP PHILR50780IHALMHNMS Ciudad o Municipic PUEBLA
d | dad e
p ro po rcionada po re C ludadano Afiliacion al IMS'S: 74542198743 Teléfono: 044 10
[Estado Civil: SOLTERO Correo Electronico juan 1.
M |Grado de Estudios: LICENCIATURA
aspirante.
. . . II. TIPO DE MOVIMIENTO
Tipo de Movimiento:
. . . . Puesto: ANALISTA Horario: VARIABLE
e Define el tipo de movimiento a ' e Suno: 5 o000
Direccion: STAFF Domicilio del 3 PONIENTE
\ugar de trabajo
M . M M REINGRESO
realizar: Alta, Reingreso, Baja, :
Puesto: Horario:
. i Sueldo: $
Cambio de puesto/ sueldo y/o
lugar de trabajo
BAJA
. .7 [Fecha de Baja:
adscripcion. e g o [y S
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha: Depto. Anterior:
Puesto Anterior: Depto. Actual
Puesto Actual: Horario:

Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: $

Observaciones:
e Anotar datos de la plaza vacante

1I.OBSERVACIONES

q ue se ocu pa ré o) |a q ue deJ a ré el OCUPA LA PLAZA DE ANALISTA CON SUELDO DE $10,000.00 DEL STAFF DE ESTA SECRETARIA

servidor publico.

1V. DEPENDENCIA

Dependencia: soLcA REviSA Vo.B0
e Se recaban firmas y sellos de ey R A
V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
titulares de las areas reve

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS TITULAR DE LA SECRETARIA

correspondientes. Se debe dejar

FORM.001-G/SAD1821/1018

vacioé el punto V, que corresponde

a Secretaria de Administracion.
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Nombre del Procedimiento para la entrega de recibos de némina al personal de la
Procedimiento: Secretaria de Gobernacion.
Objetivo: Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de némina,

recabando las firmas de los Servidores Publicos adscritos a la
Secretaria, para su concentracion en la Secretaria de Administracion;

Fundamento Legal:

Fraccion Xl

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaciéon, Articulo 12

Politicas de Operacién:

3.Se realiza un

requisitada.

correspondiente.

reporte de total
perteneciente a esta Secretaria.

2 dias habiles sean

1. La Secretaria de Administracion mediante la Direccién de Recursos
Humanos, es la encargada de enviar a esta Oficina de Enlace
Administrativo de esta Secretaria de Gobernacion los recibos de
némina de forma quincenal.

2.La Oficina de Enlace Administrativo serd la responsable de la
revision del total de recibos remitidos por la Direccién de Recursos
Humanos a esta Oficina de Enlace Administrativo.

de

recibos

por

4.Se realiza la separan de los recibos de némina por Direccién para
posteriormente poder recabar las firmas autégrafas de cada uno de
los servidores publicos adscritos al Staff, Asuntos Juridicos,
Atencion Vecinal y Comunitaria y, Desarrollo Politico a esta
Secretaria; asimismo, mediante memorando se remiten los recibos
a la Direccion de Abasto y Comercio Interior y a la Unidad
Operativa Municipal de Proteccién Civil para que en un término de
remitidas a esta Oficina debidamente

5. Se integran las hojas de némina debidamente firmadas por todo el
personal que labora en cada una de las direcciones esta Secretaria
de Gobernacién Municipal.

6.En un término de 5 dias hébiles son devueltas oficio las hojas y
recibos de némina a la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion para su verificaciéon y resguardo

Tiempo Promedio de
Gestién:

5 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la entrega de recibos de némina al personal
de la Secretaria de Gobernacion.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion de Recursos | 1 | Envia a esta Oficina de Oficio Originales
Humanos Enlace Administrativo  de Recibos de

esta Secretaria de Noémina
Gobernacién los recibos de
némina de forma quincenal.

Enlace Administrativo | 2 | Recibe y revisa del total de Recibos de Originales
recibos remitidos por la Noémina
Direccion de Recursos
Humanos a esta Oficina de
Enlace Administrativo.

Enlace Administrativo | 3 | Realiza un reporte de total Recibos de Originales
de recibos por Direccién Noémina
perteneciente a esta
Secretaria.

Enlace Administrativo | 4 | Separa los recibos de némina Recibos de Originales
por Direccién para recabar Noémina
las firmas autdgrafas de los
servidores publicos adscritos
Secretaria de Gobernacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Enlace Administrativo | 5 | Con Memorando se remiten | Memorando Original y copia
recibos a la Direcciéon de
Abasto y Comercio Interior y
Unidad Operativa Municipal
de Proteccion Civil, y en un
término de 2 dias sean
devueltas debidamente
requisitadas.

Enlace Administrativo | 6 |Integra hojas de nodmina Oficio Originales y
firmadas por todo el Recibos de copia
personal que labora en esta Noémina
Secretaria de Gobernacion
Municipal, y remite mediante
Oficio a la Direccién de
Recursos Humanos. En un
término de 5 dias hébiles.

Direccidon de Recursos | 7 | Recibe oficio y recibos de Oficio Originales

Humanos némina para su verificacion y Recibos de
resguardo. Némina
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la entrega de recibos de némina al personal de la
Secretaria de Gobernacién

Enlace Administrativo

Direccién de Recursos Humanos

Recibe y revisa del total de

¢ 1

Envia a la Oficina de Enlace

recibos remitidos por la
Direccién de  Recursos
Humanos a esta Oficina de
Enlace Administrativo.

Recibos de nédmina

Realiza un reporte de total
de recibos por Direccién
perteneciente a esta
Secretaria.

Recibos de nédmina

b

Separa los recibos de
némina por Direccién para

recabar las firmas
autografas de los
servidores publicos

adscritos  Secretaria de

Gobernacion.

]

Administrativo de esta
Secretaria de Gobernacién
los recibos de némina de
forma quincenal.

Oficio

Recibos de nédmina
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la entrega de recibos de némina al personal de la

Secretaria de Gobernacién

Enlace Administrativo Direccién de Recursos Humanos
| 48 | 5
Con Memorando se

remiten recibos a la
Direccién de Abasto y
Comercio Interior y Unidad
Operativa  Municipal de
Proteccién Civil, y en un -
término de 2 dias sean
devueltas debidamente
requisitadas.

Memorando

Recibos de Némina

l 6

Integra hojas de ndémina
firmadas por todo el
personal que labora en esta 7
Secretaria de Gobernacién |__
Municipal, y remite
mediante  Oficio a la
Direccién de  Recursos
Humanos. En un término
de 5 dias habiles.

Recibe oficio y recibos de
némina para su verificacion
y resguardo.

Oficio Oficio

Recibos de Nomina Recibos de Némina

Termina

Procedimiento
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Manual de Procedimientos
de la Oficina del Secretario
y Staff de la Secretaria de
Gobemacién

Nombre del Procedimiento para tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos las
Procedimiento: incidencias del personal.
Objetivo:

Tramitar los formatos de justificacion del personal (FORM-008-
F/SAD1821/2018) establecido por la Direccién de Recursos Humanos
para justificar el ausentismo del personal en sus areas de trabajo

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 12,
fraccion VIII.

Politicas de Operacién:

1. La Oficina de Enlace Administrativo serd la responsable de gestionar
los formatos de Justificacion del personal, previa solicitud de cada
titular dependientes de la Secretaria de Gobernacién, remitiendo ante
la Direcciéon de Recursos Humanos la documentacién correspondiente
para justificar el ausentismo del los lineamientos
establecidos por dependencia
correspondientes establecidas.

2. Cada Direcciéon o Unidad Administrativa elaborard el formato de
Justificacion con nimero de registro FORM.008-F/SAD1821/1018 de su
personal, indicando la Falta por Justificar o el Permiso de Maternidad

y/o Paternidad, el cual deberé contener:

personal
y asi

en

esa evitar las sanciones

Nombre del trabajador

Numero de control

Tipo de registro establecido en su area de trabajo (Reloj Biométrico o
Tarjeta)

Area de Adscripcion

Departamento donde labora

Resefia breve del motivo por el cual solicita la Justificacion

Fecha que requiere justificar

Fecha de la Elaboracién del Formato de Justificacion.

3.El Formato de Justificacion deberd contener nombre y firma del
Trabajador que solicita la justificacion, Nombre y Firma del Director o
Titular del drea que autoriza la Justificacion correspondiente, Nombre y
firma del Enlace Administrativo que da Visto Bueno para su tramite
ante la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dias.
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Descripcién del Procedimiento: para tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos las
incidencias del personal.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 | Recibe los formatos emitidos FORM.008- Original
Administrativo por las diferentes | F/SAD1821/1018

direcciones dependientes de
esta Secretaria

Enlace 2 |Valida de los formatos FORM.008- Original
Administrativo decepcionados y elabora de | F/SAD1821/1018
Oficio con listado anexo de
los formatos a tramitar

Direccion de 3 | Recibe Oficio junto con el Oficio Originales
Recursos listado de los formato FORM.008-
Humanos tramitados F/SAD1821/1018
Enlace 4 | Registra los formatos en una FORM.008- Copias
Administrativo base de datos de los|F/SAD1821/1018

formatos tramitados ante la
Direccién de Recursos
Humanos y archiva los
acuses de sellos
correspondientes.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos las
incidencias del personal
Enlace Administrativo Direccién de Recursos Humanos

‘ Inicio )

A 4

1

Recibe los formatos
emitidos por las diferentes |—
direcciones dependientes
de esta Secretaria

FORM.008-
F/SAD1821/1018

3

J 2
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. tramitados
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Recibe Oficio junto con el

\4

Oficio
FORM.008-
F/SAD1821/1018

FORM.008-
F/SAD1821/1018

Registra los formatos en
una base de datos de los
formatos tramitados ante
la Direccion de Recursos
Humanos y archiva.

A

FORM.008-
F/SAD1821/1018

Termina
Procedimiento
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Nombre del Procedimiento para la comprobacién y reposicion del fondo revolvente.
Procedimiento:
Objetivo: Administrar, Controlar y Proporcionar los Recursos Financieros, a las

areas de la Secretaria de Gobernacién para estar en posibilidad de
desarrollar las actividades encomendadas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 12
Fraccién VII; y

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Pdblico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulos 34, 42, 43,44,45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 53, 53, 54, 55, 82, 92,
101, 114, 150, 151, 153, 155.

Politicas de Operacién:

1.El Enlace Administrativo podra realizar la compra de los
requerimientos  menores  solicitados  por las  Unidades
Administrativas a través del fondo revolvente.
2.Cuando las Unidades Administrativas realicen compras menores
directamente, deberdn remitir las facturas a la Oficina de Enlace
Administrativo para su trdmite ante la Tesoreria Municipal.
3.La Oficina de Enlace Administrativo recibird la documentacion
comprobatoria que soporte el pago de los gastos generados por
las Unidades Administrativas, siempre y cuando:
a) Se acredite el ejercicio del recurso; y
b) La documentacién cumpla con los requisitos que establece la
Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del
Gasto Publico del Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021, el Coédigo Fiscal de la Federacion y la disponibilidad
presupuestal.
4.La Oficina de Enlace Administrativo realizard el reembolso por
concepto de pago de facturas que presenten las Unidades
Administrativas, siempre y cuando éstas cumplan con los siguientes
requisitos:
a) Nombre: Municipio de Puebla;
b) Direccién: Juan de Palafox y Mendoza No. 14, Colonia Centro,
Puebla, Puebla;
c) RFC: MPU6206015FO0;
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d) Desglose del IVA (0% y/o 16%);
e) Sin tachaduras o enmendaduras; y
f) Que esté dentro de un plazo de 30 dias a partir del dia de su
expedicion.
5.Las ordenes de pago deben ser elaboradas por la Oficina de
Enlace Administrativo para su trdmite ante la Tesoreria Municipal.
6.El monto autorizado por la Tesoreria Municipal para el fondo
revolvente que maneja la Oficina de Enlace Administrativo es de
$35,000.00 (treinta y cinco mil pesos 00/100 m.n.), para su
reposicion se deberd ingresar nimero de cheque y monto en el
Sistema SUMA.
7.Se deberé verificar por Sistema SUMA el presupuesto asignado por
partidas para la comprobacién del fondo, en caso de no contar con
recursos en esa  Partida, se realizara la transferencia de partida
mediante el formato de transferencia y oficio de solicitud firmados
por la/el Secretario y la/el Enlace Administrativo.

Tiempo Promedio de

Gestion:

22 dias
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Descripcién del Procedimiento para la comprobacién y reposicién del Fondo Revolvente

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 1 | Recibe las facturas vy Facturas Originales
dependiendo del monto
indica al Analista Consultivo
A la forma en que se pagara.
Analista Consultivo A | 2 | Asigna nimero de partida a Facturas Originales
las facturas.
Analista Consultivo A | 3 | Realiza la captura de las FORM.342- Originales
factura en el formato | C/TM1821/0219
asignado  por  Tesoreria
Municipal e imprime.
Analista Consultivo A | 4 |Ingresa los datos de las Facturas Originales
facturas por el Sistema
SUMA e imprime.
Analista Consultivo A | 5 | Elabora orden de pago, la FORM.342- Originales
cual debe contener el | C/TM1821/0219
numero de llave Oficio/
presupuestal, e integra los | Listados SUMA/
documentos (oficio, listados | Listados AS/400/
impresos del Sistema SUMA Facturas
y el AS/400, asi como
facturas) para su
autorizacion, turnadndola al
Enlace Administrativo.
Enlace Administrativo | 6 | Recibe documentos, recaba FORM.342- Originales
firmas de autorizacién y | C/TM1821/0219
sellos del Secretario en la| Oficio/
orden de pago, oficio vy Listados SUMA/
Listados AS/400/
facturas. Facturas
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 7 | Entrega los documentos FORM.342- Originales
debidamente firmados y | C/TM1821/0219
sellados al Analista Oficio/
Consultivo A para el tramite | Listados SUMA/
correspondientes. Listados AS/400/
Facturas
Analista Consultivo A | 8 | Entrega los documentos FORM.342- Originales y
autorizados a la Tesoreria | C/TM1821/0219 Copias
Municipal. Oficio/
Listados SUMA/
Listados AS/400/
Facturas
Tesoreria Municipal 9 | Recibe y sella los FORM.342- Originales
documentos autorizados. C/TM1821/0219
Oficio/
Listados SUMA/
Listados AS/400/
Facturas
Tesoreria Municipal 10 | Revisa los documentos. FORM.342- Originales
e Si no presenta ninguna | C/TM1821/0219
observacion, contintda | Listados SUMA/
en actividad No. 15, en | Listados AS/400/
caso contrario: Facturas
Tesoreria Municipal 11 | Via telefénica informa  al N/A N/A
Enlace Administrativo las
observaciones que debe
solventar para continuar con
el trdmite.
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Documento

Enlace Administrativo | 12 | Instruye al Analista N/A N/A
Consultivo A solventar las
observaciones.

Analista Consultivo A | 13 | Solventa las observaciones y FORM.342- Originales y
entrega a la Tesoreria | C/TM1821/0219 copias
Municipal.

Tesoreria Municipal 14 | Recibe la solventacién de las FORM.342- Originales 'y
observaciones. C/TM1821/0219 Copias

Tesoreria Municipal 15 | Autoriza el pago y avisa via N/A N/A
telefénica al Enlace
Administrativo  para que
acuda a recoger el cheque.

Enlace Administrativo | 16 | Acude a Tesoreria Municipal Cheque Originales y
a recoger el cheque por la Copias
reposicion del fondo
revolvente.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Comprobacién y Reposicién del Fondo

Revolvente
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Tesoreria Municipal
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Analista Consultivo A

67
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Tesoreria Municipal Enlace Administrativo
14

Recibe la solventacién de
las observaciones.

ORM.342-/TM1821/0219

16
¢ 15 Acude a la Tesoreria
Municipal a recoger el R
Autoriza el pago y avisa via cheque por la reposicion d
telefénica al Enlace fondo revolvente.

Administrativo para que
acuda a recoger el cheque.

Termina Procedimiento.

A 4

Termina
Procedimiento
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P‘iebla } TESORERIA

o e MMUMNICIP:S L

TESORERIA MUNICIP

| w0 | | DIRECCION DE EGRES0S ¥ CONTROL PRESUPUESTAL

L

ORDEN DE PAGO

CUENTA PAGADDORA - d

ST T ST E AR

IMFORTE| s )

DEDUWCGSION YO RETEMCIOH

e

TOTAL & PAGAR

RECIEI DEL MUMICIPIO DOE PUEELA LA CAMTIDAD DE:

FPOR COMCERTO DE:

COMLETRA

QOFICIO DE =UFICIENCIA FPREZUPUESET AL EXPEDIDO:
MRUMNERD:

E0OLPED:
FECHA: M DE PEOIDO:
'\\‘._ M OE ACHREEDOR:
-
-"fMEIMEIFiE DEL EEMEFICIARIC: _“" - ALTORIZACIGON OEL TITULAR DE L& OEPEMDOERC] A,
U ORGAMIEZMMO, O REEPONSABLE DESIGMNADD
R.F.C MMOMMERE:
CAaRGO:
FIRMA DE BEREFICIARIO
S jueves, § de agosto de 2019 TS FIERA 5 SELLO
DATOS FARA TRAMITE OE FAGD It CLAWE PRESUPLESTAL FAONTO ™,
Sk CUEMT A,
MO, OE CUENT & COM CLABE:
DoCc S5AP:
Elementoc PEP:
I.\_ l\\_ * __j‘l

FORM_Z4Z2-CITMIEZNDZ2T!
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Instructivo de llenado del formato Orden de Pago

Notas Generales:

1. El formato deberé llenarse indicando el monto a pagarse.

2. El formato deberd integrar el nombre del beneficiario, la clave presupuestal,

concepto y la cuenta pagadora.

3. El formato debera de ir firmado por el titular o por la persona que el titula faculte

para realizar dichos tramites.

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

EJEMPLO DE LLENADO

Importe
e Se anotara el importe a pagar el cual debe

estar respaldado por la factura o facturas a
pagar, asi mismo dicho importe de se

tendra que escribir en letra.

Cuenta pagadora
e Dependiendo del fondo con el que se vaya

a realizar el pago se deberd anotar la

cuenta pagadora.

i bla | resoreria

[ MUNICIPAL

m TESORERIA MUNICIPA
DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

ORDEN DE PAGO rovomreons ||

-

CUENTA PAGADORA : 3069 IMPORTE| § 55‘971‘09\

DEDUCCION Y0 RETENCION

Ps

|
_ TOTALAPAGAR | § 55‘971‘091

RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

CINCUENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y UN PESOS 08/100 M.N. )
|4 CON LETRA

Suficiencia Presupuestal
e Se anotara el nimero de oficio con el que

se autorice la suficiencia presupuestal para
realizar el gasto, la fecha en que fe
autoriza, la SOLPED que se registré en el
sistema SAP, la igual que el pedido y el
nimero de acreedor que le corresponda al

proveedor que se le va a realizar el pago.

Nota: Esto campos solo se llenard cuando el
monto de lo pagado rebase lo permitido por la
normativa vigente.

Concepto:
e Se deberd anotar el concepto de dicho
pago.

POR CONCEPTO DE:

PAGO POR LA ADQUISICION DE HIPOCLORITO DE CALCIO E HIPOCLORITO DE SODIO PARA LA CLORACION
- L AGUA POTABLE EN LA JUNTAS AUXILIARES Y LA JURISDICCION NO.6 DEL MES DE JULIO

_.IUFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:
N IMERO:TW/DECP/9.4/0082/2019 SOLPED: 1308013159
JrECHA:08 DE ENERO 2019 NIDE PERID@= 4510010400

minE AADFERAD. 2nndoTe
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Nombre del beneficiario
e Se anotard el nombre del proveedor al

que se le realizard el pago, asi como su
rfc y la fecha en que se realice dicho

! NOMBRE DEL BENEFICIARIC: AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA
m OVI m | e nto DISTRIBUIDORES QUMCDS POBLANOS U ORGANISHO, 0 RESPONSABLE DESIGNADO
‘ SA.DECV.
RF.C NOMWBRE: IRAIS CASTILLO TOXQUI
Nombre del titular ——
CARGO: ~ ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
e Se anotard el nombre del titular y su SECRETARA D COBERNACION
. FIRMADEE  EFICIARIO
cargo o en caso contrario el nombre de
. . “ iuevem&de.sludezm 'j \_ F\RM"‘ELLO
la persona facultada para realizar dicho
trdmite, campo que deberd ir firmado y
sellado.
Datos para tramite de pago
e Se anotard el banco y la clave
interbancaria a donde se realizard la
transferencia del pago, datos que tienen
que ser proporcionados por el (" DNOSPARATRMNTEDEPAGD ) [ CLAVE PRESUPUESTAL woim_\
[ JsmcuenTa
roveedor BBVABANCDMER 0080207050000 ZNERDH4TFTOG 56,971.01
p : NO. DE CUENTA CON CLABE:
(150019730064
DOC SAP:
Clave presupuestal:
e Se anotard la clave de presupuestal, la L ElementoPH.ij L -
56,971

cual debe contener el fondo, centro
gestor, partida y area funcional, de

donde se tomara el dinero para realizar el

pago.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la adjudicacién y adquisiciones

Objetivo:

Administrar, Controlar y Proporcionar los Recursos materiales a las areas de
la Secretaria para el desarrollo las actividades encomendadas.

Fundamento
Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 12 Fraccion
Vil; y

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, Articulos
16,17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 34, 35, 36, 37, 38, 62,
63, 64, 67, 82, 83, 86, 92, 95, 96, 97.

Politicas de
Operacién:

1.El Enlace Administrativo podré realizar adjudicaciones o adquisiciones,
con lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, a la Normativa Presupuestal y a los
montos minimos y maximos.

2. Solicita las Direcciones que integran la Secretaria mediante memorandum
al Enlace Administrativo la necesidad de adquirir un bien y/o servicio de
acuerdo con lo presupuestado y en cumplimiento al PbR

3. El Enlace Administrativo deber4 verificar en el sistema Unico Municipal de
Administraciéon (SUMA) si cuenta con recursos el area solicitante, de no ser
asi, elabora oficio para hacer las adecuaciones necesarias al presupuesto.

4. El Enlace Administrativo debera cotizar para solicitar los recursos a la
Direccién de Egresos y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal.

5.- Las requisiciones de compra seran elaboradas por la Oficina del Enlace
Administrativo para su trdmite ante el Departamento de Adjudicaciones.

6. La Direccién de Asuntos Juridicos, elaborard del contrato y dictamen
respectivo.

7. Las o6rdenes compromiso serén elaboradas por la Oficina de Enlace
Administrativo para su trdmite ante la Tesoreria Municipal.

8.Las ordenes de pago serdn elaboradas por la Oficina de Enlace
Administrativo para su trdmite ante la Tesoreria Municipal.

9. Los montos minimos y méaximos de adjudicacién son de acuerdo con el
Articulo 34 de Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio
del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021

Tiempo
Promedio de
Gestion:

22 dias
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la adjudicacién y adquisiciones

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

Recibe Memorando de la

Direccién que solicita

bien o contratacion de un

un

servicio.

Memorando

Originales

Analista Consultivo A

Elaboracién de la cotizacion
del
requerido,
Enlace Administrativo para
su revision y autorizacioén.

bien o) servicio

turndndola  al

Cotizacidon

Originales

Analista Consultivo A

Elabora oficio dirigido a la
de
Materiales y Servicios
Generales y a la Direccién
de Gobierno
cuando

Direccidn Recursos

Electrénico,
se trate de una
partida centralizada.

Oficio

Originales

Analista Consultivo A

Captura de la SOLPED en el
sistema SUMA y elaboracién
de la solicitud de suficiencia
presupuestal, turnandolo al
Enlace Administrativo para
su revision y firma.

Oficio de suficiencia

Originales

Analista Consultivo A

Captura de la requisicion de
compra Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales
SIAM y elabora el oficio para
ingresar la requisiciéon de
compra a Direccién de
Adjudicaciones, el cual debe

de
base,

incluir la  requisicién
compra (cotizacién
suficiencia),

Oficio y requisicion
de compra

Originales
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista Consultivo A | 6 | Elabora oficio para remitir el Oficio y fallo Originales
fallo para la elaboracion de
contrato ante la Direccién de
Asuntos Juridicos.

Analista Consultivo A | 7 | Notificacién del FORM.1957- Originales
procedimiento  ante la A/CM1821/1118
Contraloria Municipal.

Analista Consultivo A | 8 | Elabora orden de FORM.341- Originales
compromiso, la cual debe C/TM1821/0219
contener el nimero de llave Fallo, contrato
presupuestal, e integra los
documentos (oficio,
suficiencia, fallo, contrato,
fianza) para su firma y
sellado de la
documentacion.

Analista Consultivo A | 9 | Entrega los documentos FORM.341- Originales
autorizados a la Tesoreria C/TM1821/0219
Municipal.

Analista Consultivo A | 10 | Elabora orden de pago, la FORM.342- Originales
cual debe contener el C/TM1821/0219
ndmero de llave Factura, testigos
presupuestal, e integra los
documentos (oficio,
suficiencia, notificacién a
contraloria, factura, testigos)
para su firma y sellado de la
documentacion.

Analista Consultivo A | 11 | Entrega los documentos FORM.342- Originales
autorizados a la Tesoreria C/TM1821/0219
Municipal. Factura, testigos
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Tesoreria Municipal 12 | Recibe y sella los FORM.341- Originales
documentos autorizados. C/TM1821/0219
Fallo, contrato ,
FORM.342-
C/TM1821/0219
Factura, testigos
Tesoreria Municipal 13 | Revisa los documentos. FORM.341- Originales
e Si no presenta ninguna C/TM1821/0219
observacion, continla Fallo, contrato ,
en actividad No. 15, en FORM.342-
caso contrario: C/TM1821/0219
Factura, testigos
Tesoreria Municipal 14 | Via telefénica informa al N/A N/A
Enlace Administrativo las
observaciones que debe
solventar para continuar con
el trdmite
Enlace Administrativo | 15 | Instruye al Analista N/A N/A
Consultivo A solventar las
observaciones.
Analista Consultivo A | 16 | Solventa las observaciones y FORM.341- Originales
entrega a la Tesoreria C/TM1821/0219
Municipal. Fallo, contrato ,
FORM.342-
C/TM1821/0219
Factura, testigos
Tesoreria Municipal 17 | Recibe la solventacién de las FORM.341- Originales
observaciones. C/TM1821/0219
Fallo, contrato ,
FORM.342-
C/TM1821/0219
Factura, testigos
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Tesoreria Municipal 18 | Autoriza el pago y avisa via N/A N/A
telefénica al Analista
Consultivo A para que
recepcione el pedido vy
proceder al pago
correspondiente.

Tesoreria Municipal 19 | Se realiza el pago via N/A N/A
transferencia electrénica.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la adjudicacién y adquisiciones

Enlace Administrativo Analista Consultivo/a A
( Inicio ) 2
1 Elaboracion de la
v cotizaciéon del bien o I

Recibe Memorandum de la servicio requerido,
Direccion que solicita un turnandola al Enlace
bien o contrataciéon de un Administrativo para su 5
servicio revision y autorizacion.

' Elabora orden de pago ,

la cual debe contener el
Cotizacion namero de llave
presupuestal, e integra
los documentos (oficio,

tK

Elaboracién oficio dirigido a la
Direccién de Recursos Materiales suficiencia, notificacién a |
y Servicios Generales y a la L contraloria, factura,
Direccién de Infraestructura,
Tecnoldgica del al Secretaria de
Innovacién Digital y
Comunicaciones, cuando se trate documentacién.
de una partida centralizada, L
turnandolo al Enlace

4

Captura de la Solped en el
sistema SUMA y
elaboracion de la solicitud
de suficiencia presupuestal,

testigos) para su firma y
sellado de la

Oficio

Requisicion Definitiy,

Suficiencia Presupuest.

Cotizacién

. Autorizacid

turnandolo al Enlace Elaboraciéon de un oficio
Administrativo para su para remitir el fallo para la
revision y firma. elaboracion de contrato
Oficio de Suficiendi ante la Direcciéon de
icio de Suficiencia .,
Asuntos Juridicos,
Presupuestal . s
turnandolo para su revisiéon
y firma

Oficio
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la adjudicacién y adquisiciones

Enlace Administrativo Analista Consultivo A

|78|
7

Notificacién del L
procedimiento ante la
Contraloria Municipal.

10

FORM.1957-A/CM1821/11
Captura de la requisicion de
8 compra Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales
Elabora orden de SIAM y elaboracién del oficio
compromiso, la cual debe | > para ingresar la requisicion de
contener el nimero de B compra ante la Direccién de
llave presupuestal, e Adjudicaciones, el cual debe
integra los documentos B incluir la requisicién compra H
oficio, suficiencia, fallo, capturada en forma definitiva. |
contrato, fianza)
M Oficio

FORM.342-C/TM1821/02

oo
oo |

Fianza 11

l 9 Elaboracién de un oficio para
remitir el fallo para la
elaboracion de contrato ante
la Direccién de Asuntos
Juridicos, turnandolo para su
revisién y firma 1

Entrega los documentos
autorizados a la Tesoreria
Municipal.

FORM.341-C/TM1821/0219

Oficio

FORM.342-C/TM1821/0219

[ Focorn __— |

Pago del 5 al mj |
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12

Recibe y  sella los
documentos autorizados.

Oficio y factura

FORM.342-C/TM1821/0219

Testigos

Recibe y  sella los
documentos autorizados.

FORM.342-C/TM1821/0219

16
Corrige o solventa las
15 observaciones y entrega a
] la Tesoreria Municipal.
Instruye al Analista P
Via telefénica informa al Consultivo/a A a solventar

Enlace Administrativo las las observaciones.
observaciones que debe
solventar para continuar
con el tramite FORM.342-C/TM1821/0219

A 4

A\ 4
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Tesoreria Municipal Enlace Administrativo
17

Recibe la solventacién de
las observaciones. 1

FORM.342-C/TM1821/0219

19

¢ 18 Se realiza el pago via
transferencia electrénica. H

Autoriza el pago y avisa via
telefénica al Analista
Consultivo/a A para que
recepcione el pedido y
proceder al pago
correspondiente.

A 4

Transferencia

Termina

Procedimiento
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@pﬂebla } TESORERIA

MUMICIPAL

ORDEN COMPROMISO

LA FAE EEEFRAE SRS ¥ O R FPRE S EELIE S AL
LRE AR FAAAREN T N PRE S IE s s

FESERRESR A AFLAE

E oy g g g

[MPDHTE DEL DIIINTF!.-HTC1 £ ]

COMLETRA

FOFR CORMCEFTO DE:

OFICIO DE SUFICIERCIA FRESUFLEST AL EXFEDIDO:

MUMRERD: SOLFED: FEDIOCO:
'\‘_ FECH&,: M OE ACREEDCOR: _./
",F'_NDMEHE DEL BEMEFICIARID: _H‘" F AUTORIZACISN DEL TITULAR DE LA DEPENDE;\JE o
U aRGAMNIERMO O RESFOMNSAEGLE DESIGHNADO
R.F.C MNOMERE:
CARGO:
FIRMA OE EEMEFICIARIO
A AN FIRFA ¥ SELLO Y,
re ™ 7 CLAVE FRESUPUESTAL MADM TN
— 1
1
Elemento FEP: %
A oon A

FORM_J41-CITMiG21I0213
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Instructivo de llenado del formato Orden Compromiso

Notas Generales:

1. El formato debera llenarse indicando el monto total contratado de acuerdo al fallo

del procedimiento de adjudicacion

2. El formato deberd integrar el nombre del beneficiario, la clave presupuestal,

concepto.

3. El formato debera de ir firmado por el titular o por la persona que el titula faculte

para realizar dichos tramites.

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

EJEMPLO DE LLENADO

Importe

e Se anotard monto total contratado
el cual debe estar respaldado por
el fallo del procedimiento de

adjudicacién y el contrato, asi

mismo dicho importe de se tendra

que escribir en letra.

Concepto
e Se deberd a notar el concepto del

contrato.

bla | Tesoreria

[ MUNICIPAL

ORDEN COMPROMISO

gL}

TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUEST

FOLIO INTEGRA: I:I

195000002

[\MPORTE DEL CONTRATO ‘ §

( UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL_PESOS 02/100 ILN.
CONLETRA

POR CONCEPTO DE

COMPROMISO POR LA CONTRATACION DE UN SERVICIO DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO
DE MERCADOS MUNICIPALES DE PUEBLA

OFICIO DF SUFICIFNGIA PRESUPLFSTAI FXPENINO

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
e Se anotard el nimero de oficio con

el que se autorice la suficiencia
presupuestal para realizar el gasto,
la fecha en que fe autoriza, la
SOLPEP que se registré en el
sistema SAP, la igual que el pedido
y el nimero de acreedor que le
corresponda al proveedor que se

le va a realizar el pago.

POR CONCEPTO DE

PAGO POR LA ADQUISICION DE HIPOCLORITO DE CALCIO E HIPOCLORITO DE SODIO PARA LA CLORACION
- L AGUA POTABLE EN LA JUNTAS AUXILIARES Y LA JURISDICCION NO.6 DEL MES DE JULIO

_lO FICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:
N MERO TM/DECP/S 4/0082/2019
JFECHA:0% DE ENERQ 2019

SOLPED: 1508013155
N DE PEBID@=Y 4510010400

MENE A ADFERAD. 2nndoTa
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Nombre del beneficiario

del

proveedor al que se le realizara el

Se anotard el nombre

pago, asi como su RFC y la fecha
dicho

en que se realice

movimiento.

Nombre del titular

Se anotard el nombre del titular y
su cargo o en caso contrario el
nombre de la persona facultada
para realizar dicho tramite, campo

que debera ir firmado y sellado.

/NOMBRE DEL BEMEFICIARIO: \
GRUPO NANSUKA, S.A. DEC.V.

R.F.C.
GNA120227D79

/ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEF’ENDENCD

U ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO

NOMBRE:

IRAIS CASTILLO TOXQUI

CARGO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA

SECRETARIA DE GOBERNACION

FIRMA B. _NEFICIARIO

\ lunes, 2 de.iembre de 2019 ‘j \

FIRMAY =ZLLO

Clave presupuestal:

clave de
debe

contener el fondo, centro gestor,

Se anotara la
presupuestal, la  cual
partida y area funcional, de donde
se tomara el dinero para realizar el

pago de lo contratado.

A

Elementa PEP:
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la solicitud de Dictamen Técnico de equipo de computo
e impresion

Objetivo:

Obtener el Dictamen Técnico emitido por la Direcciéon de Gobierno
Electrénico de la Secretaria de Administracion y asi contar con el
requerimiento administrativo para la adquisicién de bienes de computo y/o
impresion.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal del Estado de Puebla, Articulo 85, Fraccion V;

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Puebla 2018-2021, Eje 5,
Programa 24. Gobierno eficiente y libre de corrupcién; y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 12, Fraccién VIII.

Politicas de
Operacién:

Seré responsabilidad de las Unidades Administrativas el proporcionar la
informacién (fichas técnicas, cotizaciones, descripcién, etc.) de los equipos a
dictaminar.

Las Unidades Administrativas deberén proporcionar el objetivo de la
adquisicion del equipo a dictaminar, apegado al Plan Municipal de
Desarrollo vigente.

Los equipos de computo e impresién solicitados deberén apegarse a los
estdndares impuestos por la Direccién de Gobierno Electrénico de la
Secretaria de Administracion.

El tiempo de gestion variara dependiendo la complejidad del proyecto.

El instructivo de llenado del formato FORM.1782-B/SAD1821/0519, es y sera
expedido por el Departamento de normatividad informatica de la
Subdireccion de Infraestructura Tecnoldgica de la Direccidén de Gobierno
Electrénico, mismo que se puede consultar en
http://pueblacapital.gob.mx/images/2019/instructivo solicitud de dictamen-
16MAY2019.pdf

Tiempo Promedio
de Gestién:

15 dias
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la solicitud de Dictamen Técnico de
equipo de coémputo e impresion

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
Documento

Unidades 1 Remite por memorando al Enlace Memorando Original
Administrativas Administrativo el requerimiento de

equipo de coémputo y/o impresién.

Anexando fichas técnicas y

cotizacién de estos.
Enlace 2 | Elabora solicitud por medio del FORM.1782- Digital
Administrativo formato de “Solicitud de Dictamen B/SAD1821/0519

Técnico” en base a la informacién

proporcionada por la Unidad

Administrativa solicitante. Se remite

via electrénica al correo

dictamenes.dge@pueblacapital.gob.mx,

acompanado de fichas técnica y

cotizaciones de los equipos objeto

de la solicitud.
Direccién de 3 Recibe “Solicitud de Dictamen FORM.1782- Digital
Gobierno Técnico” y analiza el contenido. B/SAD1821/0519
Electrénico de Remite al Enlace Administrativo las
la Secretaria correcciones via correo electrénico.
de
Administracién Si la solicitud se encuentra

debidamente requisitada, sigue a

paso 5.
Enlace 4 Solventa las observaciones detalladas FORM.1782- Digital
Administrativo por la Direccion de Gobierno B/SAD1821/0519

Electrénico y envia la FORM.1782-
B/SAD1821/0519 modificada via correo
electrénico.

Regresa a paso 3.
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Direccionde |5 Una vez requisitada FORM.1782- Digital
Gobierno correctamente la solicitud, remite | B/SAD1821/0519
Electrénico de “Solicitud de Dictamen Técnico”
la Secretaria final via correo electrénico.
de
Administracion
Enlace 6 Remite oficio a la Direccién de Oficio/FORM.1782- | Originales
Administrativo Gobierno Electronico de la B/SAD1821/0519

Secretaria de Administracion,

solicitando el Dictamen Técnico.

Anexando el FORM.1782-

B/SAD1821/0519 previamente

validado, junto con las fichas

técnicas, cotizaciones y anexos

técnicos.
Direccionde |7 Remite via Oficio el Dictamen Oficio/FORM.1781- | Originales
Gobierno Técnico debidamente requisitado. | B/SAD1821/1218
Electrénico de
la Secretaria
de
Administracion Termina Procedimiento
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cémputo e impresién

Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud de Dictamen Técnico de equipo de

Unidades Administrativas

Enlace Administrativo

Direccién de Gobierno
Electrénico de la Secretaria
de Administracion

‘ Inicio )

Y

@ 3

A 4

Remite por memordndum
al Enlace Administrativo el
requerimiento de equipo
de cémputo y/o impresion.
Anexando fichas técnicas y
cotizacién de estos.

Memorando

Elabora solicitud por medio
del formato de “Solicitud
de Dictamen Técnico” en
base a la informacion
proporcionada  por la

Unidad Administrativa
solicitante. Se remite via
electrénica al correo

dictamenes.dge@pueblaca
pital.gob.mx, acomparfado
de fichas  técnica 'y
cotizaciones de los equipos
objeto de la solicitud.

»
»

v

FORM.1782-B/SAD1821/0519

Solventa las observaciones
detalladas por la Direccién
de Gobiemo Electrénico y
envia la FORM.1782-
B/SAD1821/0519
modificada  via  correo
electronico.

FORM.1782-B/SAD1821/051

Recibe solicitud y analiza el
contenido. En caso de existir,
remite al Enlace Administrativo
las correcciones via correo
electrénico.

FORM.1782-B/SAD1821/0519

¢La solicitud se encuentra
correctamente
requisitada?

'

Una vez requisitada
correctamente la solicitud,
remite “Solicitud de
Dictamen Técnico” final via
correo electrénico.

FORM.1782-B/SAD1821/0519
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6

técnicas,

Remite oficio a la Direccién

de Gobierno Electrénico de Remite via Oficio el
la Secretaria de Dictamen Técnico
Administracion, solicitando [ | debidamente requisitado.
el Dictamen Técnico. >

Anexando el FORM.1782- Oficio

B/SAD1821/0519 M

previamente validado, FORM.1781-

junto  con las fichas

B/SAD1821/1218
cotizaciones vy

anexos técnicos. l

Oficio

FORM.1782-B/SAD1821/0519

Termina procedimiento
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MEXICO ¥ paa

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD INFORMATICA

FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN TECNICO

1.  Datos de la Dependencia

Dependencia Ejecutora:

Direccién, Departamento o Area:

Nombre del responsable:
Teléfono:
Correo electrénico:

Nombre del contacto solicitante:
Teléfono:
Correo electronico:

Nombre del Proyecto:

Fecha:

2. Antecedentes

Generales:

No. de servidores piublicos que
laboran en el area solicitante:

Descripciéon de las actividades
realizadas en el area en donde se
hara uso de los bienes y/o servicios
informaticos:

Caracteristicas técnicas, asi como el
estado fisico y funcional de los bienes
informaticos con los que se cuenta
actualmente:

Descripcion general de los bienes y/
o servicios informaticos nuevos:

Sistemas de Informacién  que

operaran con la nueva adquisicién:

www.pusblacapital. gob.mx

u sPueblaAyto n H AyuntamientodePuabla
FORM.1782-B/SAD1821/0519
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3. Alineacién con el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021

Y au v €A
0 | Q5. | =
- 3 SaAND: 01800 1 VIGILA

Objetivo rector al que se alinea el
Proyecto o adquisicién, con respecto
al Plan Municipal de Desarrollo:

Eje:

Linea estratégica:

Objetivo:

Estrategia:

Linea de accion:

4.  Datos generales del proyecto

Nivel de Operacion:

Impacto:

Beneficios del proyecto:

Riesgos:

Indicadores:

Duracién estimada del proyecto:

Anexos: cronograma, diagrama de procesos,
diagrama de red y/o cualquier otro que coadyuve
en la definicion y ejecucion del proyecto.

5.  Descripcién Especifica de la Adquisicién

5.1 Hardware:
5.1.1 Computadoras Personales

Descripcion del Hardware Cantidad
EQUIPO TIPO BASICO

Software que se instalara

EQUIPO TIPO INTERMEDIO

EQUIPO TIPO AVANZADO

LAPTOP BASICO

LAPTOP INTERMEDIO

LAPTOP AVANZADO

5.1.2 Equipo de Impresién

Descripcidn del Hardware Cantidad Nimero de usuarios
LASER B/N BASICA

LASER B/N INTERMEDIO

LASER B/N AVANZADO

www.pusblacapital.gob.mx

3 No 126, 4tc. Piso Centro Histérico, Pug > F £ Tel P' 222) 30

u sPueblaAyto n H AvuRtamientodePuabia
FORM.1782-B/SAD1821/0519
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Descripcion del Hardware Cantidad Ndmero de usuarios

LASER ESPECIAL A COLOR

5.1.3 Especializado (equipo de computo alto desempefo, equipo de cémputo alto disefio,
workstation, servidores, comunicaciones, plotters, scanner, camaras fotograficas, video proyectores,
reguladores, ups, otros).

Descripcion del

Software que se

Cantidad : :
Hardware instalara

5.1.4 Otros equipos (tabletas, netbook)

Descripcién del

; Software que se
Cantidad % A
Hardware instalara

5.2 Software
Descripcién del
S BOONCE Tipo Cantidad Comentarios
Software
5.3 Telecomunicaciones:
Descripcion Tipo Cantidad Comentarios
5.4 Capacitacién:
Curso Perfil del personal Duracién Comentarios

5.5 Otros requerimientos (servicios, arrendamientos, asesoria)

Descripcion Duracion Cantidad Comentarios

6.  Datos de Suficiencia Presupuestal

Ndamero de oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal
Fecha de oficio de autorizacién de suficiencia presupuestal dd/mm/aa
Total, de presupuesto disponible para la ejecucién del proyecto $

7. Zonas geograficas que abarca el proyecto:

www.puseblacapital.gob.mx

0] Reformal 6. 4to. Piso Contro His 7 Pisg i & 1] r v}

E 7 AvuntamientodePuabla

FORM.1782-B/SAD1821/0519
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8. Nombres, Cargos, Dependencias y Firmas de los responsables del proyecto:

RESPONSABLES DEL PROYECTO
Nombre Cargo Dependencia Fima

www.pusblacapital. gob.mx

maN 416 Piso Contro His S P 50 C.F m ™ ;,; 222) 309.44.00 (v [C Ayto [ HAyustamientodeRuabia
FORM. 1782-B/SA01821/0519

95




CIUDAD INCLUYENTE
2018 #2021

@Pueblal s

. Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/OSGS050-A
Manual de Procedimientos
de la Oficina del Secretario | Fecha de elaboracion: 18/11/2015

y Staff de la Secretaria de | Fecha de actualizacién: 09/01/2020
Gobernacién

NUmero de Revisién: 02

Nombre del Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de
Procedimiento: vehiculos asignados a la Secretaria de Gobernacion.
Objetivo: Dar mantenimiento preventivo o correctivo a los vehiculos Oficiales

asignados a la Secretaria de Gobernacién, a fin de que se encuentren
en 6ptimas condiciones para el desarrollo de las actividades.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulo 98, 114;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién. Articulos 12,
Fracciones VIl y XVII; y

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 4 letra a).

Politicas de Operacién:

1. El Servidor/a Publico/a resguardante del vehiculo propiedad del
Ayuntamiento, informard a la Oficina de Enlace Administrativo
mediante Memorando del Titular de la Unidad Administrativa a
la que se encuentra adscrito de los mantenimientos preventivos
y correctivos que requiera el vehiculo oficial.

2. La Oficina de Enlace Administrativo solicitard al Departamento
de Control Vehicular de la Secretaria de Administracion
mediante un Aviso de Averia a través del Sistema SUMA el
mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales.

3. El Departamento de Control Vehicular, verificard en el Sistema
SUMA el nimero de aviso y asignara el taller correspondiente.

4. La/el Enlace Administrativo deberd recoger en el Departamento
de Control Vehicular el aviso que contiene la asignacién del
taller, entregédndolo al/a Servidor(a) Publico(a) resguardante del
vehiculo oficial.

5. La/el Servidor(a) Publico(a) resguardante del vehiculo oficial sera
responsable de llevarlo 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 orden de
servicio correspondiente.

6. En caso de que el taller detecte que el vehiculo oficial requiere
un servicio adicional al reportado en el Aviso de Averia, la
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Oficina de Enlace Administrativo realizard una orden
complementaria.

La/el Servidor(a) Publico(a) resguardante del vehiculo oficial, seréa
responsable de recoger el mismo en el taller asignado, el dia y
hora indicado por este ultimo.

La/el Servidor Publico resguardante del vehiculo, una vez
recibida la unidad serd responsable de informar de manera
inmediata al Enlace Administrativo, si la falla fue reparada
satisfactoriamente.

Tiempo Promedio de

Gestidn:

4 dias 9 horas.
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de vehiculos
asignados a la Secretaria de Gobernacion

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

Recibe el reporte de
mantenimiento de la Unidad
Administrativa que tiene bajo

su resguardo el vehiculo.

Memorando

Original y copia

Enlace Administrativo

instrucciones al
Técnico para

Gira
Coordinador
realizar el aviso de averia en
el Sistema SUMA.

N/A

N/A

Coordinador Técnico

Captura aviso averia en el
SUMA, para
asignacion  de  numero,
mismo que notifica al D.C.V.

Sistema

para la asignacién del taller.
Si no presenta una
emergencia por
descompostura en la via
publica continua en |a
actividad No. 5,

contrario:

en Ccaso

N/A

N/A

Servidor Publico
Resguardante

Informa al Enlace
Administrativo/a, del
siniestro del vehiculo oficial
informando de los detalles
para que lo reciban en taller,
el Enlace informa via oficio al
Departamento de Control

Vehicular lo sucedido.

Oficio

N/A
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento de
Control Vehicular

en Sistema SUMA
aviso de averia, asignando

Revisa

taller e informa a la persona
responsable,  imprimiendo
cotizaciones.

Cotizacidon

Original

Coordinador Técnico

Ingresa al Sistema SUMA,
revisa el numero para
verificar, recoge en parque
vehicular la  orden de

cotizacion.

Cotizacidon

Original

Coordinador
Técnico

Recibe
autorizacion para entregar al
Servidor Publico
resguardante del vehiculo.

la cotizacidon y la

Cotizacion/
Autorizacidon

2 Original y 2
Copias

Servidor Publico
Resguardante

Lleva el vehiculo al taller
asignado por el
Departamento de Control

Vehicular.

Cotizacidon/
Autorizacidon

2 Original y 2
Copias

Taller

Recibe la autorizaciéon vy
Cotizacién e

reparacion del vehiculo.

inicia la

Cotizacidon/
Autorizacion

2 Original

Departamento de
Control Vehicular

10

Informa al Enlace

Administrativo que el
vehiculo ya fue reparado o si
se requiere de otro servicio.
e Sino requiere de otro
servicio continua
actividad 14, en caso
contrario:

N/A

N/A

Departamento de
Control Vehicular

11

Solicita al Enlace
Administrativo realice una
orden complementaria en el

sistema SUMA.

N/A

N/A
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Documento
Enlace Administrativo | 12 | Solicta a la  persona N/A N/A
responsable realice por el
Sistema SUMA una orden
complementaria y regresa a
la actividad no. 3.
Departamento de 13 | Informa via telefénica al N/A N/A

Control Vehicular

Enlace Administrativo que
pueden pasar por la unidad
al taller que le fue asignado.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de vehiculos
asignados a la Secretaria de Gobernacién

Enlace Administrativo Coordinador Técnico Servidor Publico
Resguardante

Recibe el reporte de
mantenimiento  de la
Unidad Administrativa que
tiene bajo su resguardo el
vehiculo.

Captura aviso averia en el
Sistema SUMA, para
asignaciéon de  numero,
mismo que notifica al

Memorando

2 Departamento de Control
l Vehicular para la asignacion

Gira instrucciones al del taller.

Coordinador /a Técnico/a
para realiza el aviso de
averia en el Sistema SUMA.

Si

¢ Presenta alguna
emergencia?

Informa al Enlace
Administrativo/a, del
siniestro del vehiculo oficial
informando de los detalles
para que lo reciban en
taller, el Enlace informa via
oficio al Departamento de
Control Vehicular lo
sucedido.
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Departamento de Control

Coordinador Técnico

Servidor Publico

Vehicular Resguardante
¢ 5 6
Revisa en Sistema SUMA | Ingresa al Sistema SUMA,
aviso de averia, asignando ] revisa el nimero para
taller e informa a la persona verificar, recoge en parque
responsable, imprimiendo vehicular la orden de
cotizaciones. cotizacion.
Cotizacién
Recibe la cotizacion para [
entregar al servidor publico |-
resguardante del vehiculo
la cotizacién y autorizacidon |
para el taller asignado.
Cotizacién
Autorizacién 8

Lleva el vehiculo al taller
asignado por el
Departamento de Control
Vehicular.

Cotizacion
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Taller Departamento de Control Enlace Administrativo
Vehicular
100
N 10
Recibe la autorizacién y > Inforrné ) al Enlace
cotizacién e inicia la — Administrativo que el

reparacion del vehiculo.

Cotizacion

Autorizacion

vehiculo ya fue reparado o
si se requiere de otro

servicio.

¢Requiere de otro
servicio?

Informa al Enlace
administrativo que realice

13

una orden complementaria
en el sistema SUMA.

14

Informa via telefénica al
Enlace Administrativo que
pueden pasar por la
Unidad al taller que le fue

asignado.
y

Termina
Procedimiento

A 4

Solicita al Analista A que
realice por el sistema
SUMA una orden
complementaria y regresa a
la actividad no. 3.
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Nombre del Procedimiento para solicitar dotacién de gasolina mensual para las
Procedimiento: Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobernacién.
Objetivo: Dotar a las Unidades Administrativas en forma mensual de vales de

gasolina de acuerdo con sus necesidades, para ejecutar el trabajo
encomendado a favor de la Ciudadania del Municipio

Fundamento Legal:

Normatividad presupuestal para la autorizaciéon y ejercicio del gasto
publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Capitulo Articulo 100;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaciéon, Articulo 12
fracciones VIl y XV, y

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 36 fracciéon V.

Politicas de Operacién:

1.La solicitud para la dotacion inicial de vales de gasolina se realizara
mediante oficio suscrito por el Secretario a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, remitiendo el Formato
de Identificaciéon de Habilitado para Combustible con nimero de
registro FORM.096-B/SAD1821/1018 para su identificacién ante
dicho Departamento.

2.El Enlace Administrativo serd el encargado de la asignacion del
recurso dispersado en las tarjetas electrénicas para combustible a
cada Unidad Administrativa, conforme a las indicaciones del
Secretario/a y en las fechas establecidas por Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

3.El personal habilitado seréd responsable de verificar la distribucion
del combustible en fecha y horario establecido.

4.Las Unidades Administrativas en los primeros cinco dias de cada
mes deberan remitir a la Oficina de Enlace Administrativo mediante
memorando las bitdcoras de combustible con nimero de registro
FORM.091-B/SAD1821/2018, en la que se demuestre
detalladamente las actividades realizadas que significaron el uso de
combustible. En caso de no hacerlo, el Enlace Administrativo no
solicitard ni dotard de nuevas recargas de combustible hasta cubrir
dicho requisito.

5.El' Enlace Administrativo para recibir la dispersién electrénica
deberd cumplir con lo establecido en la Normatividad Presupuestal
para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
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Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, ademas de
presentar los siguiente:

a) Padrdn Vehicular;

b) Concentrado de Vales;y

c) Bitdcora de Combustible.

Tiempo Promedio de | 3 dias.

Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar dotaciéon de gasolina mensual para las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Gobernacién.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 1 | Solicita la dotacién de Oficio Original
combustible, es mediante | FORM.096-
oficio y remitiendo el formato | B/SAD1821/
de identificacion del 1018
habilitado para combustible
con numero de registro
FORM.096-B/SAD1821/1018
a la Direccidon de recursos
materiales y servicios
generales.
Unidades 2 | Remiten en los primeros 5| Memorando Original
Administrativas dias de cada mes remitan al | FORM.091-
enlace administrativo con | B/SAD1821/
memorando las bitdcoras de 2018
combustible con nimero de
registro FORM.091-
B/SAD1821/2018,
plasmando las actividades
realizadas que significaron el
uso de combustible en caso
de no hacerlo, el enlace
administrativo no solicitara ni
dotarad de nuevas recargas de
combustible.
Coordinador Técnico | 3 | Recibe memorando con las | Memorando Originales
bitdcoras de combustible | FORM.091-
dentro del plazo establecido, | B/SAD1821/
revisa y recaba la firma del 2018

del Secretario/a y Enlace
Administrativo de
Gobernacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 4 | Entrega por oficio al Oficio, Originales 'y
Administrativo Departamento de FORM.425- Copias
Materiales, Suministros e B/SAD1821/1018,
Inventarios de la FORM.423-
Direccion de Recursos | B/SAD1821/1018,y
Materiales 'y  Servicios FORM.091-
Generales los formatos: | B/SAD1821/2018.
Padrén vehicular,
concentrado de vales,
bitdcoras de combustible
Direccion de 5 | Recibe Oficio y formatos Oficio, Originales
Recursos para revisar y validar la FORM.425-
Materiales y dispersion electrénica del | B/SAD1821/1018,
Servicios mes correspondiente. FORM.423-
Generales B/SAD1821/1018, y
FORM.091-
B/SAD1821/2018.
Coordinador 6 | Archiva copia de los Oficio, Copias
Técnico formatos y oficio que se FORM.425-
envian a la Direccion de | B/SAD1821/1018,
Recursos Materiales vy FORM.423-
Servicios Generales. B/SAD1821/1018, y
Termina procedimiento. FORM.091-
B/SAD1821/2018.

107




CIUDAD INCLUYENTE

Manual de Procedimientos

Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/OSGS050-A

@pdebl'd } %Eg;g\ﬁﬁ&%N de la Oficina del Secretario | Fecha de elaboracion: 18/11/2015

2018 #2021

y Staff de la Secretaria de | Fecha de actualizacién: 09/01/2020

Gobernacién

NUmero de Revisién: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar dotacién de gasolina mensual para las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobernacién.

Unidades Administrativas

Enlace Administrativo

Coordinador Técnico

2

Inicio

1

Remiten en los primeros 5
dias de cada mes remitan al
enlace  administrativo  con
memorando las bitédcoras de
combustible con nimero de
registro FORM.091-
B/SAD1821/2018, plasmando
las actividades realizadas que
significaron el uso de
combustible en caso de no
hacerlo, el enlace
administrativo no solicitard ni
dotard de nuevas recargas de
combustible.

Solicita la  dotacion de
combustible, es mediante
oficio y remitiendo el formato
de identificacién del
habilitado para combustible
con numero de registro
FORM.096-B/SAD1821/1018
a la Direccién de recursos
materiales y servicios
generales.

Memorando

FORM.091-B/SAD1821/2018

Oficio

FORM.096-B/SAD1821/1018

3

Recibe memorando con las
bitdcoras de combustible
dentro del plazo establecido,
revisa y recaba la firma del del
Secretario/a y Enlace
Administrativo de
Gobernacion.

Memorando

FORM.091-B/SAD1821/1018
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar dotaciéon de gasolina mensual para las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobernacién.

Unidades Administrativas Enlace Administrativo Coordinador Técnico
:
Entrega  por  oficio  al
5 Departamento de Materiales,
g Suministros e Inventarios de la ]
Recibe Oficio y formatos para | Direccion de Recursos
revisar y validar la dispersién Materiales y Servicios
electrénica. del mes Generales los  formatos: |h
correspondiente. | Padron vehicular,
concentrado de vales, ||k
bitdcoras de combustible
| I 6

Oficio

Oficio Archiva copia de los formatos

y oficio que se envian a la

FORM.425-B/SAD1821/101

FORM.425-B/SAD1821/1018

Direccién de Recursos ]
FORM.091-B/SAD1821/1018 Materiales y Servicios
FORM.091-B/SAD1821/101 Generales.

FORM.423-B/SAD1821/1018 B/SAD1821/101

v

Oficio

FORM.091-B/SAD1821/1018

FORM.425-B/SAD1821/101

FORM.423-B/SAD1821/101

Termina
Procedimiento
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Instructivo del llenado del Formato de Bitdcora de Combustible

Notas Generales:

1. El formato podréd llenarse a mano o computadora, Unicamente en

mayusculas.

2. El formato deberd ser redactado con un lenguaje claro y de fécil

comprension.

3. El formato no debera ser modificado ya que estad autorizado y registrado

por la Contraloria Municipal.

4. La clave es asignada por la Subcontraloria de Evaluacién y Control

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

EJEMPLO DE LLENADO

Clave de ref. de bitacors,
Dependencia, Direccion, Depto. y
Nombre:

(AR
DPachl.
e Colocar en Clave de “e LLLLL d DRECCION E RECURSOS NATERALES Y SERVICIOS GENERALES
. " e Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios
referencia de bitacora e
REFERENCIA DE
"SG/CA/CA/(nimero = SECRETARIA DE GOBERNACION BmCORE sejcajey
NRECOON: 3 PONIENTE £ 116 COL. CENTRO PUEBLA, PUE.
. " M IEPARTAMENTO 0 AREX: COORDINACION ADMINISTRATIVA
COhSGCUtIVO) ' Segwdo de vERE: PORFIRIO RODRIGUEZ GUTIERREZ 1 mar19
los datos de la
Dependencia y la persona
responsable de su llenado.
No.Lugar de salida, KM inicial,
Destino:
L. NO. KM
e Colocar no. econémico del sy | LUGARDESALDA | DESTINO KM FINAL

vehiculo oficial.

e Direcciéon del lugar de
salida de la unidad,
Destino lugar de llegada.

e KM inicial y final

RECORRIDO EN JUNTAS AUXILIARES DEL
MUNICIPIO  SANTA MARIA XONACATEPEC (4
VECES), LA RESURRECCION Y SAN SEBASTIAN
DE APARICIC.

1-2418) JPONIENTENo 116 | 42289 42682

KM recorridos, no. de vale de
folio, cantidad de vales y fecha de
carga:
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e Se anotard el no. de km
recorridos, los folio de los
vales utilizados y la fecha

de la carga de gasolina.

No.DEVALE/ | CANTIDAD | FECHADE

KMRECORRIDOS | ™ o | pevaies | carca

293 485,323-329

-

29/03/2019

Firmas:
e Se anotard el nombre del

servidor publico
resguardante y enlace
administrativo para que el
formato sea firmado por
ellos.

PORFRY) RODRIGUEZ GUTERREZ MTRA RAIS CASTLLO TOXQU MTRA RAIS CASTLLO TOXQU
NOMERE Y FRMA DEL USUARD ENLACE ADMNISTRATVO ENLACE ADMNISTRATIVO

FORM.091-8/SAD1821/1018
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Instructivo del llenado del Formato de Concentrado de Vales

Notas Generales:

1. El formato podréd llenarse a mano o computadora, Unicamente en

mayusculas.

2. El formato deberd ser redactado con un lenguaje claro y de fécil

comprension.

3. El formato no debera ser modificado ya que estad autorizado y registrado

por la Contraloria Municipal.

4. La clave es asignada por la Subcontraloria de Evaluacién y Control

Llenado del formato:

Dependencia, y no. de p

vales que de van a | oepencenci

CONCEPTO / CAMPO EJEMPLO DE LLENADO
Dependencia, No. de vales
dotacién:

e Colocar el nombre de la @)Pu:ebla

NO. DE VALES DOTACION

DIRECC
CONCENTRADO DE VALES
SECRETARIA DE GOBERNACION

30

AL |

desglosar en el formato, DEL

485,308

junto con su no. de folio.

485,337 ]

Del - al, No. de vales, Entregados

a unidad administrativa,
., 40. DE VALES DOTACIO! 0
responsable de recepcién vy oL i
Referencia clave bitacoras: o = —
. ENTREGADOS A
" " DEL AL NUrAELREC;DE UNIDAD RESPONSABLE DE RECERCION REFZIR.;T:%::;”E
e "“Del —al"” colocar el no. de ADUNSTRATIA _ ,
485,308 ‘ 485,322 ‘ 15 STAFF JOSE FIDEL HERNANDEZ ERAVO SGICAICAT

folio de los vales, mientras | — %8 |

4531

‘ 15 STAFF PORFIRIO RODRIGUEZ GUTIERREZ SGICACAN?

que el nimero de vales se
coloca el no. total de lo
entregado.

e Colocar la unidad
administrativa a la que se

entregaron los vales asi
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como
servidor

recibid.

el nombre del

publico  que

Firmas:

e Se anotard el nombre del
servidor publico con cargo
de enlace administrativo,
para

correspondiente.

L WTRA RASCASTLLLO TOXGU
la validacién ENLACE ADMNISTRATIVO

NTRA. IRAIS CASTILLO TOXQUI
ENLACE ADMINISTRATVO

FORM.423-8/5AD1821/1018
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Instructivo del llenado del Formato de Padrén Vehicular

Notas Generales:

El formato podra llenarse a mano o computadora, Unicamente en mayusculas.

El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil comprension.

El formato no debera ser modificado ya que estd autorizado y registrado por la

Contraloria Municipal.

La clave es asignada por la Subcontraloria de Evaluacién y Control

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

EJEMPLO DE LLENADO

Dependencia, Direccion,
Departamento o area, Oficial o
particular:

e Colocar todos los datos de Paebla
identificacién de la “Secretaria
- B . ) PADRON VEHICULAR . .
de Gobernacién” y sefalar si SECRETARADE GOSERUACION orcn.
, . SECRETARIA DE GOBERNACION PARTICULAR O
el  vehiculo listado es
"OFICIAL" o "PARTICULAR".
No. Econémico, placas, marca y tipo,
modelo, rendimiento km/It: NO. ECON. PLACAS MARCAY TIPO MODELO | RENDIENTD
e Colocar todos los datos
requeridos para identificar el A1934 $J69421 VW SAVEIRO M2 | TKM
9 P A364 | TYVss POINTER 2009 | TKM
vehiculo oficial o particular A-1928 $J69417 VW SAVEIRO M2 | TKM
A1355 | SK75246 FORD F-150 008 | 4KM
que se lista. A2409 | TZX579 VW GOL 16 | TKM
Actw@ad o uso, Obser\{auones ACTVIDAD 0 US0 OBSERVACIONES ESPECIALES NOMBRE DEL USUARIO
especiales y nombre de usuario:

. o . ' '
Describir las actividades para OPERATIVO ATENCION VECINAL ALFREDO BLANCO VELEZ
las que se ocupa el vehiculo OPERATIVO ATENCION VECINAL RODRIGO TLALOLINI SORIANO
en comento - como OPERATVO ATENCION VECINAL VICTORIA SOTO JIMENEZ

! QPERATIVO ViAPUBLICA JUAN CARLOS CHAVARRIA SILVA
nombre del resguardante. OPERATIVO STAFF PORFIRIO RODRIGUEZ GUTIERREZ
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Firmas:

Se anotard el nombre del

servidor publico con cargo de

enlace administrativo, para la

MTRA IRAIS CASTILLO TOXQUI NTRA IRAIS CASTILLO TOXQUI

validacion correspondiente. ENLACE ADMINSTRATIVO ENLACE ADMINSTRATIVO

FORM.423-8/SAD1821/10.
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Nombre del Procedimiento para el mantenimiento de instalaciones.
Procedimiento:
Objetivo: Dar mantenimiento oportuno y conservar las instalaciones en 6ptimas

condiciones de funcionalidad, para asi proporcionar a la ciudadania y a
los funcionarios publicos espacios seguros y funcionales.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del Gasto
Pdblico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulo 92;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 12
fracciones VIII, XX; y

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 36 fracciéon V.

Politicas de
Operacién:

1. Cada Unidad Administrativa serd la responsable de solicitar al
Enlace Administrativo, el mantenimiento que se requiera en los
inmuebles que conforman el edificio o las diferentes Areas de la
Secretaria de Gobernacidn, enviando a la Oficina de Enlace
Administrativo el memorando y la Orden de Servicio firmada por el
Titular de la Unidad Administrativa.

2.Las solicitudes de mantenimiento a inmuebles que conforman la
Secretaria Gobernacién seran recibidas por el Enlace Administrativo,
y se daradn de alta a través de SIREA.

3.El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion turnard las solicitudes del Enlace
Administrativo a través de SIREA

4. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracién enviard al personal para realizar Una
vez asignada la orden, llega personal a realizar el levantamiento del
material a utilizar para posteriormente regresar el personal para
realizar el mantenimiento a las instalaciones con los materiales a
utilizar.

5.Una vez realizada la reparacién o mantenimiento a las instalaciones,
la Direccién solicitante firmara la orden de Servicio de conformidad
y posteriormente el Enlace Administrativo verificard que se haya
realizado el servicio de mantenimiento o reparacién sellando el
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documento validando el mantenimiento a las instalaciones.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias 5 horas.
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Descripcién del Procedimiento: Para el mantenimiento de instalaciones.

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidad Administrativa

Solicita a la Oficina de Enlace
Administrativo el
mantenimiento del inmueble
que corresponda, enviando
memorando y Orden de
Servicio firmada por el Titular
de la Unidad Administrativa.

Memorando

Original

Enlace Administrativo

Recibe = memorando  de
solicitudes de mantenimiento
o reparacion a inmuebles, las
turnard por medio de SIREA
a la de D.RMS.G. de la

Secretaria de Administracioén.

Memorando

Original

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Asigna la orden, y acuden a
realizar el levantamiento del
material a utilizar para
realizar el

las

posteriormente
mantenimiento a
instalaciones.

Levantamiento

N/A

Enlace Administrativo

Una realizada la
reparacion o mantenimiento

vez

a las instalaciones, la Unidad
Administrativa solicitante
firmard la orden de Servicio
de conformidad y el Enlace
Administrativo verificard que
se haya realizado el servicio
sellando el  documento
validando el trabajo.

Orden de
Servicio

Original y Copia
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Enlace Administrativo | 5 | Archiva los acuses en el Oficio/ Copias
expediente correspondiente. Orden de

Servicio
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el mantenimiento de instalaciones.

Unidad Administrativa

Oficina de Enlace
Administrativo

D.R.M.S.G.

| 1

Solicita a la Oficina de
Enlace Administrativo el
mantenimiento del

Recibe memorando de
solicitudes de mantenimiento
o reparacién a inmuebles, las
turnara por medio de SIREA a

la de D.RMSG. de |la

inmueble que corresponda,
enviando memorando vy
Orden de Servicio firmada
por el Titular de la Unidad
Administrativa.

A 4

Secretaria de Administracion.
y Servicios Generales.

W

4
Realizada la reparacién o
mantenimiento a las
instalaciones, la Unidad
Administrativa solicitante

firmarad la orden de Servicio
de conformidad y el Enlace

A 4

A

Administrativo verificara que
se haya realizado el servicio
sellando el documento
validando el trabajo.

5
A 4

Archiva los acuses en el
expediente correspondiente.
Termina Procedimiento.

Termina

Procedimiento

Asigna la orden, y acuden a
realizar el levantamiento del
material a utilizar para
posteriormente  realizar el
mantenimiento a las
instalaciones.
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Nombre del Procedimiento para integracién de Medios de Verificacion del
Procedimiento: Programa Presupuestario de Secretaria de Gobernacion
Objetivo: Recabar de manera oportuna, sencilla, sistematizada y veraz los

medios de verificaciéon, de la Unidades Administrativas y que
contribuyen al cumplimiento del Programa Presupuestario de la
Secretaria.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021, Eje 4 Ciudad segura,
participativa, por una Cultura de Paz; y

Lineamientos para la Revision Administrativa de Medios de
Verificacion.

Politicas de Operacién:

son susceptibles de

Unidades Administrativas

1. Los Programas
seguimiento, por
proporcionan la informacién correspondiente para verificar el

Presupuestales

lo cual las
cumplimiento y el avance en cada una de sus actividades.

2. Las Unidades Administrativas, presentaran la informacion para
su integracién y correspondiente evaluacion ante el
Departamento de Evaluacién de la Contraloria Municipal.

3. El Enlace Administrativo, prestard asesoria a las Unidades
Administrativas, y emitird observaciones internas a las
Unidades Administrativas, en funcién de lo establecido en los

Lineamientos para la Revisién Administrativa de Medios de

Verificacion.
4. El  Enlace Administrativo remitird a las Unidades
Administrativas, de manera mensual los informes de

resultados de la Evaluacion.

Tiempo Promedio de
Gestién:

Unidades Administrativas: 5 dias hébiles a partir de la solicitud
emitida por el Enlace Administrativo (se repite mensualmente).
Enlace Administrativo una vez recepcionando la informacién, tiene 2
dias habiles para integrar los medios de verificacién del Programa
Presupuestario.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para integracion de Medios de Verificacion del
Programa Presupuestario de Secretaria de Gobernacién.

Responsable No. Actividad Formato o Documento Tantos
Solicita a las Unidades
Administrativas, remitir los
Enlace : e -
- , 1 |medios de verificacién Memorando 1 original
Administrativo .
correspondientes al mes de
revision.
: Recaban  informacién
Unidades . g Y Memorando -
. , 2 | atienden la solicitud del . 1 original
Administrativas N Carpeta digital
Enlace Administrativo.
Integra la informacién
Enlace 9 Y .
L 3 |revisa que cumpla con la N/A 1 original
Administrativo . _
normatividad vigente.
Si la informacién cumple con
lo requerido se integra a la
carpeta digital, de no ser el
Enlace . -
. , 4 |caso se regresa a las Carpeta digital 1 original
Administrativo . o :
Unidades  Administrativas
para que se realice |la
correccion correspondiente.
Integra la informacién en
carpeta digital con todas las
evidencias presentadas por
las Unidades Matriz de Revisiones
Administrativas, realiza el Administrativas a los
Enlace 5 llenado de la Matriz de Medios de 1 original
. . . . . o origina
Administrativo Revisiones Administrativas a Verificacion J
los Medios de Verificacion y FORM.1816-
presenta informacion al A/CM1821/0219
Departamento de
Evaluacion de la Contraloria
Municipal.
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Matriz de Revisiones
Administrativas a los
Medios de
Verificacion
Realiza | L i dacic FORM.1816-
ealiza la revisién, Ya idacién A/CM1821/0219
Departamento y en su caso emite las o, .
., 6 . Acta de Revisién 1 original
de Evaluacion observaciones . )
dient Administrativa a
correspondientes.
P Medios de
Verificacion del
Cumplimiento de los
Programas
Presupuestarios.
Matriz de Revisiones
Administrativas a los
Medios de
Verificacion
Enlace Firman el Acta de Revisidn FORM.1816-
o . Administrativa a Medios de A/CM1821/0219
Administrativo, y . . -
7 Verificaciéon del Acta de Revision 1 original
Departamento . L ,
. Cumplimiento de los Administrativa a
de Evaluacidn . .
Programas Presupuestarios. Medios de
Verificacion del
Cumplimiento de los
Programas
Presupuestarios.
Envia a las Unidades
Administrativas las
Enl i li
.n.ace . 3 observaciones realizadas por Memorando 1 original
Administrativo el Departamento de
Evaluacion de la Contraloria
Municipal.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integracién de Medios de Verificacion del
Programa Presupuestario de Secretaria de Gobernacién

Unidades Administrativas

Enlace Administrativo

Departamento de Evaluacién

2

Inicio

1

Recaban
atienden la solicitud del

informacion y |

Enlace Administrativo. u

Memorando

Carpeta Digital

Solicita a las Unidades
Administrativas, remitir los
medios de verificacién
correspondientes al mes de
revision.

Memorando

3

Integra la informacion y revisa
que cumpla con la
normatividad vigente.

L 4

Si la informacién cumple con
lo requerido se integra a la
carpeta digital, de no ser el
caso se regresa a las
Unidades Administrativas para
que se realice la correccion
correspondiente.

Carpeta Digital

Integra la informacién en
carpeta digital, realiza el
llenado de la Matriz de
Revisiones Administrativas a
los Medios de Verificacion y
presenta
Departamento de Evaluacion
de la Contraloria Municipal.

informacién al

FORM.1816-A/
CM1821/0219
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integracién de Medios de Verificacion del

Programa Presupuestari

o de Secretaria de Gobernacién

Unidades Administrativas

Enlace Administrativo

Departamento de Evaluacién

126 6

Realiza la revision, validacién
y en su caso emite las

observaciones

correspondientes.
FORM.1816-A/
CM1821/0219

Acta de Revisién Administrativa
a Medios de Verificacién del

Cumplimiento de los
Programas Presupuestarios.

v

Firman el Acta de Revisién
Administrativa a Medios de
Verificacién del Cumplimiento

de
Presupuestarios.

los Programas

FORM.1816-A/CM1821/0219

Acta de Revisién Administrativa a Medios

de Verificacién del Cumplimiento de los

Programas Presupuestarios.

Envia a
Administrativ

las Unidades
as las

observaciones realizadas por el
Departamento de Evaluacién
de la Contraloria Municipal.

FORM.1816-A/CM1821/0212

/Acta de Revisién Administrativa a Medios
de Verificacion del Cumplimiento de los
Programas Presupuestarios.

Termina
Procedimiento
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-\ P: v 58 | conTRALORIA o, | 0 | s
@ e _—.- * MUNICIPAL DEPARTAMENTO DE EVALUACION RN A

MATRIZ DE REVISIONES ADMINISTRATIVAS A LOS MEDIOS DE VERIFICACION

SECRETARIA DE GOBERNACION
PROGRAMA PRESUPUESTARIO: 17 GOBERNABILIDAD DEMOCRATICA BASADA EN LA LEGALIDAD, EL DIALOGO, LA NO DISCRIMINACION Y EL INTERES COLECTIVO

OO - XXXXX 2019

EVIDENCIA CARPETA
ACT. DESCRPCION ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC TOTAL COMENTARIOS ADICIONALES A LA META DOCUMENTAL MR} DIGITAL %

“Nota: las ohservaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la Contraleria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalzacion, revisicn, verificacion y las dem s establecidas
enla Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.”

FORM.1816-A/CM1821/0219
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Instructivo de llenado del formato Medios de Verificacién

Notas Generales:

1. El formato solo lo serd requisitado por personal designado por el Enlace

Administrativo.

El formato debera llenarse a maquina, en mayusculas y mindsculas.

3. El formato debera integrar los avances en cada una de las actividades de la

Direccién correspondiente.

4. La informacién reportada deberd estar soportada con los medios de

verificacion correspondientes.

5. El formato no podré ser modificado en las celdas o columnas.

En la celda de porcentaje alcanzado al periodo, ya estd configurada una

formula por lo cual, en automatico se actualizara al realizar el llenado del

campo, correspondiente al mes en el apartado calendario.

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO EJEMPLO DE LLENADO
Actividad
Descripcion
Desglose detallado de la actividad a
realizar en el Programa
Presupuestario, y que es
responsabilidad de la Direccion o
Unidad Administrativa
correspondiente.
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Calendario

Nivel de avance en el cumplimiento de
las actividades, de acuerdo a la
programacién planteada en el PBR

Comentarios adicionales a la Meta
Informacién adicional al cumplimiento,
incumplimiento o sobre cumplimiento
de la meta.

Evidencia Documental

Medios de verificacién determinados en
la Matriz de Indicadores para Resultados
del Programa Presupuestario

Carpeta Digital

Ubicacién de la informacion de manera
digital para mejor identificacion de la
evidencia de medios de verificacion.

Porcentaje alcanzado
Refleja el nivel de avance respecto a la

meta establecida en el Programa
Presupuestario.
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Manual de Procedimientos

y Staff de la Secretaria de
Gobernacién

Nombre del Procedimiento para integraciéon de Informacion para el Tablero de
Procedimiento: Control
Objetivo: Recabar de manera oportuna, sencilla, sistematizada y veraz los avances

de Unidades
Administrativas y que contribuyen al cumplimiento del Programa
Presupuestario y en su caso Proyectos Estratégicos de la Secretaria de
Gobernacion.

las metas planteadas en las actividades de la

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021, Eje 4 Ciudad segura,
participativa, por una Cultura de Paz.

Politicas de Operacién:

1. Las Unidades Administrativas proporcionan la informacién
correspondiente al avance semanal del cumplimiento en cada
una de sus actividades.

2. Las Unidades Administrativas, presentaran la informacién para su
integracién y correspondiente y carga en el Sistema de Tablero

de Control de la Coordinacién de Proyectos Estratégicos.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

1 dia habil
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Descripcién del Procedimiento: para integracién de Informacién para el Tablero de Control

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Solicita a las Unidades
Administrativas, remitir los
Enlace . Memorandum .
. , 1 | avances de las actividades 1 original
Administrativo
planteadas en el Programa
Presupuestario.
Recaban  informacién vy N/A
Unidades ) atienden la solicitud del R te diaital
. . . . eporte digita
Administrativas Enlace Administrativo. P 9
(semanalmente)
Integra la informacién vy N/A
Enlace .
L 3 |revisa que cumpla con la N/A
Administrativo . _
normatividad vigente.
Carga la informacién en el N/A
Enlace .
. . 4 | Sistema de Tablero de N/A
Administrativo
Control del Control
Integra la informacién en
carpeta digital con todas las
evidencias presentadas por
las Unidades
Enlace 5 Administrativas, realiza el| Reporte de Tablero 1 original
. . igi
Administrativo llenado del formato de de Control 9
concentracion de
informacién, emitido por la
Coordinacién de Proyectos
Estrategicos.
Realiza la revisidn, validacion
Coordinacién de y en su caso emite las
Proyectos 6 | observaciones N/A N/A
Estrategicos correspondientes via correo
electrénico
De ser el caso envia las
Enlace :
. , 7 | observaciones y/o N/A N/A
Administrativo .
recomendaciones a las
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Unidades Administrativas
correspondientes via correo

electrénico.

Enlace

Administrativo

Genera reporte mensual de

tablero de Control

para | Reporte de Tablero

presentarlo al Titular de la de Control

Dependencia.

1 original
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Control

Diagrama de flujo del Procedimiento para integracién de Informacién para el Tablero de

Unidades Administrativas

Enlace Administrativo

Coordinacién de Proyectos
Estratégicos

2
Recaban informacion y [*
atienden la solicitud del
Enlace Administrativo.

(semanalmente)

Reporte Digital

Solicita a las Unidades
Administrativas, remitir los
avances de las actividades
planteadas en el Programa
Presupuestario.

Memorando

3

Integra la informacion y revisa
que cumpla con la
normatividad vigente.

v 4

Carga la informacién en el
Sistema de Tablero de
Control del Control.

Integra la informacién en
carpeta digital con todas las
evidencias presentadas por
las Unidades Administrativas,
realiza el llenado del formato
de concentracién de
informacién, emitido por la
Coordinacién de Proyectos
Estrategicos.

6

Realiza la revisién, validacién
y en su caso emite las

Reporte Tablero de Control

Y

observaciones
correspondientes via correo
electrénico.

]
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Control

Diagrama de flujo del Procedimiento para integracién de Informacién para el Tablero de

Unidades Administrativas

Enlace Administrativo

Coordinacién de Proyectos
Estratégicos

134
7

Realiza la revisidn, validacién
y en su caso emite las
observaciones
correspondientes.

5
\ 4

Genera reporte mensual de
tablero de Control para
presentarlo al Titular de la
Dependencia.

Reporte Tablero de Control

|

Termina
Procedimiento
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TABLERO DE CONTROL
@Riebla’ v ~
Huhsal [ GOBERNACION SECRETARIA DE GOBERNACION
CALENDARIO
LiNEA DE A UNIDAD DE

COMPONENTE ACCION 1 REPONSABLE DESCRIPCION MEDIDA PORCENTAJE

ESTATUS ENE FEB MAR ABR MAY JUN Jur AGOS SEPT TOTAL ALCANZADO AL

PERIODO
TOTAL POR LINEA DE ACCION 0 0 1] 0 0 0 1] 0 0 o

138




Manual de Procedimientos

@pdebla l SECRETARIADE | de |a Oficina del Secretario

CIUDAD INCLUYENTE
2018 #2021

[ GOBERNACION
y Staff de la Secretaria de

Gobernacién

Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/OSGS050-A

Fecha de elaboracion: 18/11/2015

Fecha de actualizaciéon: 09/01/2020

NUmero de Revisién: 02

Instructivo de llenado del formato Tablero de Control

Notas Generales:

El formato debera llenarse a maquina, en mayusculas y mindsculas.

El formato deberd integrar los avances en cada una de las actividades de la

Direccién correspondiente.

La informacién reportada deberd estar soportada con los medios de

verificacion correspondientes, asimismo los datos plasmados deberéan

guardar correspondencia con lo validado por la Contraloria.

El formato no podréa ser modificado en las celdas o columnas.

En la celda de porcentaje alcanzado al periodo, ya estd configurada una

formula por lo cual, en automatico se actualizara al realizar el llenado del

campo, correspondiente al mes en el apartado calendario.

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

EJEMPLO DE LLENADO

fiscal

Componente
Se anotard de acuerdo con el
Programa Presupuestario del ejercicio 1

responsabilidad del area
correspondiente.

vigente, y que sea

fiscal

Linea de Accién
Se anotard de acuerdo con el Whebla) . e —
Programa Presupuestario del ejercicio

responsabilidad del area
correspondiente.

vigente, y que sea
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Responsable
La direccién o Unidad Responsable
del componente.

Descripcion

Desglose detallado de la actividad a

realizar en el Programa

Presupuestario, y que es

responsabilidad de la Direccién o

Unidad Administrativa

correspondiente. |

Unidad de Medida
Cantidad fija que se adopta para
efectos de medicidn de la actividad.

PRl ..

Calendario

Nivel de avance en el cumplimiento
de las actividades, de acuerdo a la
programacion planteada en el PBR

Porcentaje alcanzado al Periodo
Refleja el nivel de avance respecto a
la meta total establecida en el
Programa Presupuestario.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar el registro de sellos alta, modificacion y
baja de sellos por robo, extravié o baja por obselencia.

Objetivo:

Evaluacion y control.

Mantener actualizada la base de datos de sellos de la Subcontraloria de

Fundamento Legal:

Articulos del 2 al 10, 15, 16 parrafo 2 al 17 y 17 de los Lineamientos
para el Alta, Modificacién y Baja de Sellos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Municipal; y
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernaciéon del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 12 fraccién VIII.

Politicas de Operacién:

1.- La Subcontraloria de Evaluacién y Control es el area facultada
para la asignacién de los cédigos para los sellos que se van a
elaborar.

2.- La Coordinaciéon General de Comunicacién Social, es la
encargada de la autorizar y expedir aval técnico de los sellos que
se van a elaborar.

3.- Todos los sellos deberan contar con resguardo y en su caso los
involucrados en el proceso deberan guardar copia de la denuncia o
constancia de hechos.

4. La Subcontraloria de Responsabilidades y Evolucién Patrimonial
serd la Unica facultada para dar fe de la destruccién del o los sellos
obsoletos.

Tiempo Promedio de
Gestién:

1 mes
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Descripcién del Procedimiento: para solicitar el registro de sellos, baja de sellos por robo o
extravid y baja por obselencia.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 | Solicita a la Subcontraloria Oficio Original
Administrativo de Evaluacion y Control la
asignacién  de  nuevos
cédigos para los sellos del
area requerida.
Subcontraloriade | 2 | Asigna los nuevos cédigos Oficio Original
Evaluaciony de los sellos solicitados.
Control
Enlace 3 | Solicita a la Coordinacién Oficio Original
Administrativo General de Comunicacién
Social la autorizacién del o
de los disefios de sellos.
Coordinacién 4 | Autoriza y remite el aval Oficio Original
General de técnico del o de los sellos
Comunicacién que se van a elaborar.
Social.
Enlace 5 | Solicita al proveedor la N/A N/A
Administrativo elaboracion de los sellos
requeridos.
Enlace 6 |Informa al o a las areas, que Memorando Original
Administrativo los sellos se encuentran
listos y solicita pasen a
recogerlos.
Enlace 7 | Remite reguardo en formato Oficio Originales
Administrativo de “Relacién de Sellos FORM.005-
Oficiales” FORM.005- | B/CM/1821/1018
B/CM/1821/1018 a la
Subcontraloria de
Evaluacion y Control, y en
caso de tratarse de sellos
extraviados o robados copia

142




@Puebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018 #2021

l SECRETARIA DE
[ GOBERNACION

Manual de Procedimientos

Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/OSGS050-A

de la Oficina del Secretario | Fecha de elaboracion: 18/11/2015
y Staff de la Secretaria de | Fecha de actualizacién: 09/01/2020

Gobernacién . .
NUmero de Revisién: 02

de la denuncia o constancia

Administrativo

resguardos las Unidades | B/CM/1821/1018
Administrativas enviaran la
informacién para el llenado

del FORM.005-
B/CM/1821/1018 y se repite
actividad 7

Para actualizaciéon de s sellos
soletos se repite actividad 1
al 7.

Termina procedimiento.

de hechos.
Enlace 8 |Cuando un sello se Oficio Original
Administrativo encuentre  obsoleto  se
solicitard a la Subcontraloria
de Responsabilidades vy
Evoluciéon  Patrimonial  su
asistencia para dar fe de la
destruccién del mismo.
Subcontraloria de 9 |Informa la fecha, hora, Oficio Original
Responsabilidades nimero de acta de personal
y Evolucién comisionado para dar fe de
Patrimonial la destruccion del sello.

Enlace 10 | Levantan acta Acta Original
Administrativo y circunstanciada de la | Circunstanciada
Subcontraloria de destruccién del o los sellos y
Responsabilidades la firman.

y Evolucién
Patrimonial
Enlace 11 | Para la actualizacion de FORM.005- Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar el registro de sellos, baja de sellos por robo
o extravié y baja por obselencia.

Enlace Administrativo

Subcontraloria de
Responsabilidades y
Evolucién Patrimonial

Subcontraloria de
Evaluacién y Control

Coordinacién General

de Comunicacién
Social

Inicio

Solicita a la
Subcontraloria  de
Evaluacion y
Control la
asignacién de
nuevos cédigos

para los sellos del
drea requerida.

Oficio

Solicita a la
Coordinacion
General de
Comunicacion
Social la

autorizacion del o
de los disefios de
sellos.

Asigna los nuevos

codigos de  los

A 4

_| sellos solicitados.

Oficio

A

A 4

Oficio

Solicita al
proveedor la
elaboracién de los
sellos reaueridos.

Autoriza y remite el
aval técnico del o
de los sellos que se
van a elaborar.

A

Oficio
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Subcontraloria de
Enlace Administrativo Responsabilidades y
Evolucién Patrimonial

Subcontraloria de Evaluacion Coordinacién General de
y Control Comunicacién Social

142

Informa al o a las
areas, que los sellos se
encuentran listos y
solicita pasen a
recogerlos.

Memorando

Remite reguardo en
formato de "“Relaciéon
de Sellos Oficiales”

FORM.005-
B/CM/1821/1018 a la
Subcontraloria de

Evaluacion y Control, y
en caso de tratarse de
sellos extraviados o
robados copia de la
denuncia o constancia
de hechos.

FORM.005-
B/CM/1821/1018

Cuando un sello se
encuentre obsoleto se
solicitara a la
Subcontraloria de
Responsabilidades y
Evolucién Patrimonial
su asistencia para dar
fe de la destruccion
del mismo.

Oficio

l 145
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Enlace Administrativo

Subcontraloria de
Responsabilidades y
Evolucién Patrimonial

Subcontraloria de Evaluacion
y Control

Coordinacién General de
Comunicacién Social

143

Informa la fecha, hora,
nimero de acta de

personal comisionado
para dar fe de la
destruccién del sello.

Oficio

10

Informa la fecha, hora,
nimero de acta de
personal comisionado
para dar fe de la
destruccién del sello.

Acta
Circunstanciada

Termina
procedimiento
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Piebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

CONTRALORIA MUNICIPAL
SUBCONTRALORIA DE EVALUACION Y CONTROL
DEPARTAMENTO DE CONTROL

RELACION DE SELLOS OFICIALES

DEPENDENCIA/ENTIDAD:

[NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RESGUARDA
EL SELLO

[CARGO

TELEFONO Y EXT.

INUMERO DE REGISTRO DE SELLO OTORGADO POR
CONTRALORIA

[DOMICILIO DONDE SE ENCUENTRA EL SELLO
FiSICAMENTE

[DESCRIPCION DEL USO

[FIRMA DEL RESGUARDANTE

INOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE RESGUARDA
EL SELLO

[CARGO

TELEFONO Y EXT.

INUMERO DE REGISTRO DE SELLO OTORGADO POR
CONTRALORIA

[DOMICILIO DONDE SE ENCUENTRA EL SELLO
FISICAMENTE

[DESCRIPCION DEL USO

FIRMA DEL RESGUARDANTE

JOBSERVACIONES:

FORM.006-B/CM1821/1018
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Instructivo de llenado del Formato de Relacién de Sellos Oficiales.

Notas Generales:

El formato debera llenarse a mano o maquina.

El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil comprension

para los usuarios de los trdmites.

El formato no deberd ser modificado ya que estd autorizado y registrado por la

contraloria municipal.

La clave es asignada por la subcontraloria de evaluacién y control
El formato debera llenarse con el sello Oficial y Fechador de cada éarea, si estos no
son resguardados por el mismo Servidor Piblico, se deberdn generar dos

resguardos diferentes.
Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

EJEMPLO DE LLENADO

Dependencia/Entidad:
e Nombre completo de la Dependencia y de
la Unidad  Administrativa del  area
resguardante del o de los sellos.

@Psebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

CONTRALORIA MUNICIPAL
SUBCONTRALORIA DE EVALUACION Y CONTROL
DEPARTAVENTO DE CONTROL

RELACION DE SELLOS OFICIALES

[DEPENDENCIA/ENTIDAD: ASUNTOS JURIDICOS/ DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS JURIDICOS

Impresién del sello:
e Se plasma el sello a resguardar,
debidamente testado.
Nombre del Servidor Piblico que resguarda el o los
sellos:
e Nombre completo del Servidor Piblico que
resguadara el o los sellos
Cargo:
e Puesto que desempenfia el Servidor Publico.
Teléfono y Extensién:
e Numero de teléfono y extensién del
resguardante del o los sellos.
Nimero de Registro de Sello Otorgado por la
Contraloria:
e Numero que fue asignado al sello, por la
Subcontraloria de Evaluacion y Control.
Domicilio donde se encuentra el sello fisicamente:
e Direccién donde se encuentra fisicamente el
o los sellos.
Descripcién del uso:

NOERE DR, SRDORPBLCD QUERESELARD

COMRALORIA

- ADRIANAZARATE HRANDA
CARGO JEFADE DEPARTANENTO
TREON0VE U0 6855
NUNERO F AE5STRO DE SLLO OTCRGADOROR

OISEGOBMDAIIC

DOVICILIODONCE SEBCLENTRA B .00
FSCANBTE

3PTEL16, CENTROSEGUNDO SO

ESCRPCIONNA S0

OFCHL

FRYA DB RESCUARDANTE
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e Se define si el sello es Oficial, Fechador o

Varios.
Firma del Resguardante:

Firma del resguardante del o los sellos.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar el alta de activo fijo, modificacién de
resguardante, por alta, baja o cambio de adscripciéon de personal y
Baja y Desincorporacién de bienes del SUMA

Objetivo:

Dar de alta en el Sistema Unico Municipal de Administracién (SUMA),
los bienes adquiridos por la Secretaria y que exceden de 70 Unidades
de Medida y Actualizacion (UMA’s)

Fundamento Legal:

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién
y Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al
Servicio de las Dependencias que lo Conforman, articulos 4 inciso a;
10 inciso a, b, ¢,fy h; 10bis fraccion 1 11; 12y 14 inciso a; y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 12 fraccién Vil 'y XIX.

Politicas de Operacién:

1. La Secretaria de Administracién, dependiendo del bien, a la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales o a la
de Gobierno Electrénico, serd la responsable de dar el alta del
activo primario en el SUMA. Adjuntando el formato de alta de
Activo Fijo FORM.099-B/SAD1821/1018, para modificacién de
resguardante el formato para Reporte Mensual de Movimientos
para la Reasignacién o Traslado a Bodega de Mobiliario
FORM.097-B/SAD1821/1018 y para baja Desincorporacién de
bienes del SUMA el formato FORM.097-B/SAD1821/1018.

2. Corresponde a la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios
Generales la administracién de sillas, escritorios, pizarrones, etc.,
mientras que a la Direccién de gobierno Electrénico todos los
bienes informaticos (monitores, cpu, radios, teléfonos)

3.En caso de dar de alta méas de un bien, cuando ya se cuenta con
la factura, se solicitan los sub nimeros.

4.El encargado de inventarios de la Secretaria revisa que las
modificaciones se hayan aplicado conforme a lo solicitado y
recabard las firmas de los involucrados.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias por cada tramite.

150




p' bl' SECRETARIA DE
@ “ed } GOBERNACION

Manual de Procedimientos
de la Oficina del Secretario
y Staff de la Secretaria de

Clave: MPCI1821/MP/SEGOBM/OSGS050-A

Fecha de elaboracion: 18/11/2015

Fecha de actualizaciéon: 09/01/2020

Gobernacién

NUmero de Revisién: 02

Descripcién del Procedimiento: para solicitar el alta de activo fijo, modificacién de resguardante,
por alta, baja o cambio de adscripcién de personal y Baja y Desincorporacién de bienes del

SUMA
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 1 | Solicita la asignacion de Oficio Original
nimero de inventario del FORM.099-
Activo a la Direccion de | B/SAD1821/1018
Recursos Materiales y
Servicios Generales o
Direccion  de  gobierno
Electrénico.
Direccién de Recursos | 2 | Notifica al Enlace Oficio Original
Materiales y Servicios Administrativo el numero FORM.099-
Generales o Direccion que se ha asignado al nuevo | B/SAD1821/1018
de gobierno bien.
Electrénico
Enlace Administrativo | 3 | Remite FORM.097- FORM.097- Original
B/SAD1821/1018, para | B/SAD1821/1018
solicitar la modificacién de
la asignacién de los bienes
recién inventariados o que
cambian de resguardante.
Direccion de Recursos | 4 | Remiten el o los resguardos FORM.430- Original
Materiales y Servicios de activo fijo, con las | B/SAD1821/1018,
Generales o Gobierno modificaciones solicitadas, MOBILIARIO.
Electrénico. para firma.
FORM,1773-
A/SAD1821/1118,
COMPUTO
Enlace Administrativo | 5 | Remite resguardos para Memorando Original
cotejo y firma a las FORM.430-
Unidades Administrativas. B/SAD1821/1018,
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MOBILIARIO.
FORM,1773-
A/SAD1821/1118,
COMPUTO
Unidades 6 | Remiten sus resguardos Memorando Original
Administrativas firmados. FORM.430-
B/SAD1821/1018,
En caso de tener MOBILIARIO.
observaciones se regresa a FORM,1773-
la actividad 3, de contrario | A/SAD1821/1118,
continta en actividad 7 COMPUTO
Enlace Administrativo | 7 | Envia los resguardos Oficio Original
debidamente  requisitados FORM.430-
para que sean firmados por | B/SAD1821/1018,
la Direccién de Recursos MOBILIARIO.
Materiales y  Servicios FORM,1773-
Generales o  Gobierno | A/SAD1821/1118,
Electrénico COMPUTO
Direccién de Recursos | 8 | Remiten el o los resguardos Oficio Original
Materiales y Servicios de activo fijo debidamente FORM.430-
Generales o Gobierno completados  para su | B/SAD1821/1018,
Electrénico. archivo. MOBILIARIO.
FORM,1773-
A/SAD1821/1118,
COMPUTO
Enlace Administrativo | 9 | Solicita la baja Oficio Original
Desincorporacién de bienes FORM.097-
del SUMA a la Direccién de | B/SAD1821/1018
Recursos  Materiales vy
Servicios Generales o
Gobierno Electrénico, junto
con el FORM.097-
B/SAD1821/1018
Direccién de Recursos | 10 | En el caso de mobiliario, Oficio Original
Materiales y Servicios por oficio indican fecha vy FORM.099-
Generales o Gobierno hora para la entrega de los | B/SAD1821/1018
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Electrénico.

bienes en el almacén.

En el caso de cémputo se
solicita oficio el
dictamen técnico, al contar

via
con él, la Direccién de
Gobierno Electrénico indica
la fecha y hora para la
entrega del
baja.

equipo para

Enlace Administrativo | 11 | Envia al titular de la SECAD, Oficio Original
Oficio  firmado  por el FORM.099-
Secretario de Gobernacién, | B/SAD1821/1018
remitiendo el listado de los
bienes ya entregados para
baja operativa, solicitando la
desincorporacién de los
mismos.
Direccién de Recursos | 12 | remiten el o los resguardos Oficio Original
Materiales y Servicios de activo fijo, donde ya no FORM.430-
Generales o Gobierno aparecen los bienes dados | B/SAD1821/1018,
Electrénico. de baja. MOBILIARIO.
FORM,1773-
A/SAD1821/1118,
COMPUTO
Enlace Administrativo | 13 | Repite actividad 5 a 8. Original

y Unidades
Administrativas

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar el alta de activo fijo, modificacién de
resguardante, por alta, baja o cambio de adscripcién de personal y Baja y Desincorporacion

de bienes del SUMA

Direcciéon de Gobierno Electrénico

Enlace Administrativo Unidades Administrativas | o Direccién de Recursos Materiales
y Servicios Generales
Inicio
< > 2
1
v
Notifica al Enlace

Solicita la asignacién de nimero
de inventario del Activo a la
Direccién de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales o Direccién de
gobierno Electrénico.

Oficio

FORM.099-B/SAD1821/1018

Remite FORM.097- |«
B/SAD1821/1018, para solicitar
la modificacion de la K

asignacién de los bienes recién

inventariados o que cambian
de resguardante.

FORM.099-B/SAD1821/1018
H 5

Remite resguardos para cotejo
y firma a las Unidades
Administrativas.

TA

Remiten sus resguardos
firmados.

v

Memorando

FORM.430-B/SAD1821/1018,
MOBILIARIO.

Memorando

FORM.430-B/SAD1821/1018,
MOBILIARIO.

FORM,1773-A/SAD1821/1118,
COMPUTO.

FORM,1773-A/SAD1821/1118,
COMPUTO.

Administrativo el nimero que
se ha asignado al nuevo bien.

Oficio

FORM.099-B/SAD1821/1018

Remiten el o los resguardos de
activo fijo, con las
modificaciones solicitadas, para
firma.

FORM.430-B/SAD1821/1018,
MOBILIARIO.

FORM,1773-A/SAD1821/1118,
COMPUTO.
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Direccién de Gobierno
Electrénico o Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Enlace Administrativo Unidades Administrativas

152 8

L Remiten el o los resguardos de
>

activo fijo debidamente
completados para su archivo.

:Se tienen
observaciones?

Oficio
FORM.430-B/SAD1821/1018,
MOBILIARIO.

No

FORM,1773-A/SAD1821/1118,

@ 7 COMPUTO.

Envia los resguardos
debidamente requisitados para
que sean firmados por la—
Direcciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales
o Gobierno Electrénico

¢ Precisa baja?

—Si No

Oficio
FORM.430-B/SAD1821/1018, !
MOBILIARIO. Fin

FORM,1773-A/SAD1821/1118,
COMPUTO.

10

En el caso de mobiliario, por
oficio indican fecha y hora para
la entrega de los bienes en el
almacén.

En el caso de computo se
solicita via oficio el dictamen
técnico, al contar con él, la
Direccion de Gobierno
Electrénico indica la fecha y
hora para la entrega del equipo
para baja.

Solicita la baja
Desincorporaciéon de bienes del
SUMA a la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales o Gobierno
Electrénico, junto con el [
FORM.097-B/SAD1821/1018

A

Oficio
FORM.097-B/SAD1821/1018

Oficio
FORM.097-B/SAD1821/1018
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Enlace Administrativo

Direccién de Gobierno
Electrénico o Direccidén de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Unidades Administrativas

153

1

Envia al titular de la SECAD,
Oficio firmado por el Secretario
de Gobernacién, remitiendo el

12

Remiten el o los resguardos de
activo fijo, donde ya no
aparecen los bienes dados de

listado de los bienes vya
entregados para baja operativa,
solicitando la desincorporacion
de los mismos.

Oficio
FORM.097-B/SAD1821/1018

baja.

Oficio
FORM.430-B/SAD1821/1018,
MOBILIARIO.

FORM,1773-A/SAD1821/1118,
COMPUTO.

Termina
procedimiento
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CIUDAD INCLUYENTE
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CIUDAD INCLUYENTE

. SECRETARIA DEADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINIISTROS E INVENTARIOS

2018+ 2021
FORMATO PARA REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS PARA LA REASIGNACION O TRASLADO A BODEGA DE MOBILIARIO
MA FCONUNA “X* L OVIMIEITO A REALIZAR:
DEPENDENCIA: % MUSCPAUBRACE ﬁmﬁ-.own_»o”oom? ] MES DE REPORTE
w_mrpr_u R(A) IRAIS CASTILLO TOSQUI (|
IMINE Al
MOBILIARIO DATOS DE RESGUARDANTE ANTERIOR = DATOS DE RESGUARDANTE ACTUAL
N0 O INVENTARID) DESCRPCION NOMERE CONTROL] AREADE ADSCRIPCION TOWERE TONTROL] FREATE ALGCRIPCON

[NO. ey
il
7
3
4

HEEEE

FIRMA DE AJTORIZATION

IRAIS CASTILLO TOXQUI

Observacion

en caso de no contar con la firma
dlido.

Nota "

REASIGNACION:

2184 QU8 $8 BNCL

TRASLADO A BODEGA Inc
e apto para el sen
Almacén de Bienes Mue

del Ayuntamien!

PAGINA:| 1 |DE:

FORM.097 B/SAD1821/1018
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Instructivo de llenado del Formato para el Reporte Mensual de Movimientos para la
Reasignacion o Traslado a Bodega de Mobiliario.

Notas Generales:
1. El formato deberé llenarse a maquina.

2. El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil comprensién
para los usuarios de los trémites.

3. El formato no deberd ser modificado ya que estad autorizado y registrado por
la contraloria municipal.

4. La clave es asignada por la subcontraloria de evaluacién y control.

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO EJEMPLO DE LLENADO

Dependencia:

SECRETARIA DE ADUINISTRACION
+ Nombre completo de Ia Dependencia que | I d@bld ko e
solicita el tramite. RO
Enlace/Director (a) Administrativo (a): e
e Nombre completo del Enlace Administrativo
de la Dependencia.
Maruge con una “X" el movimiento a realizar:
e Seindica con una X si es Reasignacion o Baja

RO O L YNSRI 0AOEGE BLARO

TEATECOUNE VNN AFAY:

de Mobiliario. gy MMM BSO[] - ermone
S— TRABIE
Fecha: et | J—

e Mesy afo de solicitud del Tramite.
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Mobiliario:

e No. De inventario.- se indica el nimero de

inventario del o los bienes que seran
reasignados o dados de baja.

e Descripcion.- Caracteristicas del o los bienes
que seran reasignados o dados de baja.

Datos del Resguardante Anterior:

e Nombre.- Nombre completo del
resguardante que tiene a su resguardo el o
los bienes en el momento de solicitar el
tramite.

e Control.- Numero de empleado del
resguardante que a su resguardo el o los
bienes en el momento de solicitar el tramite.

o Area

de adscripcion.- drea de Ia
Dependencia en donde se encuentra
adscrito el resguardante del o los bienes.
Datos del Resguardante Actual:
e Nombre.- Nombre completo del

resguardante al que le han sido reasignados
el o los bienes, en el caso de baja, los datos
del encargado del almacén.

e Control.- de empleado del
resguardante al que le han sido reasignados
el o los bienes, en el caso de baja, los datos
del encargado del almacén.

e Area de adscripcion.-
Dependencia donde
adscrito el resguardante del o los bienes.

Nudmero

de |la

encuentra

area

en se

JALR0

o]

ol

i

ITHNRAT

I

BRI

Firma de Autorizacién:
e Nombre completo del Enlace o Director (a)
Administrativo (a)
Pagina... DE:
Numero de paginas que conforman el formato para
reasignacion o baja de mobiliario.

AAAAAAAAAAAAAAAAAA

ananan

nnnnn

IRAIS CASTILLOTOXQUI

PAGINA| 1 |DE:
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70\ o SECRETARIA DEADMINISTRACION
i :l m m DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
o DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINIISTROS E INVENTARIOS

CIUDAD INCLUYENTE
20182021

FORMATO PARA SOLICITUD DE ALTA DE ACTIVOS FIJOS

DEPENDENCIA! UNIDAD §_Z_w._ﬂ>._._<>_— SECRETARIA DE GOBERNACION MUNICIPAL — FECHA DE SOLICITUD: H

ROMBREN m_nuh_m_mmﬂ.m»zw_“ﬁ. IRAIS CASTILLO TOSQUI _
USUARIO RESGUARDANTE! No. DE CENTRO DE posicion parmioa)| FONPOPOREL |y b acTivo o CLASE DE ACTIVO

No. ikt DESCRIPCION GENERICA DEL BIEN| CANTIDAD Filiet AREAFUNCIONAL (M L oe o L = rmm._m,m Mm il e COSTO UNITARIO saeelde
1

2

3

4

5

6

¢

8

9

10

11

12

13

14

15

FORM.099-B/SAD1821/1018
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Instructivo de llenado del Formato para Solicitud de Alta de Activo Fijo.

Notas Generales:
1. El formato debera llenarse a maquina.

2. El formato debera ser redactado con un lenguaje claro y de facil comprensién

para los usuarios de los tramites.

3. El formato no debera ser modificado ya que esté autorizado y registrado por la

contraloria municipal.

4. La clave es asignada por la Subcontraloria de evaluacién y control

Llenado del formato:

CONCEPTO / CAMPO

EJEMPLO DE LLENADO

Dependencia/Unidad Administrativa:

Nombre y Firma del Enlace Administrativo:

Nombre completo de la Dependencia que
solicita el alta.

del
Administrativo de la Dependencia.

Nombre completo y firma Enlace

PPchla

CIUDAD INCLUYENTE
018200

FORMATO PARA SOLIITUD DE ALTA DE ACTVOS FI0§

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS ATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTANENTO DEMATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

Fecha: R— SEREA ECBRMCCNMNCP | FRMESLTE @
e Dia, mesy ano de solicitud de alta. R MSCASLOTSN |
Usuario Resguardante/No. de control: . wh |
e Nombre completo y numero de empleado | | (RIHTEANMNEE EAINBEE (K |, AR (ISR
del Servidor Publico que resguardara el o los I il B Ll i RO | PN | (NS ) IR B
bienes. A

Descripcién Genérica del Bien:

Cantidad: l

Centro de costos:

Area Funcional:

Posicién (partida) Presupuestal:

Fondo por el cual se adquiere el bien:

Caracteristicas completas del o lo los bienes
que se van a dar de alta.

Cantidad con nimero del o los bienes.

NUmero del centro de costos.

NUmero del area funcional.

Numero de la partida presupuestal.
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e Numero del fondo por el que se comprara el
o los bienes que se daran de alta.
No. de Activo Fijo Asignado:
La dependencia que realizara el alta del o los bienes
en el sistema llena este dato.
Costo Unitario:
e Valor del o de los bienes sin IVA.
Clase de activo Descripcion:
La dependencia que realizara el alta del o los bienes
en el sistema llena este dato.
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@Pdebla } SECRETMRIADE | de |a Oficina del Secretario | Fecha de elaboracién: 18/11/2015

CIUDAD INCLUYENTE GOBERNACIéN , : .
y Staff de la Secretaria de | Fecha de actualizacion: 09/01/2020
Gobernacién NUmero de Revision: 02
| | |
P;ebla
CIUDAD INCLUYENTE
RESGUARDO DE ACTIVO FIJO e "2?9”‘ ;:1;
Resguardante:
Dependencia:
Direccién:
Departamento:

Recibi del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, el (los) bien(es) descrito(s) a continuacién, en el entendido de que quedan
bajo mi resguardo comprometiéndome a:

- Utilizarlo (s) exclusivamente para uso oficial.

- Informar inmediatamente al Enlace Administrativo de la Dependencia a la que estoy adscrito. asi como a mi superior
Jerérquico del robo, extravio o dafio del (los) bien(s); en tal caso se realizaran los tramites establecidos en la normatividad aplicable o
establecida en la Contraloria Municipal.

- Responder por los dafios o desperfectos a el (los) bien(es) cuando el (los) mismo(s) sea(n) el resultado de la negligencia o dolo en
Su uso, quedando sujeto a las sanciones que sefala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Todo(a) Servidor(a) Publico(a) que tenga un bien bajo su resguardo se hara responsable del mismo. Lo anterior, con fundamento en el
Articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 47 Fracciones V y VI de la Ley Federal del Trabajo;
Articulos 23 Fracciones Il y Ill, 27 y 28 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; Articulos 124 Fraccion 'y 125 Fraccion | de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 1 Fracciones I, 11y il, 2, 49 y 50 Fracciones |, Ill, IV, V, IX, y Xl de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado de Puebla; Articulo 19 Fraccién | de la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Ayuntamiento del Municipio de Puebla; Articulo 11 Fraccidn VI, 23 fraccién VI, 27 fraccion IX y 33 fraccion XIX del Reglamento Interior
de la Secretaria de Administracion; y en los lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los entes publicos, emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable(CONAC).

Entiendo que entre las implicaciones operativas del fundamento legal del presente resguardo, se encuentra: No cambiar de ubicacién los
bienes que fueron asignados mediante el mismo. La solicitud de cualquier cambio de ubicacidn fuera del area designada o cambio de
resguardante debera ser reportada al Enlace Administrativo para su autorizacién, en cuyo caso debera emitirse un nuevo resguardo.

No.Inventario Num.Marbete Descripcion del bien No. Serie Cant. Valordel Valor Contable $
(CONAC) bien $
stal de Bienes: Importe Total $:
Vo. Bo. RECIBIO ENTREGO
ENLACE ADMINISTRATIVO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MATERIALES,

SUMINISTROS E INVENTARIOS

FORM.430-B/SAD1821/1018
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B: e'b'l a DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
el SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
T DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

RESGUARDO DE ACTIVO FIJO

Pag.
Fecha:

Ctrl./Empleado:
Area usuaria:
Departamento:

Recibi del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebia, el (los) bien(es) descrito(s) a continuacion, en el entendido de que guedan
bajo mi resguardo comprometiéndome 2:

- Utilizarlo (s) exclusivamente para uso oficial.

- Informar  inmediatamente al Enlace Administrativo de Ia Dependencia a la que estoy adscrito, asi como a mi superior
Jerarquico del robo, extravio o dafio del (los) bien(s); en tal caso se realizaran los tramites establecidos en la normatividad aplicable o
establecida en la Contraloria Municipal.

- Responder por los dafios o desperfectos al (a los) bien(es) cuando el (los) mismo(s) sea(n) el resultado de la negligencia o dolo en
Su uso, quedando sujeto a las sanciones que sefala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Puebla.
Todo(a) Servidor(a) Publico(a) que tenga un bien bajo su resguardo se hara responsable del mismo. Lo anterior, con fundamento en el
Articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 47 Fracciones V y VI de la Ley Federal del Trabajo;
Articulos 23 Fracciones Il y Ill, 27 y 28 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; Articulos 124 Fraccion 1l y 125 Fraccion | de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla; Articulo 19 fraccion | de la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Ayuntzmiento del Municipio de Puebla y en los lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite
el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles -de los entes publicos, emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable(CONAC).

Entiendo que entre las implicaciones operativas del fundamento legal del presente resguardo, para el caso de equipo de computo, telefonia
fija y de radiocomunicacién se encuentran: no cambiar de ubicacién los bienes que fueron asignados mediante el presente resguardo, asi
como requerir soporte técnico correctivo solo a través de la Secretaria de Administracion o la Unidad de Informatica que le corresponda. La

solicitud de cualquier cambio de ubicacién fuera del area designada © cambio de resguardante deberd ser reportada zl Enlace
Administrativo para su autorizacion, en cuyo caso debera emitirse un nuevo resguardo.

No. Nim.Marbete Descripcidn del bien Marca No. Serie Valor dei Vaior
inventario (CONAC) 2

bien $ Contable $

Total de Bienes: Importe Total $:

Vo.Bo.
ENLACE ADMINISTRATIVO

Recibid Entrego
DIRECTOR DE GCBIERNO ELECTRONICO

FORM.1773-A/SAD1821/1118
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

ADQUISICION.- La compra de bienes muebles y/o servicios que deba efectuarse
para atender las necesidades de las dependencias de la Administraciéon Municipal
para el desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

D.C.V.- Departamento de Control Vehicular de la Secretaria de Administracion del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

D.R.H.- Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

D.R.M.S.G.- Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracién del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

D.R.M.S.l.- Direcciéon de Recursos Materiales, Suministros e Inventarios de la
Secretaria de Administracién del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

FACTURA.- El documento administrativo que refleja la informacién de una
operacién de compraventa. La informacion de la factura debe reflejar la entrega
de un producto o la provisién de un servicio, la fecha en que se devenga e indicar
la cantidad a pagar como contraprestacién asi como cumplir con los requisitos
fiscales estipulados en la normatividad vigente.

FONDO REVOLVENTE.- Es el instrumento econémico que permite disponibilidad
de recursos para atender gastos menores en el cumplimiento de las funciones
administrativas.

NORMATIVIDAD.- La Normatividad para la Autorizaciéon y Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracién Municipal 2014-2018.

ORDEN DE PAGO.- Es el formato que se utiliza para la solicitud de recursos
financieros especificamente del fondo revolvente.

SECAD.- Secretaria de Administracion.
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SUMA..- Sistema Unico Municipal de Administracién.
SIREA.- Sistema de Registro de Actividades.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento y demds areas que integran a una Dependencia o Entidad.
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