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I. INTRODUCCION

Se ha desarrollado el presente Manual como un instrumento normativo que regula las actividades de la
Coordinacion General del Instituto Municipal de Planeacién y tiene como propdsito ser una guia clara y
especifica de los procedimientos, a fin de que éste sirva como instrumento de apoyo y mejora institucional.

Ademas de fortalecer la sistematizacion del trabajo, el Manual sera una herramienta de apoyo en la
capacitacion del personal que se incorpore al Instituto, asi como de consulta tanto para las y los servidores
publicos municipales, como para el publico en general que esté interesado en conocer el funcionamiento del
mismo, con el fin de dar transparencia a la gestion.

A lo largo de este documento se describen a detalle los procedimientos, los cuales estan divididos
por apartados compuestos por el nombre del procedimiento, objetivo, fundamento legal, politicas de
operacion, tiempo total promedio de gestion, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo.

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

e La Estructura Organica registrada ante la Contraloria Municipal.
o El Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién.
e Métodos de trabajo de sus Direcciones, Departamentos y/o Unidades Administrativas.

Por otro lado, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto entre el personal de la Coordinacion
General del Instituto Municipal de Planeacion, 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.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas
que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Coordinacion General

1. Procedimiento para la supervision de las Unidades Administrativas que conforman el Instituto Municipal
de Planeacion.
2. Procedimiento de la recepcion de la correspondencia en oficialia de partes.

Coordinacion Administrativa

3. Procedimiento para solicitar fondo fijo allla Coordinador(a) General del Instituto Municipal de
Planeacion.

4. Procedimiento para la comprobacion de egresos del Instituto Municipal de Planeacion.

5. Procedimiento para solicitar y comprobar recursos financieros al/la Coordinador(a) General del Instituto
Municipal de Planeacion.

6. Procedimiento para la contratacién de personal del Instituto Municipal de Planeacion.

7. Procedimiento para la el alta de personal y pago de némina.

8. Procedimiento para la gestion de los periodos vacacionales y pago de prima vacacional del personal del
Instituto Municipal de Planeacion.

9. Procedimiento para realizar la requisicion, adquisicion y suministro de bienes consumibles y/o
materiales.

10. Procedimiento para el registro de inventarios y asignacion de activos y bienes muebles.

11. Procedimiento para dotacion de monederos electronicos de gasolina.

12. Procedimiento para la Noticia Administrativa y Estadistica del Instituto Municipal de Planeacién.

Unidad Técnica
13.Procedimiento para el desahogo de las sesiones de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de
Planeacion.

Unidad Juridica
14. Procedimiento para la elaboracion de dictdmenes y contratos de los procedimientos de excepcién a la
licitacion publica para adquisiciones, arrendamientos y servicios.
15. Procedimiento para la elaboracidén de convenios de colaboracion y coordinacion con Dependencias,
Entidades y Asociaciones.
16. Procedimiento de coordinacion con las Unidades Administrativas para la elaboracion y actualizacion
de Manuales de Organizacién y Procedimientos.

Unidad de Transparencia
17. Procedimiento de Atencién y Respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion formuladas por
los ciudadanos y que sean competencia del Instituto Municipal de Planeacion.
18. Clasificacion o desclasificacion de la informaciéon que posea y/o genere el Instituto Municipal de
Planeacion, asi como la elaboracion de versiones publicas.
19. Procedimiento para recabar, actualizar y publicar las obligaciones contenidas en la Ley de
Transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), asi como en la
pagina de Gobierno Abierto del Ayuntamiento.
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IIl. COORDINACION GENERAL
Nombre del Procedimiento para la supervision de las Unidades Administrativas
Procedimiento: que conforman el Instituto Municipal de Planeacion.
Objetivo: Facilitar y encaminar las funciones y actividades de cada una de las

areas que conforman el IMPLAN al cumplimiento de las metas
previamente establecidas.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 57 fraccion XXX, 102, 103, 105 fraccion I, 107 y 108.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla,
Articulos 1 fraccion lll, 2, 3, 4, 6, 7, 9 fraccion II, 11 apartado A, 13,
14,16, 18, 21, 22, 28, 31, 33 fraccion IV, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44,
45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, y 55.

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones Ill, V, VI, VII, VII,
XIH, XVIIl'y LVIII, 81, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109,
110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 124,
125, 126, 127, 128, 129 y 223.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 15, 17, 18, 19, 20, 22, 24, 25, 100, 101,
102, 103, 104, 108, 110, 111, 121, 122, 123, 125, 126, 127, 128,
129, 130, 135, 136 fracciones lll y IV, 137, 138 y 142.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulos
63 fraccion lIl.

Lineamientos para el funcionamiento del Consejo de Planeacién
Municipal (COPLAMUN).

Politicas de
Operacion:

1. Sera responsabilidad de la o el titular de la Coordinacion General
mantener supervisadas a las unidades administrativas.

2. Determinar los lineamientos a las y los titulares de cada unidad,
para la realizacion y exposicion de sus actividades.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Permanente.
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision de las
Instituto Municipal de Planeacion.

unidades administrativas que conforman el

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador(a) 1 Comunica mediante
General. memorandum los lineamientos
de  operatividad a los
responsables de cada una de
las  Unidades Administrativas
que conforman el IMPLAN.
Directores(as), 2 Reciben indicaciones  del
Jefes(as) de Coordinador(a) General para el
Departamentos y/o cumplimiento de sus metas.
encargados(as) de
area.
3 Comunican al/la
Coordinador(a) General las
actividades necesarias para su
realizacion en pro del logro de
los  objetivos y  metas
preestablecidas.
Coordinador (a) 4 Asesora e instruye en el
General. esquema que se debe seguir
para dar cumplimiento con el
plan que se le presentd y
explicar la forma de mayor
conveniencia para alinear las
actividades en las demandas
sociales, operativas y
administrativas que tiene el
IMPLAN.
Directores(as), 5 Cumplen con los diferentes
Jefes(as) de procedimientos que se llevan a
Departamentos y/o cabo en el IMPLAN.
encargados(as) de
area.
Coordinador(a) 6 Supervisa y guia durante el
General. proceso de aplicacion de los

diferentes procedimientos que
realiza el IMPLAN.
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Directores(as), 7 Presentan los resultados al(a)
Jefes(as) Coordinador(a) General.

de Departamentos
ylo encargados(as)

de area.
Coordinador(a) 8 Presenta los resultados a la
General. Junta de Gobierno.
Directores(as), 9 Presenta a los beneficiados y/o
Jefes(as) interesados en los resultados

de Departamentos
ylo encargados(as)
de area.

que se obtengan de las
actividades realizadas por el
IMPLAN.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision de las Unidades Administrativas que
conforman el Instituto Municipal de Planeacion

Coordinador a) General

Directores-(as), Jefes-(as) de Departamentos

ylo encargados(as) de area.

Inicio 2
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Fin
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Nombre del Procedimiento para la recepcion de la correspondencia en oficialia de
Procedimiento: partes.
Objetivo: Recibir, atender, dar tramite y seguimiento a la correspondencia

recibida en el Instituto Municipal de Planeacion.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion Articulo 63,
Fraccion 1.

Politicas de
Operacion:

1. Criterios conforme a los cuales se clasifica la correspondencia:
Segun el sujeto que la envia en:

e Escritos o promociones de particulares.

e Documentos oficiales de otras autoridades.
Segun los temas:

o Propios del Instituto para ser atendidos.

e Ajenos a su competencia y solamente para ser canalizados.
Segun la urgencia:

o Cuestiones prioritarias.

o Situaciones que pueden ser atendidas en el mediano y largo

plazo.

2. Estos criterios son aplicables a todos y cada uno de los sujetos que
intervienen durante el procedimiento en comento y, de igual manera, a
todo escrito que se presente ante la oficina de la o el Coordinador
General del IMPLAN.
3. La correspondencia se recibe en dias habiles y el horario de atencion
al publico es de las 09:00 horas a las 17:00 horas.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Permanente.

11
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion de la correspondencia en oficialia de partes.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la 1 | Recibe y sella correspondencia.
Unidad Técnica
2 | Registra en Base Digital.
Selecciona la correspondencia y la
3 | canaliza.
Coordinador(a) Supervisa, turna y define que asuntos
General 4 | atenderay cuales canalizara.
Solicita a la Unidad Técnica turnar la
5 | correspondencia para su atencion.
Titular de la 6 Turna y registra en bitacora.
Unidad Técnica
Directores(as),
Jefes(as) de
Departamentos 7 Recibe correspondencia para su
ylo atencion.
Encargados(as)
de area.
Elabora proyecto de respuesta y
8 remite documento a la Coordinacion
General para firma.
Titular de la 9 | Presentan los resultados al (a)
Unidad Técnica Coordinador(a) General.
Coordinador (a) 10 | Inicia tramite a los documentos y

General.

recibe copias de conocimiento

12
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion de la correspondencia en oficialia de partes

Unidad Técnica

Coordinador(a) General

Directores(as), Jefes(as) de
Departamentos y/o
Encargados(as) de Area

Inicio

\

Recibe y sella
correspondencia.

Escritos, oficios,
memorandumes,
circulares y tarjetas.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de la recepcion de la correspondencia en oficialia de partes
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IV. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento para solicitar fondo fijo allla Coordinador—(a) General del
Procedimiento Instituto Municipal de Planeacion.
Objetivo: Contar con recursos en efectivo para solventar gastos de operacion de las

Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Planeacién, en los casos
en que por urgencia, politicas de cobro de los proveedores o la naturaleza
misma de los gastos, sea imposible realizar el pago por medio de cheque o
transferencia electronica.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo_62
fracciones |y VIII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracién Municipal, Articulos 64 y 65.

Politicas de Operacion:

1. —Unicamente la oel Coordinador Administrativo podra presentar
solicitudes de fondo revolvente al Coordinador—(a) General del
Instituto Municipal de Planeacién, las cuales deberan entregarse por
escrito, con firma y sello de la Coordinacion Administrativa. En los|
casos en que alguna de las areas del Instituto requiera recursos|
financieros, sera a través de la Coordinacién Administrativa.

2. —Unicamente el Coordinador(a) General del Instituto Municipal de
Planeacién; podra aprobar o denegar la solicitud de fondo fijo
que le sea presentado por el/l(a) Coordinador-(a) Administrativo-(a).

3. El fondo fijo otorgado; debera ser comprobado en su totalidad.

4. La comprobacion de fondo revolvente la realizara el personal adscrito
a la Coordinacion Administrativa del Instituto Municipal de Planeacién en
apego a la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio
del Gasto Publico de la Administracion Municipal vigente.

Tiempo Promedio de
Gestion.

2 dias.

15
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! - E E PLANEAC -. Instituto Municipal de echa de elaboracion
Descripcion del Procedimiento: Para solicitar fondo fijo al/la Coordinador(a) General del Instituto
Municipal de Planeacion.
- Formato o
Responsable No Actividad Documento Tantos
Coordinador(a) 1 | Solicita la autorizacion del fondo fijo a la Oficio Original
Administrativo(a) o el Coordinador General del Instituto Formato y copia
Municipal de Planeacion, para solventar
gastos del Instituto.
2 | Revisa solicitud de fondo fijo: Oficio Original
Si autoriza la solicitud, pasa a la Formato y copia
actividad No. 4.
En caso contrario:
3 | Informa allla Coordinador(a) Administrativo
(@) que no se atendera su peticion y
termina procedimiento.
Coordinador 4 | Ordena a la o el Analista Consultivo A,
(a) elaborar un cheque por la cantidad
Admistrativo correspondiente a la solicitud de fondo fijo
(a) y lo entregue allla Coordinador(a)
Administrativo(a).
Analista 5 | Elabora el cheque y lo entrega allla Cheque Original
Consultivo-(a) Coordinador(a) Administrativo(a).
A
Coordinador(a) 6 | Hace efectivo el cheque y distribuye el
Administrativo(a) gasto.
Analista Consultivo-(a) | 7 | Realiza la comprobacién de recursosi Comprobacion Original
A recibidos con los documentos fiscales de fondo
derivados del ejercicio del gasto, revolvente.
Termina procedimiento.

16
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar fondo fijo al/la Coordinador(a) General del
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FECHA: 18 de Julio de 2016,
APERTURA DEL FONDO REVOLVENTE 2016
‘4).-""
PERSONA FACULTADA PARA AUTORIZAR EL GASTO DEL FONDO REVOLVENTE.
NOMBRE: . -

CARGO: Coordinador General ues ..tituto Municipal de Planeac“on

‘FIRMA ANTEFIRMA

IDENTIFICACION DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA EL MANEJO DEL FONDO REVOLVENTE.

NOMBRE:
CARGO: Coordinadora Administrativa del Instituto Municipal de Planeacion.

FIRMA ‘ ANTEFIRMA

QUESY DENUCS www.Pueblacapital. gob m
- ,@' 07 800 TVIGILA O ePusbladvin FH. Ayontamien

00 &0 LVl 101
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NSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION PUEBLA

Manual de Procedimientos
de la Oficina de la o el
Coordinador General del
Instituto Municipal de
Planeacion

Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Num. de revision: 01

. Ciudad

&

',;;UQBLBA_I %Progreso

BUENO POR: $20,000.00

IMPLAN

| BiGasen t
PUEBLA ]
.

q“%»;zﬁ,.;, —

FECHA: 18 DE JULIO DE 2016.

RESGUARDO DE FONDO REVOLVENTE

ENTIDAD: INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

RECIBI DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION LA CANTIDAD DE SZ0,000.-'()B (VEINTE MIL PESOS 00/100 M.N.).
FONDO QUE HA SIDO AUTORIZADQ, CON EL QUE SE ATENDERAN LOS COMPROMISOS Y ACCIONES URGENTES DE ESTA

AREA,

ENCARGADO DEL MANEJO

COORDINADO DMINISTRATIVA

NO. DECONTRQL:

FIRMA:__~

RESPONSABLE DEL MANEJO

ASISTENTE DE LA COORDINADORA ALNMiNISTRATIVA

NO. DE CONTROL: :

FIRMA:

NOTA: ES RESPONSABILIDAD DEL TITULAR Y DEL ENCARGADO, EL MANEJO ESCRUPULOSO Y RACIONAL DE LOS
RECURSOS CANALIZADOS POR MEDIO DE ESTE SISTEMA.

3 Criesnte
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
de la Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Coortflinador G.e r.IeraI del Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Instituto Municipal de

Nombre del Procedimiento para la comprobacion de egresos del Instituto Municipal de
Procedimiento Planeacion.
Objetivo: Justificar, comprobar y registrar los egresos que realiza el Instituto a cargo

del Presupuesto de Egresos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 65 y 66 fraccidn Il. Aplica para la Entrega-
Recepcion.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 62.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracién Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
2014-2018, Capitulo 2 Inciso b).

Politicas de Operacion:

1. La comprobacion de gastos a cargo del Presupuesto de Egresos del
Instituto se realizara, integrara y archivara de manera mensual.

2. Todo egreso debera comprobarse y justificarse debidamente, de acuerdo
con lo establecido en la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion
y Ejercicio del Gasto Publico de la Administracion Municipal vigente.

3. Los documentos comprobatorios y justificativos de los egresos deberan
revisarse y autorizarse con la rubrica dellla Coordinador(a) General del
Instituto Municipal de Planeacion, asi como con el sello de la Coordinacién
Administrativa.

Tiempo Promedio de

5 dias.

Gestion.
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Planeacion

Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la comprobacion de egresos del Instituto Municipal de Planeacién.

- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Director(a) o 1 | Solicita recursos financieros mediante oficio Oficio Original
Jefe(a) de dirigido al Coordinador(a) Administrativo(a) del y copia
Departamento Instituto Municipal de Planeacion para solventar
gastos de algun bien o servicio.
Coordinador(a) 2 | Revisa solicitud de recursos financieros: Oficio Original y
Administrativo(a) Si autoriza la solicitud, pasa ala copia
actividad No. 4.
En caso contrario:
3 | Informa al Director(@) o Jefe(a) de
Departamento que no se atendera su
peticion y termina procedimiento.
Director(a) o 4 |Realiza el gasto de acuerdo a los
Jefe(a) de lineamientos que regulan las adquisiciones.
epartamento
5 | Presenta la documentacion Factura Original
comprobatoria debidamente requisitada. y testigos
del servicio
0 bienes
adquiridos
Coordinador(a) 6 | Revisa la documentacion y valida la factura que Oficio
Administrativo(a) cumpla requisitos del articulo 29, 292, 29B
del CFF y los documentos comprobatorios.
Solicita al Analista Consultivo A elabore el
cheque.
7 | Solicita al Analista Consultivo A la elaboracion
del cheque. Se duplica actividad anterior.
Analista Consultivo | 8 | Elabora el cheque y lo entrega al proveedor| Cheque Original
A que se identifica a plena satisfaccion.
Proveedor 9 | Recibe su cheque a entera satisfaccion.
Termina procedimiento.
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Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la comprobacion de egresos del Instituto Municipal de

Planeacion
Director(a) o . . :
Jefe(a)( dL Coordinador(a) Coordinador(a Analista Proveedor
General Administrativo(a Consultivo(a
Departamento (@) A (a)
2
Solicita recursos financierog
mediante oficio dirigido al
Coordinador para solventar olRevisa solicitud de
hastos de algun bien o " lrecursos
5ervicio. 6 .
Oficio Ofici
Si
— ¢Autoriza la
solicitud?
No
Realiza el gasto de Informa_al
ﬁr?z::r?ig ntos a lﬁz Coordinador(a)
requlan qlas Administrativo(a) que no
gulan se atendera  su
adquisiciones. peticién
v 5
Presenta la Fin
documentacion 6
comprobatoria ay |
- evisa a
requ;zl(t:?jrz. documentacion, valida la
factura que cumpla
con los requisitos.
8 9
! Elabora el
Solicita al) al Analista "
Consultivo (a) A la ch?que y Iol ™ S:eclk:; ¢l
elaboracion del cheque entrega a que.
proveedor
Cheque
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
de la Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Coortflinador G.e r.IeraI del Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Instituto Municipal de

Nombre del Procedimiento para solicitar y comprobar recursos financieros
Procedimiento al/la Coordinador(a) General del Instituto Municipal de Planeacion.
Objetivo: Contar con recursos financieros para solventar gastos de comision de las

areas

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 62
fraccion .

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Capitulo 4
Inciso C).

Politicas de Operacion:

1. Directores(as), Jefes(as) de Departamento y/o encargados(as) de
area solicitan recursos financieros, mismos que deberan entregarse
por escrito, con firma y sello.

2. Unicamente el Coordinador (a) General del Instituto, podra aprobar
o denegar las solicitudes de recursos financieros que le sean
presentadas.

3. Los recursos financieros otorgados, deberan ser comprobados en
su totalidad. La comprobacién de recursos financieros la realizara el
personal adscrito a la Coordinacion Administrativa del Instituto en
apego a la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el
Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla 2014-2018.

Tiempo Promedio de
Gestion.

20 dias.
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
' M P L A N Cde I:.OflgmaGde la °I :' I Fecha de actualizacion: 25/08/2017
oordinador General de -
Fecha de elab : 2112/2016
N ——— Instituto Municipal de echa de eraboracion
Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y comprobar recursos financieros del(a) Coordinador(a)
General del Instituto Municipal de Planeacion.
- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Director(a) o 1 Solicita recursos financieros mediante Oficio Original
Jefe(a) de oficio dirigido al(a) Coordinador(a) General y copia
Departamento, y/o del Instituto Municipal de Planeacion, para
encargado(a) de solventar gastos de comisiones.
Coordinador(a) 2 Revisa solicitud de recursos financieros: Oficio Original
General Si autoriza la solicitud, pasa a y
la actividad No. 4. copia
En caso contrario
3 Informa  al(a)  Director(a) o Jefe(a)
de Departamento, y/o Encargado(a) de
area que no se atendera su peticion.
Termina procedimiento.
Director(a) o 4 Emite el oficio de comision designando a Oficio Original
Jefe(a) de la persona que va a estar a cargo de la
Departamento, y/o tarea asignada y solicita a la Coordinacion
Encargado(a) de Administrativa elabore el cheque.
Coordinador(a) 5 Verifica la autorizacion del
Administrativo(a) Coordinador(a) General y ordena que se
elabore el cheque.
Coordinador(a) 6 Elabora y entrega el cheque al(a)
Técnico(a) Servidor(a) Publico(a) Comisionado(a).
Servidor(a) 7 Recibe el cheque y efectua el gasto. Cheque Original
Publico(a)
Comisionado(a)
8 Entrega a la Coordinacion Administrativa| Comprobacion Original
los comprobantes de los egresos, asi| de recurso
como la ficha del depdsito del reintegro
del recurso sobrante, en su caso.
Contador(a) 9 Valida la documentacién comprobatoria,| Comprobacién|  Original
General y ensu caso, solicita el reintegro del de recurso
recurso.
Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar y comprobar recursos financieros al Coordinador(a)

General del Instituto Municipal de Planeacion.

Director(a) o .
(@) Coordinador(a) .
Jefe(a) de . . - Servidor(a)
Coordinador(a) Coordinador(a) | Especializado(a) o
Departamento, y/o - - publico(a)
General Administrativo(a) (Contador(a)
Encargado(a) de
. General)
area
1 2
Revisa solicitud de
ediante oficio recursos
olicita recursos [ financieros.
inancieros para
olventar gastos M
M
4 ¢ Autoriza
solicitud?
Emite Oficio de
comision, designando | _|
a lapersona que <
va aestar a cargo. Informa que no se
Oficio atendera su peticion.
N Recibe cheque
Fin Verifica la Elabora y entrega el y efectia el gasto.
autorizacion del [ cheque al
»{ Coordinador(a) servidor(a) pablico(a) [[™]
General y ordena se comisionado.
elabore el cheque. Cheque
8
9 Entrega a
. la Coordinacién
Valida ~—la Administrativa,
documentacion los comprobantes
comprobatoria. de los egresos.
Comprobacién
|
Comprobacion g reeurse
del recurso
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Manual de Procedimientos
de la Oficina de la o el
Coordinador General del
Instituto Municipal de

Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
Fecha de actualizacion: 25/08/2017
Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Nombre del Procedimiento para la contratacion de personal del Instituto Municipal de
Procedimiento: Planeacion.
Objetivo: Establecer conforme a la normatividad, la integracion de la estructura

administrativa requerida para el buen desempefio de las funciones del
Instituto.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos 20, 21, 25y 35.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 3, 5, 8 y demas aplicables de la presente Ley.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulos 53
fraccion | 'y 62 fraccion |.

Politicas de Operacion:

1. Para iniciar con el procedimiento de contratacion de personal,
debe existir suficiencia presupuestal para cubrir la carga de erogaciones a
cargo del Instituto Municipal de Planeacion, que por concepto de pago de
servicios personales se generaran a partir de la contratacion.

2. La asignacion de un puesto o plaza debera ser propuesta por

algun titular de una Unidad Administrativa para aprobacion del
Coordinador (a) General.
3. Cualquier contratacién  debe corresponder a un puesto

comprendido dentro de la Ultima estructura organica registrada en la
Contraloria Municipal.

4, Toda contratacién requiere de la aprobacion y autorizacion
del Coordinador (a) General del Instituto, tanto del perfil y las funciones del
puesto, como del candidato(a) a ser contratado.

d. Es requisito indispensable que el candidato(a) a ser contratado
presente la documentacion completa requerida para poder ingresar al
Instituto, siendo la siguiente: a) Original y copia del Acta de Nacimiento para
cotejar; b) Numero de afiliacion del Instituto Mexicano del Seguro Social; c)
Copia simple de identificacion oficial vigente (IFE); Pasaporte o Cartilla;
Copia simple de CURP; Copia simple del comprobante de domicilio
vigente; Constancia de antecedentes no penales (original); Constancia de
no inhabilitado (original); Certificado médico vigente expedido por una
instituciéon publica: DIF, Cruz Roja, Salubridad (original); Copia  simple
de la Clave de Registro Federal de Contribuyentes; Curriculum
vitae, anexando copia que compruebe su Uultimo grado de estudios y;
Respuesta de la evaluacion o examen.

Tiempo Promedio de

Gestion:

7 dias.
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Manual de Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

de la Oficina de la o el

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Coordinador General del

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de
Planeacion

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la contratacidn de personal del Instituto Municipal de Planeacion.

- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Directores(as), 1 | Reporta allla Coordinador(a) General la vacante
Jefes(as) de 0 necesidad operativa y/o administrativa de
Departamento y/o contratar a un(a) servidor(a) publico(a) en el &rea.
Encargados(as) de
area
Coordinador(a) 2 | Recibe el reporte y analiza la posibilidad de
General una nueva contratacion.
Si aprueba la contratacion, continta en
la actividad 4,
En caso contrario:
3 | Comunica la negativa a la o el titular del area.
Termina procedimiento.
4 | Revisa la estructura organica del Instituto
Municipal de Planeacion:
Si la contratacién corresponde a un
puesto comprendido dentro de la estructura
organica aprobada, continta en la actividad
No. 6.
En caso contrario:
5 | Informa a la o el titular que no existe posibilidad
de contratacion.
Termina procedimiento.
6 | Solicita ala o el titular del area correspondiente el
perfil y las funciones del puesto por cubrir.
Directores(as), 7 | Elabora y presenta allla Coordinador(a) General Perfil y Original
Jefes(as) de el perfil y las funciones del puesto por cubrir. funciones de
Departamentos y/o puesto.

Encargados(as) de
area
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Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

de la Oficina de la o el

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Coordinador General del

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de
Planeacion

Num. de revision: 01

Coordinador(a)
General

Analiza el perfil y las funciones del puesto:

Si lo aprueba, valida el perfi y las
funciones de puesto y continua en la actividad 10
En caso de tener observaciones o
modificaciones:

Perfil y
funciones de
puesto.

Original

Comunica a la o el titular del area que debera
hacer modificaciones al perfil y/o funciones del
puesto, regresando a la actividad 7.

Perfil y
funciones de
puesto.

Original

Coordinador(a)
Administrativo(a)

10

Lleva a cabo el proceso de reclutamiento
correspondiente, con base en el perfil y las
funciones de puesto establecidas por el titular del
area solicitante de la contratacion y la
validacion del(a) Coordinador(a) General.

Curriculum
de
candidatos

Original

11

Presenta allla Coordinador(a) General allla
candidato(a) que mejor cumple con las
caracteristicas del perfil de puesto y que
cuenta con la aptitud para desempefar las

funciones del puesto.

Coordinador(a)
General.

12

Entrevista  allla

puesto vacante:
Si considera que retne las
caracteristicas de actitud y aptitud para
desempefiarse adecuadamente en el
puesto correspondiente, continla en la
actividad 14.
En caso contrario:

candidato(a) para ocupar el

13

Comunica al Coordinador(a) Administrativo (a) y
regresa a la actividad 10.

Coordinador (a)
Administrativo (a)

14

Solicita al/la candidato(a) aprobado por el/la
Coordinador(a) General, la documentacion
requerida para poder ser contratado.

Documentos

Original y
copias

15

Recibe la documentacién solicitada.
Si la documentacion esta completa,
continua en la actividad 17.
En caso contrario:

Documentos

Original y
copias

16

Comunica al/la candidato(a) a ser contratado de la
documentacién que le hace falta.

Documentos

Original y
copias
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17 | Requisita debidamente el formato DP01. Formato Original
FORM.295/
IMPLAN/031
4
Analista Consultivo | 18 | Integra el expediente con los documentos Expediente | Original
Adela recibidos del contratado(a). laboral
Coordinacion
Administrativa.
19 | Registra los datos personales del contratado(a) Base de
en la base de datos del personal del Instituto. datos
Contador(a) 20 | Procede con el alta ante el IMSS del
General contratado(a).
Termina procedimiento.
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

' M P L A N de la Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 25/08/2017
Coordinador General del

. . Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Instituto Municipal de

Diagrama de flujo del Procedimiento para la contratacion de personal del Instituto Municipal de

Planeacion
Directores(as), Jefes(as) de Departamento y/o Coordinador (a) General
Encargados(as) de area
1 2
Reporta la vacante o la Recibe el reporte y analiza
necesidad operativa Y/ _|la posibilidad de una
administrativa de contratar "I nueva contratacion.
a un servidor(a) publico en|
el drea.
Si

¢ Se aprueba
la

contrataciéon?
No
3
Comunica la negativa al
titular del area.
Fin
4
Revisa la estructura organica
»{del Instituto Municipal de
Planeacion.
¢ La contratacion
A corresponde a un puesto
de estructura organica?
5

Informa a la o el ftitular
que no existe posibilidad
de contratacién y termina
procedimiento

| 32 | Fin
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Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

de la Oficina de la o el

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Coordinador General del

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de
Planeacion

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la contratacion del personal del Instituto Municipal de

Planeacion

Directores(as), Jefes(as) de
Departamento y/o
Encargados(as) de area

Coordinador(a) General

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Elabora 'y presenta al

|i1/|

Solicita a la o el titular del

Coordinador(a) el perfil y las
funciones del puesto por——@

cubrir.

Perfil y funciones

area correspondiente el
perfil y las funciones del
puesto por cubrir

_®

Analiza el perfil y las

\ 4

funciones del puesto:

| Perfil y funciones |

¢ Se aprueba, Si
valida el perfil y las

funciones?

No

hacer
perfil

que debera
modificaciones  al
ylo funciones de puesto.

Perfil y funciones

’ @
Comunica al Titular del area

10

Lleva a cabo el
reclutamiento correspondiente,
con base en el perfil.

Curriculum
J

l 1

Presenta allla
Coordinador(a) allla
candidato(a) que mejor cumple
con las caracteristicas del

perfi-
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' M P L A N de la Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 25/08/2017
Coordinador General del

. . Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Instituto Municipal de

Planeacion Num. de revision: 01

Directores(as), Jefes(as) de Coordinador (a) General Coordinador (a)
Departamento y/o Administrativo(a)

Encargados(as) de area

12

Entrevista al candidato(a)
para ocupar el puesto
vacante:

¢Reune
caracteristicas

para desempefiar

el puesto?

13 Y 14
Solicita  al/la  candidato(a)
Comunica aprobado(a) |al
allla Coordinador/a documentacion  para poder
Administrativo/a ser contratado
Documentos

15

Recibe la documentacién
solicitada.

; Cumple con la documentacion?

16

Solicita  la documentacion
que hace falta al
candidato(a)
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' L A N delaOficinadelaoel | Fecha de actualizacion: 25/08/2017
»m " Clc:]c;rttfltlntaod'c\)nr ﬁ_?::::d Fecha de elaboracion: 21/12/2016
NSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION PUEBLA Itu unici
Coordinador(a) Analista de la Contador(a) General
Administrativo(a) Coordinacion
? : 17 18
Requisita debidamente el

formato DP01

Integra el expediente con
los documentos  recibidos

Formato
FORM.295/IMPLAN/0314

del contratado(a)

Expediente laboral

19

Registra los datos
personales del

20

contratado(a) en la base
de datos del personal del
Instituto.

Procede con el alta ante
el IMSS

Fin
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de

GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA dProgreso

EEE =

Ciudad !-- - ELA-I\!

COORDINACION ADMINISTRATIVA
MOVIMIENTO DE PERSONAL
FORMATO UNICO DPO1 IMPLAN

|. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: O BASE O CONFIANZA
No. de Confrol: Domicilio:

Nombre: Colonia:

Fecha de Nacimiento: Ciudada 6 Municipio:

Lugar de Nacimiento: Cadigo Postal:

CURP Teléfono:

R.F.C. Correo Electronico

Afiliacion al IMSS:

Estado Civil:

No. de Hijos:

Nombres y Apellidos del Padre:( aun finado):
Nombres y Apellidos de la Madre:(aun finada):

11. TIPO DE MOVIMIENTO

Fecha de Ingreso: Departamento o Area:
Puesto: Horario:
Secretaria Sueldo: $
Direccion
REINGRESO
Fecha: Departamento o Area:
Puesto: Horario:
Secretaria Sueldo: $
Direccion
BAJA
Fecha de Baja:
Causa: O Renuncia Voluntaria | Acta Administrativa O Acta de Defuncién O Ofros:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha:
Puesto Anterior: Depto. Anterior:
Puesto Actual: Depto. Actual:
Sueldo Anterior: $ Horario:
Sueldo Actual: $
OBSERVACIONES
SOLICITA REVISA Vo. Bo.
COORDINADOR GENERAL DEL INSTITUTO COORDINADORA ADMINISTRATIVA COORDINADOR GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICPAL DE PLANEACION MUNICIPAL DE PLANEACION
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Fecha de actualizacion: 25/08/2017
Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Num. de revision: 01

Nombre del Procedimiento para alta de personal y pago de némina.
Procedimiento:
Objetivo: Inscribir las nuevas contrataciones en el sistema de némina del IMPLAN.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos 3, 5, 8 y 20.
Ley del Seguro Social, Articulos 11, 12'y 15.
Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulos 106 al 118.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo 62
fracciones | y VIII.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal
2017. Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto
Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018.

Politicas de Operacion:

1. Las altas de personal se realizan después de haber concluido con el
proceso de seleccion, una vez que fue determinada la plaza que ocupara.
2. La remuneracion estara sujeta a la plaza y al presupuesto con que
cuente el Instituto y sus Unidades Administrativas.

3. El Coordinador(a) Administrativo(a) autorizara las altas del personal
que le sean presentadas, tomando en cuenta los criterios de austeridad y
racionalidad que considere.

Tiempo Promedio de

Gestion.

5 dias.
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Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para alta de personal y pago de némina

Responsable | No. Actividad I; ormato o Tantos
ocumento
Analista 1 | Recibe la instruccion de autorizacién de
Consultivo(a) la nueva contratacion.
A de
la Coordinacion
Administrativa
2 | Realiza el Movimiento de inscripcion ante
el Instituto Mexicano del Seguro Social.
3 |Integra el personal a la ndémina
asignandole numero de control.
4 | Calcula las percepciones y deducciones
para determinar su salario neto.
5 | Elabora la némina quincenal y se presenta Nomina Original
al Coordinador (a) Administrativo (a)  para
su aprobacion.
Coordinador(a) 6 | Analiza la némina. Noémina Original
Administrativo(a) Si hay observaciones regresa a la actividad
5.
En caso contrario:
7 | Aprueba y firma la némina, presentandola Noémina Original
alla Coordinador(a) General.
Coordinador(a) | 8 | Revisa la néminay la autoriza para su pago. Nomina Original
General
Analista 9 | Recibe la ndmina autorizada. Nomina Original
Consultivo(a)
A de la
Coordinacion
Administrativa
Coordinador(a) | 10 | Realiza las transferencias bancarias.
Administrativa
Analista B 11 | Entrega los recibos personales de la Recibo Original y
némina para recabar las  firmas copia

correspondientes.

Termina Procedimiento.
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
' M P L A N de la Oficina de la o el Fecha de actualizacién: 25/08/2017
Coordinador General del >
Fecha de elaboracién: 21/12/2016
! - ,‘ -J' Instituto Municipal de
Diagrama de Flujo del Procedimiento para alta de persona y pago de némina
. Analista Consultivo A . Analista B
Coordinador (a) S Coordinador (a)
General (CG) e macn Administrativo
Administrativa (AC) ()
1
Recibe el  oficio de
autorizacion de la nueva
contratacion.
Memorandum
2
Realiza el Movimiento de ||
Inscripcion ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.
se
' 3
ntegra el personal a la
Omina asignéndole numero
e control.
emorandum
4
Calcula Tas percepciones y
deducciones a que tiene
derecho  para determinar
su salario neto
_ 6
Elabora la némina quincenal y Analiza la nomina I
se presenta para su Némina
aprobacion.
A Si
7 ¢ Tiene
observaciones? >
Autoriza y firma 7 W
Noémina 8
. - . . ” ‘ 10
Revisa néminay realiza la dispersion.
Entrega los recibos de
Nomina | 9 nomina para su firma
Realiza las transferencias a la
cuentas bancarias.




' M P L A N de la Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 25/08/2017
Coordinador General del

Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de

Nombre del Procedimiento para la gestion de los periodos vacacionales y pago de prima
Procedimiento: vacacional del personal del Instituto Municipal de Planeacion.
Objetivo: Otorgar los periodos vacacionales que por Ley corresponden a los(as)

servidores(as) publicos(as) adscritos(as) al Instituto Municipal de Planeacion por el
desempefio de sus funciones.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos 76, 78, 79y 80.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 26.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 62 fraccién I.

Politicas de
Operacion:

1. En la medida en que no se interfiera con las acciones, planes y programas
propios del Instituto, el periodo vacacional de los(as) servidores(a) publicos(as)
adscritos(as) al Instituto Municipal de Planeacion se homologara con el
periodo vacacional que establezca la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion del Municipio de Puebla.

2. Los periodos vacacionales del Instituto Municipal de Planeacion seran
establecidos por el/la Coordinador(a) General.

3. Para poder disfrutar de un periodo vacacional de diez dias habiles, el/la
trabajador(a) debera contar con al menos seis meses laborando en el Instituto
Municipal de Planeacion.

4. El importe del pago por concepto de prima vacacional se integrara
conforme al articulo 80 de la Ley Federal del Trabajo.

Tiempo  Promedio
de Gestion.

5 dias.
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Planeacion

Descripcion del Procedimiento: Para la gestion de los periodos vacacionales y pago de prima vacacional

del personal del Instituto Municipal de Planeacion

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador(a)
Administrativo(a)

1

Recibe circular de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién, informando del periodo
vacacional.

Circular

Copia

Instruye al Analista A de la Coordinacion
Administrativa del Instituto Municipal de
Planeacion para informar al personal
adscrito del periodo vacacional.

Analista A de la
Coordinacion
Administrativa

Elabora una circular para comunicar a los
trabajadores(as) del Instituto Municipal de
Planeacion, el periodo vacacional y solicita
a aquellos que por el tiempo laborado en la
institucion (minimo 6 meses para tener
derecho), llenen el formato
correspondiente.

Circular de la
Coordinacion
Administrativa
Formato
FOR.
300/IMPLAN/031
4

Original y
copias

Servidores(as)
Publicos(as)

Elaboran y entregan en la Coordinacién
Administrativa ~ formato  debidamente
requisitado y autorizado por su superior
inmediato, indicando fecha de inicio vy
término del mismo.

Formato
FORM.
300/IMPLAN/0314

Original

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Verifica que aquellos servidores(as)
publicos(as) que solicitan iniciar su
periodo vacacional de 10 dias habiles
cuenten con al menos seis meses
laborando en el Instituto:

Si cuentan con al menos 6 meses
laborando, pasa a la actividad No.7

En caso contrario:
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Comunica al servidor(a) publico(a) que no
le corresponde disfrutar del periodo
vacacional de 10 dias habiles.

Termina procedimiento

Firma de autorizacion el formato y valida el
periodo vacacional.

Formato
FORM.300/IMPLA
N/0314

Original

Instruye al Analista Consultivo(a) A para
elaborar el célculo del importe de prima
vacacional para cada uno(a) de los(as)
trabajadores(as) que iniciara su periodo
vacacional.

Analista
Consultivo(a) A de la
Cordinacion
Administrativa

Elabora el célculo del importe de prima
vacacional para cada uno(a) de los(as)
servidores(as) publicos(as) que iniciaran su
periodo vacacional.

Digita

Coordinador(a)
Administrativo(a)

10

Revisa el calculo del importe de prima
vacacional:

Si no es correcto el calculo, regresa a
la actividad 9.

En caso contrario:

Analista
Consultivo(a) A de
la Coordinacion
Administrativa

11

Realiza el pago correspondiente, mediante
transferencia bancaria.

Comprobacién
de transferencia
electronica

Original
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Analista B

12

Recaba la firma de los(as) trabajadores(as) Recibos de Original

en los recibos de pago, segun corresponda, |  pago firmados
archiva un juego de los documentos y el
otro, lo entrega al/la trabajador(a).

Termina procedimiento.
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
' M P L A N Cde la OflcmaGde laoel Fecha de actualizacién: 25/08/2017
oordinador General del »
Fecha de elaboracién: 21/12/2016
N ——— Instituto Municipal de |

Diagrama de flujo del procedimiento para la gestion de los periodos vacacionales y pago de prima
vacacional del personal del Instituto Municipal de Planeacion

Coordinador(a) Administrativo(a)

Analista A de la Servidores(as) Publicos(as)
Coordinacion

Administrativa

1

Recibe circular de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria
de Administracién informando el
periodo vacacional.

Circular

v

Instruye al Analista A que informe al

3

personal  adscrito  del  periodo
vacacional.

Verifica que los servidores publicos
cumplan los requisitos.

Elaborar una circular para
comunicar el periodo
vacacional y  solicitar
formato.

Elaboran 'y entregan
formato  requisitado y 4
autorizado indicando
fecha de inicio y término.

A 4

Circular de la Coordinacién
Administrativa
FORM.300/IMPLAN/0314

- —

A

¢ El personal
cuenta con
minimo 6 meses
laborando?

Le comunica al servidor que no le
corresponden vacaciones
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion de los periodos vacacionales y pago de
prima vacacional del personal del Instituto Municipal de Planeacién

Analista Consultivo(a) A (a) B

Coordinador (a) Administrativo (a)

43
7

Firma de autorizacion el
formato y valida el periodo
vacacional.

Formaio

Revisa el calculo del importe

¢ Es correcto el calculo de

v

Recaba firma en los recibos d¢
pago, segun corresponda.

Fin

9
, ) Instruye al Analista
Elabora el calculo del import Constsjlltivo (a) Apara el
de la prima vacacional par célculo de la prima
—| cada uno de los servidores(ag) vacacional.
publicos(as).
410
A"
de la prima vacacional.
No,
prima vacacional?
1
Realiza el pago correspondientg,
mediante transferencia bancaria|
-
12
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

L A N de IaIOficina delaoel Fecha de actualizacién: 25/08/2017
— - Coordinador General del "¢ " olanoracion: 2111212016

1O

NSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION PUEBLA InStitUto MuniCipaI de
Planeacion NUm. de revision: 01

Lo Ciudad P A N
PUEBLA “Progreso l L
BEEERCE W - . - ]
FORMATO DE JUSTIFICACION
FALTA JUSTIFICADA POR:
COMISION INCAPACIDAD VACACIONES

PERMISO DE MATERNIDAD Y/O PATERNIDAD POR:

NACIMIENTO DE HIUAO ADOPCION DE HIJA O HIJO

HIJO
FALLECIMIENTO DE
FAMILIAR ENFERMEDAD
(Esposo o Esposa, padre o madre, (Esposo o Esposa, padre o madre, hijos e hijas)

hijos e hijas)

DE:

COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO

PARA:

COORDINADOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION

DATOS DEL EMPLEADO

NOMBRE: \

No.de Control: No. de Tarjeta:

Adscripcion:

Departamento en que labora:

Observaciones:

H.Pueblade Z., a de del /

ATENTAMENTE

COORDINADOR ADMINISTRATIVA COORDINADOR ADMINISTRATIVA

FORM.300/IMPLAN/0314
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Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar la requisicion, adquisicion y suministro de bienes
consumibles y/o materiales.

Objetivo:

Dotar a las Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Planeaciéon, de
recursos materiales necesarios para el debido funcionamiento y cumplimiento
de sus objetivos.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 7 fracciones |y X; y 15.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 62 fracciones
[y VIIL.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
para el Ejercicio Fiscal 2016.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 29.

Politicas de
Operacion:

1. Las requisiciones deberan presentarse por escrito con firma y sello por parte
de las y los ftitulares de las Unidades Administrativas dirigidas allla
Coordinador(a) Administrativo(a) del Instituto.

2. La adquisicién de recursos materiales, se encontrara sujeta a la suficiencia
y disponibilidad del presupuesto con que cuente el Instituto y sus Unidades
Administrativas.

3. Ella Coordinador(a) Administrativo(a) autorizard el suministro de las
requisiciones que le sean presentadas, tomando en cuenta los criterios de
austeridad y racionalidad que considere.

Tiempo Promedio de
Gestion.

10 dias.
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
'M P L A N de Ia.0f|c|na delaoel Fecha de actualizacion: 25/08/2017
! - ; ' -. C;Z:?::;d;:‘(:::?;fld‘:el Fecha de elaboracion: 21/12/2016
Planeacién NUm. de revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para realizar la requisicién, adquisicion y suministro de bienes
consumibles y/o materiales
- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Directores(as), 1 | Elaboran  un  memorandum para la| Memorandum | Original y
Jefes(as) de Coordinacién Administrativa, con la requisicion copia
Departamento de material que corresponda y solicitando
ylo suficiencia presupuestal.
Encargados(as)
de area
Analista 2 | Recibe y sella el memorandum, entrega la Acuse Original
Consultivo(a) A de copia como acuse al o el titular del area
la Coordinacion administrativa y original al Coordinador(a)
Administrativa Administrativo(a).
Coordinador(a) 3 | Recibe memorandum, analiza y valida la| Memorandum | Original
Administrativo(a) requisicion de material y lo turna al Analista
Consultivo@ A de la  Coordinacién
Administrativa;  dando  contestacién  al
memorandum de solicitud de suficiencia.
AnalistaAoBde | 4 | Recibe yrevisa las requisiciones, cotejando
la Coordinacion existencias en la base de datos del almacén.
Administrativa Si tiene en existencia el material requerido
continia en la actividad 13
En caso contrario:
5 | Elabora formato de requisicion de materiales| Formato de Original
y lo envia a los proveedores para solicitar| requisicion
cotizaciones. FORM.301/
IMPLAN/03
Proveedor 6 | Presenta cotizacion conforme a la requisicion | Cotizacion Original
de materiales.
AnalistaAoBde | 7 | Presentan las cotizaciones al/la Coordinador(a) Cotizacion y Original
la Coordinacion Administrativo(a). Se realiza comparativo de cuadro
Administrativa cotizaciones. comparativo
Si no la autoriza, regresa a la actividad 5.
En caso contrario:

46



AN

Manual de Procedimientos
de la Oficina de la o el
Coordinador General del
Instituto Municipal de

Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Responsable No. Actividad FEIELDE Tantos
Documento
Coordinador(a) 8 | Solicita al Proveedor (a) con el costo mas
Administrativo(a) bajo, el suministro de la requisicion.
Proveedor 9 | Entrega los materiales solicitados.
AnalistaAoBde | 10 | Recibe y revisa los materiales contra la| Requisicion Original
la Coordinacion requisicion solicitada.
Administrativa
Si existen faltantes, regresa a la actividad 8.
En caso contrario almacena y registra:
Proveedor(a) 11 | Entrega la factura correspondiente. Factura Original
Coordinador(a) 12 | Recibe la factura, la valida y tramita su pago. Factura Original
Administrativo(a)
Analista Ao B de | 13 | Suministra el material de conformidad a lo Memorandum Original
la Coordinacion solicitado.
Administrativa
Directores(as), 14 | Recibe material, coteja suministro con cantidad | Memorandum Original
Jefes(as) de solicitada. Procede a realizar un recuento fisico
Departamento de lo que se entrega realmente, firma y
ylo anota fecha de recibido en original de la
Encargados(as) requisicion.
de area
Analista AoBde | 15 | Recibe la requisicion firmada. Memorandum Original
la Coordinacion Registra las salidas de cada uno de los
Administrativa articulos suministrados en la base de datos
del almacén y posteriormente procede a
archivar el expediente la requisicion de
material.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la requisicion, adquisiciéon y suministro de

consumibles y/o materiales

. . Directores(as), Jefes(as
Coordinador(a) AT T )2 de De ar(tarz;ento 50 )
. . Analista A o B de la Coor. P y Proveedor
Administrativo(a) Encargados(as) de Area
Admtva.
Inicio
3 2
Recibe memorandum, Recibe y  sella el 1
analiza y valida. Da ] memorandum y lo turna a Elabora un
contestacion a la la Coordinacion .
L L - memorandum de
solicitud de suficiencia. Administrativa ., )
requisicion de material
Memorandum U
4 Memorandum
Recibe 'y revisa las
requisiciones, cotejando
existencias en la base de
datos del almacén.
Si
¢ Existe material?
6
Elabora requisicion de Presenta  cotizacion [
materiales y la envia a los conforme  a  la
proveedores. requisicion y la
envia al Analista
FORM. Cotizacién
301/IMPLAN/0314
7

Presenta la cotizacion al [
Coordinador(a)

Administrativo (a)

¢ Autoriza?

Si

Solicita al Proveedor el
suministro de |3
requisicion.

A 4

Entrega materiales
solicitados
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la requisicién, adquisicion y suministro de
consumibles y/o materiales

Analista de la IS EIC R
Coordinador (a) Coordinacié Jefes(as) de Proveedor(a)
Administrativo (a) A:or _mtac:?n Departamentos y/o
LB encargados (as) de
49
10
Recibe y revisa los
materiales contra la
requisicion elaborada.
1
S Entrega la factura
¢ Existen faltantes? p{ correspondiente.
12
Cc
Recibe la factura, —I
valida y tramita su <
pago. J A
L@L/ ; 14
Realiza el suministro del Recbe  material,  coteja
suministro  con  cantidad

material de acuerdo a lo

solicitado J

morandu

15

solicitada. Procede a realizar
un recuento fisico de lo que
se entrega realmente, firma y
anota fecha de recibido en

Recibe
Registra las salidas de cada
uno de los articulos
suministrados en la base de
datos  del  almacén yl
posteriormente  procede 4
archivar el expediente g
requisicion de material.

la requisicion firmada.|_

emorandu

Fin
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cccccccccccccccccc

Ciudad
Progreso

REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Aiolad Tali.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

FECHA:

DIRECCION/DEPARTAMENT O Y/O AREA

UNIDAD DE ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O
ANTIDAD . BSERVACIONE
¢ MEDIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO 0BS CIONES
FIRMA DE RECIBIDO
JUSTIFICACION:
Requiere Vo.Bo. Autorizo
COORDINADORA ADMINISTRATIVA
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L Ciudad
PUEBLA “Progreso

COORDINACION ADMINISTRATIVA

PLAN

REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA:

DIRECCION/DEPARTAMENTO Y/O AREA:

CANTIDAD| UNIDAD DE MEDIDA

ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O
DESCRIPCION DEL SERVICIO

OBSERVACIONES

JUSTIFICACION:

FIRMA DE RECIBIDO

Elaboro

Vo.Bo. Titular Area

Autoriza

FORM.301/IMPLAN/0314
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Nombre del Procedimiento para el registro de inventarios y asignacion de activos
Procedimiento bienes muebles
Objetivo: Registrar en el inventario del Instituto Municipal de Planeacion, la

adquisicion de activos y/o bienes muebles y controlar su asignacién a
través de la elaboracidn de resguardos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 66 fraccion X'y 144.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 62
fraccion |.

Politicas de Operacion:

1. Unicamente el Coordinador(a) General puede autorizar la adquisicion de
bienes muebles y/o activos.

2. Al adquirir un bien mueble, equipo de computo o0 equipo
especializado, debera darse de alta su adquisicion en el inventario
correspondiente para su posterior registro en el sistema contable por
parte de la Coordinacion Administrativa.

3. El Coordinador(a) General o en su caso el Coordinador(a)
Administrativo, realizaran la asignacion de bienes muebles materiales y
equipos que formen parte del patrimonio del Instituto Municipal de
Planeacion.

4. Toda asignacion de activos tendra como medio de control la firma
del resguardo correspondiente.

5. Los cambios de lugar y movimientos de muebles y/o equipos deben ser
solicitados por escrito al Coordinador(a) Administrativo (a) y podran
realizarse unicamente al contar con su visto bueno.

6. Los cambios de asignacion de bienes muebles y/o equipos requerira
forzosamente de la actualizacion de los resguardos correspondientes.

7.  Se debera realizar la actualizacion de los resguardos cada vez que
se dé un cambio de asignacién de activos.

8. Elinventario de bienes muebles e inmuebles sera revisado fisicamente
con regularidad como medio de control, por parte del personal de la
Coordinacion Administrativa.

Tiempo Promedio de

Gestion.

10 dias.
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Manual de Procedimientos

Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

de la Oficina de la o el

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Coordinador General del

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de
Planeacion

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de invetarios y asignacion de activos y bienes muebles.

Responsable No. Actividad I; ormato o Tantos
ocumento
Coordinador(a) 1 | Reciben y revisan los bienes muebles y/o
Administrativo(a) y/o activos adquiridos.
Analista Ao B de la

Coordinacion

Administrativa

Analista A/B de la 2 | Registra los bienes muebles en el formato de| Formato de | Original y
Coordinacion inventario y  entrega  original al/la| inventario copia
Administrativa Coordinador(a) Administrativo(a) del Instituto

Municipal de Planeacion.
Coordinador(a) 3 | Recibe formato de inventario, lo revisa y| Formato de | Original
Administrativo(a) autoriza; remite al Analista A o B de la inventario
Coordinaciéon Administrativa.

Analista A o B de 4 | Recibe formato de inventario autorizado. Formato de | Original y
la Coordinacion Asigna los numeros de resguardo y elabora| inventarioy Copia
Administrativa etiquetas adheribles con el nimero de| Etiquetas

resguardo a los bienes muebles.
Coordinador(a) 5 | Determinan el area y ellla servidor(a)
General publico(@) a quien se asignara el (los)
Coordinador(a) activo(s) en cuestion.
Administrativo(a)

Analista A o B de 6 | Realiza los resguardos correspondientes y| Formato de | Original y
la Coordinacion entrega activo fijo. resguardo Copia
Administrativa

Resguardante del 7 |Recibe activo(s) y firma el formato de| Formatode | Original y

Instituto Municipal de resguardo, en dos tantos conserva la copia| resguardo copia
Planeacion del resguardo y entrega el original al
Analista A o B.

Analista Ao B de | 8 |Recibe original de formato de resguardo| Formato de | Original

la Coordinacion debidamente  firmado y posteriormente| resguardo

Administrativa

procede a archivar.

Termina procedimiento.
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Fecha de actualizacion: 25/08/2017
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Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del procedimiento para el registro de inventarios y asignacion de activos y
bienes muebles

Coordinador(a) General

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Analista de la
Coordinacion
Administrativa

Resguardante

Inicio

1

1
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2
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en el formato de inventario y
entrega original al
Coordinador(a)
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adquiridos.
3
5
Determinan el area el Recibe formato de
. _ y inventario revisa y autoriza;
servidor(@)  plblico(a) ~ a4d (omite ol Analista AB  de

quien se asignard el (los)
activo(s) en cuestion.

la  Coordinacion

Formato de Inventario

Y 4
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I
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firmado y procede a
archivar.From. Resg.

Fin
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ISTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION PUEBLA InStitUto MuniCipaI de

Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

Coordinador General del

P delaOficinadelaoel [ Fecna de actualizacion: 25/08/2017
HE

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

FORMATO

DESCRIPCION DEL BEN
e VENTARSD TERCRIEN WARCA I WODELD SERE ]
-
CordnackE AT B Cosrdnader Gaeral
Cesguardyie

U

.

4 iudad
EBLA “Progreso

- n
Coordinacion Administrativa
RESGUARDO MOBILIARIO

NOMBRE:

NUMERO DE CONTROL:
PUESTO:

DIRECCION:
DEPARTAMENTO/AREA:
FECHA:

Recibi del Instituto Municipal de Planeacion, el (los) bien(es) descrito(s) a continuacién, en el entendido de que quedan bajo mi resguardo
comprometiéndome a:

Utilizarlo (s) exclusivamente para realizar las actividades propias de mi trabajo

En el caso de término de la relacién laboral, hacer entrega fisica del mobiliario a la Coordinacién Administrativa del Instituto Municipal
de Planeacion.

Reportar inmediatamente a la Coordinacién Administrativa del Instituto sobre cualquier desperfecto o deterioro del mismo.

En el caso de robo, realizare el tramite correspondiente ante la Agencia de Ministerio Publico informando a su vez a la Coordinacion
Administrativa del Instituto el suceso En caso de reposicién del mobiliario debera informar a la Coordinaciéon Administrativa del
Instituto los datos del equipo y asi proceder a la actualizaciéon de la responsiva.

No moverlo (s) del 4rea donde fueron asignado(s) sin notificalo al Director y al Coordinador(a) Administrativo(a).

No quitar o remover las etiquetas que protegen e identifican al (los) bien(es), equipo(s) de cémputo

Responder por los danos o desperfectos al equipo cuando los mismos sean el resultado de la negligencia o dolo en su uso, en los
términos del articulo 47 fracciones V y VI de la Ley Federal del Trabajo; 50 fracciones I, lll, y IV de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla y 19 fraccién | de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

FORM.298-A/IMPLAN/0716

IMEPLAN

55



Lol

Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
de la Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Coortflinador G.e r.IeraI del Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Instituto Municipal de

Num. de revision: 01

Planeacion

Nombre del Procedimiento para dotacion de monederos electronicos de gasolina
Procedimiento
Objetivo: Contar con monederos electronicos de gasolina, para el funcionamiento de

las unidades vehiculares del Instituto Municipal de Planeacion.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 62
fracciones | y XXI.

Politicas de Operacion:

1.

El Coordinador (a) Administrativo (a) es el responsable de adquirir
monederos electronicos de gasolina para el Instituto.

Unicamente se distribuyen monederos electrénicos al Coordinador
(a) General, Directores (as), Secretario (a) Ejecutivo (a) de los
Consejos de  Participacion  Ciudadana y  Coordinacion
Administrativa.

El Coordinador (a) General, Directores (as), Secretario (a) Ejecutivo
(a) de los Consejos de Participacion Ciudadana y Coordinacion
Administrativa, deberan elaborar la bitacora de combustible para
justificar los monederos electronicos.

Tiempo Promedio de

Gestion.

30 dias.
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

' M P L A N de la Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 25/08/2017
Coordinador General del

. . Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Instituto Municipal de

Planeacion Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: para dotacion de monederos electronicos de gasolina

- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Coordinador(a) 1 Adquiere monederos electronicos de Vales Original
Administrativo(a) gasolina y los distribuye.
Coordinador(a) 2 Reciben la  carga  mensual Recibo Original
General, correspondiente. y
Directores(as), copia
Secretario(a)
Ejecutivo(a) de los
Consejos de
Participacion
Ciudadana y
Coordinacién
Administrativa
3 Hacen efectiva la carga de gasolina y Vales Original
comprueban a la  Coordinacién
Administrativa el consumo a fin de
mes.
Analista Ao B dela 4 Realiza bitacora de combustible vy Bitacora Original
Coordinacién pasa a fima de las y los
Administrativa consumidores.
Coordinador(a) 5 Firman y entregan al Analista A/B de  Bitacora Original
General, la Coordinacién Administrativa.
Directores(as),
Secretario(a)
Ejecutivo(a) de los
Consejos de
Participacion
Ciudadana y
Coordinacién
Administrativa
Analista Ao B de la 6 Archiva.
Coordinacion
Administrativa Termina procedimiento.
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de la Oficina de la o el

Fecha de actualizacion: 25/08/2017

Coordinador General del

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de
Planeacion

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del procedimiento para dotacion de monederos electronicos de gasolina

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Coordinador(a) General, Directores(as),
Secretario(a) Ejecutivo(a) de los Consejos
de Participacion Ciudadana y Coordinacion
Administrativa

Analista A o B de
la Coordinacion
Administrativa

Inicio

1

Adquiere monederos|

—

Recibe monederos

electronicos de gasolina
los distribuye.

Tarjet
as

electronicos y firman de
recibido.

3 4
Hacen efectiva la carga ] Realiza bitacora dg
mensual y comprueban el combustible y pasa g
consumo a fin de mes. firma  de las y log
consumidores.
Tarjet
as
5
Firman y entregan al Analista
de la Coordinacion
Administrativa.
Tarjetas 6
Archiva.
—_— h 4
Fin
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' M P L A N de la Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 25/08/2017
Coordinador General del

Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Instituto Municipal de

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Noticia Administrativa y Estadistica del Instituto Municipal
de Planeacion.

Objetivo:

Asistir allla Coordinador(a) General para realizar y entregar la Noticia
Administrativa y Estadistica del IMPLAN a la Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 129.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se crea el
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal,
denominado “Instituto Municipal de Planeacion”, Articulo 25 fraccién IV.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulos 59 fraccion
lIl'y 63 Fraccion IX.

Politicas de Operacion:

1. Compilar la informacion mensual y/o trimestral, segin sea el caso, de
las areas del IMPLAN en el formato remitido por la Secretaria del
Ayuntamiento. Archivo electronico (Word) e impreso.

2. Entregar al Coordinador(a) General del IMPLAN la Noticia Administrativa Y|
Estadistica para su revision y posterior visto bueno.

3. Remitir via impresa y digital a la Direccion Juridica de la Secretaria del
Ayuntamiento el oficio con el anexo de la Noticia Administrativa y Estadistica.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 semana.
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Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/IMP015/0CGS109
' M P L A N Cde I:.OflgmaGde la °I :' I Fecha de actualizacion: 25/08/2017
! - ; ' -. I(:gtitI:tZ lzlruni‘::ri‘::dee Fecha de elaboracion: 21/12/2016
Planeacién NUm. de revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para la Noticia Administrativa y Estadistica del Instituto Municipal de
Planeacion.
Responsable No. Actividad FEIED € Tantos
Documento
Coordinador(a) 1 |Recibe el calendario oficial de las |Documentos impresos | Original y
Administrativo(a) fechas de entrega de la Noticia ylo digitales. copia digital
Administrativa y Estadistica que
establece la  Secretaria del
Ayuntamiento.

Analista A 2 |Turna memorandum a las areas | Documentos impresos| Originales y
para solicitar la informacion a Copias
reportar.

Directores(as), 3 | Envia la informacion. Oficios y documentos | Originales y
Secretario(a) impresos y/o copias

Ejecutivo(a) de la digitales.
Junta Directiva de los
Consejos Ciudadanos,

Jefes(as) de

Departamento, Unidad

Juridica y Técnica

Analista A 4 |Integra la informacion de las Documentos Originales y
areas en el formato designado por impresos y/o copias
la Secretaria del Ayuntamiento. digitales.

Analista A 5 |Redacta el oficio de entrega para Oficio Original
posterior firma del Coordinador(a)

General del IMPLAN.
Coordinador(a) 6 |Revisa la Noticia Administrativa y Noticia Original
Administrativo(a) Estadistica: Administrativa y
Si hay observaciones regresa a Estadistica
actividad 5
En caso contrario:
Coordinador(a) 7 |Da el visto bueno rubrica el |Documentos impresos Original

General documento y firma el oficio de ylo digitales.
entreqa.

Analista A 8 |Entrega la Noticia Administrativa | Documentos impreso Original y
y Estadistica del IMPLAN en la y digital copia de
Direccion ~ Juridica de la acuse.
Secretaria del Ayuntamiento.

Termina Procedimiento.
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de la Coordinacion General

o Clave: GMP1114/MO/IMP015/0CG050
' M P L A N Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 22/07/2014
' N v ..

Num. de Revision: 01

Diagrama de flujo del procedimento para la Noticia Administrativa y Estadistica del Instituto
Municipal de Planeacion

Coordinador Directores(as), Secretario(a) Ejecutivo(a) de Coordinador(a) General
Administrativo(a) la Junta Directiva de los Consejos

Ciudadanos, Jefes(as) de Departamento
Inicio
I 1

Recibe calendario de la
Noticia Administrativa

Escrito y correo ele

Turna memorandum a las
areas para solicitar la
informacion a reportar

4

v

Envia la informacion.

Integra la informacién de las

areas en el formato designado » Revisa la Noticia
por la Secretaria Administrativa
Ayuntamiento y Estadistica
Documentos

\_K‘S Noticia Adminj
Redacta oficio de entrega

para el Ayuntamiento con
documentacion soporte

Si

¢Hay
observaciones?

Ayuntamiento
Oficio
No 7
9 Da el visto  bueno,
- rubrica el documento 'y
Entrega la Noticia firma el oficio de entrega.
IAdministrativa vy Estadistica

del IMPLAN en la Direccion
Juridica de la Secretaria del
IAyuntamiento.

A

Documentos

FIN
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de la Coordinacion General

o Clave: GMP1114/MO/IMP015/0CG050
' M P L A N Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 22/07/2014
EEE S e

Num. de Revision: 01

V. UNIDAD TECNICA.

Nombre del Procedimiento para el desahogo de las sesiones de la Junta de Gobierno del

Procedimiento: Instituto Municipal de Planeacion.

Objetivo: Asistir allla Coordinador(a) General para organizar la logistica necesaria para el
desahogo, en tiempo y forma, de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Junta de Gobierno del IMPLAN.

Fundamento Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se crea el Organismo

Legal: Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal, denominado
“Instituto Municipal de Planeacién”, Articulo 24 fracciones |, Il, Ill, IV, V, VI, VII, VIII,
Xy X.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulos 30 al 52; 63
fracciones IV, Vy VI.

Politicas de 1. Las sesiones que celebre la Junta de Gobierno del IMPLAN seran ordinarias y

Operacion: extraordinarias, mismas que seran publicas o privadas segun lo convenga la propia

Junta.

2. La Junta sesionara de forma ordinaria una vez al mes y de manera extraordinaria
cuantas veces sea necesario.

3. La notificacién para las sesiones ordinarias seran con 72 horas habiles de
anticipacion a la fecha de la sesién. Para las sesiones extraordinarias, la notificacion
sera con 24 horas habiles de anticipacion.

4. Para la validez de las sesiones ordinarias o extraordinarias es necesario que se
reuna el quérum legal.

5. El orden del dia se compondra de los siguientes: lista de asistencia y declaratoria
del quorum legal; lectura y aprobacion del orden del dia; lectura y aprobacién del
acta de la sesion anterior; informe del/la Secretario(a) Técnico(a); asuntos generales.
6. De cada sesion se levantara un acta que, una vez aprobada por la Junta, se
resguardara en el archivo de la Secretaria Técnica, dichas actas se encontraran a
disposicion del publico en general para su consulta.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Para notificar en tiempo y forma, el tiempo de anticipacién en la preparacion del
material es de tres dias habiles, aproximadamente. Para desahogar las sesiones, el
tiempo es variable, dependiendo de la naturaleza y complejidad de cada sesion, pero
éstas oscilan entre dos y tres horas de duracion.
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Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 22/07/2014

de la Coordinacion General

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el desahogo de las sesiones de la Junta de Gobierno del Instituto

Municipal de Planeacion.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador(a) 1 Enlista los puntos del orden del Documentos Original y copias
General. dia e indica los documentos impresos y/o
necesarios para su tratamiento en digitales
la sesion.
Titular de la 2 | Redacta el orden del dia y anexa Documentos Original y copias
Unidad Técnica. los  documentos  necesarios impresos y/o
(estados financieros, acta de la digitales
sesion  anterior, informe  del
Secretario(a) Técnico(a), asi como
informes y acuerdos diversos,
segun sea el caso).
3 | Realiza los oficios de cita para las Oficios y Original y copias
y los miembros de la Junta de documentos
Gobierno, anexando la orden del impresos y/o
dia y los documentos de los temas digitales
enlistados.
Coordinador (a) 4 | Revisa el orden del dia, sus Documentos Original y copias
General. documentos anexos y los oficios impresos y/o
de notificacion. digitales
Si hay observaciones regresa a la
actividad 3.
En caso contrario firma y aprueba:
Titular de la 5 | Notifica por via electronica (correo | Oficios, acuses, | Original y copias
Unidad Técnica. electrénico) los oficios, orden del orden del dia.
dia y anexos a cada uno de los
miembros de la Junta de
Gobierno.
6 | Redacta guion del acta de la Documentos Original y copias
sesion  para su  pdstuma impresos y
aprobacion, asi como los | digitales, tarjetas
informes, acuerdos vy ftarjetas informativas
informativas requeridas que se y reportes.
vayan a utilizar durante la sesion.
Coordinador (a) 7 | Revisa el material con la o el Documentos Original y copias
General. Titular de la Unidad Técnica para impresos y
tenerlo listo en sesién. Si hace | digitales, tarjetas
observaciones regresa a actividad informativas
No. 6 y reportes.

En caso contrario:
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= = me m | delaCoordinacién General
NSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION PUEBLA Num. de Revision: 01
Titular de la 8 |Prepara la sala donde se
Unidad Técnica. desarrollara la sesion, asi como la
lista de asistencia, el material que
se va a proyectar y todo lo
necesario para la misma.
Coordinador (a) 9 |Lleva a cabo el desahoga de la
General. sesion.
Titular de la 10 | Elabora el acta de la sesion y una Documentos Original y copia
Unidad Técnica. lista de acuerdos para su impresos. pdf.
seguimiento, presentandola al
Coordinador (a) General.
Coordinador (a) 11 | Validar acta con las y los vocales: Documentos Original.
General. Si hacen observaciones regresa a impresos.
la actividad No.10.
En caso contrario:
Titular de la 12 | Recaba firmas y archiva. Acta. Original
Unidad Técnica.
Termina Procedimiento.
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Fecha de elaboracion: 22/07/2014

Num. de Revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para el desahogo de las sesiones de la Junta de Gobierno del
Instituto Municipal de Planeacion

Coordinador(a) General

Titular de la Unidad Técnica

( Inicio )
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2
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de la Coordinacion General
Num. de Revision: 01

V1. UNIDAD JURIDICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracion dictdmenes y contratos de los procedimientos
de excepcion a la licitacion publica para adquisiciones, arrendamientos y
Servicios.

Objetivo:

Fundar y motivar los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 108.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 15 Fracciones II, Ill y IV, 17, 18, 19, 20, 22, 24, 25, 99, 100,
101, 102, 103, 104, 107, 108, 110, 111, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128,
129, 130, 135, 136 Fracciones lll y IV, 137, 138 y 142.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 64 Fracciones
Ly IX,

Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la Administracion
Publica del Municipio de Puebla, en la aplicaciéon de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, Articulos 16,
19,22y 24.

Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el
Ejercicio Fiscal 2017.

Politicas de
Operacion:

1. El(la) Coordinador(a) General autoriza la adquisicion.

2. Es responsabilidad de la Unidad Juridica fundar y motivar el dictamen de
adjudicacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Una semana.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de dictamenes y contratos de los procedimientos de

excepcion a la licitacion publica para adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador(a) 1 | Autoriza la adquisicion de bienes, Memorandum Original
General arrendamientos y servicios e instruye al
Coordinador (a) Administrativo (a) para
|la realizacion.
Coordinador(a) 2 | Recibe instruccion y recaba documentos | Personamoral: | Original y
Administrativo(a) del proveedor y solicita cotizaciones en | Acta constitutiva copias

Su Caso.

donde se aprecien
datos registrales,
€en su caso
instrumento
notarial donde se
desprenda
modificacion de
razon social,
objeto social, etc.
con datos
registrales;
identificacion
oficial y vigente
del representante
0 apoderado
legal; R.F.C.;
comprobante
domiciliario
reciente y en su
caso numero de
control del padrén
de proveedores,
declaraciones de
impuestos,
curriculum vitae,
carta articulo 77,
fianza en su caso.

Persona fisica:
Identificacién
oficial y vigente;
R.F.C;
comprobante
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domiciliario
reciente; en su
caso numero de
control del padrén
de proveedores y
registro patronal

del Instituto
Mexicano del
Seguro Social, asi
como su CURP.
Solicita a la Unidad Juridica realice | Memorandum Original
dictamen y contrato de adjudicacién Formato
entregando documentos y formato de
cuadro comparativo.
Analista Consultivo Recibe instruccion y verifica la| Memorandum Original
A Titular de la adquisicion  y/o  arrendamiento  y/o
Unidad Juridica servicio y monto para determinar
procedimiento.
Revisa documentacion y cotizaciones: Documentos Original y
Si estd incompleta regresa a la Cotizaciones copias
actividad 2.
En caso contrario:
Realiza dictamen y contrato fundando y Dictamen Original
motivando los criterios de economia, Contrato
eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez y lo somete a la aprobacion
del/la Coordinador(a) General.
Coordinador(a) Revisa dictamen y contrato. Dictamen Original
General Si realiza observaciones se regresa Contrato
a la actividad 6.
En caso contrario lo aprueba y firma.
Analista Consultivo Recaba firmas e informa a la Dictamen Original
A Titular de la Coordinacion  Administrativa que es Contrato
Unidad Juridica procedente la adjudicacion.

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Verifica el cumplimiento del proveedor en
relacion a la  adquisicion  ylo
arrendamiento y/o servicio.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboraciéon de dictamenes y contratos de los
procedimientos de excepcion a la licitacién publica para adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Coordinador (a) General

Coordinador(a)
Administrativo(a)

Analista Consultivo A,
Titular de la Unidad Juridica

m
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A 4
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Administrativa
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Nombre del | Procedimiento para la elaboracion de convenios de colaboracion y coordinacion
Procedimiento: con Dependencias, Entidades y Asociaciones.
Objetivo: Establecer las bases para la colaboracion con Dependencias, Entidades y

Asociaciones.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 64 fracciones |,
I, 1y IX.

Politicas de
Operacion:

1. El(la) Coordinador(a) General es el(la)responsable de autorizar la
elaboracion de convenios.

2. Todo convenio debera estar debidamente fundado y motivado por parte de
la Unidad Juridica.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Tres dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de convenios de colaboracién y coordinaciéon con
Dependencias, Entidades y Asociaciones.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador(a) 1 Instruye a la o el Titular de la Unidad | Memorandum Original
General Juridica a realizar convenio.
Analista Consultivo 2 | Recibe instruccion, verifica el objeto del | Documentos Copias
A Titular de la convenio y recaba documentacion de la
Unidad Juridica dependencia, entidad o persona moral.
3 | Funda y motiva el convenio y lo turna Convenio Original
para revision y/o aprobacion al(la)
Coordinador(a) General.
Coordinador (a) 4 | Revisa convenio. Convenio Original
General Si existen observaciones se regresa
a la actividad 3.
En caso contrario lo aprueba y firma.
Analista Consultivo 5 | Recaba firmas y da seguimiento. Convenio Original
A Titular de la
Unidad Juridica
6 | Verifica cumplimiento y archiva. Convenio Original
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracion de convenios de colaboraciéon y

coordinacion con Dependencias, Entidades y Asociaciones.

Coordinador(a) General

Analista Consultivo A
Titular de la Unidad Juridica

Inicio

Instruye para la
realizacion del convenio
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Nombre del | Procedimiento de coordinacion con las Unidades Administrativas para la
Procedimiento: elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.
Objetivo: Coordinar en el ambito estrictamente juridico la elaboracién y actualizacién de los

Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo 64 Fracciones |,
I, 1y VII.

Politicas de
Operacion:

1. Las unidades administrativas deberan elaborar sus Manuales de
Organizacién y Procedimientos, siendo los responsables de la informaciéon
que presenten.

2. Las Unidades Administrativas del Instituto deberan remitirlos a la Unidad

Juridica para que sean turnados a la Subcontraloria de Evaluacion y

Control, adscrita a la Contraloria Municipal, para su registro y autorizacion.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Un mes.
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Descripcion del Procedimiento: Para la coordinacion con las unidades administrativas para la
elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Directores(as), 1 | Elaboran Manuales de Organizacion vy Manuales Original
Secretario(a) Procedimientos y los turnan a la Unidad
Ejecutivo(a), Juridica.
Titulares de
Unidad y
Jefes(as) de
Departamento
Analista 2 | Revisa Manuales. Manuales Original
Consultivo A e Siexisten observaciones se regresa a
Titular de la la actividad 1.
Unidad Juridica e En caso contrario:
3 | Remite los Manuales a la Subcontraloria de Oficio Original
Evaluacién y Control, para su revision y en su Manuales
caso autorizacion.
Subcontralor(a) 4 | Recibe Manuales y revisa: Manuales Original
de Evaluacion y e Siexisten observaciones se regresa a
Control la actividad 3.
e En caso contrario:
5 | Remite mediante oficio Manuales y hojas para Manuales Original
recabar firmas de los responsables de las Hojas
Unidades Administrativas.
Analista 6 | Recibe los Manuales y hojas para recabar Manuales Original
Consultivo A firmas. Hojas
Titular de la
Unidad Juridica
Subcontralor(a) 7 | Aprueba y publica en la pagina web del H. Manuales Original
de Evaluacion y Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Control

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la coordinacion con las unidades administrativas para la
elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Directores(as), Secretario(a)
Ejecutivo(a), Titulares de
Unidad y Jefes(as) de
Departamento

Analista Consultivo A
Titular de la Unidad Juridica

Subcontralor(a) de Evaluacion y
Control de la Contraloria
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VIl. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Nombre
Procedimiento:

del

Procedimiento de atencion y respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion formuladas por los ciudadanso y que sean competencia del Instituto
Municipal de Planeacion.

Objetivo:

Transparentar el ejercicio de la funcion publica y garantizar el efectivo acceso de
la ciudadania, a la informacion publica que genere, administre o posea el Instituto
Municipal de Planeacion, con la finalidad de cumplir con las disposiciones de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6 segundo
parrafo, Apartado A, fracciones I, Il, Ill, IV'y VII, y 116 fraccion VIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccién
VII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulos 2 fraccion V, 4, 5, 6. 7 fracciones XI 'y XXXIV, 10 fraccidn |, 12 fraccion
VI, 16 fraccion IV, 76. 144, 145, 146, 148, 150, 156. 162, 163, 164, 165y 167.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de
Puebla, Articulos 9 fraccion IV y VI, 16 fracciones |, IlI, V.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, Articulos 34 fraccion VI'y 50.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 5, Programa 35, Linea de Accidén 5y
7.

Politicas
Operacion:

de

1. De conformidad con el Articulo 16 fracciones I, Il, IV, V, VII, X de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, son
atribuciones de la Unidad de Transparencia:

a) Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado.

b) Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto de Transparencia

c) Recibir y Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion presentadas al
sujeto obligado

d) Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes
de acceso.

e) Proponer personal habilitado para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso

f) Llevar un registro de las solicitudes de acceso.

2. De conformidad con el Articulo 4 fraccién XXX del Reglamento Interior del
IMPLAN, y el numeral 15 de la Ley de Transparecia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla la Unidad de Transparencia es un area que
conforma al IMPLAN.
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3. Los oficios de respuesta y los documentos anexos, seran validados mediante
firma del titular de la Unidad de Transparencia que emitio la respuesta.

4. Cualquier persona por si, 0 por medio de su representante, podra presentar
una solicitud de acceso a la informacién ya sea material; por medio electrénico,
en la oficina u oficinas designadas para ello; a través de la Plataforma Nacional;
via correo electrénico; mensajeria; telégrafo o cualquier medio aprobado por el
Sistema Nacional de acuerdo al numera 146 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

5. Una vez presentada la solicitud de informacion la Unidad de Transparencia
debera turnarla a la o las areas que puedan poseer la informacion requerida
conforme a sus facultades, competencias o funciones, dentro de los dos dias
habiles siguientes en que se haya recibido.

6. En el caso de que un area diversa a la Unidad de Transparencia reciba la
solicitud de informacion, debera de remitir dicha solicitud de manera inmediata a
la citada Unidad, para que ésta se encuentre en posibilidades de llevar a cabo su
registro en el Sistema y dar respuesta a ella.

7. A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de Transparencia, el
titular de la Unidad de Transparencia debera acatar e informar a los titulares de
las areas del IMPLAN (Coordinador/a General, Directores/as, Coordinador/a
Administrativo/a, Jefes/as de Departamento, etc.), de los plazos de operacion
interna una vez recibida una solicitud de informacion, los cuales se citan a
continuacion:

a) 5 dias habiles: para formular un requerimiento si los detalles proporcionados
para atender la solicitud de informacién resultan insuficientes, incompletos o
errneos.

b) 3 dias habiles: para contestar que la Unidad de Transparencia del sujeto
obligado es notoriamente incompetente para atender la solicitud de informacion.

c) 20 dias habiles: si se presentan solicitudes de acceso realizadas en términos
de la Ley de Transparencia y si el sujeto obligado es parcialmente competente
para conocer de ella.

d) 8 dias habiles: para remitir al Comité de Transparencia si el area considera
que la informacion es reservada o confidencial, el cual confirmara, modificara o
revocara la clasificacion.

e) La Unidad de Transparencia tendra cinco dias habiles méximo para remitir
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proyecto de respuesta a través de medio electrénico, para que la Coordinacién
General de Transparencia proceda a su revision

f) La Unidad de Transparencia antes del vencimiento del plazo podré solicitar
ampliacion del plazo hasta por dias habiles mas siempre y cuando existan
razones fundadas y motivadas aporbadas por el Comité de Transparencia, no se
aceptara posteriormente negar la informacion.

8. La Unidad de Transparencia podra realizar propuestas de mejora a la
Coordinacion General de Transparencia, sobre el procedimiento y tramite a las
solicitudes de informacién de la ciudadania.

9. Las respuestas a las solicitudes de informaciéon que emita la Unidad de
Transparencia, podran ser motivo de recomendaciones por parte de la
Coordinacion General de Transparencia, sin embargo, la responsabilidad de las
mismas es de la Unidad.

10. Las respuestas a las solicitudes de informacion que emita la Unidad de
Transparencia, no podran ser editadas por la Coordinacion General de
Transparencia.

11. Para el monitoreo de las solicitudes de informacion el titular de la Unidad de
Transparencia, debera:

a)  Diariamente ingresar  al portal de INFOMEX
(infomex.pueblacapital.gob.mx:84/infomex2_5/Default.aspx) capturando
su usuario y contrasefa.

b) En el menu principal debera acceder a la pestafia “mis solicitudes” y
después en “buscar”, a fin de revisar si existen nuevas solicitudes.

c) En caso de existir una nueva solicitud, procederd a respaldar
electrénicamente la solicitud con el folio que se genera.

d) Analizara si la informacion solicitada es competencia del IMPLAN
para proceder a recabar la informacién correspondiente con las areas
del IMPLAN a quien competa la informacion solicitada; en caso
contrario, informara debidamente fundada la causa por la cual resulta
no competente el IMPLAN para proporcionar la informacién solicitada
por el ciudadano.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: para la atencién y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion
formuladas por los ciudadanso y que sean competencia del Instituto Municipal de Planeacion.
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Revisa diariamente en el Sistema
Analista INFOMEX sobre la existencia de nuevas
ConsultivoAdela | 1 | solicitudes de informacion; o bien recibe
Unidad de aquellas que el ciudadano realiza de | gojicitud de informacion | Original
Transparencia manera personal o directa “in situ”, escrita,
por medio electronico, telefénico, o
cualquier otro medio legalmente viable.
Realiza memorandum para canalizarlo a la
unidad administrativa del IMPLAN que Memorandum Original
2 | corresponda, otorgando dos dias habiles
para su contestacion.
Titular(es) de Recibe el memorandum y analiza la
la(s) Unidad(es) | 3 | posible respuesta.
Administrativa(s)
Realiza respuesta y la envia al Analista Memorandumy
4 | Consultvo A de la Unidad de documentos de Original
Transparencia. respuesta
Analista Recibe respuesta del(los) Titular(es) de Memorandum
Consultivo A de la la(s) Unidad(es) Administrativa(s) q i dy Oriainal
Unidad de S ocumentos de rigina
Transparencia respuesta
p
Elabora y envia oficio para ellla Titular de
6 la Coordinacion General de Transparencia, | Oficio y propuesta de Oriai
. riginal
adjuntando la propuesta de respuesta a la respuesta
solicitud de informacion.
Titular de la Recibe y analiza la propuesta de respuesta
Coordinacién 7 | la solicitud de informacién.
General de
Transparencia
Envia recomendaciones o Vo.Bo. al
8 | Analista Consultivo A de la Unidad de Oficio Original
Transparencia del IMPLAN.
Analista Recibe respuesta, en su caso la corrige, y
Consultivo A de la la envia a través de INFOMEX.
: 9
Unidad de
Transparencia Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion y respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion formuladas por los ciudadanos y que sean competencia del Instituto Municipal de

Planeacion.
Analista Consultivo A de la Titular(es) de la(s) Unidad(es) Titular de la Coordinacion
Unidad de Transparencia Administrativa(s) General de Transparencia
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Nombre del
Procedimiento:

Clasificacion o desclasificacion de la informacion que posea y/o genere el Instituto
Municipal de Planeacion, asi como la elaboracion de versiones publicas.

Objetivo:

Clasificar en términos de ley la informacidén segun su tipo en publica y publica de
oficio, reservada o confidencial; protegiendo en todo momento aquellos datos
personales.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6 segundo parrafo,
Apartado A, y 116 fraccion VIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccion VII.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 2 fraccion V, 7 fraccion XXXIX, 10 fraccion X, 12 fraccién X, 113, 114, 115,
116, 117, 118, 120, 123, 125, 126, 129, 130, 131, 134, 135, 136 y 137.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de
Puebla, Articulos, 9 fracciones IX, X, XII, Xl y XX, 16 fraccién IV, 18, 31, 32, 33, 34 y
36.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo 4 fraccion XXX.

Politicas de
Operacion:

Los titulares de las areas de los sujetos obligados seran los responsables de
clasificar la informacion; esta se llevard a cabo cuando, se reciba una solicitud de
acceso a la informacion o se determine mediante autoridad competente, o se
generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

No se podran emitir acuerdos de caracter general ni particular que clasifiquen
documentos antes de que se genere la informacién ya que esta clasificacion se
debera hacer caso por caso de conformidad con la prueba de dafio e interés publico.

Asi mismo se elaborara un indice de los expedientes clasificados por area
responsable y por tema.

Los documentos clasificados como reservados seran publicos cuando se extingan las
causas que le dieron origen, exista resolucién de autoridad competente que
determine su desclasificacion, o que el Comité de Transparencia lo considere
pertinente.

Las versiones publicas siempre requeriran aprobacion del Comité de Transparencia y
de un formato para conocer las razones y argumentos fundados y motivados, ya sea
en caratula o colofén que riga a todo documento sometido a version publica.
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Tiempo  Promedio
para la clasificacion
de informacion

30 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Clasificacion o desclasificacion de informacion.

Responsable

No.

Actividad

Documento

Tantos

Analista Consultivo
A de la Unidad de
Transparencia

1

Revisa diariamente en el Sistema INFOMEX
sobre la existencia de nuevas solicitudes de
informacién; o bien recibe aquellas que el
ciudadano realiza de manera personal o
directa “in situ”, escrita, por medio electrénico,
telefonico, o cualquier otro medio legalmente
viable.

Solicitud de informacion

Original

Analiza la informacion y decide si debe
reservarse.

En caso de considerar que debe clasificarse
con base en lo dispuesto por la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Puebla,
se continua en la actividad 4.

En caso contrario:

Sistema Electrénico y
Escrito

Original

Continla con el procedimiento para la
atencién y respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacién formuladas por los
ciudadanos y que sean competencia del
Instituto Municipal de Planeacion.

Termina procedimiento.

Elabora propuesta de acuerdo para clasificar
la informacion, y se envia a los integrantes
del Comité de Transparencia.

Oficio y acuerdo

Original

Integrantes del
Comité de
Transparencia

Reciben la propuesta de acuerdo para
clasificar la informacion y en sesion emiten
resultado.

Emiten dictamen y lo envian al Analista
Consultivo A de la Unidad de Transparencia.

Oficio y dictamen

Original

Analista Consultivo
A de la Unidad de
Transparencia

Recibe dictamen.

Envia respuesta por INFOMEX, en caso de
que se haya aprobado la clasificacion, se le
notifica al ciudadano enviando el dictamen y
se continua en la actividad 10.

En caso contrario:

Dictamen

Electroni
co
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Puebla el listado de la informacién clasificada.

Termina procedimiento.

9 | Envia al ciuadanao, via INFOMEX, la Respuesta Electroni
informacidn solicitada. co
Termina procedimiento.

10 | Actualiza y publica en la pagina de Gobierno Listado Electréni
Abierto del H. Ayuntamiento del Municipio de co
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Clasificacién o desclasificacion de informacién

Analista Consultivo A de la Unidad de

Integrantes del Comité de Transparencia

3

Transparencia
( Inicio ) Reciben la propuesta de 5
7
7 1 acuerdo.
Revisa diariamente
INFOMEX o recibe solicitud
de informacién por otro v
medio. Emiten dictamen y lo envian 6

Solicitud de informacién
2

Analiza la informacion y
decide si debe reservarse

No
¢ Debe reservarse?

Si

Continuar

procedimiento de atencion

y respuesta.

con el

Elabora propuesta de acuerdo

para clasificar informacion y
envia al Comité.

No

Propuesta de clasificacion

al Analista Consultivo A de la
Unidad de Transparencia del
IMPLAN.

Envia informacion de la
solicitud por INFOMEX.

7
Recibe dictamen
¢ Debe reservarse?
Si
9
Envia dictamen en el que
qn rlagifica la infarmacidn
4
10

Actualiza y publica la
informacion  en  Gob.
Abierto.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para recabar, actualizar y publicar las obligaciones contenidas en la
Ley de Transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPQT), asi como en la pagina de Gobierno Abierto del Ayuntamiento.

Objetivo:

Dar cumplimiento a lo sefialado por los articulos 70 de la Ley General de
Transparencia y 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla respecto a las obligaciones de transparencia.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6 segundo parrafo,
Apartado A, y 116 fraccion VIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccion VII.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
Articulos 2 fraccion V, 7 fraccion XXV, 10 fraccion V, 12 fraccion |, XIV, 77 todas sus

fracciones, 78, 83.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo 4 fraccion XXX.

Politicas de
Operacioén para
recabar, actualizar y
publicar las
obligaciones de
transparencia:

Los sujetos obligados deberan publicar, difundir y mantener actualizada en sus sitios
web, la informacién contenida en las fracciones del articulo 77 de la Ley de
Transparencia de Puebla.

El Titular de la Unidad de Transparencia debera solicitar la informacion a las
diferentes areas para dar cumplimento las obligaciones de transparencia.

Los Titulares de las areas seran los responsables de proporcionar la informacion
para dar cumplimiento a las obligaciones contenidas en la Ley General y la Ley de
Puebla.

Una vez recabada la informacion se procedera a llenar los formatos establecidos por
el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT)

Una vez llenados dichos formatos se procedera a remitirlos a la Coordinacion
General de Transparencia para su revision, y una vez aprobados se autorizara que
se suban en la Plataforma de Gobierno Abierto del Ayuntamiento.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para recabar,

actualizar y publicar las obligaciones contenidas

en la Ley de Transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT), asi como en la
pagina de Gobierno Abierto del Ayuntamiento.

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Analista Consultivo | 1 | Recaba la informacidn de las diferentes areas Formatos SIPOT Electréni
A de la Unidad de co

Transparencia

2 | Revisa informacién y envia al/la Titular de la Formatos SIPOT Electroni
Coordinacion General de Transparencia para co
su autorizacion.
Titular de la 3 | Recibe la informacion, la revisa y envia al
Coordincion Analista Consultivo A de la Unidad de
General de Transparencia del IMPLAN.

Transparencia
Analista Consultivo | 4 | Recibe y sube los formatos al Sistema de Formatos SIPOT Electroni
A de la Unidad de Portales de Obligaciones de Transparencia co

Transparencia
Analista Consultivo | 5 | Envia a la Coordinacion General los acuses Acuses Original
A de la Unidad de del SIPOT. es

Transparencia

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para recabar, actualizar y publicar las obligaciones
contenidas en la Ley de Transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), asi como en la pagina de Gobierno Abierto del Ayuntamiento.

Analista Consultivo A de la Unidad de Titular de la Coordinacion General de
Transparencia Transparencia

( Inicio )

Recaba la informacién de las
diferentes areas

1

Formatos SIPOT

2 3

Revisa informacion y envia
allla Titular de la CGT

Recibe la informacion, la
revisa y envia al Analista
Consultivo A del IMPLAN.

Formatos SIPOT

A 4

4

Recibe y sube los formatos
al Sistema SIPOT <

Formatos SIPOT

\ 4

Envia a la Coordinacién
General los acuses

5
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS
Acta: Escrito en el cual se da cuenta de lo sucedido en una sesion.

Adjudicacion: Fase del procedimiento de contratacion administrativa en la que se designa la persona fisica o
juridica con quien la administracion va a celebrar un contrato.

Areas Administrativas: Coordinacion, Direccion, Departamentos, Secretaria Ejecutiva de los Consejos de
Participacién Ciudadana.

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Bienes: Objetos Utiles, provechosos o agradables que proporcionan a quienes los consumen un cierto Valor de
uso o Utilidad.

Contraloria: La Contraloria Municipal.

Dependencia: Secretaria facultada con atribuciones especificas de un determinado sector, ejecutoras de la
Administracién Municipal.

Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las empresas con participacién Municipal Mayoritaria y
los fideicomisos que integran la Administracién Publica Municipal.

Formato: Formulario a través del cual las dependencias y entidades recolectan informacion.

Informacion confidencial: La informacion que ajusta a lo establecido en el numeral 116 de la Ley General de
Trasnsparencia.

Informacion reservada: La informacion que se ajusta a los establecido en los supuestos contenidos en el
articulo 113 de la Ley General de Transparencia.

Junta de Gobierno.- Maximo érgano directivo de decision del Instituto Municipal de Planeacion.

Marco Juridico: Norma o reglas de caracter juridico sobre las cuales se fundamenta el actuar de la autoridad,
Dependencia o Entidad Municipal.

Némina: Documento que justifica el pago de las retribuciones al trabador(a).
Noticia Administrativa.- Informe que se rinde mensual y/o trimestral al Ayuntamiento.

Observacion: Anotacién o comentario que se hace a un documento después de revisarlo, y que tiene como
finalidad modificar el contenido o la forma del mismo.

89


http://www.eco-finanzas.com/diccionario/V/VALOR.htm
http://www.eco-finanzas.com/diccionario/U/UTILIDAD.htm

p o Clave: GMP1114/MO/IMP015/0CG050
' M P L A N Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 22/07/2014
E = = = de la Coordinacion General

Num. de Revision: 01

Oficio: Documento que sirve para entregar de manera oficial, informacién entre las distintas areas del H.
Ayuntamiento de Puebla, asi como Organismos Publicos Descentralizados.

Plan Municipal de Desarrollo: Es un instrumento con el que cuenta el Municipio para el desarrollo integral de
la comunidad, en congruencia con los planes regional, estatal y nacional de desarrollo el cual contendra, los
objetivos generales, estrategias, metas y prioridades de desarrollo integral del municipio; las provisiones sobre
los recursos que seran asignados a tales fines; los instrumentos, responsables y plazos de su ejecucion; y los
lineamientos de la politica global, sectorial y de servicios municipales.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia.
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