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l. INTRODUCCION

El propdsito de éste Manual de Procedimientos es contar con un documento que
integre en forma ordenada, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de
las funciones dentro de la organizacién; ya que un resultado deseado se alcanza
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como
un proceso.

Dicho manual constituye una herramienta Util para el desarrollo de las actividades de
los/as servidores/as pulblicos/as que integran la Direccién Administrativa, Técnica y de
Apoyo de la Secretaria de Administracién, lo que permitird avanzar en una mejor y
eficiente prestacion de servicios, ya que en él se encuentra registrada y transmitida sin
distorsiéon la informacién basica referente al funcionamiento de los departamentos;
facilita la evaluaciéon y control interno, la vigilancia del cumplimiento de las actividades;
asi como la conciencia en los empleados y sus jefes de que el trabajo se estd
realizando o no adecuadamente.

Para el desarrollo del mismo se aplicé el principio de enfoque basado en procesos el
cual llevd a lo siguiente:

¢ Definicién sistematica de las actividades necesarias para obtener el resultado deseado.

* Establecimiento de responsabilidades claras para gestionar las actividades propias de la
Direccién Administrativa Técnica y de Apoyo.

* Anélisis y medicién de la capacidad de las actividades y determinacién de los procesos
clave.

Asimismo y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Direccion Administrativa, Técnica y de Apoyo, que considere los principios basicos de
igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo
personal y profesional, se emplea lenguaje de género, salvo los casos en los que los puestos
asi lo requieran.

"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.”
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“El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite
asi como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones, cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las unidades administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura organica, a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos
normativos que emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte
de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional
sobre dichos documentos.

No se omite sefialar las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta unidad administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion y
las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.”
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA:

Procedimiento para realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcién,
puesto y/o salario del personal de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Administracion.

Procedimiento para la gestion de las Incidencias de Personal de la Secretaria.
Procedimiento para la comprobacién y reposiciéon del Fondo Fijo.

Procedimiento para tramitar la solicitud de Orden Compromiso.

Procedimiento para tramitar la solicitud de Orden de Pago (minimo y méaximo
establecido por la Normatividad Presupuestal aplicable).

Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros.

Procedimiento para tramitar una transferencia de recursos financieros y/o una
suficiencia presupuestal.

Constancia de Liberacién de Resguardos Varios

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA:

9.

10.

11.

Procedimiento para Implementar metodologias y mecanismos de anélisis y
seguimiento de los procesos de mejora.

Seguimiento a los indicadores de desempefio del Programa Presupuestario a
cargo de la Secretaria de Administracién (PbR-SEDEM).

Procedimiento para la revision mensual a los Medios de Verificaciéon de los
programas y/o acciones emprendidas por la Secretaria de Administracién.
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lll. DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar movimientos de alta, baja, cambio de
adscripcién, puesto y/o salario del personal de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Administracion.

Objetivo: Mantener actualizada la plantilla del personal que labora en las
unidades administrativas de la Secretaria de Administracion, de
manera que se puedan desarrollar las actividades eficientemente.

Fundamento | e Ley Federal del Trabajo, articulo 804, Fracciones II, lll y IV.

Legal: e Ley del Seguro Social, articulos, 12, Fraccion |, 15,1, 1y [l y 38.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 6, 7, 8 y 31.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 33
Fracciones XV y XXI.

e Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control
Presupuestal 2018-2021, articulo 138.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 33
fracciones XV y XXI; y articulo 35 fraccion X.

e Condiciones Generales de Trabajo 2018 Capitulo II, Clausulas:
Décima Primera, Décima Segunda, Décima Tercera, Décima
Cuarta, Décima Quinta, Décima Sexta y Décima Séptima;
Capitulo VI de la Separacién de los Trabajadores, Clausulas
Trigésima Primera, Trigésima Segunda, Trigésima Tercera,
Trigésima Cuarta, Trigésima Quinta, Trigésima Sexta,
Trigésima Séptima, Trigésima Octava, Trigésima Novena,
Cuadragésima, Cuadragésima Primera y Cuadragésima
Segunda; Capitulo XXV de los Formatos, Clausulas Centésima
Septuagésima Octava y Centésima Septuagésima Novena.
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Politicas de

Los movimientos de alta, baja, cambio de adscripcién, puesto y/o
salario del personal de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria de Administracién, se realizardn por medio de Ia
Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo, en el Departamento
de Vinculaciéon Administrativa, por acuerdo entre los Directores/as y

Operacion:

el Secretario/a.

El Departamento de Vinculacion Administrativa se encarga de
requisitar el Formato Unico DP-01 Movimiento de Personal, con
nimero de registro: FORM. 001-G/SAD1821/1018, establecido por
la Contraloria Municipal, asi como recabar las firmas para su tramite
correspondiente.

Los movimientos de alta, reingreso, baja, cambio de puesto y/o
sueldo y/o adscripcion, deberén ser autorizadas por el Secretario/a,
para ser entregadas a la Direccion de Recursos Humanos de
acuerdo al calendario que ellos sefialen para los movimientos en el
sistema de acuerdo al Departamento de Recursos Humanos,
mediante el Formato Unico DP-01 Movimiento de Personal.

Al realizar los movimientos de alta, baja, cambio de adscripcién,
puesto y/o salario del personal de las unidades administrativas, se
deberd tramitar ante la Direccion Administrativa, Técnica y de
Apoyo y considerar lo siguiente:

a) Movimiento de alta o reingreso: Se debera requisitar el Formato
Unico DP-01 con todos los datos personales del trabajador,
puesto, sueldo y unidad administrativa de adscripcion.
Indicando en el renglén de observaciones si se trata de una
plaza de nueva creacién o si el movimiento se deriva de una
baja. Al movimiento de alta se deberd anexar la siguiente
documentacién del trabajador/a:

e Acta de Nacimiento (Copia).
e CURP (Copia).
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e RFC (Copia Cédula Expedida por el SAT o Constancia de
Inscripcion) (13 Posiciones).

e Comprobante de Domicilio Vigente (Copia).

e Curriculum Vitae.

e Numero de afiliacion al IMSS (11 Posiciones).

e Ultimo grado de estudios, Titulo y Cédula Profesional (Copia).

¢ |dentificacion Oficial IFE, INE, Pasaporte o Cartilla (Copia)._

e Constancia de Antecedentes No Penales del Municipio de
Puebla (Original).

e Constancia de No Inhabilitado del Municipio de Puebla
(Original).

e Certificado Médico Vigente expedido por alguna Institucion
Publica del Municipio de Puebla (Original).

e Carta Responsiva INFONAVIT (Requisito indispensable
Memorandum No. SECAD/DR/81/2015).

¢ Sintesis Curricular.

b) Movimiento de baja: Se deberd requisitar con los datos del
trabajador en el Formato FORM. 001-G/SAD1821/1018 (nombre,
nimero de control y puesto); anexando segln sea el caso:
renuncia voluntaria y/o acta administrativa y/o certificado de
defuncién (sefialando el motivo que la origina), para su aplicacion
ante la Direccion de Recursos Humanos. Se deberd anexar la
siguiente documentacién en caso de:

¢ Renuncia Voluntaria (Original) e identificacién oficial (Copia).
e Actas Administrativas (Original).
e Acta de defuncién (Original).

c) Movimiento de cambio de adscripcién: Este movimiento puede ser
de una unidad administrativa a otra (interno), de otra Secretaria a
ésta Secretaria; se deberé especificar la fecha a partir de la cual se
realizard el cambio, indicando el origen y destino del
Departamento o Direccién, segln corresponda.
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Para el caso del personal interno que se va a otra Secretaria el
Enlace realiza el movimiento de cambio de adscripcién, para su
aplicacién ante la Direccion de Recursos Humanos.

d) Movimiento de cambio de puesto: Se deberd requisitar con los

datos del trabajador (nombre, nimero de control y puesto);
indicar la fecha a partir de la cual se realizard la modificacién al
puesto, especificar el puesto anterior y el sueldo (actual) para su
aplicacion ante la Direccion de Recursos Humanos.

Movimiento de cambio de sueldo: Se deberd requisitar con los
datos del trabajador (nombre, nimero de control y puesto);
mencionar la fecha a partir de la cual se realizard la modificacion
al sueldo, indicar el sueldo anterior y el propuesto para el
cambio de sueldo, siempre y cuando sea en promocién a una
plaza superior, esto en funciéon del desempefio que ha tenido en
la unidad administrativa, para su revisién ante la Direccién de
Recursos Humanos.

Tiempo
Promedio
de

Gestion:

5 dias

10
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar movimientos de alta, baja, cambio de
adscripcién, puesto y/o salario del personal de las unidades administrativas adscritas
a la Secretaria de Administracion.
.. F t
Responsable | No. Actividad OMato © | Tantos
Documento
Recibe memorando de la
) unidad administrativa de la
Director/a , . .,
. . Secretaria de Administracién
Administrativo/a, o .
o 1 | referente a los movimientos de e Memorando Original
Técnico/ay de . .
ADOVE personal que solicita, previo
POy acuerdo con el Titular de la
Secretaria.
Recibe y analiza informacién
Departamento de , ,
i . enviada por el/la Director/a o
Vinculacion 2 . . .. e Memorando Original
. _ Administrativo/a, Técnico/a vy
Administrativa
de Apoyo.
Requisita el Formato Unico
DP-01 Movimiento de
Personal, recaba firma del ¢ FORM.001 Original
3 Director/a  Administrativo/a, | G/SAD1821/ | Formatoy
Técnico/a y de Apoyo y del | 1018 copia para
Secretario/a y remite ®Memorando acuse
memorando a la Direccién de
Recursos Humanos.
Recibe memorando y Formato
Uni DP-01 Movimiento d e Memorando
ni - vimien
Direccién de Per(s::))nal ara sou rei eoctivi * FORM.001
Recursos 4 . P P G/SAD1821/ | Originales
tramite.
Humanos 1018
Termina el procedimiento.

11
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcién, puesto y/o
salario del personal de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Administracion.

Director/a Administrativo/a,
Técnico/a y de Apoyo

Departamento de Vinculacién
Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

Inicio

1

2

Recibe memorando de la
unidad administrativa de la
Secretaria de Administracion
referente a los movimientos
de personal que solicita,
previo acuerdo con el/la
Secretario/a.

Recibe y analiza informacién
enviada por el/la Director/a
Administrativo/a, Técnico/a y
de Apoyo.

Memorando

Memorando

T

Recibe memorando vy
Formato Unico DP-01
Movimiento de Personal
para su respectivo

trémite.

Requisita el Formato Unico DP-
01 Movimiento de Personal,
recaba firma del Director/a
Administrativo/a, Técnico/a y
de Apoyo y del Secretario/a y
remite  memorando a la
Direccién de
Humanos.

Recursos

Memorando
FORM.001-G/SAD1821/1018

Memorando
FORM.001-G/SAD1821/1

T D
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DP-01

MOVIMIENTO DE PERSONAL (FORM. 001-G/SAD1821/1018).

1D, . :
@Pueblal s
v CIUDAD INCLUYENTE

ADMINISTRACION MEXIcO

)
<

cuesasv 4R

> e DENUNCIAS il

¥ 018001 E%Lé
Direccion de Recursos Humanos
Subdireccién de Personal

Departamentode Néminas

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

CURP:

No. Control |
|. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASEQ) CONFIANZL D
Nombre: Domicilio:
Fecha de Nacimiento: Colonia:

Ciudad o Municipio:

R.F.C.

Caodigo Postal:

Afiliacion al IMSS:

Teléfono:

Estado Civil:

Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

II. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del
lugar de trabajo
REINGRESO
Fecha: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del
lugar de trabajo
BAJA
Fecha de Baja:
Causa: O Renuncia Voluntaria (O Acta Administrativa (O Actade Defuncién  Otros:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha: Depto. Anterior:

Puesto Anterior:

Depto. Actual:

Puesto Actual:

Horario:

Sueldo Anterior: $

Sueldo Actual: $

11.OBSERVACIONES

IV. DEPENDENCIA

SOLICITA

REVISA

DIRECTOR (A) DEL AREA

Vo. Bo.

TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

TITULAR DE LA SECRETARIA

V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISA

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

AUTORIZA

TITULAR

DE LA SECRETARIA

FORM.001-G/SAD1821/1018

13
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pdebla } SECRETARIA DE =

SIUBAD MGLYRNSE ADMINISTRACION MExico
a

INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL FORMATO DP-01
El presente Formato debera ser llenado a maquina o letra de molde por la/el Enlace Administrativo de la Dependencia, con base en la
Jinformacién y documentacion proporcionada por la senidora o el senidor publico.
1y 2 Define el tipo de Nombramiento del Trabajador/a (Base 6 Confianza)

Seccioén |. Datos Generales

Claves de campos

Nombre del Trabajador/a (Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombre(s))
Fecha de nacimiento que consta en el acta de nacimiento del trabajador/a.
Clave Unica de Registro de Poblacion del trabajador/a a 18 digitos.
Registro Federal de Contribuyentes del trabajador/a con Homoclave.
Nam. De Afiliacién que consta en la Hoja blanca de Alta del IMSS.

Estado civil legal del trabajador/a (Soltero(a), Casado(a), Divorciado(a).
Grado maximo de estudios cursados por el trabajador/a.

Calle, Nam. Exterior, NUm. Interior

Colonia que indica el domicilio trabajador/a

Ciudad 6 Municipio donde radica el trabajador/a

Codigo postal del domicilio del trabajador/a

| Numero telefénico, mévil o fijo del trabajador/a

Il Correo Hectrénico

TQ - 0® a0 T o

Fr—

Seccion Il. Tipo de Movimiento (Define el tipo de movimiento a realizar)

3.ALTA

Fecha de alta como trabajador/a al H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Puesto actual del trabajador/a.

Secretaria donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Direccion donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Departamento de adscripcion del trabajador/a.

Horario laboral que cubre el trabajador/a.

Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.

Domicilio del lugar de trabajo donde desempeiia sus funciones el trabajador/a.
4. REINGRESO

s> 3

-~ 0 T 0

7]

t Fecha de reingreso como trabajador/a al H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

u Puesto asignado al reingreso del trabajador/a.

v Secretaria donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

w Direccién donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

x Departamento de adscripcién del trabajador/a.

y Horario laboral que cubre el trabajador/a.

z Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.
z1 Domicilio del lugar de trabajo donde desempefia sus funciones el trabajador/a.

5. BAJA
aa Fecha en que se realiza la Baja del trabajador/a del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
bb Causa 6 motivo del término de la relacién laboral.
6. CAMBIO DE PUESTO Y/O SUEL DO Y/O ADSCRIPCION

cc Fecha en el que se lleva a cabo el cambio de puesto.
dd Puesto que ocupaba el trabajador/a.
ee Puesto que ocupara el trabajador/a.

ff Sueldo Bruto Mensual que percibia el trabajador/a.
gg Sueldo Bruto Mensual que percibira el trabajador/a.
hh Departamento de adscripcion al que estaba adscrito el trabajador/a.

ii Departamento nuevo donde se adscribira al trabajador/a.

jj_Horario laboral que cubrira el trabajador/a.

|Documentos que deberan anexarse:

En caso de: Alta, Reingreso (a,b,c,d,e,f,g,h,i,j,k) Baja (I)

Copia simple del Acta de Nacimiento

Copia simple de identificacion oficial (credencial para votar IFE/INE, Pasaporte o Cartilla Militar)

Namero de afiliacion del IMSS (Comprobante de afiliacién emitido por el propio Instituto o estado de cuenta del Afore o INFONAVIT)
Copia simple de la Cédula Unica de Registro Poblacional (CURP).

Copia simple del comprobante domiciliario vigente (recibo de luz, teléfono o agua)

Original de la constancia de no inhabilitado con antigliedad no mayor de 30 dias a la fecha de su expedicion

Original de la constancia de no antecedentes penales.

Certificado Médico Vigente expedido por alguna Institucién Publica (Original).

TQ - 0® Qa0 T

"No es requisito presentar certificado médico con resultados de no gravidez y Virus de Imnunodeficiencia Humana
(VIH) para el ingreso, permanencia o ascenso en el H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla"

j Copia simple de la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
k Evaluacion del Perfil requerido

| Renuncia Voluntaria y/o Acta Administrativa y/o Acta de Defuncién y/o Oficio de suspension emitido por la Contraloria

EADM NN1_~ /CAN1071 /1010
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE
PERSONAL (FORM. 001-G/SAD1821/1018).

1. El Formato Unico DP-01 Movimiento de Personal (FORM. 001-G/SAD1821/1018)
debera estar previamente actualizado y registrado ante la Contraloria Municipal, una
vez identificado la clave de registro actualizado podra ser llenado a mano o en
digital por el personal que sea asignado por el/la Enlace Administrativo/a o bien,
por el/la mismo(a) Enlace de la Secretaria de Administracién, con base a la
informacién y documentacion proporcionada por el/la servidor/a publico/a.

2. En el presente Formato (FORM. 001-G/SAD1821/1018), en el campo de Datos
Generales deberd contener todos los datos del servidor publico debidamente
llenados por el personal que sea asignado por el/la Enlace Administrativo/a o bien,
por el/la mismo(a) Enlace de la Secretaria de Administracién, independientemente
del movimiento a realizar (Alta, reingreso, baja, cambio de puesto y/o adscripcién):

Tipo de Némina: base o de confianza, segln sea el caso.

Nombre completo del trabajador/a empezando por apellido paterno.

Fecha de nacimiento que consta en el acta de nacimiento del trabajador/a.
Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador/a a 18 digitos, es decir,
con Homoclave.

Q0 T o

®

Registro Federal de Contribuyentes del trabajador/a con Homoclave.

Ndmero de Afiliaciéon que consta en la hoja de Alta del IMSS.

g. Estado civil legal del trabajador/a: soltero/a, casado/a o divorciado/a, segun
sea el caso.

—

h. Grado maximo de estudios cursados por el trabajador/a.

i. Calle, nimero exterior, asi como numero interior, coincidiendo con los datos
establecidos en su Identificacion Oficial y /o comprobante de domicilio vigente
(No mayor a tres meses).

j.  Colonia que indique el domicilio del trabajador/a y que coincida con los datos
establecidos en su Identificacion Oficial y /o comprobante de domicilio vigente
(No mayor a tres meses).

Ciudad o Municipio donde radica el trabajador/a
Codigo postal del domicilio del trabajador/a.

. Numero de teléfono moévil o fijo del trabajador/a.

Correo electrénico.

> 3 7~
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A. En caso de realizar un movimiento de alta deberd completar la siguiente

informacién, independientemente de la informacién contemplada en el inciso
numero 2:

viil.

Fecha de alta como trabajador/a del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Puesto actual del trabajador/a.

Secretaria donde se encuentra adscrito el trabajador/a,

Direccién donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Horario laboral que cubre el trabajador/a.

Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.

Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.

Domicilio del lugar de trabajo donde desempefia sus funciones el
trabajador.

B. En caso de realizar un movimiento de reingreso deberad completar la siguiente

informacién, independientemente de la informaciéon contemplada en el inciso
numero 2:

VII.
VIII.

Fecha de reingreso como trabajador/a al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Puesto asignado al reingreso del trabajador/a.

Secretaria donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Direccién donde se encuentra adscrito el trabajador/a.

Departamento de adscripcion del trabajador/a.

Horario laboral que cubre el trabajador/a.

Sueldo Bruto que percibe el trabajador/a.

Domicilio del lugar de trabajo donde desempefia sus funciones el
trabajador/a.

o Se deberd anexar la siguiente documentacién en caso de realizar un
movimiento de alta o reingreso:

Copia simple del Acta de Nacimiento.

Copia simple de identificacion oficial vigente (credencial para votar
IFE/INE, Pasaporte o Cartilla Militar).

Numero de afiliacion del IMSS (Comprobante de afiliacion emitido por
el propio Instituto o estado de cuenta del Afore o INFONAVIT).
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Copia simple de la Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Copia simple del comprobante domiciliario vigente (recibo de luz,
teléfono o agua), no mayor a 3 meses.

Constancia de no Inhabilitado del Estado de Puebla (original) con
antigliedad no mayor a 30 dias a la fecha de su expedicién.

Constancia de antecedentes no penales vigente, emitido por el Estado
de Puebla.

Certificado médico vigente expedido por alguna Institucién Pdblica del
Municipio de Puebla (Original).

Copia simple de la clave de Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
emitida por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Evaluaciéon del Perfil Requerido.

C. En caso de realizar un movimiento de baja deberd completar la siguiente
informacién, independientemente de la informacion contemplada en el inciso
ndmero 2:

o

Fecha en que se lleva a cabo el cambio de puesto.
Causa o motivo del término de la relacién.

Ademads, debera anexar el siguiente documento para constatar el movimiento
de baja, segun sea el caso:

Renuncia Voluntaria y/o

Acta Administrativa y/o

Acta de Defuncién y/o

Oficio de suspensién emitido por la Contraloria.

O bien, en caso de realizar un movimiento de cambio de puesto y/o sueldo y/o
adscripcién debera completar la siguiente informacién, independientemente lo
indicado en el inciso nimero 2:

VII.

Fecha en el que se lleva a cabo el cambio de puesto.

Puesto que ocupaba el trabajador/a.

Puesto que ocupara el trabajador/a.

Sueldo Bruto Mensual que percibira el trabajador/a.

Departamento de adscripcion al que estaba adscrito el trabajador/a.
Departamento nuevo donde se adscribira al trabajador/a.

Horario laboral que cubrird el trabajador/a.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la gestién de las Incidencias del Personal de
la Secretaria de Administracién.

Objetivo: Coordinar y tramitar las Incidencias del personal de las unidades
administrativas de la Secretaria de Administracién ante la
Direccién de Recursos Humanos.
Fundamento e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Legal: articulos 5 y123 apartado B.
e Ley Federal del Trabajo, articulos 2, 3, 4,7, 8y 10.
e Ley del Seguro Social, articulo 15.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 105 fraccion I
e Ley Organica Municipal, articulos 276y 277.
e ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 1,2, 3, 4, 36 fracciones VIl y IX.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 33
fracciones XV y XVI, y articulo 35 fraccion X.
e Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2019;
e Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control
Presupuestal 2018-2021, articulo 136.
Politicas de 1. La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo tramitard lo
Operacién: relacionado a Incidencias del Personal de la SECAD ante la

Direccidon de Recursos Humanos.

2. El Formato Oficial de Justificacion se considera el documento
con el cual se reportaran las incidencias de los servidores
publicos de base y confianza, ante la Direcciéon de Recursos
Humanos.

3. El Formato Oficial de Justificacién sera requisitado y firmado
por el servidor publico, quien lo hard del conocimiento de la
Direcciéon Administrativa, Técnica y de Apoyo.

4. La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo verificard que
el Formato Oficial de Justificacion esté debidamente
requisitado con los datos del servidor publico, y en su caso
tenga adjunta la documentacién soporte correspondiente.
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5. La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo verificard que
el Formato Oficial de Justificacion esté debidamente
requisitado con los datos del servidor publico, y en su caso
tenga adjunta la documentacién soporte correspondiente.

6. La Direccion Administrativa, Técnica y de Apoyo presentara
para su tramite ante la Direccién de Recursos Humanos
mediante memorando, las justificaciones de las incidencias de
los servidores publicos, conforme al calendario de némina.

Tiempo
Promedio de
Gestioén:

2 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para la gestion de las Incidencias del Personal de |a
Secretaria de Administracion.
- F t
Responsable | No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Requisita el Formato de
oo || it ks
publico/a administrativa  a  la aque® FORM. 008 Original y Copia
adscrito a la 1 ertenece. v en su casc? o F/SAD1821/1| de documentos
Secretaria de P =Y 018 comprobatorios
- . acompana de
Administracién .
documentacion (soporte
correspondiente).
Departamento Recibe 'y analiza la | FORM. 008-
de Vinculacién | 2 | documentacién presentada | F/SAD1821/ Original
Administrativa por el servidor publico. 1018
El i fi
makr)wmorzra n)cgl enVli'a rn: t 'r’;‘a »Memorando
emorando y rormato €€ 1, rorm. 008- .
3 | Justificacién y se remite al Originales
. F/SAD1821/
Director/a de  Recursos
1018
Humanos.
Registra las Incidencias,
: . *Memorando . ,
realiza memorando y remite Original y Copia
. e FORM. 008-
4 | para su procesamiento al de documentos
. F/SAD1821/ '
Director/a de  Recursos comprobatorios
1018
Humanos.
Roc
Direccién de eC|k.)e memoramf;lo, Original y Copia
mediante el cual, se envian j# Memorando
Recursos 5 , : de documentos
las Incidencias de Personal .
Humanos . comprobatorios
para su procesamiento.
Digitaliza y archiva en
expediente de personal
acuse de memorando asi
Departamento como copia de las
. -, . . ® Memorando ,
de Vinculacion | 6 |incidencias del personal Copia
Administrativa adscrito a esta Secretaria
de Administracion.
Termina Procedimiento
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Administracién

Diagrama de Flujo: Procedimiento para la gestion de las Incidencias de Personal de la Secretaria de

Servidor/a publico/a adscrito a la
Secretaria de Administracion

Departamento de Vinculacion
Administrativa

Director/a de Recursos Humanos

Requisita el Formato
de  Justificacion vy

1

recaba firma de
Director/a de la
unidad administrativa
a la que pertenece, y

en su caso lo
acompana de
documentacién
soporte

correspondiente.

FORM. 008-
F/SAD1821/1018
|

Recibe y analiza la
documentacion
presentada por el
servidor publico.

FORM. 008-
F/SAD1821/1018

-

\l/ 3
Elabora y envia a firma
memorando y Formato

de Justificaciéon y se
remite al Director/a de

Recursos Humanos.

Memorando
FORM. 008-
F/SAD1821/1018

\1/ 4

Registra las Incidencias,
realiza memorando vy

remite para su

procesamiento al

Director/a de Recursos

Humanos.

Memorando

FORM. 008-

F/SAD1821/1018
.

Recibe = memorando,
mediante el cual, se
envian las Incidencias
de Personal para su
procesamiento.

Memorando

e

!
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Servidor/a publico/a adscrito a la
Secretaria de Administracion

Departamento de Vinculacion

Administrativa

Director/a de Recursos
Humanos

y

Digitaliza y archiva en
expediente de
personal acuse de
memorando asi como
copia de las incidencias
del personal adscrito a
esta  Secretaria de
Administracién.

Memorando
FORM. 008-
F/SAD1821/1018

T
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE JUSTIFICACION (FORM.
008-F/SAD1821/1018).

@ Puebl: crass v | s | s @
" ﬂ.ﬁ:.....na } ADMINISTRACION X = L)~
e ani
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE JUSTIFICACION (FORM. 008-
F/SAD1821/1018).

1. El servidor/a publico/a descargard el formato de Justificacion (FORM.008-
F/SAD1821/1018) desde la pagina oficial “pueblacapital.gob.mx”, en la pestafia
“Ayuntamiento” se desplegard un listado del cual seleccionard la ultima opcién
“servicios internos” en la opcidon “Formato de Justificacién, Vacaciones e
Incapacidades”.

2. En el apartado “Falta Justificada por:” seleccionaréd el servidor/a publico/a el motivo
por el cual requiere ser justificada su inasistencia (sélo seleccionard una opcién del
listado).

3. En la opcién de Enlace Administrativo(a) y Director(a) de Recursos Humanos se
colocara el nombre completo correspondiente.

4. En el apartado de Datos del Empleado(a) el servidor(a) publico(a) que realizara su
Justificacion debera llenarlo con sus datos la siguiente informacion:

a. Nombre.

b. Numero de control.

c. En la opcién “Registro en” seleccionard una de las dos opciones,
biométrico o tarjeta, segun sea el caso.

d. Enla opcién de “Adscripciéon”, colocard el nombre de la Secretaria.

e. Departamento en que labora, o al que pertenece.

f.  En la opcién “Observaciones”, se reforzaré la idea por la cual se Justifica
la inasistencia.

g. En el parrafo siguiente se coloca la fecha o periodo por el cual se debera
justificar dicho formato, seguido de la fecha en la que se elabora.

5. En el apartado siguiente sélo deberd llevar el nombre requisitado del Director
de Area, del trabajador o servidor(a) publico(a) asi como del Enlace
Administrativo. En caso de que el Enlace o Director Administrativo sea la misma
persona deberd de colocar la misma informacién en ambos espacios.
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Nombre del Procedimiento para la comprobacién y reposicion del Fondo

Procedimiento: | Fijo.

Objetivo: Dotar de recursos financieros, a las unidades administrativas
adscritas a la Direccion Administrativa, Técnica y de Apoyo, para
asi poder desarrollar las actividades asignadas.

Fundamento e Reglamento Interior de la Secretaria de la Administracion,

Legal: articulo 33, fracciones lll, IV, VI y VIII.

e Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control
Presupuestal 2018-2021, articulo 136 apartado Fondo Fijo y
articulos 43-55.
Politicas de 1. El Titular de la Dependencia solicitard ante la Tesoreria
Operacién: Municipal la autorizacién inicial y ampliacién del Fondo Fijo

. La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo recibirad la

de la misma, de acuerdo a la normatividad vigente.

La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo podra
realizar la compra de los requerimientos menores a través del
Fondo Fijo.

documentacién comprobatoria que soporte el pago de los
gastos generados por las unidades administrativas, siempre y
cuando:

a) Se acredite el ejercicio del recurso; y

b) La documentacion cumpla con los requisitos que
establece la Normatividad para el Ejercicio del Gasto y
Control Presupuestal 2018-2021, el Cédigo Fiscal de la
Federacién, Coédigo Fiscal del Estado de Puebla, el
Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla y la Disponibilidad Presupuestal.

La Direccion Administrativa, Técnica de Apoyo realizard el
reembolso por concepto de pago de facturas que presenten
las unidades administrativas, siempre y cuando éstas cumplan
con los siguientes requisitos:

a) Nombre: Municipio de Puebla;

b) Direccion: Av. Juan de Palafox y Mendoza No.14,
Colonia Centro, Puebla, Puebla

c) RFC: MPU6206015F0
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d) Desglose del IVA (0% y/o 16%)

e) Sin tachaduras ni enmendaduras.

f) Verificacion de comprobantes fiscales digitales (SAT),
asi como cumplir con todos los requisitos fiscales.

5. La Direccién Administrativa Técnica y de Apoyo dard trémite y
seguimiento al ejercicio de los recursos econémicos asignados
a la Dependencia ante la Tesoreria Municipal en coordinacion
con el Departamento de Vinculacion Administrativa, con
apego a las partidas presupuestales contenidas en el
Presupuesto de Egresos del Ejercicio que corresponda.

6. La Direccion Administrativa, Técnica y de Apoyo revisard y dara
trdmite para la comprobacién del Fondo Fijo asignado a esta,
previa validacion de autenticidad de las facturas, en apego a la
normatividad vigente. La Direccién Administrativa, Técnica y
de Apoyo antes de entregar la documentacién comprobatoria
para la revision y validacion y se proceda a la Reposicion del
Fondo, deberd asegurar que cuenta con la disponibilidad
presupuestal en las partidas ejercidas.

Tiempo
Promedio de
Gestidn:

20 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para la comprobacién y reposicion del Fondo Fijo.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a
Administrativo/
a, Técnico/ay

de Apoyo

Remite los  documentos
comprobatorios del gasto al

analista para su revision.

e Documentos
comprobatorios

Originales

Analista

Asigna numero de partida
presupuestal
corresponda a

que

cada
documento
del gasto,
CONAC.

comprobatorio
de acuerdo al

e Documentos
comprobatorios

Originales

Realiza la captura de los
documentos comprobatorios
del gasto en el Formato
Orden de Pago asignado por
la Municipal vy

expediente el

Tesoreria
al

de Registro de
Datos Bancarios.

anexa
Formato

e Facturas

e FORM. 342-
C/TM1821/0219

e FORM. 319-
B/TM1821/0219

Originales

Ingresa los datos de los
documentos comprobatorios
del gasto por el Sistema

SUMA e imprime.

¢ FORM. 342-
C/TM1821/0219
e FORM. 319-
B/TM1821/0219

e Oficio

e Listados SUMA
e Documentos
comprobatorios

Originales

Recaba firmas y rubricas de
sellos  del
Director/a  Administrativo/a,
Técnico/a y de Apoyo en la
Orden de Pago, Oficio vy
documentos comprobatorios
del gasto.

autorizacién y

e FORM. 342-

C/TM1821/0219

e FORM. 319-

B/TM1821/0219

e Oficio

e Listados SUMA

e Documentos
comprobatorios

Originales
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.. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
e FORM. 342-
C/TM1821/0219
e FORM. 319-
Remite a la Tesoreria| B/TM1821/0219 .
6 . - Originales
Municipal. e Oficio
e Listados SUMA
e Documentos
comprobatorios
«FORM. 342-
Recibe y sella los|] C/TM1821/0219
Tesoreria 7 documentos e FORM. 319+ Originales
Municipal comprobatorios y| B/TM1821/0219 y copia
justificativos. e Documentos
comprobatorios
+FORM. 342-
Revisa los documentos. C/TM1821/0219
e Si no presenta ningunale FORM. 319- .
8 observscién, congnua B/TM1821/0219 | Originales
en actividad No. 13. eDocumentos
comprobatorios
Notifica al Director/a|e FORM. 342-
Administrativo/a, Técnico/a] C/TM1821/0219
y de Apoyo las|e FORM. 319- -
7 observaciones IOque debe| B/TM1821/0219 Originales
solventar para continuarle Documentos
con el trédmite. comprobatorios
¢ FORM. 342-
Director/a C/TM1821/0219
Administrativo/a, Instruye al analista paraje FORM. 319- .
. 10 , Originales
Técnico/a y de solventar las observaciones.| B/TM1821/0219
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" Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
¢ FORM. 342-
: C/TM1821/0219
Solventa las observaciones
Analist 11 ntr la Tesoreri *FORM. 319- Original
alista y entrega a la Tesoreria o o\ 101 0019 iginales
Municipal.
e Documentos
comprobatorios
) Recibe la documentacion| e Listados SUMA
Tesoreria , L, .
. 12 | comprobatoria ya| ® Documentacion | Originales
Municipal ,
solventada. comprobatoria
Autoriza la reposicién del
13 .
Fondo Fijo.
Acude a la Tesoreria
Director/a Municipal a recoger el
Administrativo/a, 14 cheque por la reposicién « Cheaue Original
Técnico/ay de del fondo fijo. 9 9
Apoyo
Termina el procedimiento.
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para la comprobacion y reposicion del Fondo Fijo.

Director/a Administrativo/a,
Técnica y de Apoyo.

Analista

Tesorerfa Municipal

Asigna nimero de partida
presupuestal que
corresponda a  cada
documento
comprobatorio del gasto,
de acuerdo al CONAC.

1
Remite los documentos
comprobatorios del
gasto al analista para
su revision.

Documentos
Comprobatorios.

Documentos

\/

v

Realiza la captura de los
documentos
comprobatorios del gasto
en el Formato Orden de
Pago asignado por la
Tesoreria  Municipal 'y
anexa al expediente el
Formato de Registro de
Datos Bancarios.

Facturas
FORM 342-C/TM1821/0219
FORM. 319-B/TM1821/0219

R

!

Ingresa los datos de los
documentos
comprobatorios del gasto
por el Sistema SUMA e
imprime.

FORM 342-C/TM1821/0219

FORM. 319-B/TM1821/0219

Oficio

Listados SUMA

Documentos comprobatorios
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Director/a Administrativo/a,

Tarien v dke Aseye Analista Tesoreria Municipal
7
5 Recibe y sella los
documentos
\l/ comprobatorios y
justificativos.
Recaba firmas y rubricas

de autorizacién y sellos FORM 342-C/TM1821/0219

del Director/a FORM. 319-B/TM1821/0219

Administrativo/a, Documentos comprobatorios
L >

Técnico/a y de Apoyo en Vv

la Orden de Pago, Oficio 8

y documentos .

comprobatorios del Revisa los documentos.

gasto.

FORM 342-

FORM 342-C/TM1821/0219

FORM. 319-B/TM1821/0219 C/TM1821/0219
Ofico FORM. 319-
tad B/TM1821/0219

Listados SUMA
Documentos comprobatorios | .
6 ;Presenta

Instruye al Analista para |
solventar las Remite a la Tesoreria
Municipal.
FORM 342-C/TM1821/0219
FORM. 319-B/TM1821/0219 FORM 342-C/TM1821/0219 Notifica al  Director/a
W FORM. 319-B/TM1821/0219 Administrativo/a,
Oficio Técnico/a y de Apoyo las
Listados SUMA observaciones que debe
Documentos comprobatorios solventar para continuar
\/ con el tramite.
1
Solventa las observaciones e
y entrega a la Tesoreria
Municipal.
Recibe la documentacién | 12
FORM 342-C/TM1821/0219 comprobatoria ya
FORM. 319-B/TM1821/0219 solventada.
Documentos comprobatorios -
14 \_/— Listados SUMA
Documentos comprobatorios | 13

Acude a Tesoreria
Municipal a recoger el
cheaue por la reposicion

Cheaue

\ Autoriza la reposicion del

@ Fondo Fijo
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ORDEN DE PAGO PARA LA

COMPROBACION Y REPOSICION DEL FON

DO FIJO (FORM. 342-C/TM1821/0219)

-

TESORERIA
FMUNICIPAL

ORDEN DE PAGO

@Puebla |

o,

RECIEI DEL MUMICIFID OE FUEBLA LA CANT IDAD DE

~

TEZORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL PRESLPLES TAL

FOUWINTEGRA:
" MPORTE ¢ A
DTN YT FeTRMaI F
TOTALAPAGAR % [la]

CONL

POR CONCEFTOCE

ETRA

CECID DE SUSICIENC 14 B ESURUESTAL EXSEI0 D
ISR soLRE
FECHA A DS FEDIDD
I\‘_ St DE ACREEDOR _'/'I
/" NOWBRE DEL BENEFICARD M AUTOREACION DEL TTULAR OE LADEPENDENCIA )
U ORSAMIEMD O RESFOMSASLE DESIEMADD
R F.C MONMERE
CARED
FIRMA OE BEMNERCIARIO
N misrc oles, 20 08 Snsro ds 2015 VN FIRMA Y SELLD L
. CATOS PARA TRAMTE CE PAZD Ty / ©LEJE FREZUFUESTAL MONTD ™
SN CUENTA
[EZPECIFICAR BANCD 10050 2500000 4001 PACMESZEZES |5
SO DS CUBNTACON CLASE
DOC 58P
Elements FEP:
\ AN 5 -/

FORM.3482-C/TM1EX f D215
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ORDEN DE PAGO PARA LA
COMPROBACION Y REPOSICION DEL FONDO FIJO (FORM. 342-C/TM1821/0219).

En el caso del Formato de Orden de Pago el Analista adscrito a la Direccién
Administrativa, Técnica y de Apoyo se encargara de llenar la siguiente informacién:

1. En la parte superior izquierda se encuentra el recuadro “Ndmero” con base al
registro interno que lleva la Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo.

2. En el recuadro "Folio Integra” se dejard en blanco, para ser posteriormente
registrado por la Tesoreria Municipal.

3. En el recuadro siguiente se encuentra el “Importe, Deduccién y/o retencién, asi
como Total a pagar”. En el caso del “Importe” dicha cantidad debera
corresponder a la cantidad total de |la adquisicion, cuya cantidad total debera ser
la misma expresada en el Oficio de solicitud de pago a la Tesoreria; en el caso de
"Deduccién y/o retencién” se referird al impuesto que originé dicho “Importe”
pero dicho campo se dejard en blanco, y para el caso del “Total a pagar”
representarad la misma cantidad que se especificé en el “Importe” o en su caso
menos la “Deduccién y/o retencion”.

4.  En el recuadro “Recibi del Municipio de Puebla la cantidad de:” se escribird con
letra la cantidad representada en el recuadro “Total a pagar”, en caso de que la
cantidad conlleve centavos se expresard con nimero sobre cien, seguido de la
siglas de Moneda Nacional (M.N.).

5. En el siguiente recuadro “Por concepto de”, se expresard el nimero de
Reposicién del Fondo Fijo del mes en que se encuentre.

6. En el rubro “"Oficio de Suficiencia Presupuestal”

“ndmero, fecha, SOLPED y nimero de pedido”, para el caso de “nimero de

acreedor” se indicaréa el asignado en el sistema SAP.

, se dejaran en blanco tanto

7.  Posteriormente el Formato integrarad los datos del Beneficiario como del titular
quien autoriza dicha cantidad a pagar. Para el caso de los datos del Beneficiario,
debera registrarse el “nombre completo” de la persona facultada para autorizar
el gasto del fondo, su Registro Federal del Contribuyente (RFC) con homoclave
asi como de su firma legible. En cambio en el rubro “Autorizacién del titular de la
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Dependencia u organismo, o Responsable designado”, llevard el nombre

completo del Titular de la Secretaria de Administracién, o bien de la persona
responsable designada por el propio Titular de la Secretaria de Administracion,
sefialando el cargo correspondiente, asi como deberd llevar la firma y sello oficial
(registrado ante la Contraloria Municipal).

8.  En el recuadro inferior izquierdo se encuentra los “Datos para trdmite de pago”,
para el caso de Fondo Fijo se indicarad con una cruz la opcién de “sin cuenta”, por
tanto los siguientes rubros quedaran en blanco.

9. Por ultimo, en el recuadro inferior derecho deberd de precisar la llave
presupuestal correspondiente a la Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo.
En el caso del monto deberd ser las dos cantidades igual a la cantidad que
aparece en los rubros “Total a pagar” asi como en la cantidad en letra.
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Nombre del Procedimiento para tramitar la solicitud de Orden Compromiso.
Procedimiento:
Objetivo: Que los documentos que consignen Orden Compromiso con

cargo a la Secretaria de Administracion, cumpla con los
momentos presupuestales del egreso como lo establece Ila
Armonizacién Contable y la normatividad aplicable

Legal:

Fundamento e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla Capitulo VII,
articulo 33, fraccién lll, Vy Vil y el articulo 35 fraccién IV y VIII
Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021, Capitulo 2, articulos 24 y-28

Politicas de
Operacioén:

. La Tesoreria Municipal difundird el calendario para la

. La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo recibe de las

. La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo presenta a la

recepcion, revision y tramite de Orden Compromiso a efecto
de que la Secretaria de Administraciéon cumpla con las fechas
establecidas.

unidades administrativas de la Secretaria de Administracion la
solicitud de Orden Compromiso.

Tesoreria Municipal la Orden Compromiso debidamente
requisitada y firmada por la persona autorizada para ello, la
documentacion deberd presentarse de acuerdo a los criterios
establecidos por la Tesoreria Municipal respetando el orden
que se menciona a continuacion:

a) Formato de  Orden  Compromiso FORM.341-
C/TM1821/0219 debidamente requisitado, ademas debera
contener nombre y firma del Titular o persona facultada,
asi como numero de acreedor, proveedor o contratista,
adjuntando el oficio delegatorio de firmas y contar con el
sello oficial de la Dependencia o Entidad.

b) Oficio en el cual se envia para el trdmite correspondiente
dirigido a la Tesoreria Municipal, mencionando los
documentos que adjunta.

c) Copia del Oficio de requisicion y justificacion del gasto
correspondiente al area solicitante dirigido al enlace o al
Director/a Administrativo/a u homodlogo.
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d) Oficio de justificacion de la adquisicion presentado ante
la Tesoreria Municipal.

e) Copia del Oficio de notificaciéon a la Contraloria
Municipal.

f) Copia del Oficio de solicitud de suficiencia presupuestal.

g) Copia del Oficio de autorizacion de suficiencia
presupuestal vigente. Copia del Acta de Fallo.

h) Copia del Contrato debidamente firmado, e incluyendo
la obligacién de pago del cinco al millar por concepto de
derechos, de conformidad con la Ley de Ingresos del
Municipio de Puebla que se encuentre vigente.

i) Copia de la Garantia de Cumplimiento, salvo que ésta
sea dispensada contractualmente en los términos del
articulo 127 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; asi
como copia de la Garantia de Indemnizacién por Vicios
Ocultos, en los casos en que aplique, de acuerdo con el
articulo 126 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, las
garantias deben constituirse al menos por el 10% del
monto total contratado, la cual puede ser mediante
Fianza, Cheque Certificado o de Caja, para anticipos, las
garantias deberan constituirse por la totalidad del monto
anticipado.

j) Copia del Oficio de entrega de la garantia a la Tesoreria
Municipal; y

k) Copia del Dictamen de justificaciéon de excepcién a la
Licitacion Publica (tratdndose de adjudicacion directa
bajo el amparo de los articulos 19 6 20 de la Ley de
Adquisiciones; Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal).

) Copia del Oficio de conocimiento a la Contraloria
Municipal del Dictamen de Justificaciéon de Excepcion
referido en el inciso anterior.
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La Tesoreria Municipal notificard a la  Direccién
Administrativa, Técnica y de Apoyo a través de un volante de
devolucién, en caso de existir alguna inconsistencia en la
integracion de expedientes de Orden Compromiso.

4. La Direccion Administrativa, Técnica y de Apoyo devolverd el
expediente con las observaciones ya solventadas a la
brevedad posible, para dar cumplimiento al calendario
establecido para la recepcién, revision y la Tesoreria
Municipal.

Promedio de

., 2 dias
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para tramitar |a solicitud de Orden Compromiso

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Director/a
Administrativo/
a, Técnico/ay
de Apoyo

Recibe de las unidades
administrativas de la
Secretaria de
Administracién la solicitud
de Orden

debidamente

Compromiso,

firmado,
rubricado y sellado todo el
expediente.

e Memorando

Original

Remite la  solicitud al
Departamento de
Vinculaciéon  Administrativa
para su tramite

correspondiente.

e Memorando

Original

Departamento
de Vinculacién
Administrativa

Recibe y verifica que los
expedientes se encuentren
completos.

e Si
observaciones, se
continla en la
actividad No. 4.

e En contrario,

continua a la actividad
No. 5.

existe

Caso

» Expediente

Original

Notifica a la  unidad
administrativa
correspondiente

observaciones,

Sus

regresar a la actividad No.
1.

para asi

e Expedientes

Original

Realiza los movimientos en
el sistema SUMA para
efectuar el pedido.

 Expedientes

Original
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

los  oficios de

de Orden
Compromiso  dirigido  al
Director/a de Egresos vy
Control Presupuestal de la
Municipal para
remitir al Director/a de
Administracién, Técnico/a y
de Apoyo.

Realiza
solicitud

Tesoreria

e Oficio

e FORM.341-
C/TM1821/021
9

e Expedientes

Originales

Director/a
Administrativo/a
, Técnico/a y de

Apoyo

Recibe expediente para ser
debidamente rubricado,
sellado y firmado por el/la
Director/a  Administrativo/a
Técnico/a y de Apoyo, asi
Titular de la
Secretaria, para su vez ser
remitido la documentacién a

la Tesoreria Municipal.

como del

» Oficio

» FORM.341-
C/TM1821/02
19

» Expedientes

Originales

Tesoreria
Municipal

Recibe y procede a verificar
la.  documentaciéon  que
integran los expedientes de
Orden Compromiso.
e Si no presenta ninguna
observacion, continGa en
la actividad No. 12

e En caso contrario:

e Oficio

e FORM. 341-
C/TM1821/021
9

® Expedientes

Originales

Notifica al Director/a
Administrativo/a Técnico/a y
de Apoyo las observaciones
que debe solventar para
continuar con el trdmite.

e Oficio

e FORM. 341-
C/TM1821/021
9

® Expedientes

Originales

Director/a
Administrativo/a
, Técnico/ay de

Apoyo

10

de
Departamento de
Vinculacién  Administrativa
para solventar las
observaciones.

Instruye  al  Jefe/a

e Oficio

e FORM. 341-
C/TM1821/021
9

® Expedientes

Originales
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solventa las |e Oficio
Departamento de observaciones y entrega e FORM. 341-
Vinculacion 11 | ala Tesoreria Municipal. C/TM1821/02 | Originales
Administrativa 19
» Expedientes
Recibe la documentacién @ Oficio
comprobatoria ya #FORM. 341-
Tesoreria Municipal| 12 | solventada. C/TM1821/02 | Originales
19
Termina el procedimiento @ Expedientes
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para tramitar la Solicitud de Orden Compromiso

Direccién Administrativa,
Técnica y de Apoyo

Departamento de Vinculacion
Administrativa

Tesoreria Municipal.

Recibe de las unidades
administrativas de la
Secretaria de Administracion
la  solicitud de Orden
Compromiso,
firmado, rubricado y sellado

todo el expediente.

debidamente

>| completos

Departamento de Vinculacion

correspondiente.

Memorando
| viemorande |
l 2
Remite la solicitud al

Administrativa para su trémite |

Memorando

Recibe y verifica que los
expedientes se encuentren

Expedientes

;Presenta

Observaciones?
41

Notifica a la unidad
administrativa correspondiente
sus observaciones, para asi
rearesar a la actividad No. 1.

Expedientes
I —

A 5

3 Realiza los movimientos en el
sistema SUMA para efectuar
el pedido.

Ijxpedientes

V
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Direccién Administrativa,
Técnica y de Apoyo

Departamento de Vinculacion
Administrativa

Tesorerfa Municipal.

debidamente

Director/a
Técnico/a y de Apoyo, asi
como del Secretario/a, para [T | Presupuestal de la Tesoreria
ser remitido la documentacion
correspondiente a la Tesoreria
Municipal.

rubricado,

Recibe expediente para ser \l/

8

dirigido al
Egresos y

Municipal para

Oficio

FORM.341-C/TM1821/0219
Expediente

O,
)

Realiza los oficios de solicitud
sellado y firmado por el/la de  Orden
Administrativo/a

Compromiso
Director/a

Recibe y procede a verificar
la documentaciéon  que
integran los expedientes de
Orden de Compromiso.

Director/a de Administracion,
Técnico/a y de Apoyo.

Oficio

Instruye al Jefe/a de
Departamento de Vinculacién
Administrativa para solventar
las observaciones.

FORM.341-C/TM1821/0219

Oficio
FORM.341-C/TM1821/0219

No Si
i Presenta

Observaciones?

Notifica al Director/a
Administrativo/a Técnico/a y
de Apoyo las observaciones
que debe solventar para
continuar con el trdmite.

\/
v

Municipal.

Solventa las observaciones y
entrega a la

Oficio

FORM.341-C/TM1821/0219

Expediente

Oficio
Expediente

FORM.341-C/TM1821/0219

Oficio
FORM.341-C/TM1821/0219

12

Recibe la documentacién
comprobatoria ya

Oficio
FORM.341-C/TM1821/0219
Expediente

| Expediente |
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ORDEN COMPROMISO

(FORM. 341-C/TM1821/0219).

/
@Paebla|

TESORERIA
MUNICIPAL

ORDEN COMPROMISO

~

TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

[ ]

FOLIO INTEGRA:

[IMF'ORTE DEL CONTRATO | $ ]

CON LETRA

POR CONCEPTO DE:

OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL EXPEDIDO:

NUMERO:
FECHA:

SOLPED:

PEDIDO:

N® DE ACREEDOR:

/I'\]OMEIRE DEL BEMEFICIARIO: \ /_AUTORIZACI@N DEL TITULAR DE L& DEPENDEMCIA \
L ORGANISMO O RESPONSABLE DESIGNADO
R.F.C. MNOMBRE:
CARGO:
FIRMA DE BEMEFICIARIO

\ miércoles, 20 de enero de 2016 ‘/ k FIRMAY SELLO /
g N CLAVE PRESUPUESTAL MONTO N

10050 215000001 40101 P10455232806 | §

Elemento PEP: s
RN 0.00 /

FORM.341-C/TM1821/0219
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ORDEN COMPROMISO (FORM. 341-
C/TM1821/0219).

Para llenar los datos del Formato de Orden Compromiso se encargard el
Departamento de Vinculacién Administrativa de la Direccién Administrativa, Técnica y
de Apoyo se encargara de llenar la siguiente informacion:

1. En la parte superior izquierda se encuentra el recuadro “Numero”, el cual se
designard con base al registro interno que lleva la Direccién Administrativa,
Técnica y de Apoyo.

2. En el recuadro “Folio Integra” se dejard en blanco, para ser posteriormente
registrado por la Tesoreria Municipal.

3. En el recuadro siguiente se encuentra el “Importe del Contrato”, dicha cantidad
deberd corresponder a la sefialada en el contrato misma que se encuentra en el
expediente.

4. Dentro de los paréntesis se escribird con letra la cantidad representada en el
recuadro “Importe del contrato”, en caso de que la cantidad conlleve centavos se
expresard con numero sobre cien, seguido de la siglas de Moneda Nacional
(M.N.).

5. En el recuadro “Por concepto de”, se expresara el motivo de la contratacion del
bien y/o servicio, el mismo sefialado en el acta de fallo y contrato que integran el
expediente.

6. En el rubro “Oficio de Suficiencia Presupuestal Expedido”, el concepto de
“ndmero” corresponderd a la clave de identificacién del Oficio mediante el cual se
autorizé la Suficiencia Presupuestal, asi como la fecha en que se elaboré el mismo,
para el caso de la "SOLPED"(Solicitud de Pedido) es el nimero generado en el
sistema SAP en el cual se pre-compromete el recurso, una vez que se obtiene la
SOLPED en el sistema se deberd generar el nimero de pedido pasando asi al
comprometido, y para el “Numero de Acreedor” es el ID que proporciona la
Tesoreria Municipal, resultado del alta de los datos fiscales y bancarios del
acreedor.
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7. En el recuadro central izquierdo como del lado derecho del formato se integrara
los datos del Beneficiario como del Titular de la Secretaria de Administracion. Para
el caso de los datos del Beneficiario, se debera registrar el “"nombre completo” o
bien, del representante legal (comprobable), su Registro Federal del
Contribuyente (RFC) con homoclave y el apartado de “Firma del Beneficiario” se
dejard en blanco, ya que lo respalda el contrato firmado integrado en el
expediente. Para el caso de "Autorizaciéon del Titular de la Dependencia u
Organismo o Responsable Designado” corresponderd el nombre completo de
alguno de los anteriores mencionados, asi como lo establece la Normatividad para
el ejercicio del gasto y control presupuestal vigente, ademas del cargo, firma y
sello oficial (registrado ante la Contraloria Municipal).

8. En el recuadro inferior izquierdo se encuentra el “Espacio para Sellos”, el cual
quedard en blanco para ser posteriormente registrado por la Tesoreria Municipal.

9. Por ultimo, en el recuadro inferior derecho debera de precisar la llave presupuestal
de la cual serd comprometido el gasto. En el caso del monto deberd ser las dos
cantidades iguales al “Importe del Contrato” asi como en la cantidad expresada
en letra.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para tramitar la solicitud de Orden de Pago
(minimo y méaximo establecido en la Normatividad Presupuestal
aplicable).

Objetivo: Recibir y revisar que la documentacién comprobatoria 'y
justificativa de la aplicacién de los recursos publicos cumplan con
los requisitos conforme a la Normatividad para el Ejercicio del
Gasto y Control Presupuestal 2018-2021.

Fundamento e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del

Legal: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Capitulo VI,

articulo 33, fraccion Il y V y articulo 35 fraccién IV y VIII.
e Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021, Capitulo 2, articulos 34-38.
Politicas de 1. La Tesoreria Municipal difundird el calendario para la
Operacioén: recepcion, revision y tramite de Orden de Pago a efecto de

que la Secretaria de Administracién cumpla con las fechas
establecidas.

2. La Direccion Administrativa, Técnica y de Apoyo debera
presentar a la Tesoreria Municipal la Orden de Pago
requisitada y firma por la persona autorizada para ello, de
acuerdo al calendario, la documentacién debera presentarse
de acuerdo a los criterios establecidos por la Tesoreria
Municipal, respetando el orden que se menciona a
continuacion:

a) Formato de Orden de Pago FORM. 342-C/TM1821/0219
debidamente requisitado, incluyendo nombre y firma del
Titular o persona facultada, asi como el sello oficial.

b) Copia del Oficio delegatorio de firma, en caso de que no
firme el/la Titular de la Secretaria de Administracién.

c) Oficio de solicitud de Pago dirigido a la Tesoreria Municipal
debiendo contener la leyenda “El bien y/o servicio se recibié
a entera satisfacciéon de la Dependencia”, siempre y cuando
se haya recibido el bien o el servicio de acuerdo a las
condiciones estipuladas en el contrato, convenio, carta
compromiso o pedido correspondiente; Oficio de solicitud y
autorizacién de suficiencia presupuestal vigente;
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d) Impresiéon de factura electrénica debidamente requisitada y

autorizada por el/la Titular de Dependencia o la persona
facultada para tal efecto, ademas, nombre, firma, sello
oficial;
En caso de tratarse de la adquisicion de bienes muebles o
intangibles no inventariables, la factura debera traer el sello
de la Secretaria de Administracion, donde indique que el
bien no esta sujeto a inventario;

e) Oficio de la justificaciéon del gasto presentado ante la
Tesoreria Municipal;

f) Copia del Oficio de requisicién y justificacion del gasto
correspondiente al area solicitante dirigido a la Direccion
Administrativa, Técnica y de Apoyo.

g) Anexar verificacion de Comprobante Fiscal Digital por
internet (CFDI) y el Archivo XML;

h) Entregable o evidencia del gasto (testigo de gasto), en caso
de que proceda, pudiendo ser impresiones, tripticos,
informes, actas de entrega del bien o servicio, listados de
las personas beneficiadas, fotografias, entre otros), de
acuerdo con el tipo del gasto; en caso de que por algun
motivo los entregables que amparan las adquisiciones de
bienes o prestaciéon de servicios no puedan incluirse en la
Orden de Pago; deberd anexarse un Oficio firmado por
el/la Titular de la Secretaria de Administracion, mediante el
cual se responsabiliza del resguardo y custodia de los
mismos en las oficinas del &rea ejecutora, para su
presentacion en las revisiones que realizan las entidades
fiscalizadoras.

i) Copia del oficio de notificacién a la Contraloria Municipal y
copia del dictamen de justificacion de excepcién a la
Licitacion Publica (tratdndose de adjudicacién directa bajo
el amparo de los articulos 19 6 20 de la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal), cabe mencionar que en caso
de que realicen algin convenio modificatorio a sus
contratos deberd cumplir con lo establecido en este inciso;

j) Oficio de autorizacion por parte de la Dependencia
responsable del manejo y control de gastos centralizados,
en caso de tratarse de un gasto de este tipo;
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k) Formato de registro de datos bancarios actualizado y
validado por la/el Enlace Administrativo, para pago con
transferencia electrénica o con cheque FORM.319-
A/TM/1015 FORM. 319-B/TM1821/0219; en caso de
tratarse de Persona Fisica deberd iniciar con Apellido
Paterno, sin anteponer abreviatura alguna, tal como C., Sr.,
Sra., etc. y;

) Copia del comprobante de pago del cinco al millar emitido
por la Direccién de Ingresos de Tesoreria Municipal,
Unicamente para pagos realizados con fondos de recursos

propios
Tiempo
Promedio de De 2 a 5 dias.
Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Para tramitar la solicitud de Orden de Pago (minimo y
méximo establecido en la Normatividad Presupuestal aplicable).
F t
Responsable No. Actividad ormate © Tantos
documento
, Recibe de las unidades
Director/a " :
- : administrativas de la
Administrativo/a, ) i
.. 1 | Secretaria de | e Memorando Original
Técnico/ay de . ., .
AdOVO Administracién la solicitud
Poy de Orden de Pago.
Remite la solicitud al
Departamento de
2 | Vinculaciéon Administrativa | ¢ Memorando Original
para su tramite
correspondiente.
Recibe y verifica que los
expedientes se
encuentren completos, en
el caso del Orden de
p . )
Departamento ago minimo se Ingresa a » Expediente
, ., la plataforma SUMA para .
de Vinculaciéon 3 realizar SOLPED did e FORM. 342- Originales
Administrativa ealiza Yy PeCieo: | ¢/ rm1821/0219
e Si no cumplen con el
expediente completo
regresar a la actividad
No. 1.
e En caso contrario:
Realiza los Oficios de Oficios
solicitud de Orden de " .
L ® Expedientes
Pago dirigido a la
4 |7  Municioal e FORM. 342- Original
rt:;sorerlaI Llinlrc;?at, y je C/TM1821/0219 riginales
anexa el Formato de | - o\, 319
Registro Bancario, FORM. 8/TM1821/0219
319-B/TM1821/0219.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Presenta a la Tesoreria [# Oficios
Director/a Municipal, la @ Expedientes
Administrativo/a, documentacion e FORM. 342- . .
A S . Originales
Técnico/ay de correspondiente:  FORM. | C/TM1821/0219
Apoyo 342-C/TM1821/0219. e FORM. 319-
B/TM1821/0219
Recibe y procede a [#Oficios
verificar la documentacién e Expedientes
Tesoreria 5 | que integran los je FORM. 342- Originales
Municipal expedientes de Orden de | C/TM1821/0219
Pago. e FORM. 319-
B/TM1821/0219
Revisa la documentacién (e Oficios
e Si no presenta e Expedientes
7 ninguna observacion, [« FORM. 342- Originales
continda en la| C/TM1821/0219
actividad No. 12. o FORM. 319-
e En caso contrario: B/TM1821/0219
Notifica al Director/a | » Oficios
Administrativo/a e Expedientes
Técnico/a y de Apoyo las | ¢« FORM. 342 .
8 observaciones que debe | C/TM1821/0219 Originales
solventar para continuar | ¢ FORM. 319-
con el tramite. B/TM1821/0219
Instruye al Jefe/a de | e Oficios
Director/a Departamento de | e Expedientes
Administrativo/a, Vinculacién Administrativa | ¢ FORM. 342 . .
, . 9 Originales
Técnico/ay de para solventar las | C/TM1821/0219
Apoyo observaciones. e FORM. 319-
B/TM1821/0219
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solventa Ias’OOficios
observaciones y entrega a@e Expedientes
Departamento de | , -
Vinculacion 1012 Tesoreria Municipal. @ FORM. 342- Originales
Administrativa C/TM1821/0219
e FORM. 319-
B/TM1821/0219
Recibe la documentaciéne Oficios
comprobatoria yaw Expedientes
Tesoreria 11 solventada e FORM. 342- Originales
Municipal C/TM1821/0219
e FORM. 319-
B/TM1821/0219
Solicita al Jefe/a deleOficios
Departamento deje Expedientes
12 Vinculaciéon e FORM. 342- Originales
Administrativa se| C/TM1821/0219
recepcione el bien y/oe FORM. 319-
servicio. B/TM1821/0219
Departamento de Hace relacién del pedido
Vinculacién en el sistema SUMA.
Administrativa 13 o N/A N/A
Termina el
procedimiento.
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para tramitar la solicitud de Pago (minimo y méaximo establecido
en la Normatividad Presupuestal aplicable)

Direccion Administrativa,
Técnica y de Apoyo

Departamento de

Administrativa

Vinculacién . .
Tesoreria Municipal.

A
3 6

Recibe y procede a verificar la

\L 1

Recibe y verifica que los

Recibe de las unidades expedientes se encuentren
administrativas de la

Secretaria de Administracion
la solicitud de Orden de
Pago.

Memorando

completos, en el caso de la
Orden de Pago minimo se

! 2

N\

Remite la  solicitud al

Departamento de
Vinculacion ~ Administrativa
para su tramite

, FORM. 342-C/TM1821/0219
Expedientes

correspondiente.

documentacién que integran los
expedientes de Orden de Pago.

Oficio
Expedientes

i la  plataf

ingresa a la  plataforma FORM. 342-C/TM1821/0219
SUMA  para  realizar FORM. 319-B/TM1821/0219
SOLPED y pedido. ’ ]

v

Revisa los documentos.

Si

Memorando

J

Presenta a la

Tesoreria

Municipal, la documentacién
correspondiente.

Oficio

Expedientes

FORM. 342-C/TM1821/0219
FORM. 319-B/TM1821/0219

|
(»)

Expedientes
FORM. 342-C/TM1821/0219
FORM. 319-B/TM1821/0219

l

@

Si ¢ Presenta
_ Observaciones?
8
Notifica al Director/a
4 Administrativo/a Técnico/a y
de Apoyo las observaciones
. . que debe solventar para
Realiza los ~ Oficios de continuar con el tramite.
solicitud de Orden de Pago
——dirigido a la Tesoreria Oficio
Municipal, y se anexa el Expedientes
Formato de Registro FORM. 342-C/TM1821/0219
Bancario. FORM. 319-B/TM1821/0219
Oficio
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Director/a Administrativo/a, Departamento de Vinculacion , .
2t - . Tesoreria Municipal.
Técnico/a y de Apoyo Administrativa
11
Recibe la  documentacion
10 comprobatoria ya solventada.
\l/ 9 Solventa las observaciones y Of|¢|o§
) Expedientes
Instruye  al  Jefe/a de ;I””e_g_a | a la Tesoreria FORM. 342-C/TM1821/0219
Departamento de | || _McPe FORM. 319-B/TM1821/0219
Vinculacion  Administrativa ¥| Oficios _
para solventar las Expedientes
observaciones. FORM. 342-C/TM1821/0219
FORM. 319-B/TM1821/0219 12
Oficios
Expedientes Solicita al Jefe/a de
FORM. 342-C/TM1821/0219 Departamento de
FORM. 319-B/TM1821/0219 13 Vinculacion ~ Administrativa
\/— recepcione el bien y/o
servicio.
Hace relacién del pedido *
en el sistema SUMA. p Oficios
» Expedientes
p FORM. 342-C/TM1821/0219
FORM. 319-B/TM1821/0219
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE PAGO (FORM. 342-
C/TM1821/0219) PARA TRAMITAR LA SOLICITUD DE PAGO (MINIMO Y MAXIMO
ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL APLICABLE.

TESORERIA
MUNICIPAL

ORDEN DE PAGO

................

RECIE| DEL MUNICIPI2 OE PUEBLA LA CANT IDAD DE:

~

TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL PRESUPUES TAL

FOUCINTEGRA:

" WMPORTE & )
ORI IDOSM =D BRTRMOICN k3
TOTALAPAGAR # T

POR CONCEPTO CE

CONLETRA

DRG0 DE SUF MCIEMGC LA PR ESUPUESTAL EXPEDID O

MU ERD EL
FECHA N* DEFEDDT
l\ M* O ACREEDC0A _'/'l
RE DEL BENEFIC AMUTCRIZACHEN DEL TITULAR DE L4 DEFENDSNCIA
(" NOVBRE DEL BENEFIDARO A 3 )
U ORGAMIEMG. O RESFAOMSASUE DESIGMADC
RF.C MNOMBRE
CARED
FIFA DE BEMEFICIARID
L mibrc s, 20 s s nero ds 3018 Ve FIRMAY SELLO J
. CATIOS PARA TRAMTE CERAGD T CLAVE FRESUFUESTAL MONTD
SN CLENTA
{ESPECIFICAR BANCO) 10050 215000001 40901 PAOESRETEE [§
MO, DE CUBNTACON CLASE
DOC SAF:
Elemente PEF:
AN $

=
FORM.342-C/TM182,/ 0218
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ORDEN DE PAGO (FORM. 342-
C/TM1821/0219) PARA TRAMITAR LA SOLICITUD DE PAGO (MINIMO Y MAXIMO
ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL APLICABLE.

Para llenar los datos del Formato Orden de Pago, documento para tramitar la solicitud
de Pago (minimo y méaximo establecidos en la Normatividad para el Ejercicio del Gasto
y control Presupuestal aplicable) se encargard el Departamento de Vinculacién
Administrativa de la Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo llenar la siguiente
informacién:

1. En la parte superior izquierda se encuentra el recuadro “Numero”, el cual se
designard con base al registro interno que lleva la Direccion Administrativa,
Técnica y de Apoyo.

2. En el recuadro “Folio Integra” se dejard en blanco, para ser posteriormente
registrado por la Tesoreria Municipal.

3. Debajo del Nimero de Orden de Pago se registrarén los cuatro Gltimos digitos
de la cuenta pagadora de acuerdo al Fondo.

4. En el recuadro siguiente, se encuentra el “Importe”, el cual debera corresponder
a la suma total de la(s) factura(s) anexada(s) en el expediente. Para la “Deduccién
y/o retenciéon” se aplicaré en caso de que la factura o recibo lo sefiale y el “Total
a pagar” sera la diferencia del “Importe” y la “Deduccién y/o retencién”.

5. Dentro de los paréntesis se escribird la cantidad con letra, misma que se la
representa en el recuadro “Total a pagar”, en caso de que la cantidad conlleve
centavos se expresara con nimero sobre cien, seguido de las siglas de Moneda
Nacional (M.N.).

6. En el recuadro “Por concepto de”, se expresara el motivo del pago del bien y/o

servicio adquirido, el mismo sefialado en la(s) factura(s) o recibo(s) que integran
el expediente.
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7. En el rubro "Oficio de Suficiencia Presupuestal Expedido”, el concepto de
“nimero” corresponderd a la clave de identificaciéon del Oficio mediante el cual
se autorizé la Suficiencia Presupuestal, asi como la fecha en que se elaboré el
mismo, para el caso de la “SOLPED”(Solicitud de Pedido) es el nimero
generado en el sistema SAP en el cual se pre-compromete el recurso, una vez
que se obtiene la SOLPED en el sistema se debera generar el nimero de pedido
pasando asi al comprometido, y para el “Numero de Acreedor” es el ID que
proporciona la Tesoreria Municipal, resultado del alta de los datos fiscales y
bancarios del acreedor.

8. En el recuadro central izquierdo como del lado derecho del formato se integrara
los datos del Beneficiario como del Titular de la Secretaria de Administracion.
Para el caso de los datos del Beneficiario, se deberd registrar el “nombre
completo” o bien, del representante legal (comprobable), su Registro Federal
del Contribuyente (RFC) con homoclave y el apartado de “Firma del
Beneficiario” se dejard en blanco, ya que lo respalda el contrato firmado
integrado en el expediente. Para el caso de “Autorizacién del Titular de la
Dependencia u Organismo o Responsable Designado” correspondera el nombre
completo de alguno de los anteriores mencionados, asi como lo establece la
Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal vigente, ademas
del cargo, firma y sello oficial (registrado ante la Contraloria Municipal).

9. En el recuadro inferior izquierdo se encuentran los “Datos para tramite de pago”
en el cual se ingresara el nombre del banco, asi como el nimero de cuenta clave
a 18 digitos del beneficiario. Los apartados “DOC SAP” y “Elemento PEP” se
dejardn en blanco, para ser posteriormente registrados por la Tesoreria
Municipal.

10.Por dltimo, en el recuadro inferior derecho deberd de precisar la llave
presupuestal de la cual sera ejercido el gasto. En el caso del monto deberd ser
las dos cantidades iguales al “Total a Pagar” asi como en la cantidad expresada
en letra.
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE DATOS
BANCARIOS (FORM. 319-B/TM1821/0219) PARA TRAMITAR LA SOLICITUD DE PAGO
(MINIMO Y MAXIMO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL

APLICABLE.
wlP.; 'h.l- TESORERIA
. “e...d } MUNICIPAL
s DIRECCION DE BERES0S ¥ CON TROL PRESUPLESTAL
FORMATO DE REGISTRO DE DATOS BANCARIOS
FECHA:
TRA MITE DE: == ] CLASIFICACION:  PRoveemom [ |
CTUAL :A::'\.D ACFEEDDR D
CONTRATISTA I:l
EMPLEADD |:|
DATOS GENERALES
NO MERE COMPLETO YiD
RAZON SO0CIAL
[5IN ABREVIATURAS)
RFC.: | | | | 1| | | | | | |
[DBLIG ATORID) FomocEvE
DM CILID:
e No-
Colonia cP
Cludad Estado Pals
TELEFOND: W ALIDA CIGM DE | NFORMA G0 N
E-MaiL: TiTniih
[OBELICATORID) . 08 OENLAC
DATOS BANCARIOS
NOMBRE DEL BANCO: BANCOMER
SUCURSAL: | [ ] [ ]
No. DE CUENTA: [ | ] [ ] ]
CLABE INTERBANCARLA: [ | ] [ ] ] [ 1 1
[PLaza: I [ ] [ 1 1
Not:
1) Todos l:caaagn:-a 3 pReeaones o comiratistas, ceberdn rezlzsree medEnte tramsteren ol electrdinicz
2} Se solicta notMesr con anticine cidn EHIB;I:I caslouler camblo de Rormackin relaclonaco 3 s daos Dancaros
FORM 319-8/THMI1E21,/0219
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO DE DATOS BANCARIOS
(FORM. 319-B/TM1821/0219) PARA TRAMITAR LA SOLICITUD DE PAGO (MINIMO Y
MAXIMO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD PRESUPUESTAL APLICABLE.

Se solicitara previamente al Beneficiario una carta membretada con sus datos fiscales y
bancarios, misma que servird para llenar los datos del Formato de Registro de Datos
Bancarios (FORM. 319-B/TM1821/0219).

1.

La opcion “Fecha” corresponderd al dia en que se realizard el Registro de
Datos Bancarios (FORM. 319-B/TM1821/0219).

En la opcidon de “Tramite de” sugiere a elegir dos opciones, “Alta” vy
“Actualizacion, en el caso de "Alta” corresponderd la inscripcién del
Beneficiario cuando no se encuentre registrado en el sistema SAP armonizado.
Para la "Actualizacién” se realizard cuando exista modificacion en los datos
fiscales o bancarios tales como: nimero de teléfono, correo electrénico,
direccidn, el banco, el nimero de cuenta y la clabe interbancaria.

Para el caso de “Clasificacion” se seleccionara la opcién de “Proveedor” debido
a que se realiza por transferencia electrénica bancaria. Para el caso de
“Acreedor” se seleccionard cuando sea solicitado Recurso Financiero y se
entregue bajo cheque nominativo a algun Director u homologo.

En “Datos Generales” se refiere a dénde se encuentra localizado su empresa o
negocio del proveedor con base a la Constancia de Situacién Fiscal que
presentd ante la Secretaria de Administraciéon Tributaria (SAT), del tal modo
debera presentar lo siguiente:

a. Nombre completo y/o Razén Social, en caso de ser persona fisica o
moral.

Registro Federal de Contribuyente (R.F.C.) con homoclave.

Domicilio empresarial, se indicara la Calle, el Nimero, la Colonia.

Cédigo Postal (C.P.)

Ciudad, Estado y Pais en la que se concentra ubicada su empresa.
Numero de Teléfono celular o local, donde se ubica el proveedor.

Correo electronico ya sea personal o comercial, dependiendo de la
informacion proporcionada por el Proveedor o Representante Legal.

@ ~0 000
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5. En “Datos Bancarios” serd la informacidon donde se realizard la transferencia
bancaria para el pago de su servicio, del cual se requiere lo siguiente:

a. Nombre del Banco o instituciéon Bancaria donde se depositara el pago.
b. Sucursal, donde originé la cuenta o la que es de su preferencia.

c. Numero de cuenta a 11 digitos

d. Clabe Interbancaria a 18 digitos.

e. Plaza, se refiere al cédigo que representa.

6. El apartado “Validacién de informacién” el nombre y cargo de quien certifique
la informacién expresada en este formato
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Nombre del Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos

Procedimiento: | financieros.

Objetivo: Realizar el correcto seguimiento de las solicitudes 'y
comprobaciones de recursos financieros de la Secretaria de
Administracién, para solventar las necesidades propias de la
misma.

Fundamento e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del

Legal: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla Capitulo VII,

articulo 33, fraccion IV, VIII; y articulo 35 fraccién IV, VII, IX.
e Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal
2018-2021 Capitulo 2, articulos 56 a 62.
Politicas de 1. La Secretaria de Administracién a través de la Direccién
Operacién: Administrativa, Técnica y de Apoyo serd la responsable de

realizar sus compras menores ($33,620.69 mas IVA).

2. La Direcciéon Administrativa, Técnica y de Apoyo debera
verificar si cuenta con presupuesto asignado, para realizar
diversas solicitudes de recursos, en caso de no contar con
presupuesto en la partida se debe realizar Oficio de
transferencia de recursos.

3. La unidad administrativa que requiera alguna adquisicién o
servicio deberé observar las siguientes condiciones:

a) Realizar su solicitud a la Direccion Administrativa, Técnica y
de Apoyo mediante memorando, especificando los
conceptos de compra, las caracteristicas y condiciones de
recepcién de los bienes o servicios, asi como la justificacion
de la requisicion;

b) La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo indicara
con base en el Presupuesto disponible si la adquisicion y/o
servicio procede o no; y

c) Las unidades administrativas presentaran en papel
membretada del proveedor, las referencias bancarias
firmadas por el Proveedor, especificando: nombre de la
Institucién Bancaria, Numero de Cuenta, Sucursal, Clabe
Interbancaria (CLABE) y Registro Federal de Contribuyente,
para en su caso, ser dados de alta en el Sistema SUMA.

60




Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DATA121-A

Manual de Procedimientos

de la Direccién Fecha de elaboracion: 22/11/2017
paebla l s on| Administrativa, Técnicay |Fecha de actualizacion: 20/01/2020
e de Apoyo. Ndm. de Revisién: 02

4. El tréamite de pago de adquisiciones y/o servicios que realice la
unidad administrativa, deberd solicitarse a la Direccién
Administrativa, Técnica y de Apoyo observando lo siguiente:

a) Remitir por escrito la factura firmada y sellada por el/la
Titular de la unidad administrativa;

b) Describir la Justificaciéon del Gasto y el motivo por el cual
fue adjudicado el bien o servicio. En el caso de compras
menores a $33,620.69 més IVA;

c) Sefalar, en su caso, que la recepcién del bien o servicio se
realizd a entera satisfaccion;

5. La Direcciéon Administrativa, Técnica y de Apoyo es la
responsable de elaborar y tramitar la solicitud y comprobacion
de Recursos Financieros ante la Direccién de Egresos y Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal.

6. La Direcciéon de Egresos y Control Presupuestal de la Tesoreria
Municipal entregaréd los Recursos Financieros a través de
cheque expedido a nombre del servidor publico que solicité el
recurso.

7. En caso de que la comprobacién sea menor al recurso
solicitado, el sobrante se deberd reintegrar a la Tesoreria

Municipal
Tiempo
Promedio de 20 dias
Gestién
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Descripcién del Procedimiento: Para la solicitud y comprobacién de recursos
financieros.
F t
Responsable | No. Actividad ormate © Tantos
documento
Remite al Director/a
Administrativo/a, Técnico/a y
de Apoyo, Memorando,
Unidad/es mediante el cual solicitan
Administrativa/ 1 | realizar el Tramite de Solicitud Original
. : ¢ Memorando
S de Recursos Financieros, al
Director/a de Egresos y Control
Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.

S B e e
Administrativo/ 2 Jefe?a de De artamgnto de * FORM. ~ 344- Original
a, Técnico/ay ) ., |O. . ) C/TM1821/0 9

Vinculacién Administrativa para
de Apoyo L 219
su revision.
Elabora el formato de solicitud
de Recursos Financieros a favor -
. N o Oficio
Departamento del solicitante acompafado de
. . . : e FORM. 344- -
de Vinculacién 3 | un Oficio dirigido al Director/a Original
o C/TM1821/0
Administrativa de Egresos y  Control
. 219
Presupuestal de la Tesoreria
Municipal.
Remite documentos al | eOficio
Director/a Administrativo/a, | ¢ FORM. 344- .
4. . Original
Técnico y de Apoyo, para la| C/TM1821/0
firma correspondiente. 219

Director/a Envia Oficio la  Tesoreria
Administrativo/ Municipal, para la emisién del
a, Técnico/ay 5 | cheque correspondiente » Oficio Original

de Apoyo

Emite el cheque
Teso.rérl'a 6 cor.re.spondiente a nombre. del « Cheque Original
Municipal solicitante de la  unidad

administrativa.
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. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
i Ej I .
Urjlc'jlad/e.s ; jerce el recurso N/A N/A
Administrativa/s
Envia al Director/a
Admini . Técni
3 dministrativo/a, ecmco/fs\,y « Memorando Original
de Apoyo la documentacion
comprobatoria del recurso.
Remite al Jefe/a de
Director/a Departamento de
Administrativo/a, Vinculacion Administrativa, la .
. 9 ., e Memorando Original
Técnico/ay de documentacion
Apoyo comprobatoria  para  su
revision.
Procede a realizar Volante de
Devolucion a la  unidad
Departamento administrativa.
de Vinculacién | 10 | e -Si existe observaciones | e Memorando Original
Administrativa regresar a la actividad No.
1.
-En caso contrario.
Elabora formato denominado
bacién de R
Ic:.onmr|c]>r.o raaon me r~]e;urs.(js «Oficio
o . c/TmM1821/02 |~
Director/a de Egresos vy
19
Control Presupuestal de la
Tesoreria Municipal.
Recibe Oficio e Oficio
Tesoreria 12 eFORM.  343- Original
Municipal C/TM1821/02 | y Acuse
19
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
documento
Procede a realizar volante de
devolucién al Director/a
Administrativo/a, Técnico/a vy | eOficio
de Apoyo. eFORM.  343-
13 iginal
e Si existe observaciones| C/TM1821/02 Origina
regresar a la actividad No. | 19
11
En caso contrario:
Comprueba  los  Recursos
14 Financieros. eN/A NJ/A
Termina el procedimiento
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros

Director/a Departamento de
Unidad/es Administrativa/s Administrativo/a, Vinculacion Tesoreria Municipal.
Técnico/a y de Apoyo Administrativa
@ Elabora el formato
@ 2 de solicitud de
Recursos
\1/ 1 Financieros a favor @
. . Remite los del solicitante
Remite al Director/a documentos acompafiado  de
Administrativo/a, comprobatorios  del un Oficio dirigido \l/ 6
Técnico/a 'y de gasto al Jefe/a de |3 | 5 |3 Tesoreria _
AP(;YO: MemTra”doll Departamento  de FORM 344 E:;I;ie el
mediante el cua : & : -
solicitan realizar el XIQC@&TCIOH‘ C/TM1821/0219 correspondient
o " ministrativa para Oficio bre del
Tramite de Solicitud su revision. | -0 € a nombre de
de Recursos \l/ 4 so|.|C|tante de la
\\Mw unidad
Remite administrativa.
Memorando documentos al
5 Director/a Cheque
Envia Oficio a la A?Imi.nistrativo/a, S
\l/ 7 Tesoreria Municipal, S Técnico y de
para la emisiéon del Apoyo, para la
Ejerce el recurso. cheque firma .
\L correspondiente correspondiente.
8
, Oficio FORM. 344-
Envia al l/ C/TM1821/0219
Director/a Oficio
Administrativo/a,
Técnico/a y de @
Apoyo la
documentacién
Memorando
—
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Unidad/es Direccién Departamento de
Administrativa/s Administrativa, Técnica Vinculacion Administrativa Tesorerfa Municipal
y de Apoyo
10
Procede a realizar
Volante de Devolucién @
9 a la unidad \1/ 12
\|/ administrativa en caso Recibe Oficia |
Remite 'al Jefe/a de existir ————
de Departamento |—> observaciones a los FORM. 343-
de Vinculacion 1| documentos C/TM1821/0219
Administrativa la Memorando Oficio
b —

documentacion
comprobatoria
del recurso para
su revision.

Memorando

I

\l/ \,/ 13

No Si Procede a realizar
i Presenta volante de devolucién
4~ Observaciones? al Director/a

Administrativo/a,

Técnico/a y de Apoyo
en caso de existir
observaciones a los

@ documentos.

1 FORM. 343-
> C/TM1821/0219
Oficio

Elabora formato

denominado
comprobacion de No
Recursos Financieros
acompanado de un
Oficio dirigido a la

;Presenta
Observaciones?

FORM. 343-
C/TM1821/0219 1

Comprueba los
Recursos Financieros
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE RECURSOS

FINANCIEROS (FORM. 344-C/TM1821/0219).

TESORERI|A
MUNICIPAL

Puebla |

DIRECCION DE EGREZ0S ¥ CONTROL PREZLPLESTAL

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

~

TESORERA MUNICIPAL

FOLIO INTEGRA
[ h-':'{.'-iTilﬁ J
RECE| DEL MUNICIFIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE
i ¥
L I
DOMLETRA
POR CONCERPTO DE W° DEACREEMD R
l"'r""\.{.'-h-'fﬁi DEL BENEFIAARND ™) i ALUTOREZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENC A )

n
0

Al

MOMERE

U ORGANIENMD, O RESPONBAELE DESIGHADD

AR

FIRMA DE BENEFICIARID

misrcgie s, 20 06 anergde 2016

FIFRIA LE ALT ORZACON

LN AN
-
FOMDC ¢ CENTRO GE STOR | AREA FUNCHIMNAL MONTD
10050 2150000001 P14 55252505 E
DD AP

\, H S

WOTA: EST EDCCUMENTO 80 FARAS EL IMPORTE 5 ERALADD, BH A0 DE KD § ERCOM FRO BADO

$EPFOCEDERL A& 2 SOERD FO R LA VAT L.

FORM.344-C/TM1EZL 0219
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS
(FORM. 344-C/TM1821/0219)

El procedimiento para llenar el Formato Solicitud de Recursos Financieros (FORM. 344-
C/TM1821/0219) se encargard el Departamento de Vinculacion Administrativa en
llenar la siguiente informacion:

. En la parte superior izquierda se encuentra el recuadro “Numero”, el cual se

designard con base al registro interno que lleva la Direccién Administrativa,
Técnica y de Apoyo.

En el recuadro “Folio Integra” se dejard en blanco, para ser posteriormente
registrado por la Tesoreria Municipal.

Debajo del Nimero de Orden de Pago se registraran los cuatro dltimos digitos
de la cuenta pagadora de acuerdo al Fondo..

Se expresara la cantidad en letra dentro de los paréntesis del recuadro “Recibi
del Municipio de Puebla la Cantidad de”, misma que se representa en el
recuadro de “Importe”, en caso de que la cantidad conlleve centavos se indicara
el nimero sobre cien, seguido de las siglas de Moneda Nacional (M.N.).

En “Numero de acreedor” se refiere al nimero asignado en el sistema SAP

El recuadro “Por concepto de”, se describe el motivo por el cual se solicita el
recurso.

En el recuadro central izquierdo como del lado derecho del formato se integrara
los datos del Beneficiario como del Titular de la Secretaria de Administracion.
Para el caso de los datos del Beneficiario, se deberad registrar el “nombre
completo” o bien, del representante legal (comprobable), su Registro Federal
del Contribuyente (RFC) con homoclave y el apartado de “Firma del
Beneficiario” se dejard en blanco, ya que lo respalda el contrato firmado
integrado en el expediente. Para el caso de “Autorizacion del Titular de la
Dependencia u Organismo o Responsable Designado” correspondera el nombre
completo de alguno de los anteriores mencionados, asi como lo establece la
Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal vigente, ademas
del cargo, firma y sello oficial (registrado ante la Contraloria Municipal).
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8. En el recuadro inferior se encuentra la "Fondo/Centro Gestor/Area Funcional”,
debera de precisar lo siguiente:

a. Fondo: 5 digitos.
b. Centro Gestor: 9 digitos.
c. Area Funcional: 13 digitos.

9. Por ultimo, en el caso del monto deberéd ser las dos cantidades iguales al
“Importe” asi como en la cantidad expresada en letra.
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FORMATO E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO COMPROBACION DE
RECURSOS (FORM. 343-C/TM1821/0219)

! N\
Rigb].?l = TESORERIA

MUMNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

WS | piRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL PRESUPLESTAL

" COMPROBACION DE RECURSOS

rovonrmes [

MPORTE DEL CHEQLE [
REINTEGRD
L TOTAL

-

[

]

COMPROBO AL MUMICIPIC DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:

i,

COMLETRA
N DEACREEDOR:
POR COMNCEPTO DE

- /

/ NOMERE DEL BENEFICIARIO: ™~ AUTOREZACION DEL TITULAR DE LA DEFENDENCIA Y
U ORGANISMO, O RESPONSABLE DESIGNADO
R F.C NMIMERE
CARGTE
FIFIE DE BENEFICIARID
\_ misrcode s, 20 de enemm de 2018 y. \_ FIRMA Y SELLOD J
T "
CLAVE PRESUPUESTAL MONTO
10050 15000001 40101 P1MES282506 $

DOC S4P:

e s —y

HOTA: B . TITULAR DELA DEFEHDBEHCIA AFMAHT EMARIAEST A BAMS PROTEXTA DEDECIR
WERDAD, @ VE LS DO UM ENT &2 GH SOMPROBATOR A SN UNHTA E2 VER DICA,

FORM.343-C /TM1821 /0215
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE COMPROBACION DE RECURSOS
(FORM. 343-C/TM1821/0219).

El procedimiento para llenar el Formato Comprobacién de Recursos (FORM. 343-
C/TM1821/0219) se encargard el Departamento de Vinculacion Administrativa en
llenar la siguiente informacion:

. En el centro superior se encuentra el recuadro “Numero”, el cual se designara

con base al registro interno que lleva la Direcciéon Administrativa, Técnica y de
Apoyo.

En el recuadro “Folio Integra” se dejard en blanco, para ser posteriormente
registrado por la Tesoreria Municipal.

En el siguiente recuadro, se encuentra el “Importe del Cheque”, el cual debera
corresponder al monto total del cheque entregado posterior a la solicitud de
recursos, el “Reintegro” serd el importe del recurso no ejercido a lo cual se
anexard el formato expedido por la Direccién de Contabilidad de la Tesoreria
Municipal (FORM. 3106/TM1821/0219) donde sefiala la cantidad que deberé de
reintegrarse, teniendo como medio de comprobacién el boucher bancario, y el
“Total” corresponderd a la diferencia del “Importe del Cheque” y el
“Reintegro”.

En “"Comprobd al Municipio de Puebla la Cantidad de” se escribird la cantidad
con letra, misma que se representa en el recuadro de “Total”, en caso de que la
cantidad conlleve centavos se expresara el nimero sobre cien, seguido de las

siglas de Moneda Nacional (M.N.).

En “Numero de acreedor” se refiere al nimero asignado en el sistema SAP del
solicitante del recurso financiero.

El recuadro “Por concepto de”, se describe el gasto del recurso.
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7. En el recuadro central izquierdo como del lado derecho del formato se integrara
los datos del Beneficiario como del Titular de la Secretaria de Administracion.
Para el caso de los datos del Beneficiario, se deberd registrar el “nombre
completo” o bien, del representante legal (comprobable), su Registro Federal
del Contribuyente (RFC) con homoclave y el apartado de “Firma del
Beneficiario” se dejard en blanco, ya que lo respalda el contrato firmado
integrado en el expediente. Para el caso de “Autorizacién del Titular de la
Dependencia u Organismo o Responsable Designado” correspondera el nombre
completo de alguno de los anteriores mencionados, asi como lo establece la
Normatividad para el ejercicio del gasto y control presupuestal vigente, ademas
del cargo, firma y sello oficial (registrado ante la Contraloria Municipal).

8. En el recuadro inferior se encuentra la “Fondo/Centro Gestor/Area Funcional”,
debera de precisar la llave presupuestal de la cual serd ejercido el gasto:

Fondo: 5 digitos.

Centro Gestor: 9 digitos.
Posicién Presupuestal: 5 digitos
Area Funcional: 13 digitos.

0O 0 o o

9. Por ultimo, en el caso del monto deberd ser las dos cantidades iguales al
“Importe” asi como en la cantidad expresada en letra.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para tramitar una transferencia de recursos
financieros y/o una suficiencia presupuestal.

Objetivo:

Realizar el correcto seguimiento de las solicitudes de suficiencia
presupuestal y/o transferencia de recursos financieros de la
Secretaria de Administracion.

Fundamento
Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. articulo 33
fraccion I, IV, VI y VII; y articulo 35 fraccién |, 1y VIIIL

e Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control
Presupuestal 2018-2021 .Capitulo Il, articulos 63,-64, 67, 68, 69
y /0.

Politicas de
Operacioén:

1. La Secretaria de Administracién a través de la Direccion
Administrativa, Técnica y de Apoyo serd la responsable de
solicitar a la Tesoreria Municipal la autorizacién de suficiencia
presupuestal o adecuacién de recursos financieros.

2. La Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo deberd
cerciorarse que la clave presupuestal de la cual se solicita
suficiencia cuente con el recurso disponible para su
autorizacién y asi crear la solicitud de pedido en el Sistema
Unico Municipal de Administracion (SUMA).

3. Al realizar el tramite de solicitud de transferencia de recursos,
es responsabilidad de la Direccién Administrativa, Técnica y de
Apoyo el cerciorarse de que la clave presupuestal de la que se
solicita la disminucién del presupuesto cuente con el recurso
disponible para su transferencia.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para tramitar una transferencia de recursos
financieros y/o una suficiencia presupuestal.

.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento

Remite al Director/a
Administrativo/a, Técnico/a
, de Apoyo memorando,
Unidad/es y ) POy .
mediante el cual solicita/n

Administrativa/ i , .
realizar el tramite de .
sdela 1 .. ... | eMemorando Original
) solicitud de suficiencia
Secretaria de

. ., resupuestal /0
Administracién P P y

transferencia de recursos
financieros ante la Tesoreria
Municipal.

Remite al Jefe/a de

Departamento de
, Vinculacién Administrativa el
Director/a L
memorando para revisiéon en
2 | el sistema eMemorando Original
SUMA, verificando si la

partida presupuestal cuenta

Administrativo
/a, Técnico/ay
de Apoyo

con  presupuesto, de
solicitud para su atencion.

74




Clave: MPCI1821/MP/SECAD/DATA121-A

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracién: 22/11/2017

D de la Direccién
uebla! e ACION Fecha de actualizacion: 20/01/2020

Administrativa, Técnica 'y
CIUDAD INCLUYENTE

e de Apoyo. Nam. de Revisién: 02

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Departamento
de Vinculacién
Administrativa

Elabora el oficio

solicitando  transferencia
de recursos financieros
correspondientes y/o
suficiencia presupuestal, a
favor de la unidad
administrativa solicitante.
Para la solicitud de
suficiencia  presupuestal
se crear la solicitud de
pedido en el Sistema
Unico  Municipal  de
Administracién (SUMA) y
se elabora el Ooficio,
solicitando la autorizacién
a la Tesoreria Municipal.

¢ Oficio

Original

Remite oficio al Director/a
Administrativo/a,

Técnico/a y de Apoyo,
para la firma

correspondiente.

e Oficio

Original

Director/a
Administrativo/a,
Técnico/ay de
Apoyo

Envia oficio a la Tesoreria
Municipal

autorizacion
correspondiente.

para su

¢ Oficio

Original

Tesoreria
Municipal

Emite el oficio de
autorizacion

correspondiente.

¢ Oficio

Original

Director/a
Administrativo/a,
Técnico/ay de
Apoyo

Recibe el oficio de
autorizacion y  elabora
memorando para notificar la
autorizaciéon a la unidad
administrativa

correspondiente.

Termina el procedimiento.

e Oficio
e Memorando

Originales
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para tramitar una transferencia de recursos financieros y/o una
suficiencia presupuestal.

Unidad/es
Administrativa/as de la Director/a Administrativo/a, Departamento de Tesoreria
Secretaria de Técnico/a y de Apoyo Vinculacién Administrativa Municipal
Administracién
2 N
— ] Elabora el oficio
Inicio Remite al Jefe/a de solicitando
D.epartarr?ento de Transferencia de 6
1 V|nct{|aIC|on. Recursos Financieros
Remite al Director/a Aolmlnlstrztlva el correspondientes y/o Emite el oficio
memorando para suficiencia de autorizacion

Administrativo/a,
Técnico/a y de Apoyo

memorando,
mediante el  cual
solicita  realizar el

trdmite de solicitud de
suficiencia

revisidon en el sistema
SUMA, verificando si

presupuestal y/o
transferencia de
recursos  financieros
ante la  Tesoreria
Municipal

Memorando

presupuestal, a favor

correspondiente

de la unidad
la partida > administrativa
presupuestal  cuenta __J_ solicitante. Para la
con presupuesto, de solicitud de
solicitud ~ para  su suficiencia
atencion. presupuestal se crea
Memorando la solicitud de

pedido en el Sistema

3 Unico Municipal de

Envia oficio a la Administracion
Tesoreria Municipal (SUMA) y se elabora
para su autorizacion el oficio, solicitando
correspondiente. la autorizacion de la

Tesoreria Municipal.
Oficio .

Oficio

—
/ Remite  oficio  al

Recibe el oficio de Director/a
autorizacién y elabora Administrativo/a,
memorando para Técnico/a y de
notificar la autorizacion Apoyo, para la firma
a la unidad corresnondiente.
administrativa
corresnondiente. L(m/—l
Oficio \

Memorando
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Nombre del
Procedimiento:

Constancia de Liberacién de Resguardos Varios.

Objetivo:

Realizar la comprobacién ante las areas responsables y elaborar la
Carta de No Adeudo correspondiente al trabajador que lo solicita.

Fundamento
Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 33,
Fraccién XXl y articulo 35 Fraccién X.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, articulos 54
y 78.

e Todos aquellos ordenamientos juridicos aplicables a los
funcionarios y servidores publicos Municipales.

Politicas de
Operacioén:

1. EI' Presente Documento es complementario para que la
Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo se encuentre en
posibilidad de emitir la Carta de No Adeudo prevista en sus
atribuciones, por lo que la liberacién de las areas responsables,
es indispensable para emitir la carta de no Adeudo
correspondiente al trabajador que lo solicita.

2. Debiendo asentar sello y firma del Titular de cada area, a fin de
que surta efecto pleno, en caso de que el responsable de un
area otorgue el visto bueno, aun cuando el trabajador acuse
algun adeudo, sera sancionado conforme a lo dispuesto en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, y todos
aquellos Ordenamientos Juridicos aplicables a los funcionarios
y servidores publicos Municipales.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

45 dias
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Descripcién del Procedimiento: Constancia de Liberacién de Resguardos Varios.

a la actividad No. 1.
-En caso contrario, se

continla en la actividad
No. 4.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Recaba las firmas
previamente del
Secretario/a, del
Director/a, del
Coordinador
Administrativo o  del
Enlace Administrativo
(segin corresponda) de
su Dependencia o de la
Secretaria de
Ex Servidor Pdblico Administracion  en el
del Ayuntamiento formato Constancia de ® FORM.1221-
. 1 . . E/SAD1821/12 | Original
del Municipio de Liberacion de 18
Puebla Resguardos Varios,
ademas deberd contener
la firma de su Jefe/a
inmediato, asi como del
mismo ex servidor para
asistir a la Secretaria de
Administracion, en el
Departamento de
Vinculacién
Administrativa.
Recepciona  para  su
revisiéon la Constancia de
Liberacion de
Resguardos Varios.
Departamento de -En caso de no contar | ¢« FORM.1221-
Vinculacion 2 |con todos los sellos y| E/SAD1821/12 | Original
Administrativa firmas solicitadas regresa | 18
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Recibe la Constancia de
Liberacién de Resguardos
Varios para su respectiva
firma y sello, ademas | e FORM.1221-
elabora la Carta de No| E/SAD1821/1218 .
, Original y
3 | Adeudo, la cual remite | eCarta de No Conia
mediante memorando al| Adeudo P
Director/a de  Recursos | e Memorando
Humanos para la
recopilacion del
expediente.
Se archiva formato original
de la Constancia de
Liberacion de Resguardos
4 |Varios del Ex SS;ervidor * FORM.1221- Original
L E/SAD1821/1218
Publico.
Termina el Procedimiento.
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Diagrama de Flujo: Constancia de Liberacién de Resguardos Varios.

Ex Servidor Piblico del Ayuntamiento
del Municipio de Puebla

Departamento de Vinculacion
Administrativa

Director/a Administrativa,
Técnica y de Apoyo

! :

Recaba las firmas
previamente del
Secretario/a, del
Director/a, del

Coordinador

Administrativo o del
Enlace Administrativo
(segun corresponda) de su
Dependencia o de la
Secretaria de
Administracion  en el |[€—
formato Constancia de
Liberacién de Resguardos
Varios, ademés deberd
contener la firma de su
Jefe/a  inmediato, asi
como del mismo ex
servidor para asistir a la

Secretaria de
Administracion, en el
Departamento de

Vinculaciéon Administrativa.

FORM.1221-
E/SAD1821/1218

2

Recepciona  para  su
revisién la Constancia de
Liberacién de Resguardos

FORM.1221-
E/SAD1821/1218

7Cuenta con |0
sellos y firmas

3

Recibe la Constancia de
Liberacién de Resguardos
Varios para su respectiva
firma y sello, ademas
elabora la Carta de No
Adeudo, la cual remite
mediante memorando al

Director/a de Recursos
Humanos para la
recopilacion del
expediente del ex servidor
publico.

FORM.1221-
E/SAD1821/1218
Carta de No Adeudo
Memorando

\l/ 4

Se archiva formato
original de la Constancia
de Liberacién de

Resguardos Varios del Ex
Servidor Publico.

FORM.1221-
F/SAD1821/1218

I
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FORMATO E

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CONSTANCIA DE

LIBERACION DE RESGUARDOS VARIOS (FORM. 1221-E/SAD1821/1218).

- SECRETARIA DE BN Ik D3 avensy 4B
s ADMINISTRACION Stxico | Y04 isco 1 yiowx

CIUDAD INCLUYEN
2018+ 2021
DIRECCION ADMINISTRATIVA, TECNICA Y DE APOYO

CONSTANCIA DE LIBERACION DE RESGUARDOS VARIOS

T 1
DATOS DEL RESGUARDANTE JEFE INMEDIATO

NOMBRE: NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO Y SELLO DEL AREA HACE CONSTAR QUE
G- CONTROL LA O EL SERVIDOR PUBLICO, CUYO NOMBRE APARECE A LA IZQUIERDA DEL
; 3 MARGEN, CAUSO BAJA DEL AYUNTAMIENTO, QUE NO ADEUDA DOCUMENTOS
PUESTO: RELATIVOS A LOS ASUNTOS DE TRABAJO, NI MANUALES. HIZO ENTREGA DE LOS
. ASUNTOS PENDIENTES QUE TENIA A SU CARGO Y, EN LOS CASOS QUE APLIQUE,

FECHA DE BAJA: FOLIOS PARAACTA Y SELLOS DE GOMA

SECRETARIA:

CONCEPTO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

e  APOYOS PARA ESTUDIOS DE POSGRADO Y/O REEMBOLSO PENDIENTES. LA O EL SUBDIRECTOR DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Y APOYO, HACE
*  DEVOLVIO CREDENCIAL Y/O GAFETE CONSTAR QUE LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE CAUSO BAJA DEL AYUNTAMIENTO
NO REPORTA ADEUDOS POR CONCEPTO DE APOYOS PARA ESTUDIOS DE
POSGRADO Y/O REEMBOLSOS PENDIENTES, ASIMISMO SI DEVOLVIO LA
CREDENCIAL Y/O GAFETE PROPORCIONADA POR EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE PUEBLA (EN CASO DE EXTRAVIO, CONSTANCIA DE HECHOS EXPEDIDA POR EL

MINISTERIO PUBLICO)
« FIRMAS DE NOMINA Y/O RECIBOS DE PAGO. A O EL SUBDIRECTOR DE PERSONAL, FACE CONSTAR QUE LA O EL SERVIDOR
o DOCUMENTACION EN SU EXPEDIENTE LABORAL PUBLICO QUE CAUSA BAJA DEL AYUNTAMIENTO NO ADEUDA FIRMA EN NOMINA NI
EN RECIBOS DE PAGO, ASIMISMO, QUE NO ADEUDA DOCUMENTACION EN SU
EXPEDIENTE LABORAL
MARIA BETZABE MARTINEZ DOMINGUEZ
DIRECTOR (&) DE RECURSOS HUMANOS SELLO DEL AREA QUE AUTORIZA
CONCEPTO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
e MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE OFICINA LA O EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS,
HACE CONSTAR QUE LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE CAUSO BAJA DEL
AYUNTAMIENTO NO TIENE PENDIENTES POR ENTREGA EN SU RESGUARDO DE
MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE OFICINA
e PAGO DE INFRACCIONES DE TRANSTO, FOTO INFRACCIONES O | LA O EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHCULAR HACE CONSTAR QUE
SINESTROS, LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE CAUSA BAJA DEL AYUNTAMIENTO NO TIENE

PENDIENTES EN SU RESGUARDO POR CONTROL VEHICULAR, ASIMISMO NO ADEUDA
INFRACCIONES DE TRANSITO, FOTO INFRACCIONES O SINIESTROS

ILSE STEPHANI SANCHEZ DOMINGUEZ .

DIRECTOR (A) DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES SELLO DEL AREA QUE AUTORIZA

CONCEPTO DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
e EQUIPO DE COMPUTO, IMPRESORAS, TELEFONIA FIJA TELEFONIA MOVIL, | LA O EL SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, HACE CONSTAR QUE
BANDA ANCHA MOVIL (BAM), EQUPO DE ALMACENAMIENTO EXTERNO | LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE CAUSO BAJA DEL AYUNTAMIENTO, NO TIENE
(USB, DISCO DURO EXTERNO), EQUIPO DE PROYECCION PENDIENTES POR ENTREGAR EN EQUIPO DE COMPUTO, IMPRESORAS, TELEFONIA
FIJA, TELEFONIA MOVIL, BANDA ANCHA MOVIL (BAM), EQUIPO DE ALMACENAMIENTO
EXTERNO (USB, DISCO DURO EXTERNO), EQUIPO DE PROYECCION, ASI COMO
ACCESOS A SISTEMAS ESPECIFICOS EN SU CASO, OTROS ACCESORIOS O EQUIPOS
BAJO SURESGUARDO

LUIS CESARDIAZLARA
DIRECTOR (A) DE GOBIERNO EL SELLO DEL AREA QUE AUTORIZA

*  REVISION Y VALIDACION DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO DE OFICINA EQUIPO | LA O EL COORDINADOR/A, ENLACE Y/O DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A, DE LA
DE COMPUTO, IMPRESORAS, TELEFONIA FIJA, TELEFONIA MOVIL, BANDA | DEPENDENCIA, HACE CONSTAR QUE LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE CAUSO BAJA
ANCHA MOVIL (BAM), EQUIPO DE ALMACENAMIENTO EXTERNO (USB, | DEL AYUNTAMIENTO, NO TIENE PENDIENTES POR ENTREGAR RELATIVO A LOS
DISCO DURO EXTERNO), EQUIPO DE PROYECCION ETC BIENES QUE ESTABAN BAJO SU RESGUARDO.

ENLACE, COORDINADOR O DIRECTOR ADMINISTRATIVO SELLO DEL AREA QUE AUTORIZA

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO QUE CAUSA BAJA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y SOLICITA LIBERACION DE RESGUARDOS

FORM.1221-E/SAD1821/1218
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CONSTANCIA DE LIBERACION DE
RESGUARDOS VARIOS (FORM. 1221-E/SAD1821/1218).

El procedimiento para llenar el Formato Constancia de Liberacion de Resguardos
Varios (FORM. 1221-E/SAD1821/1218) se encargard el Ex Servidor Publico del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla de llenar la siguiente informacion:

1. Los apartados Dia/Mes/Afo corresponden a la fecha en que se realiza el
formato.

2. El recuadro superior izquierdo “Datos del resguardante” se indicaran los
siguientes datos:

a) Nombre: El del Ex Servidor Publico

b) No. control: el asignado al ser dado de alta a la dependencia

c) Puesto: De acuerdo a la credencial del ayuntamiento

d) Fecha de baja: Corresponde a la fecha en la que se dio de baja el
servidor publico del Ayuntamiento.

e) Secretaria: Corresponde a la Dependencia en la que labord.

3. El recuadro inferior central "Firma de la o el Servidor Publico que causa baja de
la Administracion Municipal y solicita Liberaciéon de resguardos” sera llenado por el
Ex Servidor Publico.

4. El recuadro superior derecho seré recabado con su Jefe de area o en su remoto
caso el jefe inmediato siguiente.

5. Los recuadros inferiores centrales siguientes “Concepto” y "“Coordinacion,
Enlace y/o Direccion Administrativa” se llenaran con la firma y sello del Director(a)
del Area en la que laboré.

6. Los recuadros superiores centrales “Concepto” y “Direccién de Recursos
Humanos” se llenaran con la firma y sello del Director(a) de dicha éarea, previa
constatacion del Subdirector de Reclutamiento de Personal y Apoyo y Subdirector
de Personal mediante rubrica.
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7. Los recuadros superiores centrales siguientes “Concepto” y “Direcciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales” se llenaran con la firma y sello del
Director(a) de dicha érea, previa constatacién del Jefe de Departamento de

Materiales, Suministros e Inventarios y Jefe de Departamento de Control Vehicular
mediante rubrica.

8. Los recuadros superiores centrales “Concepto” y “Direccién de Gobierno
Electrénico” se llenaran con la firma y sello del Director(a) de dicha érea, previa
constatacién del Subdirector de Infraestructura Tecnoldégica mediante rdbrica.
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Iv. DEPARTAMENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

Nombre del Procedimiento para implementar metodologias y mecanismos de

Procedimiento: | anélisis y seguimiento de los procesos de mejora.

Objetivo: Proponer y aplicar las politicas, normas, lineamientos, sistemas,
procedimientos, proyectos, metodologias y practicas que sirvan
como mecanismos de analisis, evaluacion y seguimiento de los
procesos y actividades de la Secretaria de Administracion.

Fundamento e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del

Legal: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 33,

fracciones IX, X, Xl y XII, articulo 36 fracciones |,II, IV y V.

Politicas de 1. La propuesta de mejora se realizard por medio de las unidades

Operacién: administrativas de la Secretaria de Administracién

2. El Departamento de Planeacion Estratégica realizard el andlisis,
evaluacion y mapeo de los procesos, remitiéndose para su
revision a la Direccion Administrativa, Técnica y de Apoyo.

3. Es menester la participacion de los Titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria de Administraciéon para la
implementacion de las mejoras en cada una de sus areas.

4. Cada unidad administrativa de la Secretaria de Administracion
deberd de asignar al Enlace, quien serd el encargado de dar
seguimiento a los procesos que se lleven a cabo con la
Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo.

5. Los Enlaces serdan nombrados por los Titulares de las unidades
administrativas de la Secretaria de Administracién, los cuales
seran encargados de implementar, difundir y dar seguimiento a
los avances y reportar resultados.

6. En caso de existir cambio de Enlace se deberd reportar a la
Direccién Administrativa, Técnica y de Apoyo.
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unidades administrativas de la Secretaria de Administracion.

brindar asesoria y apoyo al desarrollo de los proyectos

7
determinar el buen
8.
escrito, via telefdnica
encomendados.
9.

. Se realizaran mesas de trabajo con las éreas involucradas para

Se mantendrd comunicacién permanente con los Enlaces por

El procedimiento aplicara para las unidades administrativas de
la Secretaria de Administracién.

desempefio de las funciones de las

y a través de correo electrénico, para

Tiempo Promedio
de Gestién:

De 15 a 45 dias dependiendo de cada procedimiento.
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Administrativa, Técnica 'y

i de Apoyo. Num. de Revisién: 02
Descripcién del Procedimiento: para implementar metodologias y mecanismos de
andlisis y seguimiento de los procesos de mejora.
. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Remite al Director/a
Unidades Administrativa, Técnica y
Administrativas de Apoyo el
de la Secretaria memorando, mediante .
1 . , e Memorando Original
de el cual solicita analizar la
Administracion viabilidad de la
propuesta del proceso
de mejora.
Recibe memorando de
la unidad administrativa
solicitante, con su
. eticion remite al
Director/a P y
. . Jefe/a del
Administrativa, .
o 2 | Departamento de | e Memorando Original
Técnicay de ., , .
Planeacién Estratégica la
Apoyo
propuesta del proceso
de mejora para su
analisis, seguimiento y
atencion.
Revisa y de ser viable la
peticion  convoca via
memorando a la/s
unidad/es
administrativa/s
Departamento involucrada/s ara
de Planeacién 3 . P e Memorando. Original
, . realizar mesas de
Estratégica .
trabajo.
e Si es procedente la
peticion, continda en
la actividad No. 5
e En caso contrario:
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o Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Informa a la unidad
administrativa mediante
4 | memorando que la | e Memorando Original
peticion no es viable y
termina el proceso.
Realiza ~ minuta  de
trabajo con los puntos
5 |de acuerdo Y y\pita N/A
observaciones derivadas
de la mesa de trabajo
para su seguimiento.
Unidades Realizan las
Administrativas solventaciones
de la Secretaria 4 deferltlvas y envian| o o tacion Original
de mediante  memorando
Administracién proyecto final.
Director/a Recibe proyecto final y
Administrativa, remite al Jefe/a de .
A / . , . e Proyecto Original
Técnicay de Planeacién  Estratégica
Apoyo para su seguimiento.
Disefia la propuesta de
mejora, anexa
Departamento de comentarios pertinentes
Planeacién 8 |y prepara presentacion e Proyecto Original
Estratégica para remitir al Director/a
Administrativa, Técnica y
de Apoyo.
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Responsable No. Actividad Formato o documento| Tantos
Director/a Presenta la propuesta de
Administrativa, mejora al Secretario/a, -
A 9 L e Proyecto Original
Técnicay de para su  revision vy
Apoyo aprobacion.
Asigna al Jefe/a de
Departamento de
Planeacion Estratégica
10 | para su implementacién e |e Expediente
integra el expediente.
Termina el procedimiento.
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los procesos de mejora.

Diagrama de Flujo: Procedimiento para Implementar metodologias y mecanismos de anélisis y seguimiento de

Unidades Administrativas

Director/a Administrativo/a,
Técnico/a y de Apoyo

Departamento de Planeacion
Estratégica

v 1

Remite al Director/a
Administrativa, Técnica
y de Apoyo el
memorando, mediante
el cual solicita analizar
la viabilidad de Ia
propuesta del proceso
de meiora.

\l/ 6
Realizan las
solventaciones

definitivas y
mediante memorando

envian

~reviactA final

Memorando
I —

2

Recibe memorando de
la unidad administrativa
solicitante, con  su
peticiéon y remite al
Jefe/a del
Departamento
Planeacion  Estratégica
la propuesta del
proceso de mejora para
su andlisis, seguimiento
y atencién.

Memorando
R ——

Recibe proyecto final y
remite al Jefe/a de
Planeacién Estratégica

de |—>

para su seguimiento.

Memorando

Presenta la propuesta
de mejora al
Secretario/a, para su
revision y aprobacion.

Memorando L

R

Asigna al Jefe/a de
Departamento de
Planeacién Estratégica
para su implementacion

A tmtamra Al AvaAAdTAREA

Memorando

D

3

Revisa y de ser viable la
peticibn  convoca  via
memorando a la/s
unidad/es administrativa/s
involucrada/s para realizar

mesas de trabajo.

Memorando

¢ Es Procedente?

Informa a la unidad
administrativa mediante
memorando que la
peticion no es viable y
termina el proceso.

Memorando
I —

Realiza minuta de 5
trabajo con los puntos
de acuerdo y <
observaciones

derivadas de la mesa

Memorando

— Disefia la propuesta de
mejora, anexa
comentarios

pertinentes y prepara
presentacion para
remitir al Director/a
Administrativa, Técnica

v de Anovo

Memorando
R —
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Nombre del
Procedimiento:

Seguimiento a los indicadores de desempefio del programa
presupuestario a cargo de la Secretaria de Administraciéon (PbR-
SEDEM).

Objetivo:

Contribuir a establecer y consolidar procesos de medicién en los
gobiernos locales, a través de un conjunto de indicadores que
miden el desempefio de las unidades administrativas, mismos que
son comparables, brindando mayor informacién para la toma de
decisiones, mejora del desempefio, la transparencia y rendicién de
cuentas.

Fundamento
Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 33,
Fracciones Il, IX, X'y Xll 'y articulo 36 Fracciones |, IIl, VI, VIl y X.

e Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

Politicas de
Operacién:

1. La Direcciéon Administrativa Técnica y de Apoyo concentra los
avances trimestrales de las unidades administrativas sobre las
metas programadas previa alineaciéon al Plan Municipal de
Desarrollo.

2. El Departamento de Planeacion Estratégica analizard, realizard y
empatard la informacién de las Matrices de Revisidn
Administrativas a los Medios de Verificacién con lo reportado al
Sistema PbR-SEDEM.

3. Se realiza reporte de Solventacion.
4. Se presenta avance a la Direccién Administrativa Técnica y de

Apoyo, asi como se realiza reporte de los resultaos de
indicadores al Secretario/a de Administracién.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 5 a10 dias
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Descripcién del Procedimiento para el seguimiento a los indicadores de desempefio
del Programa Presupuestario a cargo de la Secretaria de Administraciéon (PbR-
SEDEM)
o Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Remite Oficio al Secretario/a
con la calendarizacién para
realizar la carga de avances a . -
IMPLAN 1 J e Oficio Original
los Programas
presupuestarios en el
Sistema PbR SEDEM.
Recibe control de gestion y
emite Circular a las unidades
Director/a administrativas  solicitando
Administrativa, el/ los avance/s trimestral/es . -
L 2 e Circular Original
Técnicay de del/ los Programa/s
Apoyo Presupuestario/s
correspondientes  a la
Secretaria de Administracion.
Unidades Concentra los  avances
administrativas trimestrales para remitir la
de la Secretaria 3 |informacién al Director/a | e Avances Original
de Administrativo/a, Técnico/a 'y
Administracién de Apoyo.
Recibe los avances
, trimestrales de las unidades
Director/a . . .
. . administrativas y designa al
Administrativa, ..
. 4 | Jefe/a de Departamento de |e Avance Original
Técnicay de ) .
Planeacién Estratégica para
Apoyo o
seguimiento y revision de los
mismos.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Analiza, revisa y empata la
Departamento de informaciéon  con las e Matrices  de
Planeacion 5 | Matrices de  Revision ReVisidn Original
Estratégica Administrativas  a los
Medios de Verificacion.
Realiza la carga de
avances de los | .
6 | indicadores de .?ESJ[[)eEmI\/&I] POR- N/A
desempefio en el Sistema
PbR SEDEM.
Realiza la Evaluacién del
o pRepors
presupuestarios y Ejveaclsgzgn de
IMPLAN 7 | posteriormente remite el del Original
Reporte  Ejecutivo de Desempeio
Evaluacién del (REED)
Desempefio  (REED) al
Secretario/a.
Remite el Reporte
Ejecutivo de Evaluacion e Circular
del Desempefio (REED) e Reporte
Director/a media.nte Circular  para Ejecutivo de
Administrativa, g |que sirva en la toma de | g, 41yacion Original
Técnica y de Apoyo decisiones. del
Termina el procedimiento. ([I)?eEsEeg)wpeno
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Diagrama de Flujo: Seguimiento a los indicadores de desempefio del Programa Presupuestario a cargo de la
Secretaria de Administracién (PbR-SEDEM).

Unidades .
Administrativas de la Director/a Departamento de
IMPLAN ) Administrativo/a, Técnico/a P ., o
Secretaria de Planeacién Estratégica
y de Apoyo

Administracién

5
2
Analiza, revisa

] y
\l/ ] 3 Recﬁ':),e control f:ie empata la
geston 'y  emite informacién con las
Remite oficio al Concentra los circular a las Matrices de Revisién
Secretario/a con la avances trimestrales unidades Administrativas  a
calendarizacién para para  remitir la administrativas 5| los  Medios de
realizar la carga de informacién al solicitando  el/ los Verificacién
avances a los Director/a avance/s
Programas Administrativo/a, trimestral/es del/ los Matrices de
presupuestarios en Técnico/a y de Programa/s Revicianad
el  Sistema PbR Apoyo. Presupuestario/s .
SEDEM. correspondientes a la \l/ 6
Secretaria de
EE/J Administracién. Realiza la carga de
Circular avances de los
indicadores de
4_ desempefio en el
Recibe los avances Sistema PbR
trimestrales de las
unidades Sistema PbR
7 administrativas y SEDEM
designa al Jefe/a de
Realiza la Departamento
Evaluaciéon del Planeacién
Desempefio a los Estratégica para G
Programas seguimiento y
presupuestarios vy revision de los
posteriormente mismos.
remite el Reporte
Ejecutivo de Avance
Evaluacién del 8
Desempefio (REED) Remite el Reporte
al Secretario/a. Ejecutivo de
Evaluacion del

Reporte Ejecutivo Desempefio (REED)

mediante  Circular
para que sirva en la

de Evaluacién del
Desempefio (REED)

toma del decisiones.

>
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la revision mensual a los Medios de
Verificacién de los programas y/o acciones emprendidas por la
Secretaria de Administracién.

Objetivo:

Identificar y comprobar la existencia, congruencia y veracidad de
los medios de verificacién, que aseguren de manera clara y
suficiente el cumplimiento de los programas y/o acciones en
congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo, los Programas
Presupuestarios y el contenido del Informe de Gobierno.

Fundamento
Legal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 105 fraccion |ll.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 33
Fracciones IX, X, Xl 'y XlI; y el articulo 36 Fracciones VI, VII, IX, X'y
XII.

e Lineamientos para la Revisién Administrativa de Medios de
Verificacion.

Politicas de
Operacién:

1. La Contraloria Municipal remite la calendarizacién mensual de

2. La Direccion Administrativa Técnica y de Apoyo recibe la Matriz

3. Verifica y comprueba el cumplimiento del Programa/s

revisiones a la Secretaria de Administracién relacionada a la
Matriz de Revisiones Administrativas de los Medios de
Verificacion.

de Revisién con el respectivo anélisis y revision de las unidades
administrativas para que en conjunto con el Departamento de
Planeacion Estratégica analice y verifique la pertenencia,
suficiencia y veracidad de la Matriz de Revisiones
Administrativas de los Medios de Verificacion.

Presupuestario/s  correspondientes a la Secretaria de
Administracién alineados al Plan Municipal de Desarrollo.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 5 a 10 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para la revision mensual a los Medios de Verificacion
de los programas y/o acciones emprendidas por la Secretaria de Administracién
. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Remite Oficio al Director/a
Administrativo/a, Técnico/a
de Apoyo con la
Contraloria y ) p”y . .
. 1 | calendarizacién mensual | e Oficio Original
Municipal .
para la revision
administrativa a los medios
de verificacién.
Recibe y envia a las
. unidades administrativas
Director/a . .
. ) mediante circular el
Administrativo/a, . .. ) .
o 2 | calendario para emitir la | e Circular Original
Técnico/ay de . .
A Matriz de Revisidn
oyo .. .
poy Administrativa de los
Medios de Verificacion.
Reciben circular remiten .
) Y ) e Matriz de
Unidades al Director/a Revisiones
. ) . . L. visi
administrativas de Administrativo/a, Técnico/a . . .
) 3 . Administrativas| Original
la Secretaria de y de Apoyo la Matriz de ,
. ., . ) a los Medios
Administracion Revision Administrativa de L
) ., de Verificacion
los Medios de Verificacion.
Recibe la Matriz de .
) . .. i e Matriz de
Director/a Revisiones Administrativas a ..
.. ) i e, Revisiones
Administrativo/a, los Medios de Verificacién . _ .
o 4 . Administrativas| Original
Técnico/ay de para remitir al Jefe/a de .
Apoyo Departamento de a los Medios
oy P ., de Verificacion
Planeacién.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Tantos

Departamento de
Planeacion
Estratégica

Analiza y verifica la
pertinencia, suficiencia
y veracidad de la Matriz
de Revisiones
Administrativas a los
Medios de Verificacion
presentados por las
unidades

administrativas para
comprobar si se dio
cumplimiento a las
metas programadas
por la Secretaria,
alineadas  al Plan
Municipal de
Desarrollo.

e Matriz de
Revisiones
Administrativas a
los Medios de
Verificacion

Original

Solicita la informacién
complementaria

considere

que
necesaria,
pudiendo realizar la
verificacion de la
evidencia

o -Si no existen
observaciones,
continla en la
actividad No. 8.

e En caso contrario:

e Medios de
verificacidon

Original

Recibe informacion con
solventacion, integra
en una carpeta digital y
recopila informacion en
la Matriz de Revisiones
Administrativas a los
Medios de Verificacién.

e Medios de
verificacidon

Original
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mensual de la Secretaria
de Administracion.

Termina procedimiento.

Verificacion

R‘jﬂh!f‘lfﬁﬂ?&'?s”?mc.dn Administrativa, Técnica y |Fecha de actualizacion: 20/01/2020
e de Apoyo. Ndm. de Revision: 02
. . Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
documento
Presenta a la Contraloria
Municipal la  carpeta
digital se firma la )
9 ) y .. e Matriz de
Matriz de Revisiones o
. . Revisiones
Administrativas a los . . o
8 . L Administrativas  a | Original
Medios de Verificacidon .
los Medios de
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para la revision mensual a los Medios de Verificacion de los programas y/o
acciones emprendidas por la Secretaria de Administracion.
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de la Secretaria de
Administracion

Director/a
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Técnico/a y de Apoyo

Departamento de
Planeacién Estratégica

Remite oficio al
Director/a
Administrativo/a,
Técnico/a 'y de
Apoyo con |a
calendarizacion
mensual para la
revisiéon
administrativa a los

O

A\

V]

3
Reciben circular y
remiten al
Director/a

Administrativo/a,
Técnico/a y de
Apoyo la Matriz
de Revision
Administrativa de
los Medios de

Recibe y envia a
las Unidades
Administrativas

mediante circular
el calendario para

emitir la Matriz de
Revision

Administrativa de
los Medios de

Medios de
Oficio
—

Matriz de
Revisiones

Administrativas  a
los  Medios de

Circular

R

4

Recibe la Matriz
de Revisiones
Administrativas a
los Medios de
Verificacion  para
remitir al Jefe/a
de Departamento

Matriz de
Revisiones
Administrativas  a
los Medios de
Verificacién

5

Analiza y verifica la
pertinencia, suficiencia
y veracidad de la
Matriz de Revisiones
Administrativas a los
Medios de Verificacién
presentados por las
unidades

administrativas ~ para
comprobar si se dio
cumplimiento a las
metas programadas

Matriz de Revisiones

Administrativas a los
Medios de Verificacion

Solicita la
informacion

complementaria que
considere necesaria,
pudiendo realizar la
verificacion de la
evidencia.

@
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Departamento de Planeacién Estratégica

¢ Presenta
observaciones?

Recibe informacién con
solventacién, integra en
una carpeta digital y

la Matriz de Revisiones
Administrativas a los

Medios de

Presenta a la Contraloria

Municipal la  carpeta
digital y se firma la Matriz
de Revisiones

Administrativas a  los
Medios de Verificacién

recopila informacién en |€——

Matriz de Revisiones
Administrativas  a los
Medios de Verificacién
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V. GLOSARIO

ACTIVIDAD.- Conjunto de operaciones o tareas propias de las unidades
administrativas.

ADSCRIPCION.- Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto, o
ubicar a una unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

BITACORA.- Es un cuaderno o publicacién que permite llevar un registro escrito de
diversas acciones, su organizacién es cronoldgica.

CALENDARIO DE PRESUPUESTO.- Es la distribucién mensual del monto de recursos
presupuestarios autorizados con cargo a las Dependencias y Entidades para celebrar
sus compromisos y cubrir sus obligaciones de pago.

CIRCULAR.- Documento oficial de carécter interno y/o externo, cuyo objeto es la
difusién institucional de disposiciones legales o administrativas, tales como:
procedimientos, instrucciones, comunicados, criterios de operacién, y todo aquel
asunto que permita a las Dependencias y Entidades conducir su administraciéon bajo
un mismo marco de accién.

CONTRALORIA.- La Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla;

DEPENDENCIAS.- Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal.

ENLACE.- Es la persona designada por los Titulares de las unidades administrativas
para la administracion general del proyecto, funge como intermediario entre la
Dependencia IMPLAN y la Contraloria y es responsable de la calidad y entrega
oportuna de la informacion.

ENTIDADES.- Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos en los que el
fideicomiso sea el Municipio.

EVALUACION.- Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia y

eficiencia, con que han sido empleados los recursos destinados a alcanzar los objetivos
previstos.
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FACTURA.- Es una transaccién del Sistema de Administracion de Proyectos “SAP”
mediante la cual registra la Tesoreria Municipal de manera simultdnea los momentos

|II

contables del egreso de una factura hasta e
pago.

Ejercicio”, para quedar en espera de su

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

IMPLAN.- El Instituto Municipal de Planeacién.

INCIDENCIA.- Es |la cantidad de casos nuevos de una enfermedad, un sintoma, muerte
o lesién que se presenta durante un periodo de tiempo especifico, como un afo.

INDICADOR.- Dimensién utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente
obtenidos en la ejecucién de un programa, proyecto o actividad. Pueden definirse en
indicadores estratégicos, de proyectos, de gestion y de calidad en el servicio.

INFORME FINAL.- El documento que elabora la Contraloria para las y los Titulares de
las Dependencias y Entidades, en el que se informa la situacién de las actividades
consideradas en los Programas Presupuestarios, apoyada en la evidencia obtenida; y
da a conocer los resultados del trabajo desarrollado.

MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS (MIR).- Herramienta de planeacién
estratégica y evaluacion del PbR para entender y mejorar la légica interna y el disefio
de los programas presupuestarios. Comprende la identificacion de los objetivos de un
programa (resumen narrativo), sus relaciones causales, los indicadores, medios de
verificacion y los supuestos o riesgos que pueden influir en el éxito o fracaso del
programa presupuestario, la construccién de la matriz de indicadores permite focalizar
la atencién y los esfuerzos de una dependencia o entidad publica asi como
retroalimentar el proceso presupuestario.

MATRIZ DE REVISION ADMINISTRATIVA A MEDIOS DE VERIFICACION.- Formato
registrado por la Contraloria Municipal en el cual se reportan los avances obtenidos,
asi como la justificacion a las desviaciones en el logro de las metas establecidas en las

actividades consideradas en los Programas Presupuestarios por las Dependencias y
Entidades.
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MEDIOS DE VERIFICACION.- Las fuentes de informacién utilizadas para obtener datos
que permitan realizar la medicién de indicadores, al tiempo que proporcionan
evidencia suficiente, competente y relevante del cumplimiento de las actividades
consideradas en los Programas Presupuestarios en el marco del Plan Municipal de
Desarrollo.

MEMORANDO.- Escrito que se usa para intercambiar informacién entre diferentes
Departamentos de una organizacién, con el propésito de dar a conocer alguna
recomendacién, indicacién, instruccién, disposiciones, etc.

MOMENTOS CONTABLES DE LOS EGRESOS.- Registro de las atapas del presupuesto
en cuentas contables que deberdn reflejar el gasto aprobado, modificado,
comprometido, devengado, ejercido y pagado.

OFICIO.- Documento oficial de caracter externo, que tiene por objeto la comunicacién
entre una Unidad Administrativa con otra/s similar/es. Los asuntos tratados en dicho
instrumento serdn de caracter oficial para comunicar, solicitar informacién, atender un
trdmite especifico, orientar y atender dudas, o para cualquier asunto relativo a la
Dependencia o Entidad; en ningln caso trataré asuntos personales.

PARTIDA.- Es el nivel de agregacion mas especifico del clasificador por objeto del
gasto en el cual se describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y
servicios que se adquieren.

PARTIDA PRESUPUESTAL.- Es el nivel de agregacion mas especifico del gasto en el
cual se describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que
se adquieren.

PRESUPUESTO.- Calculo de los gastos e ingresos que se producirdn en un periodo de
tiempo determinado. Cantidad de dinero que se calcula necesaria o que se destina

para hacer frente a unos gastos determinados.

PROCEDIMIENTO.- La serie secuencial de actividades o pasos definidos que permiten
realizar un trabajo o funcién de forma correcta y obtener un resultado predeterminado.

PROCESO.- Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accién
concatenada, dindmica y progresiva, que concluye con la obtencién de un resultado.
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PROGRAMACION.- Es el proceso a través del cual se definen actividades, metas,
tiempos, ejecutores, instrumentos de accién y recursos necesarios para el logro de los
objetivos de mediano y largo plazo, definidos en el Plan de Desarrollo, considerando
las limitaciones y posibilidades reales de toda la economia. La programacién aparece
especialmente necesaria cuando se trata de asegurar que los objetivos y los medios de
un plan estén adaptados unos a otros, que sean coherentes, que estén ajustados a las
posibilidades objetivas y correspondan a las prioridades seleccionadas.

PUESTO.- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo
de tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias
funciones y el logro de los objetivos de una o varias unidades administrativas.

REQUISICION.- En las oficinas, es el documento mediante el cual se especifica lo que
se requiere, la facultad de la autoridad para atribuirse la posesiéon de bienes
particulares. Es un documento, simple o detallado para solicitar algo. Podria ser:
personal, oficial o confidencial y en diversas areas de aplicacion.

REVISION ADMINISTRATIVA.- La actividad sisteméatica, objetiva y de caracter
preventivo, orientada a comprobar el cumplimiento de las actividades emprendidas
por las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Piblica Municipal.

RESGUARDO.- Documento que da garantia de que se ha hecho una entrega o un
pago.

SERVIDOR PUBLICO.- A aquellas personas que desempefian un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza.

SOLICITUD DE PEDIDO.- Transaccién del SAP que se utiliza para dar de alta el registro
de un contrato, con la respectiva Suficiencia Presupuestal.

SUBCONTRALORIA.- Subcontraloria de Evaluacién y Control de la Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

SUMINISTRO.- Se hace referencia al acto y consecuencia de suministrar (es decir,

proveerd alguien de algo que requiere). El término menciona tanto a la provisién de
viveres o utensilios con a los objetos y efectos que se han suministrado.
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TRANSFERENCIAS.- Son las asignaciones previstas en el Presupuesto de Egresos
destinadas a las Entidades; para sufragar los gastos de operacién y de capital, entre
otros, remuneraciones al personal; construccién y/o conservacién de obras;
adquisicién de todo tipo de bienes; contratacién de servicios; con la finalidad de
mantener los niveles de los bienes y servicios que prestan de acuerdo con las
actividades que tiene encomendadas por la ley.

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