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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es de observancia general, como instrumento de
informacion y consulta, permitiendo identificar claramente los organigramas, objetivos,
descripciéon de puestos y sus especificaciones, asi como las funciones de las Unidades
Administrativas que la conforman.

Pretende detallar las actividades generales de la Oficina de la o el Secretario/a y Staff,
Secretaria Técnica, Enlace Administrativo y la Unidad Juridica de la Secretaria de
Desarrollo Econémico, mostrando, a través de diagramas de flujos, la secuencia de
procesos de forma esquematizada y aquellos puestos que estan involucrados,
garantizando asi el 6ptimo desarrollo de estas actividades y ejecucion.

De la misma forma, cuenta con el fundamento Legal correspondiente, mismo que
sustenta cada una de las actividades que realiza la Secretaria.

Es importante tener en cuenta que la utilidad del Manual de Procedimientos es la de
reflejar la operacién, asi como las interrelaciones de las Unidades Administrativas en la
realizaciéon de los procedimientos asignados, por lo que se recomienda su revisiéon o
actualizacion en forma periddica, y su consecuente difusién a todo el personal que integra
la Secretaria.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los
cargos y puestos en este manual, el género masculino lo es también para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como su correcta 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 que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacién, revision, verificacion y las
demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA TECNICA

1.

2.

4.

Procedimiento para la recepcion y trdmite de la correspondencia de la Secretaria.

Procedimiento para la integracién y revision de los informes de actividades de la
Secretaria.

. Procedimiento para la elaboraciéon y remision de la Noticia Administrativa de la

Secretaria.

Procedimiento para la asistencia del Secretario o Secretaria a eventos o audiencias.

ENLACE ADMINISTRATIVO

. Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina y recibos

del personal de la Secretaria.

. Procedimiento para realizar los movimientos de alta o baja, cambio de puesto, sueldo

y/o adscripcion del personal de la Secretaria.

. Procedimiento para la comprobacién y reposicion del fondo revolvente.
. Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros.

. Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades Administrativas

de la Secretaria.

. Procedimiento para solicitar Orden de Pago.

. Procedimiento para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

oficiales asignados a la Secretaria.

UNIDAD JURIDICA

1.

2.

3.

Procedimiento para la elaboracién de Proyectos de adecuacién al Marco Normativo.
Procedimiento para la solicitud de Informacién a Unidades Administrativas.

Procedimiento para la elaboracién de Convenios y Contratos.




.. Clave:MPCI1821/MP/SEDECO/QOSDESQ76-A
Manual de Procedimientos

m p . . l SECRETAR/A DE de la Oficina de la/el Fecha de elaboracién: 01/11/2016
) uebld DESARROLLO

wou wwnewre | ECONOMICO Secretaria/o de Desarrollo Fecha de actualizacién: 30/09/2020

L]

Econdémico y Staff

NuUmero de Revisién: 02

lll. SECRETARIA TECNICA

Nombre del Procedimiento para la recepcién y trémite de la correspondencia de

Procedimiento: | la Secretaria.

Objetivo: Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la Secretaria por alguin
ciudadano/a, organizacién, dependencia o entidad de la
Administracién Publica, para brindarle la atenciéon correspondiente de
acuerdo a las instrucciones emitidas por la o el Secretario, observando
en todo momento las facultades establecidas en las disposiciones
juridicas aplicables.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

Legal:
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
138
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico Articulo
11 fraccion |.

Politicas de 1. La Secretaria Técnica es el area responsable de coordinar y

Operacién: supervisar la correspondencia de la Secretaria.
2. La respuesta al peticionario serd responsabilidad de la Unidad
Administrativa correspondiente.
3. La recepcién de oficios o escritos serd en dias habiles en un horario
de 09:00 a 17:00 horas.

Tiempo 7 dias hébiles.

Promedio de

Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la recepcién y tramite de la correspondencia de la

Secretaria.
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe escrito u oficio por parte de
las/os Ciudadano (s) o instancia.
AnalistaAde | 1 e Si fue dirigido a la o el| Escrito u oficio/
la Secretaria Secretario/a se le asigna un nimero | Formato Folio | Original y
Técnica de folio de instruccion. de Instrucciéon copia
Continta en la actividad No. 4. (FORM.199-
e Si el escrito u oficio fue dirigido a | B/SEDECO1821
las y los titulares de las Unidades /0920)
Administrativas continia en la
actividad No. 2.
Integra una copia de los escritos u
oficios dirigidos a las y los titulares
2 | de las Unidades Administrativas en | Escrito u Oficio | Original
la correspondencia de la o el
Secretario.
Unidades 3 | Recibe el escrito u oficio original | Escrito u Oficio | Original y
Administrativ por parte de la Secretaria Técnica y copia
as firman una copia de recibido.
Somete a consideracion de la o el | Escrito u oficio/
Secretario/a 4 | Secretario la  correspondencia | Formato Folio
Técnico/a recibida de la Secretaria. de Instruccion | Original y
(FORM.199- copia
B/SEDECO1821
/0920)
Revisa el escrito u oficio para la | Escrito u oficio/
atencion correspondiente. Formato Folio
Secretario/a 5 e Si no requiere atencién, continda | de Instruccién | Original y
en la actividad No. 9. (FORM.199- copia
e Si requiere atencioén, continda en | B/SEDECO1821
la actividad No. 6. /0920)
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A de Turna el escrito u oficio a la Unidad | Escrito u oficio/
la Secretaria Administrativa correspondiente | Formato Folio | Original y
Técnica 6 |con la instrucciéon de la o el | de Instruccién copia
Secretario/a. (FORM.199-
B/SEDECO1821
/0920)
Unidades 7 | Ejecutan la instruccion de la o el Oficio
Administrativ Secretario/a.
as
Secretario/a 8 | Recibe copia de las acciones | Oficio /Correo
Técnico/a realizadas en cumplimiento de la Electronico Copia
instruccién de la o el Secretario,
por parte de la  Unidad
Administrativa correspondiente.
Analista A de Escrito u oficio/
la Secretaria 9 | Archiva el escrito u oficio. Formato Folio
Técnicay de Instruccion | Original y
Coordinador/ (FORM.199- copia
a Técnico/a Termina Procedimiento. B/SEDECO1821
de la /0920)
Secretaria
Técnica
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcién y trdmite de la correspondencia
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Formato Folio de Instruccién (FORM.199- B/SEDEC0O1821/0920)

Pueblal ciiiois

cworsmerurenre | ECONOMICO

Oficina del Secretario
Folio de Instruccién

Turnar documento a:
D Oficina del Secretario/a
EI Enlace Administrativo
D Direccién de Competitividad
DDireccién de Desarrollo Empresarial
I:IDireccién de Vinculacién y de Economia Social

|:l)ireccic'>n Municipal de Atenciéon a Migrantes

D Juridico D Comunicacién Social

Favor de contestar antes del:

Favor de mencionar el folio de la presente
instruccion en la respuesta emitida.

Folio No.

Instrucciones:

|:| Urgente I:I Prioritario

I:l Para su atencion procedente

[:]Preparar informe al Secretario

D Preparar documento para firma
del Secretario

Atender en audiencia e informar

E] Tratar en Acuerdo con el
D Asistir en representacion del
D Para su conocimiento

|:] Tarjeta Informativa de respuesta

Otra

FORM.199-B/SEDEC0O1821/0920
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la integracién y revisién de los informes
de actividades de la Secretaria.

Objetivo:

Integrar y revisar los informes de actividades que le sean
encomendados por la o el Secretario, mediante informacién
proporcionada por las Unidades Administrativas, para el
debido cumplimiento de los asuntos que sean competencia
de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 115 fraccion Il. Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Puebla, Articulo 105 fraccién Ill. Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico Articulo 11
fraccion |l.

Politicas de Operacién:

1. La Secretaria Técnica seré la encargada de integrar y revisar
los Informes de Actividades de la Secretaria que le sean
encomendados por la o el Secretario, en coordinacién con las
Unidades Administrativas.

2. Las Unidades Administrativas proporcionaran la informacién
de manera impresa y digital, de conformidad con los
lineamientos que establezca la Secretaria Técnica y autorice la
o el Secretario/a.

Tiempo  Promedio
Gestién:

de

10 dias héabiles.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la integracién y revision de los informes de
actividades de la Secretaria.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 1 | Disefia los lineamientos para el | Proyecto de Original
Técnica envio de la informacién y entregaa | lineamientos
la o el Secretario/a para su
autorizacion.
Secretario/a 2 | Analiza y autoriza el proyecto de | Proyecto de
lineamientos. lineamientos
e Si no se autoriza, regresa a la Original
actividad No.1. De lo contrario
continla en la actividad No. 3
Secretaria 3 | Remite a la Unidad Administrativa | Memorandum/ |Original fisico
Técnica los lineamientos para la entrega de archivo y en archivo
informacién. electrénico | electrénico.
Unidad 4 | Elabora y entrega informacién de | Memorandum |Original fisico
Administrativa forma fisica y digital a la Secretaria / archivo y en archivo
Técnica. electrénico | electrénico.
Secretaria 5 | Recopila informacién y somete a | Proyecto de
Técnica aprobacién de la o el Secretario/a | informe de
el proyecto del Informe de| actividades Original
actividades.
Secretario/a 6 | Analiza y autoriza el proyecto del Informe de
informe de actividades y solicita se | Actividades / Original y
remita mediante la Secretaria Oficio copia
Técnica a la Institucion solicitante.
e Si no autoriza, se remiten
observaciones y regresa a la
actividad No. 4. e De lo contrario
continda en la actividad No. 7
Secretaria 7 | Envia a la Institucién solicitante el | Informe de Original
Técnica infforme de actividades de la| Actividades/ y copia
Secretaria. Oficio

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracién y revision de los informes de

actividades de la Secretaria.

Secretaria Técnica Secretario/a Unidad Administrativa
i 1 2
Disefia los lineamientos para Analiza el proyecto de lineamientos.
el envio de la informaciony ——»
entrega a la o el Secretario Provecto Lineamientos.
. .’ J
para su autorizacién <
Proyecto Lineamientos.
I ¢Autoriza
lineamientos
3
Remite a la Unidad
Administrativa los lineamientos | < 4
para la entrega de informacion. »| | Elabora y entrega
Memorandum/ archivo H informacion de  forma fisica
electrénico y digital a la Secretaria
TAcnica
Memorandum/ archivo
5 electrénico
Recopila informacion y \—K_
somete a aprobacién de la o <
el Secretario el proyecto del 6
informe de actividades
Proyecto Informe Analiza y autoriza el proyecto de
e informe de actividades.
7
Envia a la Institucion
solicitante el informe de JAutoriza
actividades de la Secretaria. informe?
«—
Oficio/Informe Si
I —
Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién y remisién de la Noticia
Administrativa de la Secretaria.

Objetivo:

Reportar de manera mensual a la Secretaria del Ayuntamiento
las actividades generadas por la Secretaria.

Fundamento Legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
115 fraccion |l.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 105 fraccién lI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
Articulo 11 fraccién VIII.

Politicas de Operacién:

1. Serd responsabilidad de las Unidades Administrativas la
informacién entregada para la integracion de la Noticia
que deberédn generar la evidencia
serd el medio de verificacién para

Administrativa, por lo
necesaria, misma que
sustentar la informacién proporcionada.

2. Las Unidades Administrativas proporcionaran la informacién
requerida.

Tiempo Promedio de
Gestién:

3 dias.

14
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Descripciéon del Procedimiento: Para la elaboracién y remisién de la Noticia
Administrativa de la Secretaria.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 1 | Recibe de la Secretaria del Oficio
Técnica Ayuntamiento el calendario Original
aprobado por el Cabildo para la
entrega mensual de la Noticia
Administrativa.
2 |Informa en términos  del Circular
calendario enviado por la
Secretaria del Ayuntamiento a la Original
Unidades Administrativas las
fechas para la entrega mensual
de la Noticia Administrativa.
Unidad 3 | Elabora y remite a la Secretaria | Memorandum Original
Administrativa Técnica la informacion y sus| /Reporte
medios de verificacion.
Secretaria 4 | Recopila la informacién y la| Proyecto de Original
Técnica presenta para su aprobacién a la la Noticia
o el Secretario. Administrativa
Secretario /a 5 |Analiza y aprueba la Noticia | Proyecto de
Administrativa. Si no aprueba, se la Noticia
remiten observaciones y regresa | Administrativa Original
a la actividad No. 3.
Secretaria 6 | Envia Noticia Administrativa a la Oficio / Original y en
Técnica Secretaria del Ayuntamiento. Noticia archivo
Termina Procedimiento. Administrativa | electroénico.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién y remisién de la Noticia
Administrativa de la Secretaria Técnica
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entrega mensual de la Noticia

Oficio

I

Informa en  términos  del
calendario  enviado por la
Secretaria del Ayuntamiento a las
Unidades  Administrativas  las
fechas para la entrega mensual de
la Noticia Administrativa y sus

Circular
R —

2
4

Recopila la informacién y la
presenta para su aprobacién a la
o el Secretario/a.

Provecto

™
T

Elabora y remite a la Secretaria
Técnica la informacién y sus
medios de verificacion.

Memorandum /Reporte

R

v

Envia Noticia Administrativa a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Oficio/ Noticia Administrativa

l

Analiza la noticia
administrativa.

Proyecto de Noticia

Administrativa

I

Si

¢Aprueba?

A
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Nombre del Procedimiento para la asistencia de la o el Secretario/a a
Procedimiento: eventos o audiencias.
Objetivo: Generar la agenda y la logistica necesaria para la celebracion

de audiencias o eventos donde asiste la o el Secretario/a

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 8.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 138.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, Articulo 11 fraccion |, Vy VL.

Politicas de Operacién:

1. Las solicitudes para agendar un evento donde asista la o el
Secretario/a deberan ser por escrito y de preferencia con
las siguientes caracteristicas.

e Nombre del evento

e Direccién

e Objetivo

e Asistentes

e Orden del dia

e Fecha y hora confirmada
e Tiempo de duracién

e Vestimenta

2. En caso de que el evento sea solicitado por alguna Unidad
Administrativa de la Secretaria, serd su responsabilidad la
entrega de informacién a la Secretaria Técnica, asi como
de los recursos econémicos necesarios para su realizacion.

3. Las solicitudes deberan ser enviadas como minimo con una
semana de antelacién a la fecha del evento o audiencia.

Tiempo Promedio
Gestion:

de

5 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Para la asistencia de la o el Secretario/a

audiencias.

eventos o

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista A de
la Secretaria
Técnica

Recibe de la o el ciudadano o instancia
solicitante la solicitud dirigida a la o el
Secretario/a

Oficio

Original

Contacta a la o el solicitante y verifica los
datos de la solicitud. e Si es para la
asistencia de la o el Secretario a un evento
solicita ficha del evento con el orden del dia
y continla en la actividad No. 4. e Si es una
solicitud de audiencia, continda en la
actividad No. 3.

Llamada
mediante el
formato control
de citas (FORM.
197/SEDECO18
21/0920).

Original

Fija con el solicitante una probable fecha y
hora de la audiencia.

Secretario /a

Analiza su participacion, y en caso de
aprobarla indica a la Secretaria Técnica
confirmar su asistencia y continGa en la
actividad No. 6. e Si no aprueba, continta
en la actividad No. 5. e Si no aprueba y es
una audiencia se programa nueva fecha y
hora, se regresa a la actividad original.

Secretaria
Técnica

Remite disculpas a la o el ciudadano o
Institucion solicitante y termina
procedimiento.

Confirma la participacion de la o el
Secretario.

Secretario /a

Asiste al Evento o audiencia. e Si hay
acuerdos o compromisos para su
seguimiento pasara a la siguiente actividad,
en caso contrario termina procedimiento.

Secretaria
Técnica

Brinda seguimiento a los acuerdos vy
compromisos hasta su cumplimiento a
través de la Unidad Administrativa
correspondiente. Termina Procedimiento

18




Paebla ! s

CIUDAD INCLUYENTE ECONOMICO

PR

Manual de Procedimientos

Clave:MPCI1821/MP/SEDECO/OSDES076-A

de la Oficina de la/el

Fecha de elaboracion: 01/11/2016

Secretaria/o de Desarrollo
Econdémico y Staff

Fecha de actualizacion: 30/09/2020

NuUmero de Revisién: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la asistencia de la o el Secretario/a eventos o

audiencias

Analista A de la Secretaria

Técnica

Secretario/a

Secretaria Técnica

Inicio

1

Recibe de la o el ciudadano
o instancia solicitante la
solicitud dirigida a la o el
Secretario/a Secretario/a.

Oficio

Y 2

-

Contacta a la o el
solicitante y verifica los
datos de la solicitud.

Llamada a solicitante

;Asistencia
de

Secretario/

4

Analiza su participacién, y en
caso de aprobarla indica a la
Secretaria Técnica confirmar su

. 3 asistencia y continta en la
Se fija actividad.
Solicita ficha audiencia con l
del evento solicitante. No
con el orden.
iAprueba?

Asiste al Evento o
Audiencia

Si

ON

Remite disculpas a la o
el ciudadano o
Institucién solicitante y
termina procedimiento.

6

Confirma la participacion
del Secretario/a
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la asistencia de la o el Secretario/a eventos o
audiencias

Analista A de la Secretaria

Secretario/a Secretaria Técnica

Técnica
l 7 8
Brinda seguimiento a los
_ acuerdos y compromisos
Si hasta su cumplimiento a
i Hay > través de la Unidad
acuerdos? Administrativa

-]
O,

|
olFy
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Formato control de citas (FORM. 197/SEDECO1821/0920).

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

L DESARROLLO
[ econémMico

Oficina del Secretario

Control de Citas

Solicitante

Fecha Institucion

Asunto

Teléfono Observaciones

Hora

FORM.197-A/SEDEC01821/0920
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IV. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la
némina y recibos del personal de la Secretaria de

Objetivo:

Recibir y entregar la némina y recibos en los tiempos establecidos por
el Departamento de Personal de la SECAD, recabando las firmas del
personal de la Secretaria de Desarrollo Econémico

Fundamento
Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 132 fracciones Il y VII
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Articulo
12 fraccién Xl

Politicas de
Operacién:

1. La entrega de recibos y firma en némina quincenal, se realizaré en las
instalaciones de la Secretaria, por personal del Enlace Administrativo.

2. En caso de que el personal no se encuentre al momento que se esté
recabando la firma de némina y entrega de recibos, éste debera acudir
en las préximas 48 horas con el Enlace Administrativo para realizar el
tramite.

3. El personal de la Secretaria de Desarrollo Econémico est4
comprometido a firmar la némina y recibos correspondientes, por los
salarios percibidos.

4. El Enlace Administrativo deberd remitir la némina y recibos de pago
debidamente firmados por el personal, a la Direccién de Recursos
Humanos en un plazo de 15 dias naturales contados a partir de su
notificacion, para su resguardo y verificacion

Tiempo
Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina
y recibos del personal de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Recibe némina mediante oficio por 1 original de
Enlace parte de la Direcciéon de Recursos la némina /1
Administrativo | 1 | Humanos de la Secretaria de | Oficio/ndémina briginal de los
Administracién. recibos.
Analista A de 1 original de
Enlace Recibe némina, recibos y oficio de la | Oficio/némina ||a némina /1
. , 2 | o el Enlace Administrativo recibos iqi
Administrativo y )r|g|n§| de los
recibos
3 Separa y ordena los recibos por Listado de N/A
Unidad Administrativa némina /Recibos
Informa a la o el Enlace
Administrativo cuando ya esta
1 72 N/A N/A
ordenada y preparada la ndmina
Instruye a la o el Analista A, para que
avise a las Unidades Administrativas
e informe a los titulares la hora y
fecha en que se van a entregar a las
Enlace los trabaiad | "
- , os trabajadores los recibos
Administrativo | 5 y ) J ) y N/A N/A
recabar firmas autdgrafas en la
noémina
Informa via telefénica a las y los
titulares de las Unidades
Analista A de Administrativas, la hora y fecha en
Enlace , | Que se van a entregar a las y los
Administrativo trabajadores los recibos y recabar N/A N/A
firmas en la némina.
Entrega recibo al personal de las 1 original
Unidades Administrativas y recaba degla
las firmas correspondientes. e Si Némina/ L
/ . e . némina /1
recabd firma de todo el personal recibos qinal d
- . original de
contindia en la actividad No. 12, en 9 .
los recibos.

caso contrario:
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Informa al titular de las Unidades
Administrativas del personal que no
firmo y que deberd acudir con el
8 | Enlace Administrativo dentro de las N/A N/A
cuarenta y ocho horas siguientes a
firmar la nébmina correspondiente.
Personal de las Acude con la o el Enlace 1 olrlg!nal de
. - . . o la némina/1
Unidades Administrativo con la o el Analista A, Némina/ S
- . 9 . ) o . priginal de los
Administrativas a recoger recibos y firmar némina. Recibos .
recibos
Analista A de o
: - . Nomina/ .
Enlace Recaba firma en la ndmina y recibo. . 1 original
. . 10 Recibos
Administrativo
Prepara los listados de la némina ya
firmados junto con los recibos y los
entrega para su revision junto con el . .
M regap . : Oficio Original
oficio para remision a la o el Enlace
Administrativo.
Revisa relacién de recibos y oficio de
Enlace rerr|1|5|on, e instruye |a la o el Analls(;ca Némina/ i
.- . i fe - rigina
Administrativo A los entregue a la Direccion de oficio g
12 | Recursos Humanos.
, Entrega a la Direccion de Recursos
Analista A de o : o
Humanos listado de la ndmina, L.
Enlace 13 lacion d " | oficio d Némina/ Original
- , relaciéon de recibos y el oficio de . rigina
Administrativo . y Oficio °
remision.
Direcciéon de Recibe oficio, la némina y relacion Original y
Recursos 14 | de recibos y otorga acuse de recibo. Oficio copia
Recibe acuse del oficio con el que se
Analista A de entregd la némina a la Direcciéon de
Enlace Recursos Humanos, y archiva en el )
15 Y Acuse Copia

Administrativo

expediente correspondiente.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: para recibir y recabar las firmas en los listados de la
némina y recibos del personal de la Secretaria de Desarrollo Econédmico

Direccién de Recursos Humanos

v 1

Enlace Administrativo

Recibe némina mediante oficio
por parte de Direccién de
Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién.

Recibe némina, recibos y
oficio

Oficio/némina vy recibos

Oficio/némina

Instruye a la o el Analista, para

=

Separa y ordena recibos por
Unidad Administrativas.

Listado de némina y recibos

que avise Unidades
Administrativas e informe a

Titular es, hora y fecha en que

A

em—

Informa  a
Administrativo cuando ya esta

la o el Enlace

se van a entregar a las y los
trabajadores recibos 'y
recabar firmas autdgrafas en la

nAdmina

los

ordenada y preparada la
némina.

1)

Informa via telefénica a las y los
Titulares de las  Unidades
Administrativas, la hora y fecha en
que se van a entregar a las y los
trabajadores los recibos y recabar
firmas autdgrafas en la némina.

Analista A de Enlace Administrativo

l 7

Entrega recibos al personal de las
Unidades Administrativas y

raraha

~ ¢Se recaba

4 'firma de
todo el
personal?
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—

Revisa relacién de recibos y
oficio de remisién, e
instruye a la o el Analista A
entregue a la Direccidn de
R.H

Némina/oficio
|

l

Inf a las Unidades Administrativas
del personal que no firmo vy

Acude con el Enlace
Administrativo a

deberd acudir con el Enlace
Administrativo/a a firmar la

recoger recibos
firma de némina.

némina.

Recibe firma en la némina

y recibo.

Noémina/Recibos

T

A

el Enlace Administrativo.

Prepara listados de la némina ya
firmados junto con recibos y los
entrega para su revisiéon junto
con el oficio para remisién a la o

Entrega a la Direccién de
Recursos Humanos listado de la

Recibe oficio, la
némina y relacion
de recibos 'y
otorga acuse de
recibido.

>

» oficio de remisién.

némina, relacién de recibos y

Noémina/oficio

Oficio.

que se entregd la némina a la
Direccién.

Recibe acuse del oficio con el |
<

v

Fin

26




Paebla ! s

CIUDAD INCLUYENTE ECONOMICO

PR

.. Clave:MPCI1821/MP/SEDECO/QOSDESQ76-A
Manual de Procedimientos

de la Oficina de la/el Fecha de elaboracion: 01/11/2016

Secretaria/o de Desarrollo Fecha de actualizacion: 30/09/2020
Econdémico y Staff

NuUmero de Revisién: 02

Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria
de Desarrollo Econémico, con la finalidad de realizar de
manera eficaz y eficiente las actividades de las Unidades
Administrativas que integran a la Secretaria

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, Articulo12 fraccién Xl.

Politicas de Operacién:

1. El Enlace Administrativo sera el responsable de gestionar
los movimientos de personal de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, previo acuerdo entre el o la titular del &rea y
la o el Secretario, remitiendo de manera obligatoria a la
Coordinacién de Enlaces los documentos necesarios para
dar de alta, baja, cambio de puesto, sueldo y/o adscripcién
al personal.

2. El Enlace Administrativo elaborara el formato movimiento
de personal DP-01, con nimero de registro FORM.001-
B/SAD/1014, establecido por la Direccién de Recursos
Humanos de SECAD, para realizar los movimientos de alta
baja, cambio de puesto, sueldo y/o adscripcién de
personal, recabando las firmas del titular de 4&rea
respectivo y del Secretario/a de Desarrollo Econémico.

3. El formato movimiento de personal DP-01 debera
especificar todos los datos personales de la o el 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 documentacion de la o el trabajador:

e Constancia de no antecedentes penales

e Constancia de no inhabilitado

o Certificado médico emitido por instituciéon publica
e Copia fotostética del acta de nacimiento

e Copia fotostatica de identificacion oficial

e Copia fotostatica de la CURP
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e RFC

e Copia fotostatica de comprobante de domicilio
reciente

e Curriculum vitae

e Copia fotostética del ultimo grado de estudios

e Copia fotostética del nimero de afiliacion al IMSS
(en caso de no contar con este, la o el trabajador
deberd tramitar su nimero de pre afiliacion al
IMSS, ante la delegacion del IMSS)

e Anexar oficio en el que se indica que la persona a
contratar cubre el perfil; de acuerdo a la evaluacion
realizada por el Departamento de Reclutamiento
de Personal y Apoyo de la Direccién de Recursos
Humanos de SECAD.

Los movimientos de personal se realizardn atendiendo al
calendario establecido por la Direccién de Recursos
Humanos de SECAD para su aplicacién en la némina.

El formato movimiento de personal DP-01, debera
especificar lo siguiente:

Movimiento de alta: Se deberd requisitar con los datos de
la o el trabajador (hombre, nimero de control y puesto),
indicando el sueldo. Movimiento de baja: Se debera
requisitar con los datos de la o el trabajador (nombre,
nimero de control y puesto); anexando segun sea el caso:
renuncia voluntaria y/o actas administrativas, sefialando el
motivo que la origina.

Movimiento de cambio de sueldo: Se debera requisitar con
los datos de la o el trabajador (hombre, nimero de control
y puesto); mencionar la fecha a partir de la cual se realizara
la modificacion del sueldo, indicar el sueldo anterior y el
actual (propuesto para el cambio de sueldo) siempre y
cuando sea en promocién a una plaza superior, esto en
funcion del desempefio que ha tenido en la Unidad
Administrativa.
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Movimiento de cambio de adscripcién: Este movimiento
puede ser de Unidad Administrativa y Unidad
Administrativa (interno) o de una Secretaria a otra
(externo); se debera especificar la fecha a partir de la cual
se realizara el cambio, indicando el origen y destino del
Departamento, Direccion, segun corresponda. Para el
caso de personal externo quien absorbe la plaza es quien
realiza el movimiento de adscripcién. Movimiento de
cambio de puesto: Se debera requisitar con los datos de
la o el 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
actual (propuesto para el cambio de puesto).

Las y los titulares de area buscaran ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres en la
seleccion del personal e igualmente evitaran practicas de
discriminaciéon por motivo de género, estado civil,
embarazo, nacionalidad, religién, preferencias politicas,
sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra
forma de discriminacion.

La seleccién final de las y los candidatos sera
responsabilidad del titular de &rea en el que se encuentre
vacante.

Tiempo Promedio de
Gestién:

De 1 a 10 dias habiles

29




ECRETARIA DE

@Puebla | scicros

CIUDAD INCLUYENTE
PR

ECONOMICO

Manual de Procedimientos

Clave:MPCI1821/MP/SEDECO/OSDES076-A

de la Oficina de la/el

Fecha de elaboracion: 01/11/2016

Secretaria/o de Desarrollo

Econdémico y Staff

Fecha de actualizacion: 30/09/2020

NuUmero de Revisién: 02

Descripcién del Procedimiento: Para realizar los movimientos de alta o baja, cambio de
puesto, sueldo y/o adscripcién del personal de la Secretaria.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo

Recibe de la o el
Secretario de Desarrollo Econdmico,
para los de

personal.

instrucciones

realizar movimientos

N/A

N/A

Solicita mediante Tarjeta informativa a
la oficina de presidencia las propuestas
para ocupar el puesto vacante

Tarjeta
Informativa

Original

Oficina de
Presidencia

Envia mediante correo electrénico
curriculum vitae de las y los candidatos
ala o el Analista A

N/A

N/A

Analista A de
Enlace
Administrativo

Envia curriculum vitae y formato de
guia para la realizacién de entrevistas
laborales a las y los titulares de las
Unidades Administrativas
revision, y llenado de

para su
las y los
candidatos

Tarjeta
Informativa/
Formato

Original

Unidad
Administrativa

Realiza llenado de formato, revisa
curriculum vitae y realiza entrevista a las
y los candidatos tanto de oficina de
presidencia, como candidatos/as de las
diferentes bolsas de trabajo; solicita a
Enlace Administrativo la

de por lo

candidatos/as preseleccionados.

la o el

evaluacién menos 3

N/A

N/A
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Instruye a la o el Analista A para que
Enlace . s
. : 6 | solicite la evaluacién de las y los N/A N/A
Administrativo .
candidatos
Elabora oficio dirigido al Departamento
de Reclutamiento de personal y apoyo
de la Direccién de Recursos Humanos
Analista A de enviando CV, la guia para la realizacién .
. . - Original y
Enlace 7 | de entrevistas laborales y perfil de Oficio .
- . Copia
Administrativo puesto
vacante, solicitando evalien a las
personas preseleccionadas para ocupar
el puesto vacante.
Departamento
de Informa a la o el Enlace Administrativo
Reclutamiento | 8 | el dia y hora en que evaluard a la o el Oficio Original
de personal y candidato.
apoyo
Enl Instruye a la o el Analista A informe a
nlace
- _ 9 | las personas propuestas dia y hora para N/A N/A
Administrativo P - Prop Y P
su evaluacion.
, Realiza llamada telefénica a las
Analista A de ; tificarl
ersonas propuestas para notificarle
Enlace 10 | Poor PO P X N/A N/A
- . ugar, fecha y hora para presentarse a
Administrativo 9 y her . para p
realizar su evaluacion.
Envia a la o el Enlace Administrativo
Departamento .
de los resultados de la evaluacién
_ ropuesta . -
Reclutamiento | 11 | P .|O _ Oficio Original
e Si la o0 el candidato no es apto para
de personal y -
el puesto regresa a la actividad no. 5
apoyo .
€n caso contrario:
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Informa el Analista A de Enlace
Enlace Administrativo los resultados de la
. ) 12 ) N/A N/A
Administrativo propuesta para que realice el
trdmite de alta.
Elabora el formato de movimiento
. . Formato de
Analista A de de personal DP-01 para alta, baja, .
i movimiento .
Enlace 13 | cambio de puesto, sueldo y/o Original
o o de personal
Administrativo adscripcion para el personal de la DP.01
Secretaria.
Recaba firmas de la o el Secretario
de Desarrollo Econdmico envia a la
o el Enlace Administrativo los
resultados de la evaluacién | Formato de
propuesta, de él o la titular de la | movimiento
Unidad Administrativa y de la o el | de personal .
14 . 2 P Original
Enlace  Administrativo en el DP-01y
formato de movimiento de tarjeta
personal DP-01 y a su vez elabora | informativa
tarjeta informativa a la oficina de
presidencia solicitando su
autorizacion
Entrega a la o el Enlace| Formatode
Oficina de Administrativo el formato | movimiento .
: . 15 - Original
Presidencia movimiento de personal DPO1 | de personal
autorizado DP-01
Solicita a la o el Analista A de
Enlace Administrativo presente | Formato de
ante la Coordinacidén de Enlaces el | movimiento .
Enlace . Original y
Administrativo 16 | formato de Movimiento de | de personal copia
ini iV i i
Personal DP 01 junto con los DP-01y P
documentos sefalados en la | Documentos
politica no. 3.
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- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Recibe el formato movimiento de
personal DP-01 junto con los | Formato de
o documentos requeridos, aplica el | movimiento
Coordinacién I . -
17 | movimiento de personal segun el | de personal Copia
de Enlaces , ,
calendario establecido y da un DP-01y
acuse de recibo a la o el Analista A | Documentos
de Enlace Administrativo.
Archiva el formato movimiento de
Formato de
: personal DP-01 con el sello de .
Analista A de 0 movimiento
recibido por parte de |la ,
Enlace 18 . de personal Copia
- . Coordinacion de Enlaces en el
Administrativo , DP-01y
expediente de personal
) Documentos
correspondiente.
Corrobora la  aplicacion  del
movimiento de personal en los , . i
19 | . ) .|O . Némina Original
listados de némina de la quincena
siguiente a su fecha de alta.
Informa a la o el Enlace
Administrativo que el movimiento
20 e N/A N/A
de personal solicitado fue
aplicado.
Informa a la o el Secretario de
Desarrollo Econémico y a él o la
Enlace responsable de la  Unidad
21 | Administrativa que se ha realizado N/A N/A

Administrativo

el movimiento de
correspondiente.
Termina Procedimiento.

personal
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Secretaria
: - . Departamento de L
. . Analista A de Enlace Oficina de Unidades P . Coordinaciéon de
Enlace Administrativo . ) . . .. ) Reclutamiento de
Administrativo Presidencia Administrativas Enlaces

Personal y Apoyo

Recibe instrucciones de la
o el Secretario de
Desarrollo Econdémico
para realizar movimientos

de personal.

l

Solicita mediante Tarjeta
Informativa a la oficina de
Presidencia las propuestas
para ocupar el puesto
vacante.

v

Tarjeta Informativa

Envia curriculum vitae y formato de
guia para la realizacién de
entrevistas laborales a las y los
Unidades
Administrativas para su revision, y
llenado de las y los candidatos.

titulares de las

Envia mediante
correo electrénico
curriculum vitae de
las y los candidatos
ala o el Analista A

de Enlace

Tarjeta Informativa/Formato

I —————
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Secretaria.

Enlace
Administrativo

Analista A de Enlace
Administrativo

Oficina de

. ) Unidades Administrativas
Presidencia

Departamento de
Reclutamiento de
Personal y Apoyo

Coordinacién de
Enlaces

lenado de formato, revisar

curriculum vitae y realizar entrevista a las y

Realizar

Instruye a la o el
Analista A de
Enlace
Administrativo
para que solicite

la evaluacién de
los candidatos/as

la guia para la realizacion
»

Elabora oficio dirigido al
Departamento de
Reclutamiento de
personal enviando CV,

" |de entrevistas laborales y

perfil de puesto vacante,
solicitando evallen a las
personas para ocupar el

los candidatos tanto de oficina de
presidencia, como candidatos/as de las
diferentes bolsas de trabajo; solicita a la o
el Enlace Administrativo la evaluaciéon de
por lo menos 3  candidatos/as
preseleccionados.

nuesto vacante.

Informa a la o el Enlace
Administrativo el dia y
hora en que evaluara a

i la o el candidato.

TG
A4
34
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Enlace
Administrativo

Analista A de Enlace
Administrativo

Oficina de

. . Unidades Administrativas
Presidencia

Departamento de
Reclutamiento de
Personal y Apoyo

Coordinaciéon de
Enlaces

Instruye a la o el
Analista A informe a
las personas

propuestas dia vy
hora para su

evaluacion.

Realiza llamada telefénica
a las personas propuestas

Envia al Enlace

Administrativo los

L para notificarle  lugar,
fecha 'y hora para
presentarse.

Informa a la o el
Analista A de Enlace
Administrativo
resultados de la
propuesta para que
realice el tramite.

Elabora el formato de
movimiento de
personal DP-01 para

alta, baja, cambio de

puesto, sueldo y/o

adscripcion para el

personal de la

Secretaria

Formato DP-01
\_/—\

resultados de la
evaluacién

Oficio

¢Es apto
para el
puesto?
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. . Analista A de Enlace . . . .,
Enlace Administrativo . . Oficina de Presidencia Coordinacién de Enlaces
Administrativo

)

Recaba firmas de la o el Secretario de

Desarrollo Econémico, envia al Enlace
Administrativo los resultados de la
evaluacién propuesta, de él o la titular de

la Unidad Administrativa y del Enlace 15 1
Administrativo e el formato  de - . Recibe el formato movimiento de
16 movimiento de personal DP-01y a su vez Entrega al Enlace Administrativo el P01 |
elabora tarjeta informativa a la oficina de formato movimiento de personal persona Junt.o con o§
Solicita al Analista A de Enlace oresidencia solicitando su autorizacion. DP-01 autorizado. fﬂfﬁ:;t;siqu;::; :5';:: 2:
Admm.IStra.t,IVO' presente  ante 2 Formato DP-01/Tarieta Informativa. Formato DH-01/Documento. calendario estakﬁecido dagun
Coordinacién de Enlaces el formato de - - — y
Movimiento de Personal DP-01 junto con | p || acuse de recibo a la o el Analista
los documentos sefialados en la politica 18 FormatoDHO1/Documento.
no. 3 |

| || Archiva el formato movimiento de personal

FarmataDHN1/NDAaciimeanta .
DP-01 con el sello de recibido por parte de

la Coordinacion de Enlaces en el —_— 5
Fin

expediente de personal

Formato DP-01/Documentos

-

S —
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la comprobacién y reposicién del fondo
revolvente.

Objetivo:

Dotar de recursos financieros, a las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Desarrollo Econémico, con la
finalidad de realizar de manera eficaz y eficiente las actividades
desarrolladas en las mismas.

Fundamento Legal:

Cddigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29 y 29-A.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
Articulo 12 fraccién VII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del
Gasto Publico del H.

Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, Articulos del
17 al 32.

Politicas de
Operacién:

1.El Enlace Administrativo podré realizar la compra de los
requerimientos menores solicitados por las Unidades
Administrativas a través del fondo revolvente.

2. El Enlace recibird la documentaciéon comprobatoria que
soporte el pago de los gastos generados por las Unidades
Administrativas, siempre y cuando:
a) Se acredite el ejercicio del recurso; y
b)La documentacién cumpla con los requisitos que establece
la. Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio
del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, el Cédigo Fiscal de la Federacién y la disponibilidad
presupuestal.

3. El Enlace Administrativo realizard el reembolso por concepto

de pago de facturas que presenten las Unidades Administrativas,

siempre y cuando éstas cumplan con los siguientes requisitos:
a) Nombre: Municipio de Puebla;
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b) Direccién: Juan de Palafox y Mendoza No. 14, Colonia
Centro, Puebla, Puebla;

c) RFC: MPU6206015F0;

d) Desglose del IVA (0% y/o 16%);

e) Sin tachaduras o enmendaduras; y

f) Que esté dentro de un plazo de 30 dias a partir del dia de
su expedicion.

4. Las drdenes de pago deben ser elaboradas por el Enlace
Administrativo para su trdmite ante la Coordinacién de Enlaces.

5. El monto autorizado por la Tesoreria Municipal para el fondo
revolvente que maneja el Enlace Administrativo es de
$20,000.00 (veinte mil pesos 00/100MN), para su reposicién se
debera ingresar nimero de cheque y monto en el Sistema SAP.

6. Se deberé verificar por Sistema SAP el presupuesto asignado
por partidas para la comprobacién del fondo, en caso de no
contar con Recursos en esa partida, se realizara la transferencia
de partida mediante el formato de transferencia y oficio de
solicitud firmados por la o el Secretario y la o el Enlace
Administrativo.

Tiempo Promedio

de Gestidn:

22 dias.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la comprobacién y reposicién del fondo
revolvente.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe las facturas tomando en
consideracion el monto indica a
Enlace la o el Coordinador -
L 1 L Facturas Original
Administrativo Especializado la forma en que se
pagara.
Coo,rdir.wador/a 5 Asigna nimero de partida a las Facturas Original
Técnico/a facturas.
Realiza la captura de las factura
3 |en el ,format'o’ asigr\adc? por Formato Original
Tesoreria Municipal e imprime.
4 Ingresa. los datos de' las facturas Facturas Original
en el Sistema SAP e imprime.
Elabora orden de pago, la cual
debe contener el ndmero de
llave presupuestal, e integra los
documentos (orden de pago, | Ordenesde
oficio, listados impresos del Pago,
5 | Sistema SAP, asi como facturas) | listados SAP Original
para su autorizacién, turnandola |y facturas
al Enlace Administrativo
Recibe documentos, recaba
Enlace firmas de autorizacion y sellosde |  Orden de
Administrativo | 6 | la o el Secretario en la orden de | pago, oficio y Original
pago, oficio y factura. facturas
Recibe los documentos y firma
5 orden de pago, oficio y factura, Orden de
turnandolos a la o el |pago, oficioy Original
Coordinador/a Técnico/a. facturas
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
, Entrega los documentos | Orden de -
Coordinador/a J C . Original y
L autorizados a la Coordinacién de | pago, oficio y ,
Especializado/a | 8 copia
Enlaces. facturas
o, : Orden de .
Coordinacién Recibe y sella los documentos . Original y
9 : pago, oficioy :
de Enlace autorizados. copia
facturas
Revisa los documentos. e Si no
presenta ninguna observacion, Orden de
10 | continda en actividad No. 15, en Pagoy Original
caso contrario. facturas
Via telefénica informa al Enlace
Coordinacion Administrativo las observaciones
de Enlaces 11 | aue debe solventar para N/A N/A
continuar con el tramite.
Instruye a la o el Coordinador
Enlace e lizad vent |
- . specializado  solventar las
Administrativo | 12 P , N/A N/A
observaciones.
. : . Orden de -
Coordinador/a Recibe la solventaciéon de las Original y
L 13 . pago o ,
Especializado/a observaciones. copia
facturas
Coordinacién 14 Recibe la solventacion de las | Listados SAP | Original y
de Enlaces observaciones. y facturas copia
Autoriza el pago y avisa via
Tesoreria telefdnica al Enlace
i - :
Municioal 15 | Administrativo para que acuda a N/A N/A
unici
P recoger el cheque.
Acude a Tesoreria Municipal a
recoger el cheque por la
Enlace g' ., 9 P
16 | reposicién del fondo revolvente. Cheque N/A

Administrativo

Termina Procedimiento.
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Coordinador/a Técnico/a

Coordinacion de Enlaces Tesoreria Municipal

Inicio

Recibe
tomando en consideracién

las facturas
el monto indica a la o el T
Coordinador técnico/a la
forma en que se pagara.

Facturas.

/\/

Asigna nimero de partida
a las facturas.

Facturas
@

I

Realiza la captura de las

facturas en formatos
asignado por Tesoreria

Municipal e imprime.

Facturas.
@
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Enlace Administrativo

Coordinador/a Técnico/a

Coordinacion de
Enlaces

Tesoreria Municipal

Recibe
recaba

documentos,
firmas de
autorizacién y sellos de la o
el Secretario en la orden de

naao. oficio v factura.

-

4

Ingresa los datos de las
facturas en el Sistema
SAP e imprime

Facturas

——

Recibe los documentos

y firma orden de pago,
oficio y factura,
turnéndolos a la o el

Coordinador Técnicol/a

Orden de pago, oficio y
facturas

/\/

SAP, asi como facturas) para

T su autorizacién, turnandola a

la o el Enlace Administrativo.

Elabora orden de pago, la
cual debe contener el nimero

de llave presupuestal, e
integra los  documentos
(orden de pago, oficio,

listados impresos del Sistema

Entrega los documentos
Autorizados a la

¥ Coordinacién de Enlaces

Orden de pago, oficio y

facturas

Recibe y sella los
documentos autorizados

Orden de pago, oficio y

factura.

Revisa los documentos
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Enlace Administrativo Coordinador/a L, i .
, . Coordinacion de Enlaces Tesoreria Municipal
Técnico/a
10
Revisa los
documentos.
Orden de pago, oficio
y factura
13 @
Corrige o solventa las
I observaciones y entrega a| No

la Coordinacién de
Fnlaces ¢ Existen

12

y firma orden de pago,
oficio y factura,
turnandolos a la o el

Coordinador Técnico/a

Recibe los documentos

Orden de Pago/ Facturas

&/L/j

Orden de pago, oficio
v facturas

/\/

Acude a
Municipal a recoger el

Tesoreria

cheque por la reposicion
del fondo

Observaciones?

Si

O

11

Via telefénica informa a la
o el Enlace Administrativo
las observaciones
debe

continuar con el trAmite

que

solventar  para

:
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Cheque

e

Fin
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O
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos
financieros.

Objetivo:

Realizar el correcto seguimiento de las solicitudes y
comprobaciones de recursos financieros de la Secretaria de
Desarrollo Econémico, para solventar las necesidades propias de la
misma.

Fundamento
Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
Articulo 12 fraccion V.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del
Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021, Articulos del 33 al 36.

Politicas de
Operacién:

1.El Enlace Administrativo deberd verificar si se cuenta con
presupuesto asignado, para realizar diversas solicitudes de
recursos, en caso de no contar con presupuesto en la partida se
debe realizar oficio y formato para la transferencia de recursos.

2. La Unidad Administrativa que requiera alguna adquisicién o
servicio debera observar las siguientes condiciones:

a) Realizar su solicitud al Enlace Administrativo mediante
memorandum, especificando los conceptos de compra, las
caracteristicas y condiciones de recepcién de los bienes o servicios,
asi como la justificacién de la requisicion;

b) El Enlace Administrativo indicaréd con base en el Presupuesto
disponible, si la adquisicién y/o servicio procede o no;

c) Las Unidades Administrativas presentaran en papel membretado
del proveedor, las referencias bancarias firmadas por el Proveedor,
especificando: nombre de la Institucion Bancaria, nimero de
cuenta, sucursal, Clave Interbancaria (CLABE) y Registro Federal de
Contribuyente, para en su caso, ser dados de alta en el SAP.

3. El trémite de pago de adquisiciones y/o servicios que realice la
Unidad Administrativa, deberd solicitarse a la Coordinacidon
Administrativa observando lo siguiente:
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a) Remitir por escrito la factura original firmada y sellada por el o la
titular de la Unidad Administrativa;

b) Describir la justificacién del gasto y el motivo por el cual fue
adjudicado el bien o servicio. En el caso de compras menores a
$28,161.00 mas IVA;

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

d) En caso de que el proveedor adjudicado requiera el pago
mediante transferencia electrénica, deberan solicitarlo por escrito,
anexando los requisitos que se sefialan en la politica 4 inciso c) del
presente procedimiento.

4. El Enlace Administrativo es el responsable de elaborar y tramitar
la solicitud y comprobaciéon de Recursos Financieros ante la
Coordinacion de Enlaces.

5. La Tesoreria Municipal entregara los recursos financieros a través
de cheque expedido a nombre del Enlace Administrativo y/o a
nombre de la o el Servidor Piblico que los solicité para el pago de
recursos, gastos del viaje, hospedaje y comidas.

6. En el caso de pago a proveedores se realizard transferencia
bancaria por la Tesoreria Municipal.

7. En caso de que la comprobaciéon sea menor al recurso solicitado
el sobrante se debera reintegrar a la Tesoreria Municipal, mediante
ficha bancaria previo formato de reintegro otorgado por la
Direccién de Contabilidad, dicha ficha formard parte de la
comprobacion de recursos otorgado.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 5 dias

46




SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

@Puebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2024

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SEDECO/OSDES076-A

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 01/11/2016

Oficinade lao el
Secretario/a y Staff

Fecha de actualizacion: 30/09/2020

NuUmero de Revisién: 02

Descripciéon del Procedimiento: Para la solicitud y comprobacién de recursos

financieros.
. . Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Consulta la llave presupuestal en el
Enlace Sist SAP i | tramit
- ) istema ara realizar el tramite
Administrativo | 1 o P N/A N/A
de la solicitud.
Indica a la o el Coordinador
Técnico/a elaborar el oficio y formato
2 | de solicitud de recursos financieros, N/A N/A
indicando la llave presupuestal.
Elabora el oficio y formato de )ficioy Formato
. solicitud de recursos financieros, | de Solicitud
Coordinador , .
o 3 |turndndolo a la o el Enlace| deRecursos | Original
Técnico/a .. ) . .
Administrativo. financieros
Revisa el oficio y formato de solicitud [Oficio y Formato
de recursos financieros recabando la | de Solicitud de
Enlace : ) , _
- _ 4 | firma de la o el Secretario y sello, asi Recursos Original
Administrativo ) ) .
como su firma. financieros
Instruye a la o el Coordinador -
ye . Oficio y Format
Especializado a  fotocopiar la .
5 . . de Solicitud de .
documentacion para trdmite ante la : .| Original
L cursos financiero
Coordinacion de Enlaces.
. . Oficio y Formato
, Turna el oficio y Formato de Solicitud y -
Coordinador . . de Solicitud de
I 6 | de Recursos Financieros a la o
Técnico/a ., Recursos Original
Coordinacion de Enlaces. ! .
financieros
Valida y sella de recibido el Formato
de Solicitud de Recursos Financieros
. Formato de
y entrega a la o el Coordinador -
o, o i Solicitud de
Coordinacién Especializado 'y  posteriormente
Recursos
de Enlaces genera cheque al Enlace . :
7 . . . Financieros N/a
Administrativo o la o el Servidor
Publico que solicitd el recurso
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Recibe acuse y archiva en el
Coordinador g recopilador de solicitudes de Acuse de Coni
, . . . . oplas
Técnico/a recursos financieros temporalmente. recibo P
Enlace Recibe de Tesoreria Municipal los .
L 9 : . . Cheque Original
Administrativo recursos financieros solicitados.
Recibe las facturas correspondientes
10 | para la comprobaciéon de los Facturas Original
recursos solicitados.
. . Oficio
Solicita a la o el Coordinador Y
s . Formato de
Especializado elaborar oficios y - o
., Comprobacién | Original
11 | formatos de comprobacién de
. . de Recursos
recursos financieros. . .
Financieros
. Oficio
Elabora el oficio y formato de y
, - Formato de
Coordinador comprobacién de recursos - .
I 12 | . . ) Comprobacioén | Original
Técnico/a financieros, turndndolo al Enlace
. : . de Recursos
Administrativo para revision. , ,
Financieros
Instruye a la o el Coordinador .-
. . . Oficio y
Especializado remitir el oficio y .
.. Formato de | Original
Enlace formato de comprobacién de -
L 13 : . Comprobacién y
Administrativo recursos financieros a la .
L ) de Recursos | copias
Coordinacion de Enlaces, asi como . )
) } Financieros
las copias respectivas
Instruye a la o el Coordinador Oficio y
Especializado remitir el oficio y Formato de .
. .. | Original
14 formato de comprobacién de Comprobacion
recursos financieros a la de Recursos y.
S ] . . copias
Coordinacion de Enlaces, asi como Financieros P
las copias respectivas.
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Turna el oficio y formato de Oficio y
L comprobacién de recursos Formato de | Original
Coordinacion : : . . s
15 | financieros a la Direccién de Egresos | Comprobacion y
de Enlaces _ ,
y Control Presupuestal adscrita a la de Recursos | copias
Tesoreria Municipal. Financieros
Ny : . Oficio
Direccién de Recibe el oficio y formato de y
. Formato de
Egresos y comprobacién de recursos iy -
16 | .. , Comprobacién | Original
Control financieros y turna al Departamento
de Recursos
Presupuestal de Presupuesto. , ,
Financieros
. . Oficio
Recibe documentacién Y
Departamento , , Formato de
comprobatoria del gasto, derivado - o
de 17 . Comprobacién | Original
de la solicitud de recursos
Presupuesto , , de Recursos
financieros. , ,
Financieros
Recibe acuse y archiva en el
Coordinador/a recopilador de comprobaciéon de Acuse de ,
. 18 . . . : Copia
Técnico/a recursos financieros. Termina recibo
Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros

Coordinador/a

Direcciéon de

Enlace Administrativo .. Coordinacién Egresos y Departamento de
Técnico/a
de Enlaces Control Presupuesto
Presupuestal

Inicio

1
\ 4

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

Elabora el oficio y
formato

b

Indica a la o el Coordinador J
Técnico
elaborar el oficio y formato de
solicitud de recursos financieros,
indicando la llave presupuestal

Revisa el oficio y formato de
solicitud de recursos financieros

recabando la firma de la o el

Oficio y Formatos

de solicitud de recursos
financieros, turnandolo a
Enlace

Oficio y Formato

e
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros.
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L Direccién de
Coordinacion de

Enlace Administrativo .. Egresosy Departamento
Técnico/a Enlaces
Control de Presupuesto
Presupuestal

7

i 9

Recibe de Tesoreria

Municipal los recursos
financieros

¢ 10

Recibe facturas para
comprobacion de
recursos.

5
Instruye a la o el 6
Coordinador  Técnico Turna oficio y formato
a fotocopiar la de Solicitud de
documentacién  para 1y Recursos Financieros a
tramite ante la la Coordinacién de
Coordinacién de Enlaces
Enlaces. Oficio v F i
Oficio y Formatos MM
\—f—\
8
Recibe acuse y archiva
Acusgde en el recopilador de#
Reciho

solicitudes de recursos
financieros
temporalmente.

Valida y sella de

recibido el
Formato de
solicitud de

recursos
financieros y
entrega a la o el
Coordinador/a
Técnico/a y
posteriormente
genera cheque a la
o el Enlace
Administrativo o a
la o el Servidor
Publico
solicité el recurso.

que
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros.

Instruye a la o el
Coordinador Técnico remitir
el oficio y formato de
comprobacién de recursos

financieros a la
Coordinacién de Enlaces, asi
como las copias respectivas.

Oficio v Formato

— |

Recibe acuse y archiva
en el recopilador de

comprobacién de

recursos financieros.

Acuse de recibo.

financieros a la

Direccién de
Egresos y
Control
Presupuestal

a Departamento
de Presupuesto.

Oficio y Formato
a

M

. L, Direccién de Departamento
- . Coordinador/a Coordinacion de P
Enlace Administrativo .. Egresos y de
Técnico/a Enlaces
Control Presupuesto
Presupuestal
Elabora el oficio vy
formato de
— Comprobacion de
SO"C'té a la o .eI recursos financieros,
Coordinador . vTecnlco » turnandolo a la o el
elaborar oficios y Enlace  Administrativo
formatos para revisién.
Oficio v Formato Oficio v Formato
@
f
Revisa el oficio y formato, . -
recaba firma y sello de la o Recibe el oficio y
< o y Turna el oficio y | [tormato de
el Secretario,
formato de | lcomprobacién
Oficio y Formato Comprobacion de recursos
pa—--—— de recursos . : 7
Financieros turna Recibe

documentacién
comprobatoria

del gasto
derivado de la
solicitud de
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financieros

Oficio vy Formato
e
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las
Unidades Administrativas de la Secretaria.

Objetivo:

Dotar a las Unidades Administrativas en forma mensual de vales de
gasolina para ejecutar el trabajo encomendado.

Fundamento
Legal:

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
Articulo 12, fraccién XV.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio
Fiscal 2015, aplica en su contenido. Normatividad Presupuestal
para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021.

Politicas de
Operacién:

1. La solicitud para la dotaciéon de gasolina se realizard mediante
oficio suscrito por la o el Secretario de Desarrollo Econémico a la
Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales, remitiendo
el formato de identificacién de habilitado para Combustible para su
identificacion ante dicho departamento.

2. El Enlace Administrativo sera el encargado de la distribucion de
combustible a cada Unidad Administrativa, conforme a las
indicaciones de la o el Secretario, asi como la cantidad asignada
por Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. El personal Habilitado seré responsable de recibir la dotacién de
gasolina por el Departamento de Materiales, Suministros e
Inventarios, en el horario establecido.

4. Las Unidades Administrativas en los primeros cinco dias de cada
mes deberan remitir al Enlace Administrativo mediante oficio las
bitdcoras de combustible, en la que se demuestre detalladamente
las actividades realizadas que significaron el uso de combustible.
En caso de no hacerlo, el Enlace no solicitard ni dotard de nuevas
recargas de combustible hasta cubrir dicho requisito.

5. El Enlace Administrativo para recibir la dotacién ordinaria de
gasolina deberd cumplir con lo establecido en la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Piblico del
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H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, ademas de
presentar los siguientes:
a) Padrén Vehicular;

b) Concentrado de consumo de combustible justificando todos y
cada uno de los suministros.

c) Bitdcoras de Combustible.

6. Cuando el Enlace Administrativo requiera de dotaciones
extraordinarias de gasolina, debera enviar oficio de solicitud con
dos dias habiles de anticipacién, justificando la necesidad de una
mayor dotacién a la recibida mensualmente.

7. La Secretaria de Desarrollo Econémico no podrd comprar el
combustible, ya que la responsable de llevar el control de la cuenta
centralizada es la Secretaria de Administracion.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

De 30 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para la solicitar y dotar de vales de gasolina a las
Unidades Administrativas de la Secretaria.

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Direccién de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

Informa a la o el Enlace Administrativo
la fecha en la que podrd pasar a
recoger los vales de gasolina.

N/A

N/A

Enlace
Administrativo

Instruye al personal habilitado a que
acuda al Depto. de Materiales,
Suministros e Inventarios para la entrega
de la dotacién de vales de gasolina.

N/A

N/A

Recibe los vales de gasolina.

Vale

Originales

Distribuye los vales de gasolina de
conformidad con las necesidades de

cada una de las Unidades

Administrativas.

Relacidn

Originales

Instruye a la o el Analista A de Enlace
Administrativo que se comunique via
telefénica con las y los titulares de las
Unidades Administrativas, para que
dentro de las 24 horas siguientes
recojan sus vales de gasolina.

N/A

N/A

Analista A de
Enlace
Administrativo

Entrega y recaba firma a cada uno de los
usuarios de
de
acuerdo al listado con referencias
consecutivas e informa al Enlace
Admivo/a la entrega total de los vales.

la

de

los vehiculos oficiales

dotacién vales autorizados

Listado de
Vales

Originales

Enlace
Administrativo

Solicita a la o el Analista A de Enlace
Administrativo concentrar las bitdcoras
de gasolina de las Unidades

Administrativas en los formatos

respectivos.

Formato de
Bitdcora de
Combustible

Original
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. Formato o
Responsable | No Actividad Tantos
Documento
Formato de
Padrén
, Vehicular
Elabora los formatos de Padrén
. Formato de
Vehicular, Concentrado de Vales y
s , ] Concentrado
, Bitdcora de combustible asi como .
Analista A de . . . de Vales Original y
8 | Oficio para remitir la comprobacién de ,
Enlace , Formato de Copia
gasolina de la D.R.M. i
Bitacora de
Combustible
Oficio.
Formato de
Padrén
Vehicular
Entrega los formatos y oficios al Enlace | Formato de
Analista A de Administrativo para recabar su firma y | Concentrado
Enlace la de la o el Secretario de Desarrollo | de Vales .
9 e Original
Econdmico. Formato de
Bitédcora de
Combustible
Oficio.
Formato de
Padrén
Vehicular
Acuerda con la o el Secretario de | Formato de
, Desarrollo Econémico para recabar su | Concentrado
Analista A de . iy :
10 | firma en las bitdcoras de gasolina, | de Vales
Enlace N o
justificando todos y cada uno de los | Formato de | Original
vales. Bitacora de
Combustible
Oficio.
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.. Formato o
Responsable | No Actividad Tantos
Documento
Formato de
Padrén
Vehicular
Recabada la firma de la o el Secretario | Formato de
Analista A de 11 de Desarrollo Econémico, envia con la |Concentrado
Enlace o el Analista A de Enlace Administrativo | de Vales .
. s . Original
el oficio y las bitdcoras de gasolina. Formato de
Bitacora de
Combustible
Oficio
Entrega por oficio al Departamento de
Analista A de Materiales, Suministros e Inventarios de
Enlace la Direccion de Recursos Materiales y
Administrativ | 12 | Servicios Generales las bitadcoras | Bitadcora Original
o correspondientes.
Archiva copia de las bitécoras y oficios
que se envian a la Direcciéon de
Recursos  Materiales Servicios . )
13 y Oficio Copia

Generales. Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades

Administrativas de la Secretaria.
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2
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para la entrega de la dotacion de
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v 3

Recibe los vales de gasolina

Vale

R

Distribuye los vales de gasolina de
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cada wuna de las
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’T%*‘
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4§ con

A

l 1

Enlace
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Administrativo la fecha en la que
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6
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Listado de vales

52 Fin

58




DESARROLLO

20182021

Secretario/a y Staff

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SEDECO/OSDES076-A

'p bl l SECRETARIA DE Procedimientos de la | Fecha de elaboracién: 01/11/2016
(H )T

cumpweurewts | ECONOMICO Oficina de la o el Fecha de actualizacion: 30/09/2020

NuUmero de Revisién: 02

Enlace Administrativo

Direccién de Recursos

Analista A de Enlace Administrativo X ..
Materiales y Servicios

Generales
51
7 8
Solicita a la o el Analista A de Enlace
Administrativo concentrar las bitédcoras de Elabora  formatos de  Padron
gasolina de las Unidades Administrativas | Vehicular, concentrado de Vales y
en los formatos respectivos . Bitdcora de combustible, asi como
oficio para remitir la comprobacién
10 de aasolina de la DRM
Acude con la o el Secretario de I 9
Desarrollo Econémico para recabar su -
firma en las bitacoras de gasolina < Entrega los formatos y oficios a la o
o ' el Enlace Administrativo ara
justificando todos y cada uno de los ) P
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Formatos Secretario de Desarrollo
Econdmico.
1
Recaba la firma de la o el Secretario de 12
Desarrollo Econdmico, envia con la o el fici |
Analista A de Enlace N Entrega por oo @
Departamento de
Administrativo. el P . .
= ofic [, Materiales, Suministros e
ormatos IClO .
y o Inventarios
de la Direccién de Recursos
Bitacoras
FT
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de Recursos Materiales v Fin
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w
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar Orden de Pago.

Objetivo:

Dotar de recursos financieros a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo
Econdémico, para asi poder desarrollar las actividades
asignadas.

Fundamento Legal:

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico Articulo 12, fraccion lll y IV.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio
del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla 2018-2021

Politicas de Operacién:

1. La adquisicion de bienes, prestacién de servicios
especificos 'y arrendamientos, se sujetardn a los
procedimientos, montos y modalidades que indican la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, la Normatividad Presupuestal
para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla vigente.

2. La Orden de Pago a proveedores, se realiza Gnicamente
por transferencia bancaria.

3. Cuando las Unidades Administrativas solicitan alguna
adquisiciéon o servicios, deberan remitir las facturas al
Enlace Administrativo para su trdmite ante la Tesoreria
Municipal.

4. Se deberd verificar por Sistema SAP el presupuesto
asignado por partidas para poder tramitar las Ordenes de
Pago, en caso de no contar con recursos en esa partida, se
realizard una transferencia mediante el formato
proporcionado por la Tesoreria y el Oficio de solicitud, los
cuales deberén estar firmados por la o el Secretario de
Desarrollo Econdmico, asi como el Enlace Administrativo.
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5. El Enlace Administrativo podra realizar la adquisicién de
bienes y servicios hasta por un monto de $28,161.00 mas
IVA, siempre y cuando justifique el gasto y cuenten con la
partida presupuestal.

6. La Unidad Administrativa que requiera alguna
adquisicion o servicio deberd observar las siguientes
condiciones:

a) Realizar la solicitud al Enlace Administrativo mediante
memorandum, especificando los conceptos de compra, las
caracteristicas y condiciones de recepcién de los bienes o
servicios, asi como la justificacion de la requisicion;

b) El Enlace Administrativo indicard con base en el
Presupuesto disponible, si la adquisiciéon y/o servicio
procede o no;y

c) Los Enlaces Administrativos presentardn en papel
membretado de proveedor, las referencias bancarias
firmadas por el Proveedor, especificando: nombre de la
Institucién Bancaria, Nimero de cuenta, sucursal, Clave
Interbancaria (CLABE) y Registro Federal de Contribuyente,
para en su caso, ser dados de alta en el SAP.

7. El trémite de pago de adquisiciones y/o servicios que
realice la Unidad Administrativa, debera solicitarse al Enlace
Administrativo observando lo siguiente:

a) Remitir por escrito la factura original firmada y sellada por
la o el Titular de la Unidad Administrativa;

b) Describir la justificacién del gasto y el motivo por el cual
fue adjudicado el bien o servicio. En el caso de compras
menores a $28,161.00 mas IVA;
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c) Sefalar, en su caso, que la recepcién del bien o servicio
se realizd a entera satisfaccion; y

d) En caso de que el proveedor adjudicado requiera el pago
mediante transferencia electrénica, deberén solicitarlo por
escrito, anexando los requisitos que se sefialan en la politica
11 inciso ¢) del presente procedimiento.

8. En el caso de contratacion de servicios anuales se debera
generar una Orden Compromiso ante la Tesoreria
Municipal, para garantizar el cumplimiento del pago.

Tiempo Promedio de
Gestién:

De 20 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar Orden de Pago.

.. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Recibe las facturas del proveedor
y/o de las Unidades
Enlace 1 | Administrati Fact Original
- , ministrativas, para su pago actura rigina
Administrativo , P Pad 9
correspondiente.
Entrega a la o el Analista A de
Enlace Administrativo las facturas
2 |para que sea capturada en el Factura Original
sistema SAP.
Analista A de Entra al Sistema SAP, captura
Enlace nimero de proveedor y factura
L 3 , , . ' Factura Original
Administrativo dandole un nimero de pedido. d
Elabora orden de pago y oficio, la
cual debe contener el nimero de
, Factura
llave presupuestal y nimero de
did torizacic Formato de
edido para su autorizacién, .
4 P ) P Orden de Original
turnédndola al Enlace Paco
Administrativo. s
Recibe documentos, recaba firmas
de autorizacién y sellos del| Formato de
Enlace Secretario de Desarrollo Orden de -
- . S L . Original
Administrativo Econdémico en la orden de pago, | Pago Oficio
oficio y factura. Factura.
Recibe los documentos y firmas de | Formato de
6 orden de pago, oficio y factura, Orden de
turnandolos a la o el Coordinador | Pago Oficio Original
Especializado y/o Analista A. Factura.
Formato de
Analista A de Integra en dos tantos originales Orden de
igi . .
Enlace g . g y Pago Oficio Original y
L 7 | copia de la documentacion. ,
Administrativo Factura. Copias
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. F t
Responsable | No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Formato de
Entrega los documentos
; L, Orden de o
8 | autorizados a la Coordinacion de N Original
Pago Oficio
Enlaces.
Factura
Formato de
Coordinacién Recibe y sella los documentos Orden de Original y
9 . . :
de Enlaces autorizados Pago Oficio Copias
Factura
Revisa los documentos. e Si no| Formato de
presentan observacién, continla Orden de ..
10 . . Original
en actividad No. 15, en caso| Pago Oficio
contrario: Factura
Via telefénica informa al Enlace
Administrativo las observaciones Formato,
11 | que debe solventar para continuar Oficio, N/A
con el tramite Factura
Instruye a la o el Coordinador
Enlace Especializado y/o Analista A para
Administrativo | 12 | °° y ! P N/A N/A
solventar las observaciones
Corrige o solventa las | Formato de -
, Original y
13 observaciones y entrega a la Orden de Conia
Coordinacion de Enlaces Pago Facturas P
F to d
Coordinacién Recibe la solventacion de las ormato ae Original y
14 , Orden de ,
de Enlaces observaciones Copia
Pago Facturas
Liberan la orden de pago y solicita
| I i
Tesoreria ° ? . °  °© Coqdmador N/A N/A
. 15 | Especializado y/o Analista A la
Municipal . ., . :
liberacién y recepcion del pedido
Analista A de Realiza la liberacion y recepcién
Enlace 16 | del pedido. N/A N/A
Administrativo Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar Orden de Pago.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos oficiales asignados a la Secretaria.

Objetivo:

Dar el mantenimiento preventivo o correctivo a los
vehiculos oficiales, que se encuentran bajo el resguardo
de las Unidades Administrativas la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, a fin de que se encuentre en 6ptimas
condiciones para el desarrollo de las actividades.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico Articulo 12 fraccion XVILI.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos
Oficiales

Politicas de Operacién:

1. La o el Servidor Publico resguardante del vehiculo
propiedad del Honorable Ayuntamiento, informard al
Enlace Administrativo mediante memorandum del titular de
la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito de
los mantenimientos preventivos y correctivos que requiera
el vehiculo oficial.

2. El Enlace Administrativo solicitara al Departamento de
Control Vehicular de la Secretaria de Administracion
mediante un aviso de averia a través del Sistema SAP el
mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
oficiales.

3. El Departamento de Control Vehicular, verificara en el
Sistema SAP el ndmero de aviso y asignard el taller
correspondiente.

4. El Enlace Administrativo debera verificar en el Sistema
SAP e imprimir el aviso que contiene la asignacién del taller,
entregandolo a la o el Servidor Publico resguardante del
vehiculo oficial.
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5. La o el Servidor Publico resguardante del vehiculo oficial
serd responsable de llevarlo al taller asignado por el
Departamento de Control Vehicular de la Secretaria de
Administracién, dentro de las veinticuatro horas siguientes
a la recepcion de la orden de servicio correspondiente.

6. En caso de que el taller detecte que el vehiculo oficial
requiere un servicio adicional al reportado en el aviso de
averia, el Enlace Administrativo realizar& una orden
complementaria.

7. La o el Servidor Pdblico resguardante del vehiculo oficial,
serd responsable de recoger el mismo en el taller asignado,
el dia y hora indicado por éste uUltimo.

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

Tiempo Promedio de
Gestién:

De 2 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos oficiales asignados a la Secretaria.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Recibe el reporte de mantenimiento
de la Unidad Administrativa que tiene , _
Enlace . ) 9 . [Memordndum | Original
- , 1 | bajo su resguardo el vehiculo, a través
Administrativo .
de memorandum.
Gira instrucciones al Analista Consultivo
A de Enlace Administrativo para
2 | realizar el aviso de averia en el sistema N/A N/A
SAP.
Analista Captura aviso averia en el Sistema SAP,
Consultivo A para asignacién de nimero, mismo que
de Enlace 3 | notificard al Departamento de Control
- . . : - N/A N/A
Administrativo Vehicular para la asignacion del taller.
Revisa en Sistema SAP aviso de averia,
Departamento asignando nimero de taller e informa al
de Control 4 | Analista Consultivo A de Enlace
: - . N/A N/A
Vehicular Administrativo.
Analista , _
_ Ingresa al Sistema SAP, revisa el
Consultivo A niumero para verificar e imprimir la Original
u veritl [ Imi o gl
de Enlace 5 L, P P Cotizacién g
L cotizacién para el taller.
Administrativo
Entrega a la o el Servidor Publico
resguardante del vehiculo la cotizacion o Original
6 , Cotizacion
para el taller asignado.
Servidor/a , :
s Lleva el vehiculo al taller asignado por -
Publico/a , Original
el Departamento de Control Vehicular, L .
Resguardante | 7 L Cotizacion | y Copia
. entregando formato de cotizacién.
del Vehiculo
Cotiza y espera autorizacion del
Departamento de Control Vehicular o
Taller 8 partar . . Cotizacion N/A
para iniciar la reparacién de la unidad.
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.. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Departamento Verifica costos y autoriza al taller para
de Control , Y . P N/A N/A
, 9 | realizar el servicio solicitado.
Vehicular
Informa al Enlace Administrativo que el
vehiculo ya fue reparado.
Si el taller informa al Departamento
de Control Vehicular que requiere de
10 | otro servicio continua la actividad No. N/A N/A
12, en caso contrario:
Informa al Enlace Administrativo que
puede pasar por la unidad al taller que
11 | le fue asignado. Termina N/A N/A
Procedimiento
Informar al Enlace Administrativo para
que realice una orden complementaria | Orden de
12 . - N/A
en el Sistema SAP. Servicio
Solicita al Analista Consultivo A de
Enlace Administrativo realice por el
Sistema SAP una orden
Enlace complementaria y regresa a la
i
Administrativo | 13 | 0"P yre9 N/A N/A
actividad No. 3. Termina
Procedimiento.
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vehiculos oficiales asignados a la Secretaria.

Diagrama de Flujo del Procedimiento: para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos oficiales asignados a la Secretaria.
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V. UNIDAD JURIDICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Elaboracién de Proyectos de Adecuacién al
Marco Normativo.

Objetivo:

Regular el Marco Normativo de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico, con el fin de actualizar las funciones y atribuciones para
lo cual fue creada y que deriven de las actividades que se realizan
en beneficio de los habitantes del Municipio

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 y 105.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, articulo 50.

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
articulo 11 BIS, fraccién .

Politicas de
Operacién:

1. Las Unidades Administrativas que requieran modificar, agregar o
derogar en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico alguna de las atribuciones que le son conferidas, deben
de remitir la solicitud por medio de memorandum, asi como la
propuesta de modificacién correspondiente a la Unidad Juridica.

2. Una vez recibida la solicitud y la propuesta de modificacion, la
Unidad Juridica, procederd a realizar reuniones de trabajo en
conjunto con la Unidad Administrativa solicitante.

3. Cuando no existan observaciones por parte de la Unidad
Juridica, pasard a acuerdo la modificacién con el Titular de la
Secretaria para su aprobacion.
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4. Una vez aprobada la modificacién por el Titular de la Secretaria,
la Unidad Juridica remitird mediante oficio el proyecto de reforma
a la Sindicatura Municipal, quien se encargard de realizar las

observaciones correspondientes.

5. Una vez aprobada o rechazada la modificacién solicitada por la
Unidad Administrativa, se le informara por medio de memorandum

para su conocimiento o atencion.

Tiempo
Promedio de 25 dias hébiles.
Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién de Proyectos de adecuacion al
Marco Normativo.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitan via memorandum a la
Unidades Unidad Juridica, la modificacion, | Memorandum | Original
Administrativas 1 integracion o derogacion en el Propuesta y Copia
Reglamento Interior de la SEDECO,
de alguna de las atribuciones que les
son conferidas.
Titular de Ia , (I'\;ecibe .rr.mem‘o,réndum y/o propuesta y - i
Unidad Juridica e modificacion. emorandum rigina
Analiza e Informa a las Unidades
Administrativas de las reuniones de
Coordinador/a 3 trabajo para elaborar el proyecto a Informe/ Original
Especializado presentar con el Titular de la Proyecto
SEDECO.
Levanta puntos de acuerdo de
reuniones de trabajo, donde se
Analista A 4 | establecen las modificaciones a
realizar con fechas compromiso de Minutas Original
entrega.
Recibe las modificaciones para su
5 | revision por parte del Coordinador/a Informe/ Original
Especializado/a. Proyecto
Revisa informes si procede lo manda
a rubrica del titular juridico. en caso
Coordinador/a contrario se debe regresar al paso 1. Informe/ -
s 6 Original
Especializado Proyecto
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.. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
. Entrega al Titular de la Secretaria
Titular de la 7 la(s) gro esta(s) de modificacién al Informe/ Original
. T u ITI | 1al
Unidad Juridica prop Proyecto 9
Reglamento Interno.
Titular de la Remitir mediante oficio el proyecto . .
. . 8 L proy Oficio Original
Unidad Juridica de reforma a Sindicatura
Una vez aprobada o rechazada la
modificacién  solicitada por |la
Unidad  Administrativa, se le i Original
9 ) ) , Memoradndum .
informara por medio de y Copia
memorandum para su conocimiento
o atencion.
. Recibir y Verificar la resolucién.
Unidades y
. ) 10
Administrativas ) .
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Elaboracién Proyectos de adecuacion al
Marco Normativo.

Titular de la Unidad Juridica

2
Recibe memorandum y propuesta de
modificacion.
~ Memorandum/ Propuesta B
3 l
Realizar reuniones de trabajo en conjunto con
la Unidad Administrativa solicitante.
a Levanta puntos de acuerdo de reuniones
de trabaio donde <e establecen las
6

Revisa informes si procede lo manda a rubrica
del titular juridico

7 Entrega al titular de la Secretaria, la o las
propuestas de modificacion al Reglamento
interno para su aprobacion.

Observaciones

8 Remite mediante oficio el proyecto de
reforma a la Sindicatura Municipal

9 Una vez aprobada o rechazada la modificacion
solicitada por la Unidad Administrativa, se le
informara por medio de memorandum

Unidades Administrativas

= .

Solicita via memorandum a la Unidad Juridica, la
modificacion, integracion o derogacion en el
Reglamento Interior de la SEDECO

Recibe y verifica la resoluciéon

- |
D
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la solicitud de informacién a Unidades
Administrativas.

Objetivo:

Solicitar a las Unidades Administrativas en el dmbito de sus
respectivas competencias, la informacién con la que cuenten
el debido
requerimientos emitidos por autoridades competentes.

para cumplimiento de las resoluciones o

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 y 105.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Puebla, articulo 50.

Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
articulo 11 BIS, fraccion IXy X.

Politicas de
Operacién:

1. A solicitud de autoridades competentes, la Unidad Juridica
podra solicitar mediante memorédndum, a cada una de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, la informacion
necesaria para los

el cumplimiento de requerimientos

correspondientes

2. Las Unidades Administrativas deberan informar por escrito si
cuentan con la informaciéon solicitada, de no ser asi, de igual
forma darédn a conocer la falta y justificacién de la misma.

3. Una vez recibida la informacién por parte de las Unidades
Administrativas, la Unidad Juridica respondera mediante oficio
a las autoridades competentes en términos de lo establecido
en su solicitud.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias héabiles.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la solicitud de informacién a Unidades
Administrativas.
Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la 1 | Solicita via memordandum | Memorandum Original y
Unidad Juridica a las Unidades copia
Administrativas
informacién necesaria.
Unidad 2 | Recibe solicitud. Memorandum Original y
Administrativa copia
3 | Informa por escrito si Memorandum Original y
Titular de la cuenta con la informacién copia
Unidad Juridica solicitada o la falta y
justificacién de la misma.
Titular de la 4 | Recibe la informacion. Memorandum Original y
Unidad Juridica copia
Titular de la 5 | Responde mediante Oficio Original

Unidad Juridica

oficio a las autoridades
competentes en términos
de lo establecido en su
solicitud.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Procedimientos para la solicitud de informacién a las Unidades
Administrativas

Titular de la Unidad Juridica

Inicio

——»| Recibe solicitud

Solicita via memoradndum a las Unidades
Administrativas
La informacién necesaria

4

Recibe la informacién 4—,—

Unidades Administrativas

Memoradndum

\ |
Informa por escrito si cuenta con
Tola informacion solicitada o le falta
Y justifica

5 Da respuesta mediante oficio a las
Autoridades Competentes en términos
de los tiempos establecidos en el escrito.

Oficio

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién de Convenios y Contratos.

Objetivo:

Cumplir con la elaboracién y formalizacion de los Convenios y
Contratos que sean solicitados por la Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Econémico de acuerdo a los procedimientos
de adjudicaciéon sefialados en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico Estatal y Municipal.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 103 y 105. Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla, articulo 50. Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Econémico, articulo 11 BIS, fraccién XIl.

Politicas de
Operacién:

1. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico que requieran un convenio o contrato, deben remitir la
solicitud correspondiente a la Unidad Juridica dentro del término de
quince dias habiles, antes de la fecha programada para la firma del
mismo.

2. Una vez recibida la solicitud de elaboracién de un convenio o
contrato, la Unidad Juridica lo debe remitir a la Unidad
Administrativa solicitante no mayor a diez dias habiles siempre y
cuando se haya recibido la documentacién completa.

3. Cuando el convenio contrato se realice con una persona fisica, la
Unidad Administrativa solicitante deberd presentar la siguiente
documentacion: a) Copia simple de credencial de elector, b) Acta de
nacimiento, ¢) Comprobante domiciliario no mayor a tres meses de
antigliedad, d) R.F.C., de la persona fisica; e) Curriculum con dos
copias de facturas y/o contratos a fin de acreditar su experiencia; e f)
Inscripcién en el Padréon de Proveedores.

4. Cuando el contrato se realice con una persona moral, la Unidad
Administrativa  solicitante  deberd presentar la  siguiente
documentacion: a) Copia simple del acta constitutiva, y sus
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modificaciones. b) Poder notarial del representante; c) IFE del
representante legal; d) RFC de la persona moral; e) Curriculum
empresarial con dos facturas y/o contratos a fin de acreditar
experiencia; e f) Inscripcién en el Padrén de Proveedores. g)
Comprobante domiciliario no mayor a tres meses de antigtiedad.

Tiempo
Promedio de 10 dias habiles
Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Para la Elaboraciéon de Convenios y Contratos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitan via memordandum a la
Unidad Juridica, la elaboracidon
Unidades : del éontrato y/o convenio donde | Memorand Original y
Administrativas se involucre legalmente a la um/ copia
Secretaria de Desarrollo
Econdmico.
. Recibe memorandum y formato i o
Titular de la my Y| Memorand Original y
. . 2 | elabora el convenio o contrato .
Unidad Juridica ., um/ copia
para su aprobacion.
Elabora el convenio o contrato
3 | solicitado. Convenio Original
Envia mediante memorandum
royecto de convenio o contrato ,
proy , o ] Memorand .
4 |2 las Unidades Administrativas um/ Original y
solicitantes para su revision. . copia
Convenio
Recibe y verifica el convenio o
Unidades contrato e Si hay observaciones
Administrativas S | regresa a la actividad 3 e En caso
contrario:
Devuelve mediante ,
, . Memorand .
6 memorandum convenio o umn/ Original y
contrato a él o la Titular de la . copia
. . , Convenio
Unidad Juridica, para firma.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Convoca al Proveedor o Enlace
Titular de la Administrativo e informa de la , 3
. 1 7 Q. Convenio .
Unidad Juridica fecha y hora para suscribir el Originales
convenio o contrato.
Entrega  un  ejemplar  al
Proveedor, asi como al Enlace 3
8 | Administrativoy una copia simple | Convenio | Originales
a las Unidades Administrativas y 1 copia
para su seguimiento.
Archiva el convenio en el
9 expediente. Convenio Original

Termina Procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Elaboracién de Convenios y Contratos.

Titular de la Unidad Juridica

Recibe memorandum y formato y
elabora el contrato o convenio para su

Ly <+—
anrobacion para la firma da actac
Memorandum
3
5
Elabora el contrato o convenio
solicitado. » Recibe y verifica el contrato o convenio
Contrato/Convenio l
4 Observaciones
Envia mediante memorandum proyecto de
contrato o convenio a las Unidades
Administrativas. l
. < 6
Memorandum/Contrato/convenio
Devuelve mediante memorandum
i contrato o convenio a él o la Titular de la
7 Unidad Juridica, para firma.
Convoca  al Proveedor o Enlace

Administrativo e informa de la fecha y hora
para suscribir el contrato o convenio.

8

Unidades Administrativas

¢ 1

la Unidad

Solicita via memordndum a

Entrega un ejemplar al Proveedor asi como al

Enlace Administrativo y una copia simple a las

Unidades ~ Administrativas para  su

Juridica, la elaboracion del contrato y/o
convenio antes de la fecha programada

9

Archiva el contrato/convenio en el

expediente.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

DEPENDENCIAS. -Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal
Centralizada.

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

ESTRUCTURA ORGANICA. - Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacién que
deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de referencia para
determinar los niveles de toma de decisiones.

IMPLAN. - Instituto Municipal de Planeacion.

FUNCION. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO. - Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar
un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y
responsabilidad; independientemente de la clase de funcién que se les encomiende.

ORGANIGRAMA. - Un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en
forma resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

PLAZA. - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempefiado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las
mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.
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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.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. - Las Direcciones, Jefaturas de Departamento y demas areas

que integran a una Dependencia o Entidad.

CONTRATO. -Acuerdo del que surgen derechos y obligaciones para las partes

integrantes.

CONVENIO. - Acuerdo para regulacién de condiciones para el cumplimiento de un
objeto. Marco Normativo: Leyes, reglamentos y demés ordenamientos juridicos vigentes.

SEDECO. - Secretaria de Desarrollo Econémico del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

TITULAR. - Personal que ostenta un cargo y es responsable directo de la Unidad

Administrativa.
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