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I. INTRODUCCION

Cumpliendo con lo establecido en la Ley Organica Municipal y el Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Social, con la finalidad de contribuir a que el Gobierno Municipal de Puebla concrete el reto de
distinguirse como una administracion moderna e innovadora en la atencion y solucion a los problemas de la
ciudadania, mediante la prestacion de servicios que garanticen resultados de manera eficiente, eficaz y
transparente, con rendicion de cuentas claras, de acuerdo con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo
2014-2018, se presenta el Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Social y Staff.

El desarrollo social en la actualidad debe dejar de lado los aspectos asistencialistas y procurar que la
ciudadania cuente con los elementos necesarios de infraestructura, capacidades y oportunidades para
acceder, por si misma, a contar con una buena calidad de vida, satisfaciendo sus necesidades basicas; a
traves de politicas publicas y programas de desarrollo social que deben procurar que el mayor nimero de
personas posible tenga acceso a los beneficios y servicios otorgados por el Municipio, sin restricciones que
produzcan marginacion, discriminacion u otras formas de exclusion social.

Para dar cumplimiento al objetivo de la Secretaria de Desarrollo Social, se ha elaborado el presente Manual
de Procedimientos que describe con detalle las actividades de cada una de las areas relacionadas con el
fomento a la calidad educativa, la atencién a grupos prioritarios o vulnerables del Municipio de Puebla;
mostrando a través de diagramas de flujos, la secuencia de procesos y actividades ralizadas por el personal
adscrito a la Dependencia, garantizando su éptimo desarrollo y ejecucion. De la misma forma, cuenta con el
fundamento legal que sustenta cada una de las actividades que realiza la Oficina del Secretario de Desarrollo
Social y Staff.

Por lo anterior, se pretende que tanto las y los servidores publicos de la Secretaria como los usuarios que
atiende conozcan el funcionamiento interno y los requerimientos de cada proceso, area o Unidad
Administrativa que las ejecuta, asi como a las y los responsables de las mismas; favoreciendo ademas en el
proceso de induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y fortaleciendo la capacitacion y desarrollo
laboral del personal adscrito actualmente.

El Manual servira como una herramienta administrativa que facilite el proceso de induccion y capacitacion del
personal de nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior de cada Unidad Administrativa. El valor de
este Manual radica en la informacién contenida, por lo que esta sujeto al proceso permanente de actualizacion
para que cumpla con su objetivo, atendiendo a los cambios que incidan en la estructura organica registrada
por la Contraloria Municipal, el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y los métodos de
trabajo de las Unidades Administrativas.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Oficina del
Secretario/a y Staff, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia en este Manual al género
masculino, incluyendo los cargos y puestos, 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 sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
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actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y Entidades

del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. Procedimiento para la planeacion, organizacién, coordinacion y ejecuciéon de los Programas y/o
Proyectos de Desarrollo Social.

SECRETARIA PARTICULAR
2. Procedimiento para registrar, programar y coordinar la agenda del Secretario/a de Desarrollo Social.
SECRETARIA TECNICA

3. Procedimiento para recepcion, registro y clasificacion de la correspondencia dirigida al Secretario/a de
Desarrollo Social a través de la Oficialia de Partes.

4. Procedimiento para canalizar la correspondencia recibida a las Unidades Administrativas para su
atencion y respuesta.

5. Procedimiento para generar los Informes sobre el Avance de los Programas Sociales.

6. Procedimiento para la formulacion e implementacion de los Programas Basados en Resultados (PBR)
vigentes.

7. Procedimiento para recopilar la informacion que el Secretario/a presentara en su Informe de Gobierno
Anual y su Comparecencia.

8. Procedimiento para generar el reporte de Noticia Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social.

ENLACE ADMINISTRATIVO

9. Procedimiento para realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcidn o salario del personal de
las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Social.

10. Procedimiento para el pago de facturas por fondo fijo.
11. Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.

12. Procedimiento para dotar de materiales y suministros a las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Desarrollo Social.
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Il. OFICINA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la planeacion, organizacion, coordinacion y ejecucion de los
Programas y/o Proyectos de Desarrollo Social.

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas y/o Proyectos en materia
de politica social del Municipio de Puebla, de conformidad con el Plan Municipal
de Desarrollo y los lineamientos que disponga el Presidente Municipal
Constitucional.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 2 apartado B; 3;
4; 6 parrafo tercero; 25, 26, 115y 134.

Ley General de Desarrollo Social, Articulos 1, 2, 3, 4,6, 7, 8, 9, 11, 12, 13, 14,
16, 17,18, 19, 21, 23, 26, 27, 29, 32, 33, 34, 36, 38, 40, 42, 45y 61.

Ley General de Educacion, Articulos 1; 2; 3; 4; 7; 10, inciso II; 11, fraccidn I1I; 15;
25; 26; 32; 33; 68; 69 y 70.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102, 103,
104, 105, 106, 107, 108, 123 y 124.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Puebla, Articulos 1, 2, 3,4, 5,6, 8, 9, 10,
12, 14,15, 16, 17, 18, 27, 29, 33, 34, 35, 36, 37 y 39.

Ley de Educacién del Estado de Puebla, Articulos 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8, 9, 12, 15,
16, 18, 23, 25, 26, 30, 31, 32, 34, 78,102, 103, 104, 105y 106.

Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018, Eje 1: Igualdad de Oportunidades.

Ley Organica Municipal, Articulos 1; 2; 3; 4; 44; 45; 78, fracciones I, Ill, IV, V, VII,
XVIII, LXII; 84; 91 fracciones | y II; 101; 102; 103; 104; 105; 106; 107; 108; 109;
118; 122; 169, fracciones |, IV, Vy VII; y 191.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social Articulos 1, 4, 5,6, 7y
8.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 1: Bienestar Social y Servicios
Publicos.
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Politicas de 1. La Oficina del Secretario/a de Desarrollo Social buscara en todo momento
Operacion: '

brindar al Presidente Municipal Constitucional, a través del andlisis de la
informacién en materia de desarrollo social, un panorama claro y conciso
de la situacion o problematica para reforzar la toma de decisiones.

2. Toda informacion en materia de desarrollo social respecto al rezago y
vulnerabilidad de los habitantes del Municipio de Puebla y las Juntas
Auxiliares, debera ser analizada y procesada, y derivar en la presentacion,
para su consideracion, al Presidente Municipal Constitucional especificando
las metas y objetivos de los programas sociales a operar.

3.Dadas las actividades que desempefia el Presidente Municipal
Constitucional, el Secretario/a de Desarrollo Social, a efecto de colaborar
en la priorizacién de sus tareas, contribuira en la investigacion o
documentacion sobre temas de su ambito de competencia, o los que
instruya el Presidente Municipal.

4. Con el fin de optimizar las acciones y facilitar el cumplimiento de las metas
establecidas por el Presidente Municipal Constitucional, se buscaran
planteamientos que pretendan mejorar el estado actual de las condiciones
de pobreza y rezago social de las familias que habitan el Municipio de
Puebla y sus Juntas Auxiliares, hasta un nuevo estado que satisfaga las
necesidades y supere las expectativas.

5. Las politicas de desarrollo social municipal deberan abarcar todas aquellas
acciones encaminadas a alcanzar un punto especifico o cambiar
significativamente el estado de las cosas; lo que implica programas en
materia de desarrollo social emprendidos para dar cumplimiento a una
meta funcional, laboral, integral, de participacién, de colaboracién, etc.

6. Los programas y acciones de la Secretaria deberan propiciar la asignacién
de recursos de los diferentes niveles de gobierno tanto federal y estatal e
iniciativa privada, a fin de subsidiar los programas y proyectos que en
materia de desarrollo social se tengan contemplados para combatir la
pobreza y el rezago social de las familias que habitan el Municipio de
Puebla y sus Juntas Auxiliares.

7.Se deberan generar acuerdos entre diferentes dependencias o
instituciones, en la medida que asi se requiera, para propiciar el efecto
multiplicador de la inversién en las acciones que emprenda el Gobierno
Municipal en materia de desarrollo social.

8. El Secretario/a de Desarrollo Social debera establecer, dirigir y controlar la
politica social de la Secretaria.

9. Los programas, politicas, proyectos y acciones llevadas a cabo por la
Secretaria deberan ser consensados y autorizados para su ejecucion por el
Presidente Municipal Constitucional.

Tiempo Promedio de
Gestion:

12 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para la planeacion, organizacién, coordinacion y ejecuciéon de los
Programas y/o Proyectos de Desarrollo Social.

Responsable | No. Actividad AEED 6 Tantos
Documento
Titulares de las 1 Realiza propuestas de Programas y/o | Propuestas de Originales
Unidades Proyectos a implementar en la Secretaria y | Programas y/o
Administrativas las presenta en reunion de acuerdos al Proyectos
Secretario/a de Desarrollo Social.
Secretario/a de 2 |Recibe y revisa con cada Unidad | Propuestasde Originales
Desarrollo Administrativa y estudia la viabilidad e | Programas y/o
Social impacto social de los programas y/o Proyectos
proyectos presentados en la propuesta.
3 | Somete a acuerdo las propuestas de | Propuestasde Originales
programas y/o proyectos con el Presidente | Programas y/o
Municipal Constitucional a fin de valorar su Proyectos
impacto social y viabilidad.
Presidente/a 4 | Recibe en reunibn de acuerdo las| Propuestasde Originales
Municipal propuestas de programas y/o proyectos. Programas y/o
Constitucional eSi no tiene observaciones yl/o Proyectos
modificaciones, continla en actividad
nam. 7
e En caso contrario:
5 | Instruye al Secretario/a de Desarrollo Social | Propuestas de Originales
realice los ajustes a la propuestas de | Programas y/o
programas y/o proyectos. Proyectos
Secretario/a de 6 | Recibe instruccién y solicita a la Unidad | Propuestas de Originales
Desarrollo Administrativa que lleve a cabo los ajustes y | Programas y/o
Social lo presenta para su autorizacion. Proyectos
Presidente/a 7 | Autoriza la propuesta e instruye al | Programas y/o Originales
Municipal Secretario/a de Desarrollo Social para su Proyectos
Constitucional inclusion en el Presupuesto Basado en
Resultados.
Secretario/a de 8 | Priorizan la instrumentacion del Programa Calendario Original
Desarrollo ylo Proyecto, calendarizando las actividades
Social y Unidad a realizar.
Administrativa
Titulares de las 9 | Realiza las actividades sefialadas en el Calendario Original

Unidades
Administrativas

calendario para la instrumentaciéon del
programa y/o proyecto y gestiona ante las
instancias correspondientes los
requerimientos  normativos, técnicos 'y
administrativos necesarios.
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Responsable | No. Actividad I; L Tantos
ocumento
10 | Informa periédicamente al Secretario/a de Reportes de Originales
Desarrollo Social a través de Reportes de | Seguimiento y
Seguimiento y Avance del inicio y del Avance
estado que guarda el Programa yl/o
Proyecto.
Secretario/lade | 11 | Recibe los Reportes de Seguimiento y Reportes de Originales
Desarrollo Avance del inicio y del estado que guarda el |  Seguimiento y
Social Programa y/o Proyecto. Avance
12 |Revisa y analiza los Reportes de Reportes de Originales
Seguimiento y Avance del Programa y/o | Seguimientoy
Proyecto. Avance
¢ Si no tiene observaciones continta en
la actividad num. 15
e En caso contrario:
13 | Instruye a la Unidad Administrativa para que Reportes de Originales
solvente las observaciones. Seguimiento y
Avance
Titularesdelas | 14 | Recibe instruccion y solventa las Reportes de Originales
UnidadesAdmini observaciones del Secretario/a y le informa | Seguimientoy
strativas los resultados en reunion de acuerdos. Avance
15 | Emite un Informe de Resultados de Informe de Original
Programa y/o Proyecto mediante el cual resultados
describe y sustenta el impacto social
alcanzado y el estado final del avance
fisico y financiero.
Secretario/ade | 16 | Recibe hforme de Resultados y actualiza la Carpeta de Original
Desarrollo Carpeta de Reportes de Conclusion e Reportes de
Social Impacto Social de los Programas y/o Conclusién e
Proyectos e informa en acuerdo al Impacto
Presidente/a Municipal Constitucional los Social de los
resultado. Programas y/o
Proyectos

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la planeacion, organizacion, coordinacion y ejecucion de
los Programas y/o Proyectos de Desarrollo Social.

Titulares de Unidades
Administrativas

Secretario/a de Desarrollo
Social

Presidente/a Municipal
Constitucional

l 1
Realiza  propuestas  de
Programas y/o Proyectos a

2

Recibe y revisa con cada
Unidad  Administrativa y
estudia la viabiidad e

implementar en la Sria. y las
presenta por escrito a
consideracion del Srio. de
Desarrollo Social.

Propuestas de Programa y/o
Proyectos

A\ 4

impacto  social de los
programas y/o proyectos.

Propuesta de programa y/o

Somete a acuerdo la
propuesta y/o proyectos con

el C. Presidente/a Municipal a ]

4

Recibe por escrito en reunién
de acuerdo las propuestas de
programas /o proyectos.

fin de valorar su impacto
social y viabilidad.

Propuestas de Programas
/o Proyectos

6

A\ 4

Propuestas de Programas

Instruye al Secretario/a de
Desarrollo Social realice los
ajustes a las propuestas de

Recibe instruccién y solicita a
la Unidad Administrativa que
lleve a cabo los ajustes y lo
presenta para su atorizacion

Propuestas de Programas

programas y/o proyectos.

Propuestas de Programas

7

Autoriza la propuesta e

instruye al Secretario/a de

Desarrollo Social para su
inclusién en el PBR.

>

Programas y/o Proyectos
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Secretario/a de Desarrollo
Social y Unidad Administrativa

Titulares de Unidades
Administrativas

Secretario/a de Desarrollo
Social

Priorizan la instrumentacion
del Programa y/o Proyecto,
calendarizando las
actividades a realizar.

9

Realiza las  actividades
sefialadas en el calendario
para la instrumentacién del

Calendario

programa y/o proyecto y
gestiona ante las instancias
correspondientes.

Calendario

l 10

11

Recibe los Reportes de
Seguimiento y Avance del

Informa  periédicamente  al
Secretario/a con Reportes de
Seguimiento y Avance del
inicio y el estado que guarda
el Programa y/o Proyecto.

Rep. de Seg. y Av.

14

Recibe instruccion y solventa
las  observaciones  del
Secretario/a y le informa los

Inicio y avance del Programa
ylo Proyecto.

Rep. de Seg. y Av.

l 12

Revisa y analiza los Reportes
de Seguimiento y Avance del |
Programa y/o Proyecto.

Rep. de Seg. y Av.

¢ Tiene
observaciones?

I

Instuye a la  Unidad

13

A

resultados en reunién de
acuerdos.

Rep. de Seg. y Av.

15

Emite un Informe de Resultados
de Programa ylo Proyecto
describe y sustenta el impacto

Administrativa  para  que
solvente las observaciones.

Rep. de Seg. y Av.

16
Recibe Informe de
Resultados. Actualiza

» Carpeta de Rep. e Impacto

Soc. Informa en acuerdo al

social alcanzado y el edo. Final
y el avance fisico y Financiero.

Informe de resultados

Presidente/a Municipal los

Carp. de Reportes de Con. e
Imp. Scal. de Prog. y/o Proy.

Fin
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IV. SECRETARIA PARTICULAR

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para registrar, programar y coordinar la agenda del Secretario/a
de Desarrollo Social.

Objetivo:

Elaborar y coordinar la agenda de representaciones dictadas por el Presidente/a
Muncipal, las reuniones de trabajo y citas del Secretario/a.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulo 8, fracciones
1V, V, X, XV, XIX, XX, XXIV.

Manual de Organizacion de la Oficina de la Secretaria de Desarrrollo Social.
Numerales IV y VII.

Politicas de
Operacion:

1. Toda actividad de representacion, reunion y/o citas debe ser puesta a
consideracion del Secretario/a para su registro en la agenda.

2. Toda actividad programada en la agenda debera confirmarse en forma previa
a su realizacion.

3. En caso de cancelacion de actividades programadas, debera registrarse el
motivo para el adecuado control de la agenda y posterior reporte al
Presidente/a Muncipal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias

13
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Desarrollo Social.

Descripcion del Procedimiento: para registrar, programar y coordinar la agenda del

Secretario/a de

citas e invitaciones con quienes
suscriben las solicitudes.

Termina Procedimiento.

Responsable | No. Actividad ASUCADE Tantos
Documento
Secretario/a 1 |Recibe de distintas  fuentes Oficio/ Originales
Particular invitaciones a actos, eventos, citas, ya Invitaciones
sea por oficio, escritas, telefénicas 0
electronicas dirigidas al Secretario/a
de Desarrollo Social.
2 |[Registra los eventos y reuniones, Reporte de Original
elaborando un reporte  de| Programacion de
programacion que pone gl eventosy reuniones
consideracion en reunion de acuerdos
del Secretario/a de Desarrollo Social
diariamente para su visto bueno.
Secretario/ade | 3 [Recibe reporte de programacion de Reporte de Original
Desarrollo Social eventos y reuniones y revisa con el Programacion de
Secretario/a  Particular los actos,| eventos y reuniones
eventos, citas e invitaciones,
confirmando los asuntos a atender e
instruye al Secretario/a Particular para
confirmar y coordinar los eventos
establecidos en la Agenda aprobada.
Secretario/a 4 |Confirma via telefonica la asistencia
Particular del Secretario/a a los actos, eventos,
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Diagrama de flujo del Procedimiento para registrar, programar y coordinar la
agenda del Secretario/a de Desarrollo Social.

Secretario/a Particular Secretario/a de Desarrollo Social
1 Inicio )
1
\ 4

Recibe  distintas  fuentes
invitaciones a actos, eventos,
citas, ya sea por of., escritas,
telefénicas o  electrénicas
dirigidas al Secretario/a de
Desarrollo Social.

Oficio
I :

Invitaciones

Registra los eventos vy Recibe reporte y revisa con el
reuniones  elaborando  un Srio/a  Part.  Los actos,
reporte de programacion de .| eventos, citas e invitaciones,
eventos y reuniones que pone | confirmando los asuntos a
a consideracion en acuerdo atender.
con el Secretario/a. -
_ Reporte de Programacion de

Reporte de Programacion de eventos y reuniones
eventos y reuniones

4
Confirma via telefénica la
asistencia del Secretario/a a

los actos, evetos, citas e
invitaciones con quines
suscriben las solicitudes.

Fin
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V. SECRETARIA TECNICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para recepcion, clasificacion, registro y remision a las Unidades
Administrativas competentes de la correspondencia dirigida al Secretario/a de
Desarrollo Social

Objetivo:

Establecer un control confiable para recibir, clasificar, registrar y remitir a las
Unidades Administrativas, todo documento oficial dirigido al Secretario/a de
Desarrollo Social.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulos 6; 7; 8 y 10,
fracciones | y II.

Politicas de Operacion:

1.

La Secretaria Técnica a través del Analista A, debera recibir toda
correspondencia dirigida al Secretario.

La Secretaria Técnica establecera las pautas a través de las cuales, el
Analista A debera clasificar toda la correspondencia con base a su
contenido para asi ser ingresada al Sistema de Gestion de
Correspondencia (gestor), asignandole un numero de control volante para
su impresion.

La integracion y clasificacion de la correspondencia se debera realizar
diariamente.

La Secretaria Técnica remitira a la Unidad Adminsitrativa que corresponda
para su atencion, tramite y respuesta.

La respuesta de las Unidades Administrativas a los solicitantes debera
hacerse en el menor plazo posible.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para recepcién, clasificacion, registro y remision a las
Unidades Administrativas competentes de la correspondencia dirigida al Secretario/a de Desarrollo Social
Responsable | No. Actividad AELDE Tantos
Documento
Analista A 1 JAcusa de recibido la correspondencia| Oficio y/o solicitud Original
como oficios y/o solicitudes dirigidas al
Secretario/a de Desarrollo Social.
2 |Registra en sistema la correspondencia| Oficio y/o solicitud/ Original
recibida y asigna un nimero de control. | Cédula de Remision.
3 [Clasifica la correspondencia por Unidad| Oficio y/o solicitud/ Original
Adminsitrativa y anexa a cada documento] Cédula de Remision.
la Cédula de Remision.
4 |Integra la correspondencia y las Cédulas| Cédula de Remision. Original
de Remisién en un paquete, informandoj
sobre los asuntos al Secretario/a
Técnico/a y solicita la firma de cada
Cédula de Remision.
Secretaria Técnica| 5 [Recibe del Analista A el informe de los| Cédula de Remision Original
asuntos contenidos en la correspondencia,
revisa y analiza las Cédulas de Remision
para su firma.
e Si tiene observaciones regresa a la
actividad num. 3
e En caso contrario:
6 [Firma la Cédula de Remisién e instruye| Cédula de Remisién Original
al Analista A turnarla correspondencia a
las respectivas Unidades Administrativas
Analista A 7 [Fotocopia correspondencia como oficio| Oficio y/o solicitud/ | Original y 1 copia
y/o solicitud y Cédulas de Remsién| Cédula de Remision.
turnando a cada Unidad Administrativa
los asuntos de su competencia.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para recepcion, clasificacion, registro y remision a las Unidades
Administrativas competentes de la correspondencia dirigida al Secretario/a de Desarrollo Social.

Analista A

Secretaria Técnica

=

Acusa de recibido la correspondencia como
oficios y/o solicitudes dirigidas al Secretario/a
de Desarrollo Social.

Oficios y/o solicitud

2

Registra en sistema la correspondencia |
recibida y asigna un nimero de control.

Oficio y/o solicitud

Cédula de Remision

Ok

Clasifica la correspondencia por Unidad
Adminsitrativa y anexa a cada documento la
Cédula de Remision.

Oficio y/o solicitud

Cédula de Remision

A 4

5

Recibe del Analista A el informe de los
asuntos contenidos en la correspondencia,

Integra la correspondencia y las Cédulas de
Remision en un paquete, informando sobre los J
asuntos al Secretario/a Técnico/a y solicita la
firma de cada Cédula de Remision.

Cédula de Remision

7

Fotocopia correspondencia como oficio y/o
solicitud y Cédulas de Remsion, tumando a
cada Unidad Administrativa los asuntos de su
competencia.

revisa y analiza las Cédulas de Remision para
su firma.

Cédula de Remision

¢ Hay observaciones?

Firma la Cédula de Remisién e instruye al
Analista A turnarla correspondencia a las

Oficio y/o solicitud
Cédula de Remision

D

respectivas Unidades Administrativas.

Cédula de Remision
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Nombre del Procedimiento para generar los Informes sobre el Avance de los Programas

Procedimiento:

Sociales.

Objetivo:

Generar reportes periddicos e informar al Secretario/a sobre el estado y
avances de los programas sociales.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8 y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 7; 102, 103,
104, 105, 106, 107, 108, 123 y 124.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78, fracciones V y XVIII; 102; 119; 122; 123 y
138.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulos 5; 6; 8,
fracciones II, lIl, IV, V; X, XIV, XVI, XVIl 'y 10 fraccién IV.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 1: Bienestar Social y Servicios
Publicos.

Politicas de Operacion:

1. El Secretario/a Técnico/a elaborara mensualmente el informe de avance de
los programas sociales con la informacién proporcionada por las Unidades
Adminsitrativas, a fin de que sea presentado al Secretario/a de Desarrollo
Social

2. Las Unidades Administrativas deberan presentar 5 dias antes del cierre del
mes al Secretario/a técnico/a, la informacién necesaria para generar l0s
informes

3. La informacion que remitan las Unidades Administrativas debera contener por
lo menos los datos siguientes: nombre del programa, resultados obtenidos al
corte del mes, resultado acumulado, area responsable, obstaculos y/o
contratiempos, incidencias, etc.

Tiempo Promedio de
Gestion:

7 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para generar los Informes sobre el Avance de los Programas Sociales.

Desarrollo Social

Programas Sociales y se asienta en la
minuta de trabajo.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicita en reuniébn de acuerdos al
Secretario/a de Secretario/a  Técnico/a  informacion
1 |sobre el avance fisico y financiero de los | Minuta de Trabajo Original

Solicita por memorandum o circular, a
las  Unidades  Administrativas la

Desarrollo Social

Técnico/a. Establece e instruye las
medidas necesarias para mantener o
motivar el desempefio realizado.

Termina Procedimiento.

Fisico y Financiero

Secretario/a . ., Memorandum o - .
-t 2 |informacién que respalda los avances . Original y copia
Técnico/a - L Circular
fisicos y financieros de los programas
de su competencia.
Titulares de las Reciben memorandum o circular, e .
: . Memorandum o .
Unidades 3 |informa al personal a su cargo para . Original
o . 2 Circular
Administrativas recabar y concentrar la informacion.
Elabora un reporte de Avance Fisico y | Reporte de Avances
4 |Financiero por programa y remite via | Fisico y Financiero/ | Original y copia
memorandum al Secretario/a Técnico/a. Memorandum
Recibe memorandum y Reportes de
Avances Fisico y Financiero de las Memorandum/
Unidades Adminsitrativas, revisa la |Reportes de Avances
Secretario/a informacién 'y genera Informe de | Fisico y Financiero/ -
L 5 - : : , Original
Técnico/a Avances Fisico y Financiero escrito y |Informe de Avances
digital para entrega en reunién de | Fisicoy Financiero
acuerdos al Secretario/a de Desarrollo
Social.
Recibe el Informe de Avances Fisco y
Financiero, en formato escrito y digital
de los programas en proceso de
ejecucién, analiza y valora en forma
Secretario/a de 6 conjunta con el  Secretario/a |Informe de Avances [Original/ Original en

archivo digital
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Diagrama de flujo del Procedimiento para generar los Informes sobre el Avance de los

Programas Sociales.

Secretario/a de Desarrollo

Secretario/a Técnicol/a

Titulares de las Unidades

Social Administrativas
1 Inicio )
1 2 3
\ 4 — i : .
Solict o 4 Solicita mediante memo. o Remben .memorandum 0
OlCl: e|nS' r'/EUfjrl?n' /e circular a las  Unidades circular, e informa al personal
Ia:(uer 0s a ”l;"a Iecnlcoa Administrativas la informacion a su cargo para regabar Y
'fn 9rmamo:: SO Ife € ;Wanlce »| que respalda los avances concentrar la informacion.
Isicoy |nan10||ero e‘ ?S fisico y Financiero de los
programas sociales y asienta :
en minuta e trabajo programas de su Memorandum o Circular
‘ competencia.
. . Memorandum o Circular l
Minuta de Trabajo \_/_ 4
5 Elabora un Reporte de
6 ) - Avances Fisico y Financiero
Recibe  memorandum y por Programa y lo remite via

Recibe Informes de A.F. y F.
de los prog., analiza y valora
con el Srio/a. Tecl/a.

Establece e instruye

medidas para mantener o

motivar el desempefio.
Informe de Avances Fisicos
Fifinancieros

Fin

RA.F.F. revisa y genera
Informe de AF. y F.. para
entrega en reunidon de
acuerdos al Secretario/a de
Desarrollo Socilal.

Memorandum

Reporte de Avances Fisicos y
Financiero

Informe de Avances Fisicos y
Financiero

memorandum al Secretario/a
Técnico/a.

Reporte de Avances Fisico y
inanciero

Memorandum
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Nombre del Procedimiento para la formulacién e implementacion de los Programas Basados en

Procedimiento:

Resultados (PbR) vigentes.

Objetivo:

Ser el enlace que analice, verifique, dé seguimiento y desarrollo el correcto ejercicio
de los programas sociales, permitiendo la coordinacidn con el &rea rsponsable de la
evaluacién de los productos y tareas de la Secretaria; para el cumplimiento
adecuado de las metas en tiempo y forma.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8 y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 7; 102, 103,
104, 105, 106, 107, 108, 123 y 124.

Ley Organica Municipal, Articulos 78, fracciones V y XVIII; 102; 119; 122; 123 y
138.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulos 5; 6; 8,
fracciones II, lll, IV, V; X, XIV, XVI, XVII; y 10, fraccién IV.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 1: Bienestar Social y Servicios
Publicos.

Politicas de Operacion:

1. La Secretaria Técnica fungira como enlace de la Secretaria de Desarrollo
Social con la Direccién de Planeacién Estratégica del Instituto Municipal de
Planeacién, a fin de coordinar los trabajos que se deriven de la evaluacion al
interior de la Secretaria, facilitando la comunicacién en el proceso de
formulacion de indicadores y de evaluacion.

2. La Secretaria Técnica debera proponer al Secretario/a incluir nuevos
indicadores que sirvan para mejorar el Programa Basado en Resultados
(PbR) vigentes de la Secretaria.

3. La Secretaria Técnica debera verificar que se realice la captura de fichas
técnicas de los indicadores y los valores de cada uno de los mismos de
acuerdo a la frecuencia de mediciéon y disponibilidad de la informacién
establecida en la ficha técnica de indicadores.

4. La Secretaria Técnica debera verificar que se realice la captura de avances
del Programa Basado en Resultados, en las fechas establecidas en el
Calendario Anual de Evaluacion del Desempefio, que emita la Direccion de
Planeacion Estratégica del Instituto Municipal de Planeacion.

5. La Secretaria Técnica debera remitir via Oficio los Reportes de Evaluacién de
los PbR generados a través del mddulo del SEDEM “Programacion vy
Evaluacion de PbR en los primeros 5 dias habiles posteriores a la fecha de|
captura, debidamente rubricados por el Secretario.

Tiempo Promedio de
Gestion:

7 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la formulacién e implementaciéon de los Programas Basados en
Resultados (PbR) vigentes.

Responsable | No. Actividad FOMEEDE Tantos
Documentos
Solicita por memorandum a la
: Secretaria Técnica la formulacion de|
Secretario/a de - L . . ,
. 1 lindicadores y evaluacion de losf Memorandum Original y copia
Desarrollo Social
Programas Basados en Resultados
(PbR).
Recibe  memorandum con Ila
instruccion y solicita via memorandum
Secretario/a a la Unidades Administrativas las]  Memorandum -
L 2 | . o 2 Originales
Técnicola fichas técnicas de los indicadores de
la propuesta programatica a su cargo
y los avances de los PbR.
Memorandum/
Recibe memorandum y generan fichas| Fichas Técnicas de
Titulares de las Técnicas de indicadores y de avance| Indicadoresy de
Unidades 3 |de la propuesta programatica de PbR| avance de Original y copia
Administrativas y las remiten via memorandum al Propuesta
Secretario/a Técnico/a. programatica de PbR/
Memorandum
Recibe memorandum y fichas técnicas
de indicadores y de avance de .
- Memorandum/
propuesta programatica de PBR| .. .
. . . .. .. .| Fichas Técnicas de
revisa y analiza la informacion; inicia .
, o Indicadores y de
Secretario/a el proceso de coordinacion para el . .
L 4 . o avance de Original y copia
Técnico/a registro de indicadores y de avance de Propuesta
los  Programas  Basados en P
: programatica de PbR/
Resultados (PbR) en el sistema Memorandum
SEDEM, a través de las Unidades
Administrativas.
Titulares de las Capturan indicadores y avaces de los
Unidades 5 |Programas Basados en Resultados
Administrativas (PbR) en el sistema SEDEM.
. \Verifica la captura de los indicadores Y| Reportes de
Secretario/a : . . :
Tecnico/a 6 Javances de los PbR genera los| Evaluacién de los Original y copia
Reportes de Evaluacién de los PbR. PbR’s
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Responsable | No. Actividad FOIELEDE Tantos
Documentos
Remite por escrito via memorandum
al Secretario/a de Desarrollo Sociall Memorandum/
Secretario/a 7 los Reportes de Evaluacion de los Reportes de Oriainal v cobia
Técnico/a PbR para que los rubrique e instruyal Evaluacion de los ginaly cop
su envio a la Direccion de Planeacion PbR
Estratégica del IMPLAN.
Recibe memorandum y reportes de .
., . Memorandum/
evaluacion de los PbR e instruye el
. AR L Reportes de
Secretario/a de g [envio via oficio a la Direccion de Evaluacion de los Original v cobia
Desarrollo Social Planeacién Estratégica del IMPLAN. PbR/ ginaly cop
Oficio

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la formulacion e implementacién de los Programas
Basados en Resultados (PbR) vigentes.

Secretario/a de Desarrollo

Social

Secretario/a Técnicol/a

Titulares de las Unidades

Administrativas

1 Inicio )

A 4

Solicita por memorandum al
Secretariola  Técnicola la
formulacién de Indicadores y

2

evaluacion de los Programas
Basados en Resultados (PBR).

8

Recibe memo. y reportes e
instruye el envio via oficio a la
Direccion de  Planeacion

Recibe memo. y solicita via
memorandum a la Unidades |
Administrativas las fichas

3

técnicas de los indicaores de
la propuesta programatica y
avance de los PBR’s

4

Recibe memo. y fichas, revisa
y analiza la informacion; inicia |

A\ 4

proceso de coordinacién para
su registro en el sistema

SEDEM, a través de las
Unidades Adminsitrativas.

[Memoréndum

Fichas Téc. de Indicadores y
Avances de  propuesta
programatica de

Verifica la captura de los
indicadores y avances de los
PBR’s, genera los Reportes
de Evaluacion de los PBR’s.

Recibe memo vy generan
Fichas técnicas de
indicadores y de avance de la
propuesta programatica de
PBR y remite via memo. al

Secretario/a Técnico/a.

Memorandum

Fichas Téc. de Indicadores y

Avances de
programatica de PBR

propuesta

5

Capturan
avances de los Programas

A

Estratégica del IMPLAN.

Memorandum

Reportes de Evaluacion de

Fin

Reportes de Evaluacion de
s PBR’s
l 7
Remite  via  memo. al

Secretario/a los Reportes de
Evaluacion para que los

rubrique e instruya su envio a

la  Direc. de Planeacion
Fatraténica del IMPI AN

Memorandum

Reportes de Evaluacion de

Basados en Resutados
»| (PBR's) en el sistema
SEDEM.

indicadores 'y
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Nombre del Procedimiento para recopilar la informacion que el Secretario/a presentara en

Procedimiento:

su Informe de Gobierno Anual y su Comparecencia.

Objetivo:

Formular y concentrar la informacion relativa a la comparecencia e Informe
Anual de Gobierno del Secretario/a de Desarrollo Social.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 78, fraccion XVI; 90, fraccion LI; 99, fraccién
IV; 110 y 111.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 8 fracciones XXII'y XXXVI.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 1: Bienestar Social y Servicios
Publicos.

Politicas de
Operacion:

1. La Secretaria Técnica sera responsable de solicitar a las Unidades
Administrativas de la Secretaria la informacion de las actividades que
desempefian y los avances de los programas a su cargo y verificar la misma
para formular el informe de la comparecencia del Secretario/a.

2. La Secretaria Técnica sera el contacto directo con el Secretario/a para
elaborary hacer las modificaciones pertinentes al informe.

3. El formato del informe y la comparecencia deberan apegarse al disefio y
estructura generado por la Coordinacién Ejecutiva de la Presidencia del H.
Ayuntamiento de Puebla segun sea el caso.

4. Previo a la fecha del informe del C. Presidente/a Municipal Constitucional,
el documento escrito debera ser entregado a la Secretaria del
Ayuntamiento para su revision y, en su caso, realizar las observaciones que
considere pertinentes.

5. La comparecencia del Secretario/a deberé sefialar el estado que guarda la
Secretaria, el avance y grado de cumplimiento de los objetivos, metas y
prioridades fijados en el Plan Municipal de Desarrollo en la forma y términos
previamente acordados por el Cabildo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para recopilar la informacion que el Secretario/a presentara en su
Informe Anual y Comparecencia.

Ejecutiva de Presidencia.

Termina Procedimiento.

Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Coordinador/a 1 [Solicita via oficio al Secretario/a de Oficio Original y copia
Ejecutiva de la Desarrollo Social el informe de las
Presidencia metas y resultados alcanzados en el
ejercicio fiscal para formular el Informe|
Anual de Gobierno Municipal.
Secretario/ade | 2 [Recibe oficio e instruye en reunién de Oficio Original
Desarrollo Social acuerdos al Secretario/a Técnico/a g
formulacion e integracion del Informe)
con los reportes generados por las
Unidades Administrativas.
Secretario/a 3 [Solicita via memorandum a las| Memorandum/ Original y copia
Técnico/a Unidades Administrativas los reportes| Reporte de metas'y
de metas y resultados obtenidos en el resultados
ejercicio fiscal vigente.
Titulares de 4 |Reciben memorandum vy generan] Memorandum/ Original y copia
Unidades reporte de metas y resultados de cada| Reporte de metas'y
Administrativas programa a su cargo y remiten al resultados/
Secretario/a Técnico/a vial  Memoradum.
memorandum.
Secretario/a 5 [Recibe memorandum con los reportes; ~ Memoradum/ Original
Técnico/a de metas y resultados y concentra la| Reportes de metas y
informacidn en el formato de informe yj resultados/
lo remite por memorandum al Formato de informe/
Secretario/a de Desarrollo Social. Memorandum/
Secretariolade | 6 [Recibe memorandum y formato def Memorandum/ Original y copia
Desarrollo Social informe, revisa informacion y autoriza,| Formato de Informe/
Lo remite por oficio la Coordinacion Oficio
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Diagrama de flujo del Procedimiento para recopilar la informacion que el Secretario/a presentara

en su Informe Anual y Comparecencia

Coordinador/a

. . Secretario/a de Secretario/a Titulares de Unidades
Ejecutiva de . L . .
, : Desarrollo Social Técnicola Administrativas
Presidencia
Solicita via oficio a la Srio./a Recibe oficio e instruye en Solicita via  memorandum a Reciben memo. y generan

de Desarrollo Social el
informe de las metas y logros
alcanzados en el ejercicio
fiscal, para formular el
Informe.

Oficio

reunion de acuerdos al
Secretario/a  Técnicola la
formulacion e integracion del
Informe.

ejercicio fiscal vignete.

las Unidades Administrativas
los logros obtenidos en el

Memorandum

de

Oficio

metas

Reportes
esultados

reporte de metas y resultados
de cada programa y remiten
al Secretario/a Técnico/a via
de memorandum.

y

6 5
Recibe memo. y form. de Recibe memo con los
informe, revisa informacion y le¢ reportes y concentra la
autoriza. Lo remite por oficio || informacien en el form
a la Coordinacién Ejecutiva informe, lo remite  por
de Presidencia. memorandum al Secretario/a
de Desarrollo Social.

. de g——

Memorandum
de

Memorandum
Reportes mentas
esultados

Formato de informe

Memorandum

y

Memorandum
de

Reporte metas
esultados

Memorandum
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Nombre del Procedimiento para generar el reporte de Noticia Administrativa de la Secretaria
Procedimiento: de Desarrollo Social.
Objetivo: Proporcionar mensualmente a la Secretaria del Ayuntamiento la informacién

relevante de las acciones ejecutadas por la Secretaria, para su registro y control.

Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulos 91 fraccion XXXVII'y 138 fraccion IX.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 31 fraccion Il y 37

punto 6.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulo 10 fracciones XI
y XII.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 1, Bienestar Social y Servicios
Publicos.
Politicas de 1. El Secretario/a Técnico/a remitird mensualmente a la Secretaria del
Operacion: Ayuntamiento, la Noticia Administrativa y Estadistica de las actividades

sustantivas de la Secretaria.

2. El Secretario/a Técnico/a debera compilar la informacién de las Unidades
Administrativas de la Secretaria cinco dias antes del fin de mes para realizar
la Noticia Administrativa.

3. El Secretario/a Técnico/a recibira la informacién correspondiente siempre
que cumpla con las especificaciones que se establezcan en cada caso.

4. El Secretario/a Técnico/a debera formular y entregar un reporte mensual al
Secretario/ para su envio a la Secretaria del Ayuntamiento dentro de los
primeros 5 dias habiles de cada mes, para su insercion al informe de cabildo.

Tiempo Promedio de

Gestion: 6 dias
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Desarrollo Social.

Descripcion del Procedimiento: Para generar el reporte de Noticia Administrativa de la Secretaria de

Formato o

Desarrollo Social

Administrativa y oficio, lo firma e
instruye su entrega a la Secretaria del
H. Ayuntamiento.

Termina Procedimiento.

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Secretario/a 1 |Solicita mensualmente por medio de Circular Original y copia
Técnico/a circular a las Unidades Administrativas
el Reporte de la Noticia Administrativa.
Titulares de 2 |Reciben circular y formulan reporte con Circular/ Original y copias
Unidades la informacion  administrativa y | Reporte de Noticia
Administrativas estadistica solicitada y lo remiten via administrativa/
memorandum al Secretario/a Memorandum
Técnicola.
Secretario/a 3 |Recibe via memorandum el Reporte de Memorandum/ Original
Técnico/a Noticia Administrativa de las Unidades | Reporte de Noticia
Administrativas y revisa. administrativa
e Si tiene observaciones regresa a
actividad num. 2.
e En caso contrario:
4 |Concentra los Reportes de Noticia | Reporte de Noticia Original
Administrativa. administrativa
5 |Formula con la informacién de cada | Formato de Noticia Original
Unidad Administrativa el formato de Administrativa /
Noticia Administrativa de la SDS vy oficio
redacta el oficio de canalizacién a la
Secretaria del H. Ayuntamiento.
6 [Remite formato de Noticia Oficio/ Original
Administrativa de la SDS y oficio de | Formato de Noticia
canalizacion ~al  Secretario/la  de Administrativa
Desarrollo  Social para su firma vy
rubrica.
Secretario/ade | 7 [Recibe formato de Noticia Oficio / Original y copias

Formato de Noticia
Administrativa
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Diagrama de flujo del Procedimiento para generar la Noticia Administrativa de la Secretaria de

Desarrollo Social.

Secretario/a Técnicol/a

Titulares de Unidades
Administrativas

Secretario/a de Desarrollo
Social

1

O

Solicita mensualmente, por medio de
circular, a las Unidades
Administrativas el Reporte de Noticia
Administrativa.

Reciben circular y formulan Reporte
con la informacién administrativa y
estadistica solicitada y lo remite via
meo. Al Secreario/a Ténico/a.

A\ 4

Circular
3

Circular
Reporte de Noticia

Recibe via memorandum el Reporte
de Noticia adminisrativa de las
Unidades Administrativas y revisa.

dminsitrativa
Memorandum

Memorandum

Reporte de Noticia
Adminsitrativa

¢ Tiene
observaciones?

lNo4

Concentra los Reportes de Noticia
Administrativa.

Reporte de Noticia

M

Formula con la informacion de cada
Unidad Administrativa el Formato de
Noticia Adminsitrativa de la SDS vy
redacta oficio de canalizacion.

Formato de Noticia

7

Recibe formato de Noticia
Administrativa y oficio, lo firma e

Administrativa
v 6

Oficio

Remite formato de Noticia
Administrativa de la SDS vy oficio de
canalizacion al Secretario/a para su
firma v rubrica.

Oficio

Formato de Noticia
Administrativa

instruye su entrega a la Secretaria del
H. Ayuntamiento.

Oficio

Formato de  Noticia

ministrativa
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VI. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcion o
salario del personal de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Desarrollo Social.

Objetivo:

Mantener actualizada la plantilla de personal que labora en las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, de manera que se puedan
desarrollar las actividades eficientemente otorgando a la ciudadania un servicio
oportuno y acorde a sus necesidades.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 804, Fracciones II, Il y IV.
Ley del Seguro Social, Articulos, 12, Fraccién I, 15, 31 y 38.

Ley Organica Municipa, Articulos 78, fracciones I, XXIII, XXIV, XXV, XXXly
138 fraccion IX.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 31 fraccién Il'y 37
punto 6.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulos 8, fracciones
XXVII'y XXXIV; y 9, fracciones II, VIl 'y XI.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Eje 1: Bienestar Social y Servicios
Publicos.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos, 5, 6,7, 8y 32.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2015, Articulos 103, y 105.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 13, Fraccion VII, 15, Fracciones
Vy VI

Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Capitulo I, Articulo 12,
Fracciones | y VI, Capitulo V, Articulos 30, Fraccién Il, Inciso d) y 31; y Capitulo
XXV, Articulos 157 Fraccion I; y 158.

Politicas
Operacion:

de

1. Para realizar los movimientos de alta, baja, cambio de adscripcion del
personal de las Unidades Administrativas, se debera de tramitar ante la
Direccién de Recursos Humanos de la SECAD vy considerar lo siguiente:

2. Movimiento de alta: Se debera requisitar el formato con todos los datos
personales del trabajador, puesto, sueldo y Unidad Administrativa de
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adscripcion. Indicando en el renglon de observaciones si se trata de una

plaza de nueva creacion o si el movimiento se deriva de una baja. Al

movimiento de alta se debera anexar la siguiente documentacion del
trabajador:

o Carta de antecedentes penales

e Constancia de no inhabilitado

o Certificado médico emitido por institucién publica

Copia fotostatica del acta de nacimiento

Copia fotostatica de identificacion oficial

Copia fotostatica de la CURP

R.F.C.

Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente

Curriculum Vitae

o Copia fotostatica del ultimo grado de estudios

3. Copia fotostatica del nimero de afiliacion al IMSS (en caso de no contar con
este, el trabajador debera tramitar su numero de preafiliacion al IMSS, ante
la Delegacion del IMSS, que le corresponda).

4. 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 Capacitacion y
Apoyo de la Direccion de Recursos Humanos.

5. Movimiento de baja: Se debera requisitar con los datos del trabajador
(nombre, numero de control y puesto); anexando segun sea el caso:
renuncia voluntaria y/o actas administrativas, sefialando el motivo que la
origina, se deberé de tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos de la
SECAD.

6. Movimiento de cambio de sueldo: Se debera requisitar con los datos del
trabajador (nombre, numero de control y puesto); mencionar la fecha a partir
de la cual se realizara la modificacion al sueldo, indicar el sueldo anterior y
el actual (propuesto para el cambio de sueldo) siempre y cuando sea en
promocion a una plaza superior, esto en funcién del desempefio que ha
tenido en la Unidad Administrativa, se debera de tramitar ante la Direccion
de Recursos Humanos de la SECAD.

7. Movimiento de cambio de adscripcion: Este movimiento puede ser de
Unidad Administrativa a Unidad Administrativa (interno) ¢ de una Secretaria
a ofra (externo); se deberd 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
adsorbe la plaza es quien realiza el movimiento de adscripcion, se debera
de tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos de la SECAD.

8. Movimiento de cambio de puesto: Se debera requisitar con los datos del
trabajador (nombre, nimero de control y puesto); indicar la fecha a partir de
la cual se realizara la modificacion al puesto, especificar el puesto anterior y
actual (propuesto para el cambio de puesto) se debera de tramitar ante la
Direccion de Recursos Humanos de la SECAD.

9. Los movimientos de alta, baja, cambio de sueldo, cambio de adscripcion de
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personal que requieran las Unidades Administrativas adscritas a la SDS, se
realizaran por medio del Enlace Administrativo en coordinacion con la
Direccion de Recursos Humanos de la SECAD, previo acuerdo entre los
Directores/a y el Secretario/a.

10. El Enlace Administrativo se encarga de elaborar el formato Movimiento de
Personal DP-01, con numero de registro: FORM.001-E/SAD/0617,
establecido por la Contraloria Municipal, asi como recabar las firmas para su
tramite correspondiente.

11. Las altas, bajas, cambios de adscripcion, aumentos de sueldo deberan ser
autorizadas por el Secretario/a, para ser entregadas a la Direccion de
Recursos Humanos de acuerdo al calendario que ellos sefialen para los
movimientos en la ndmina, mediante el formato DP-01, se debera de
tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos de la SECAD.

Tiempo Promedio de
Gestion

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar movimientos de alta, baja, cambio de adscripcion o salario del
personal de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Social.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento anics
Titulares de 1 | Analiza las propuestas de candidatos a Curriculum Original
Unidades cubrir las plazas vacantes de acuerdo al
Administrativas perfil
2 | Remite documentacion al Enlace Curriculum / Original y copia
Administrativo referente a los | Documentacion personal
movimientos de personal que solicitara
para cubrir las vacantes.
Enlace 3 | Recibe y analiza la documentacién del Curriculum / Originales y
Administrativo personal enviada por el/a Secretario/a. | Documentacion personal copias
4 | Elabora oficio y Formato Unico DP-01 Oficio/ Originales y copia
Movimiento de Personal, recaba las | FORM.001-E/SAD/0617
firmas de los Directores/as vy
Secretario/a y lo remite a la SECAD /
Direccion de Recursos Humanos,
conforme al calendario emitido por el
mismo.
SECAD / Direccion| 5 | Recibe oficio y Formato Unico DP-01 Oficio/ Originales y copia
de Recursos Movimiento de Personal, para su| FORM.001-E/SAD/0617
Humanos revision
e Si no presenta observaciones
continua con las actividad No. 9
e En caso contrario:
6 | Solicita al Enlace Administrativo de la | FORM.001-E/SAD/0617 Original
SEDESOM realizar la solventacion.
Enlace 7 | Realiza la solventacion solicitada y la | FORM.001-E/SAD/0617 Original
Administrativo remite a la SECAD/Direccién de
Recursos Humanos.
SECAD / 8 | Entrega acuse de recibido del oficio y del Oficio/ Copia
Direccion de Formato Unico DP-01 Movimiento de | FORM.001-E/SAD/0617
Recursos Personal al Enlace Administrativo de la
Humanos SEDESOM.
Enlace 9 | Corrobora la aplicacion del movimiento Nomina Original

Administrativo

de personal, calendario

establecido.

segun el

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la alta, baja, cambio de adscripcion o salario del personal de
las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de Desarrollo Social.

Titulares de Unidades - . SECAD / Direccion de Recursos
. . Enlace Administrativo
Administrativas Humanos

Inicio 5

] 3 Recibe of. y Formato Unico DP-01

. . Recibe y analiza la documentacion Movimiento de Personal para  su
Analiza las propuestas de candidatos , L9 revisién
del personal, enviada  por el kil

Oficio / Formato Unico DP-
01 Mov. De Personal

a cubrir las plazas vacantes de

acuerdo al perfil Secretario/a.

Curriculum/Documentacion
rsonal

2 v 4

Curriculum

¢ Presenta

Remite documentacién al Enlace Elabora oficio y Formato Unico DP-01 observaciones?
Administrativo  referente  a  los Movimiento de Personal, recaba las
movimientos de  personal que firmas de los Directoresias y 6
ici i . i I i la SECAD . L
solicitara para cubrir las vacantes Secretario/a y lo remite a la SECAD / Solicita al Enlace Administrativo de la
de Recursos Humanos,

SEDESOM realizar la solventacion.

- - Direccion
Curriculum/ Documentacion conforme al calendario emitido por el
mismo.

Oficio / Formato Unico DP-
01 Mov. De Personal

Formato Unico DP-01 Mov. De
Personal

7
Realiza la solventacion solicitada y la
remite a la SECAD / Direccion de h8

Recursos Humanos Entrega acuse de recibido del oficio y

Formato Unico DP-01 Mov. del Formato Unico DP-01 Movimiento
De Personal de Personal al Enlace Administrativo
10 de la SEDESOM

Corrobora la aplicacién del movimiento
de personal, segun el calendario
establecido.

Formato Unico DP-01
Mov. De Personal

Nomina
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INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL FORMATO DP-01

El presente Formato debera ser llenado @ maquina o letra de molde por ellla Enlace Administrativo de la Dependencia, con base en la
informacion y documentacion propercionada por el trabajador/a.

1y 2 Define el lipo de del Traba (Base 6 Conflarza)

Seccion |. Datos Gi

Claves de campos

a Nombre del Trabsjadoria (Apalido Paterno, Apstido Matemo, Nombre(s))
b Fecha de racimiento que cansta en el acta de nacimiento del trabajador/a
¢ Clave Unica da Registro de Pobliacicn del trabajador/a a 18 digitos.

d Registro Federal de C ¥ del j con
cmmkmwnuwunmhmmmamwlm

T E519d0 civil legad del j ( )\ C D@ a)
g Grado maximo de estudios dos por el trabajador/a.

h Calle, NOm. Exterior, NGm. imerice

| Coloria que Indica of domicilio irabajadora

| Cludad 6 Municipio donge radica ef trabajadorn's

& Codigo postal del domiciio def trabajador/a

| Namero telefénico, ménil o fijo del trabagadorna

il Correo Electronico

Seccion Il. Tipo de Movimiento (Defino ol tipo de a0 8 realizar)

JALTA
m Fecha de aita como (> al K. Ay jerto del Municipio de Puebla.
n Pussio actual del trabajadoria.
N Secretaria donde 86 ENcUBNra Rdscrito ef trabajadorna.
o Direccidn donde o dscrito of »
p Depar de ipcion del C
anMmdew;
t Sueldo Beuto que parcibe el trabajadoria.
s Domiclio dal lugar de trabajo donds ha sus & e A
4. REINGRESO
t Facha de reingreso como trabag alH An del Municipio de Puebia.
u Puesto asig al el del
v S ia donde 58 tra adscrito e
w D donde se adscriio el 4
x Depariamanto d8 acscrpatn del trabajadons.
y Horaro laboral que cubre o trabajacarn'a.
z Sueldo Brulo que parcibe & raba@daria.
21 Domiciic sl lugar da trabajo donde dasampe’is sus f ol
5. BAJA
8@ Focha en que se realiza la Baja ool ajador/a del H. Ay el M de Pusbla.
bb Causa & motvo del términe de La relacion laborsd.
. CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
©¢ Fecha en el que =& leva 38 cabo & cambia de puesto.
dd Puesto que ocupaba el trabajadoria.
e Pussto que ocupars ef trabagadors.
usuum&mummlmoomwdummm
Q9 Susido Bruto Nes I que el
mmawnaqwmmtwnw
il Departamanio nuevo donde se adscribird al rabajadora.
ji Horario laboral que cubrra of trabejador

.

En css0 da: ARa, Raingreso (a.bc.defghijk) Baja (1)

a Copia simple del Acta de Nacimiento
bmnmaummm:(mlummm.womuml

© Ndamero de aftiacion del IMSS (C de afflacion emiido por 8l propio Instituto o estado de cuenta e Afom o INFONAVIT)
¢ Copia simple de la Cédula Unica de Registro Poblacional (CURP).

& Copia simple del comprobanie domicikiano vigante (reciba de L. 1ekdono o agua)

f Original de a ia de no con antiy no mayor de 30 dias & la facha 08 5U expedicitn

g Onginal de ks conslancia da no antecedantes panales

h Onginal el cadificado médica vigente (Expadido por una Institucién Pittica: DIF, Cruz Roja. Salubridad, eic.)

| Curricutum vitae con copia del documento que acredite &l Jimo grado da estudic b

| Copla simpie de la clave de Registro Faderal do Conrity (RFC) emida mumammmﬂmty‘r)
k Evaluacion del Perfi requerido
|RmmVoumyfomMmmemﬁmammmmoasummmwnw
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Nombre del | Procedimiento para el pago de facturas por fondo fijo.
Procedimiento:
Objetivo: Gestionar el pago ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos de los recursos

econdmicos erogados por los Titulares de las Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Desarrollo Social, derivados de la necesidad urgente y
atendiendo a los que la normatividad autorice su erogacion por fondo revolvente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulo 9, fracciones Il y
Il

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018. Articulos 33, 34, 35, 36, 74,
77,78, 115 2do. Parrafo, 119, 120, 121, 122 y 123.

Politicas de
Operacion:

1. Cada Unidad Administrativa serd la responsable de remitir al Enlace
Administrativo las facturas de gastos erogados para el funcionamiento de las
mismas, y que sean pagaderas por fondo fijo.

2. La comprobacion de los recursos erogados, debera estar plenamente
requisitada.

3. El'monto del fondo fijo, sera el autorizado por la Tesoreria Municipal, por lo cual
no se podra exceder este.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para el pago de facturas por fondo fijo.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Titulares de
Unidades
Administrativas

Remiten por memorandum al
Enlace Administrativo las facturas
de gastos, para su pago por fondo
fijo

Memorandum/
Facturas

Original y copia

Enlace
Administrativo

Recibe memorandum vy facturas,
para su pago por fondo fijo,
enviadas por las  Unidades
Administrativas  Secretaria  de
Desarrollo Social.

Memorandum/
Facturas

Original

Revisa que las facturas cuenten con
todos los requisitos para su pago.
eSi no hay observaciones
continua en la actividad nim. 5
e En caso contrario:

Facturas

Original

Informa mediante memorandum a la
Unidad  Administrativa de la
programacion de su pago para
fecha posterior, solicita solvente
observaciones.

Memorandum

Original y copia

Informa via memorandum a la
Unidad Administrativa, sobre las
facturas que proceden para pago
inmediato y las que se programan
para pago posterior, dependiendo
del importe.

Memorandum

Original

Informa mediante llamada telefénica
a la Unidad Administrativa de la
autorizacion de su pago y que
puede acudir a recibir el mismo.

Titulares de
Unidades
Administrativas

Reciben el pago de las facturas
autorizadas.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el pago de facturas por fondo fijo.

Titulares de Unidades Administrativas

Enlace Administrativo

1 Inicio )

A 4

1

Remiten por memo. al Enlace
Administrativo las facturas de
gastos, para su pago por |y

2

Recibe  memorandum vy
facturas, para su pago por
fondo fijo, enviadas por las

fondo fijo.

Memorandum

Facturas

7

Reciben el pago de las
facturas autorizadas.

»{ Unidades Administrativas
Secretaria de  Desarrollo
Social.

Memorandum

Facturas
3

Revisa que las facturas
cuenten con todos los
requisitos para su pago.

¢Hay
observaciones?

Si

4
Informa mediante
memorandum a la Unidad
Administrativa de la

5

programaciéon de su pago
para fecha posterior, solicita
solvente observaciones.

Informa via memo. a la
Unidad Adtva., sobre las
facturas que proceden para
pago inmediato y las que se
prog. para pago posterior,
dependiendo del importe.

I 6

A

Fin

Informa mediante llamada
telefonica a la  Unidad
Administrativa de la
autorizacién de su pago y
que puede acudir a recibir el
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Nombre del | Para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.
Procedimiento:
Objetivo: Gestionar el pago ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos de los

recursos economicos erogados por los Titulares de las Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria de Desarrollo Social, derivados de la necesidad
urgente y atendiendo a los que la normatividad autorice su erogacién por fondo
fijo.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulo 9, fracciones |I
y Il

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 33, 34, 35, 36,
74,717,78, 115 2do. Parrafo, 119, 120, 121, 122 y 123.

Politicas de
Operacion:

1.Cada Unidad Administrativa sera la responsable de remitir al Enlace
Administrativo las facturas de gastos erogados para el funcionamiento de las
mismas, y que sean pagaderas por fondo fijo.

2.La comprobacién de los recursos erogados, debera estar plenamente
requisitada.

3.El monto del fondo fijo, sera el autorizado por la Tesoreria Municipal, por lo
cual no se podra exceder este.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para la comprobacién y reposicion del fondo fijo.
Responsable | No. Actividad EI: ormato o Tantos
ocumento
Enlace 1 | Recibe via memorandum las facturas de las Memorandum/ Original
Administrativo Unidades Administrativas y dependiendo del Facturas
monto, entrega las factura e indica al Analista
Consultivo A la forma en que se pagara.
Analista 2 | Recibe las facturas y asigna numero de Facturas Original
Consultivo A partida a la factura.
3 | Realiza la captura de las facturas en una
base de datos de formato excel.
4 | Ingresa los datos de la factura por el Sistema Listados Original
SAP e imprime listados.
5 | Elabora oficio y el formato Orden de Pago, la | Orden de Pago Originales
cual debe contener el numero de llave FORM.342-B/
presupuestal, dirigida a la Tesoreria TM/0717]
Municipal para su autorizacién por ellla Oficio
Enlace Administrativo.
6 | Integra el expediente con los documentos | Orden de Pago/ Originales
necesarios (Orden de Pago, Oficio, listados FORM.342-B/
impresos del Sistema SAP, asi como TM/0717/
facturas). Oficio/
Listados/
Factura
Enlace 7 | Firma Orden de Pago, Oficio, listados y | Orden de Pago/ Originales
Administrativo factura, turnédndolos al Analista Consultivo A. FORM.342-B/
TM/0717/
Oficio/
Listados/
Factura
Analista 8 |Integra en un tanto original y copia la| Orden de Pago/ Originales y
Consultivo A documentacién. FORM.342-B/ copias
TM/0717/
Oficio/
Listados/
Factura
Enlace 9 | Gestiona el pago ante la Direccion de | Orden de Pago/ Original y
Administrativo Egresos y Control Presupuestal. FORM.342-B/ copia
TM/0717/
e Sino hay observaciones continla en la Oficio/
actividad nim. 13. Listados/
e En caso contrario: Factura
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Responsable | No. Actividad I; UL ETEE
ocumento
Analista 10 | Solventa y entrega a el/la Enlace | Orden de Pago/ Original
Consultivo A Administrativo. FORM.342-B/
TM/0717/
Oficio/
Listados/
Factura
11 | Captura en el sistema SAP en caso Facturas Original
de que el error sea de algun dato de
la factura (RFC, monto o IVA), se
imprime y se sustituye en los
documentos.
12 | Imprime unicamente formatos de | Orden de Pago/ Original y copia
orden de pago, asignados y se FORM.342-B/
sustituyen en caso de presentar T™M/0717/
error en la partida.
Enlace 13 | Acude a Tesoreria Municipal a Cheque Original
Administrativo recoger el cheque por la reposicion
del fondo fijo.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.

Enlace Administrativo

Analista Consultivo A

1 Inicio )

Recibe via memo.las facturas
de las Unidades Adtvas. y
dependiendo  del  monto,

2

Recibe las facturas y asigna
numero de partida a la
factura.

entrega las factura e indica al
Analista Consultivo A la
forma en que se pagara.

Memorandum

Facturas

7

Firma Orden de Pago, Oficio,
listados y factura, turnandolos
al Analista Consultivo A.

A 4

l 3
Realiza la captura de las

facturas en una base de
datos de formato excel.

4

\ 4

Ingresa los datos de la
factura por el SAP e imprime
listados.

4

/3
Elabora of. y el form. Orden
de Pago, la cual debe
contener el nimero de llave
presupuestal, dirigida a la
T.M. para su autorizacién por
el/la Enlace Administrativo.

Orden de pago

l 6
Integra el expediente (Orden

de Pago, Oficio, listados
impresos del SAP, asi como

Orden de pago

facturas).

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

Analista Consultivo A Enlace Administrativo

- :

8 Gestiona el pago ante la
Direccién de Egresos vy
Control Presupuestal.

Integra en un tanto original y
copia la documentacion.

A 4

Orden de pago

Orden de pago J

10

¢Hay
observaciones?

Solventa y entrega a la
Direccion de Egresos vy
Control Presupuestal.

Orden de pago J
l 1

Captura en el SAP en caso
de que el error sea de algun
dato de la factura (RFC,
monto o IVA), se imprime y

se  sustituye en los
documentos.

[Getedos 13
i 12 v —
Acude a Tesoreria Municipal
Imprime Unicamente formatos a recoger el cheque por la
de orden de pago, asignados reposicion del fondo fijo.

A\ 4

y se sustituyen en caso de
presentar error en la partida.

Orden de pago

Cheque

Fin
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Nombre  del | Procedimiento para dotar de materiales y suministros a las Unidades Administrativas de la

Procedimiento: | Secretaria de Desarrollo Social.

Objetivo: Solicitar ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos los recursos para dotar a las
Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de Desarrollo Social, de los recursos
materiales e insumos en forma oportuna con la finalidad de apoyar las tareas sustantivas
que realizan.

Fundamento Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, Articulo 9, fracciones I, VIII, XV

Legal: y XXI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla la Administracion Municipal 2014-2018, Articulos
71,72,109, 110, 111, 112, 113 y 114.

Normatividad General para la, alta, baja Operativa, desincorporacion y destino final de los
bienes muebles del Gobierno Municipal, Articulo 11.

Politicas de
Operacion:

1. Cada Unidad Administrativa sera responsable de enviar mediante memorandum, al
Enlace Administrativo los vales de almacén para la obtencién de materiales y
suministros (partidas de papeleria, consumibles para equipo de computo y limpieza)
para su tramite correspondiente.

2. Los materiales seran otorgados por parte de la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales para lo cual se debera utilizar el formato de Vale de Almacén con
numeros de registro: Vale de Almacén de papeleria FORM.100-A/SAD/0714, Vale de
Almacén de Consumibles para equipo de computo FORM.101-A/SAD/0714 y Vale de
Almacén de Limpieza FORM.105-A/SAD/0714.

3. Las solicitudes de requisicion de materiales deberan ser remitidas al Enlace
Administrativo dentro de la tercera y cuarta semana de cada mes.

4. El Enlace Administrativo hara de conocimiento de la Secretaria de Administracion el
material que se requiere a través del Sistema de Registro de Actividades (SIREA), en
la pagina
http://secad.pueblacapital.gob.mx/sirea/login_page.php?return=%2Fsirea%2Fmy_view
_page.php

5. Cuando la papeleria no pueda ser otorgada por Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, debido a que no hay en existencia, se puede comprar por parte
del Enlace Administrativo, siempre y cuando se tenga recursos para dicha compra y no
excede del monto establecido en la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y
Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento de Puebla la Administracion Municipal
2014-2018.

6. Los materiales seran solicitados a la Coordinacion de Enlaces Administrativos y
suministrados al Enlace Administrativo, el cual a su vez entregara a las Unidades
Administrativas de la SDS en la primera y segunda semana de cada mes conforme la
cantidad recibida.

Tiempo
Promedio de
Gestion

De 5 a 15 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para dotar de materiales y suministros a las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Social.

Responsable | No Actividad Formato o Documento Tantos
Enlace 1 | Recibe via memorandum solicitudes de Memorandum Original
Administrativo limpieza, papeleria y consumibles de
computo de las Unidades Administrativas.
2 | Solicita los primeros 15 dias de cada mes Vale de Almacén/ Original en
los vales de almacen de Papeleria, Limpieza archivo
Limpieza y Consumibles de Computo por |(FORM.105-A/SAD/0714)/| electronico
medio del Sistema de Registro de Papeleria
Actividades (SIREA). (FORM.100-A/SAD/0714)/
Consumibles de cémputo
(FORM.101-A/SAD/0714)
Secretaria de 3 | Recibe mediante el Sistema de Registro Vale de Almacén Originales
Administracion de Actividades (SIREA) los vales de Limpieza en archivo
almacen y corrobora a través de la |(FORM.105-A/SAD/0714)/| electronico
Direccion de Recursos Materiales 'y Papeleria
Servicios Generales su existencia en el |(FORM.100-A/SAD/0714)/
almacen Consumibles de cémputo
e Siexisten los materiales contintia | (FORM.101-A/SAD/0714)
en actividad numero 8
e En caso contrario:
Enlace 4 | Si los materiales tienen calidad de Oficio Original y
Administrativo urgente, solicita mediante oficio a la copia
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales la autorizacion de la
compra por fondo fijo.
Direccién de 5 | Autoriza la compra por fondo fijo, Oficio Original y
Recursos contemplando las reglas de austeridad. copia
Materiales y
Servicios
Generales
Enlace 6 | Realiza la compra del material por fondo

Administrativo

fijo y entrega a la Unidad Administrativa
que lo solicito.

Termina procedimiento.
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Responsable | No Actividad Formato o Documento Tantos
Secretaria de 8 | Informa a través del Sistema de Registro
Administracion de Actividades (SIREA) al Enlace
Administrativo de la SDS el dia para
recoger su material en el Almacen
General Municipal.
Enlace 9 | Acude al almacén para recibir el material
Administrativo que tiene en existencia.
10 | Registra en los Vales de Almacén de Vale de Almacén Originales
limpieza, papeleria y consumibles de Limpieza
computo, las cantidades que surtira de | FORM.105-A/SAD/0714/
cada material. Papeleria
FORM.100-A/SAD/0714/
Consumibles de
computo
FORM.101-A/SAD/0714
11 | Via telefénica informa a las Unidades
Administrativas que pueden pasar a
recoger el material solicitado.
12 | Entrega el material y solicita firma de la Vale de Almacén Originales

Unidad Administrativa en el Vale de

almacen limpieza, papeleria vy
consumibles de cdmputo, archivando
posteriormente en expediente

correspondiente.

Termina Procedimiento.

Limpieza
FORM.105-A/SAD/0714/
Papeleria
FORM.100-A/
SAD/0714/
Consumibles de
computo
FORM.101-A/
SAD/0714
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dotar de materiales y suministros a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social.

Direccion de Recursos

Enlace Administrativo Secretaria de Administracion Materiales y Servicios
Generales
1 Inicio )
1
A\ 4
Recibe via memorandum solicitudes de
limpieza, papeleria y consumibles de
cémputo de las Unidades
Administrativas.
3
Memorandum
Recibe mediante el Sistema de
2 Registro de Actividades (SIREA) los
Solicita los primeros 15 dias de cada vales de almacen y corrobora a través
mes los vales de almacen de Papeleria, t de la Direccion de Recursos
Limpieza y Consumibles de Computo por Materiales y Servicios Generales su
medio del Sistema de Registro de existencia en el almacen.
Actividades (SIREA). FORM. 105-A/SAD/0714)]
Vales de almacén de limpieza, (FORM.100-A/SAD/0714)/
papeleria y consumibles de (FORM.101-A/SAD/071
computo
5 ¢ Existen los
Si los materiales tienen calidad de materiales?
6

urgente, solicita mediante oficio a la
Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales la autorizacion de
la compra por fondo fijo.

7

Realiza la compra del material por
fondo fijo y entrega a la Unidad
Administrativa que lo solicitd

Autoriza la compra por fondo fijo,
contemplando las reglas de austeridad.

Fin

(s

Informa con Sistema de Registro de
Actividades  (SIREA) al Enlace
Administrativo de la SDS el dia para
recoger su material en el Almacen
general Municipal.

A 4

]

Oficio
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Enlace Administrativo

Secretaria de Administracion

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Acude al almacén para recibir el
material que tiene en existencia.

v 10

Registra en los Vales de Almacén de
limpieza, papeleria y consumibles de
computo, las cantidades que surtira de
cada material.

FORM.105-A/SAD/0714)/
(FORM.100-A/SAD/0714)/
(FORM.101-A/SAD/0714)

l 1"

Via telefénica informa a las Unidades
Administrativas que pueden pasar a
recoger el material solicitado.

12

Entrega el material y solicita firma de la
Unidad Adtva. en el Vale de,
archivando posteriormente en

expediente correspondiente.

FORM.105-A/SAD/0714)/
(FORM.100-A/SAD/0714)/
FORM.101-A/SAD/

Fin
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LA NS NETY dce#'d“d
.P-UEBL .A' rogreso ?U-L.A.
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS
VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN PAPELERIA
FECHA
I [
CODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: Sp DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA | ,ericuto DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
MEDIDA | SouciTO | ENTREGO
$ $ -
$ - |$ -
$ S
$ S
$ - |$ -
$ - $
$ = K -
$ - $
$ - $
$ - |8 -
$ - $ -
$ $ -
$ $ -
$ $ -
$ - $ -
$ - |8 -
$ - $ -
$ - $
$ - $ -
$ - |8 -
$ - |8 -
TOTAL: | § -
Vo. Bo. RECIBE
s s EvpLEA00 AUTORZADD
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.100-A/SAD/0714
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e ClUdad A
-P-QEBI'.‘;‘. “Progreso PUEBLA

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

VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN CONSUMIBLES DE COMPUTO
FECHA
[ |
cODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P sP DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
SN UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA | oo DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
MEDIDA | soucio | entreco
$ $ -
$ - $ -
$ - $
$ $
$ $
$ $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ $ -
$ - $
$ - $
$ $
$ $ -
$ - $
$ - $ -
$ - $
$ - $
$ $ -
$ - $ -
$ - $
TOTAL: | §
Vo. Bo. RECIBE
Daaecrogezagfg: Z:ﬂ:mTEESR'ALES Y EMPLEADO AUTORIZADO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.101-A/SAD/0714
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VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN LIMPIEZA
FECHA
[
cODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P SP DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE ) UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA ARTICULO DESCRIPCION DE ' P. UNITARIO| IMPORTE
MEDIDA SOLICITO | ENTREGO
$ - Is .
$ = |
$ N
$ - Is
$ - |s =
$ - |s -
$ $
$ N E s
$ =% -
$ < o8 >
$ = % 2
$ - |s z
$ b =
$ - |8 -
$ = Is =
$ = .
$ D 3
$ - $ -
$ =K B
$ o 1§ E
$ s -
TOTAL: $ -
Vo. Bo. RECIBE
DIRECTOZ’QSVEISCE)(S:%RES'\I%SRXLA;gRIALES Y EMPLEADO/A AUTORIZADO
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Cédula de Remision. Es el formato que elabora la Oficialia de Partes para el control de la correspondencia
que remite a las Unidades Administrativas para su atencion, tramite y respuesta, también es conocida con el
término de volante.

Gestor. Es el programa informatico utilizado por la Oficialia de Partes para el control de gestion de la
correspondencia recibida, canalizada y atendida por las Unidades Adminsitrativas de la Secretaria de
Desarrollo Social.

Impacto Social. Involucra varios elementos, entre ellos, las tecnologias, el desarrollo social y los canales de
vinculacion entre ambos. Es un proceso que se construye a través de un conjunto de decisiones, condiciones
y acciones en diferentes ambitos, que interactlian y se encadenan en resultados de diferentes niveles de
desarrollo.

Oficina del Secretario/a de Desarrollo Social. Es el conjunto de Unidades Adminstrativas y de servidores
publicos adscritos al Secretario/a de Desarrollo Social conforme a las disposiciones, juridicas, administrativas
y presupuestales aplicables.

SAP. Sistema de Administracion de Proyectos.

SECAD. Secretaria de Administracion del H. Ayuntamiento de Puebla.

Unidades Administrativas. Las Direcciones, Jefaturas de Departamento y demas areas que integran la
Secretaria de Desarrollo Social del Honorable Ayuntameinto de Puebla.
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