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I. INTRODUCCION

El correcto desempefio de las funciones a cargo del personal que conforma una Entidad que brinda servicio a la
poblacién, es el reflejo del establecimiento de una adecuada metodologia en sus procesos, asi como la
constante evaluacion de los mismos, esto con la finalidad de renovar y, en su caso, innovar las actividades que
los conforman.

Cada tarea debe tener establecido un objetivo de forma clara y precisa, el cual garantice la realizacion de labores
inherentes al area correspondiente, asi como la justificacién de la existencia de dicha tarea que, a su vez dara la
pauta a las politicas de operacion necesarias que se deberan llevar a cabo en el procedimiento de esa tarea.

Es por ello que, el proposito de este manual es el implementar una guia estratégica donde se establecen los
parametros, lineamientos y funciones que se deben llevar a cabo dentro de la Oficina del Secretario, los cuales
se realizaron de forma minuciosa, con un analisis puntual y preciso, lo que garantiza un 6ptimo funcionamiento
de las actividades encomendadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad.

Es importante sefialar que el contenido del presente material es responsabilidad de quien lo emite, ahora bien, es
obligacion de los implicados en la realizacion de cada procedimiento, revisar de forma periddica la funcionalidad
de los mismos conforme a las necesidades de actualizacion y asi, estar en la posibilidad de determinar si se
requiere un replanteamiento o adecuacion que beneficie la ejecucion de las actividades que en los
procedimientos se establecen o cada vez que en la normatividad aplicable haya cambios significativos que
conlleven a realizar modificaciones a alguno de los procedimientos aqui establecidos, a efecto de que este
manual siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por otro lado, es primordial fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal y que se consideren los
principios basicos de igualdad y equidad, para su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

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

SECRETARIA TECNICA

1. Procedimiento para integrar la Noticia Administrativa de la SEMOVI.

2. Procedimiento para la intervencion, participacion y/o seguimiento de los proyectos que llevan a cabo

las diferentes areas que conforman la Secretaria.

UNIDAD JURIDICA

3. Procedimiento para asesorar juridicamente a la SEMOVI sobre la aplicacién de normas, y para
representarla en todas las controversias y tramites en que sea parte, salvo que se trate de

procedimientos judiciales en los que la representacion corresponda al Sindico Municipal.

ENLACE ADMINISTRATIVO

4. Procedimiento de la entrega-recepcion de némina del personal.

5. Procedimiento para llevar a cabo los movimientos de personal: altas, bajas, cambios de puesto y

cambios de adscripcion.
6. Procedimiento de entrega de formato de vacaciones, justificacion, ausentismo.
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lll. Secretaria Técnica

Nombre del Procedimiento para Integrar la Noticia Administrativa de la SEMOVI.
Procedimiento:
Objetivo: Llevar a cabo la integracion del informe mensual estadistico de ciertas acciones

correspondientes a los principales programas a cargo de la Secretaria de
Movilidad.

Fundamento legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulo 12, fraccion VII.

Politicas de operacioén:

1. La Secretaria Técnica, procedera a realizar las siguientes actividades con la
finalidad de obtener en tiempo la Noticia Administrativa:

a)

Informar a través de medios impresos o de mensajeria digital, a las
distintas areas que conforman la Secretaria de Movilidad, el requerimiento
de las acciones correspondientes a los principales programas a cargo de
cada Unidad Administrativa y/o el avance de las mismas, teniendo en
cuenta que, las acciones y las cantidades reportadas son responsabilidad
del titular de cada area.

Integrar la informacion recibida por parte de las diferentes areas de la
Secretaria, la cual podra ser remitida a través de medios impresos o de
mensajeria digital.

Verificar que la evidencia entregada por los titulares de las diferentes areas
que conforman la Secretaria, corresponda a la cantidad y contenidos
sefialados por los mismos.

Remitir dentro de los primeros cinco dias de cada mes la informacion
concentrada a la Secretaria del Ayuntamiento.

Tiempo promedio de
gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para integrar la Noticia Administrativa de la Secretaria de Movilidad.

Responsable No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Director/a Juridico/a Remite el calendario para la entrega Correo
de la Secretaria del 1 | mensual de la Noticia Administrativa. o Original
. electronico
Ayuntamiento
Remite el formato a las diferentes
unidades administrativas que conforman
la Secretaria de Movilidad, 3 dias habiles Solicitud,
Secretario/a Técnico/a | 2 | de anticipacion al cumplimiento del plazo correo Original
respectivo, para que a su vez, estas | electronico
realicen la actualizacion de la Noticia
Administrativa.
Recibe la solicitud y llena el formato,
Directores/as de las posteriormente turna a la Secretaria | Memorandum,
Unidades 3 | Técnica dentro plazo sefialado, dicho correo Original
Administrativas formato deberd ir acompafiado de la electronico
evidencia correspondiente.
Revisa la documentacion de cada unidad
S , " administrativa e integra un formato unico Formato .
ecretario/a Técnico/a | 4 . . iy : Original
que contiene la informacién de todas las interno
areas.
Recaba la firma de las unidades Formatos
administrativas en el formato, para firmados,
5 | remitirlo a la Secretaria del Ayuntamiento oficio y/o 2 Originales
dentro de la fecha establecida. correo
electronico
6 Archiva el formato en original. Carpeta con Oriai
Termina el procedimiento. los formatos figinal
p
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integrar la Noticia Administrativa de la SEMOVI.

Director/a Juridico/a de la
Secretaria del Ayuntamiento

Secretario/a Técnicol/a

Directores/as de las
unidades administrativas

{ Inicio )

\ 4

2

Remite el formato a las diferentes
unidades  administrativas  que

Remite el calendario para la
entrega mensual de la
Noticia Administrativa.

Correo Electronico

v

conforman la  Secretaria de
Movilidad, 3 dias habiles de

Recibe la solicitud y llena el
formato, posteriormente turna

anticipacion al cumplimiento del
plazo respectivo, para que a su
vez, estas realicen la actualizacion
de la Noticia Administrativa.

Correo Electronico

Solicitid

4

Revisa la documentacion de
cada unidad administrativa e
integra un formato Unico que

v

a la Secretaria Técnica
dentro plazo sefialado, dicho
formato debera ir
acompafiado de la evidencia |+
correspondiente.

Memorandum
Correo Electronico

contiene la informacién de
todas las areas.

Formato interno

Recaba la firma de las unidades
administrativas en el formato, para
remitlo a la Secretaria del
Ayuntamiento dentro de la fecha
establecida.

Formatos firmados
Oficio y/o correo electronico

b

Archiva el formato en
original.

Carpeta con los formatos
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la intervencion, participacion y/o seguimiento de los proyectos
que llevan a cabo las diferentes areas que conforman la Secretaria.

Objetivo:

Participar con el analisis, asesoria y/o en la realizacién de los proyectos, que sean
encomendados por el Secretario o a solicitud de las diferentes areas
administrativas que forman parte de la Secretaria de Movilidad, con la finalidad de
dar un enfoque integral a los proyectos y programas de dicha Secretaria.

Fundamento legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulo 12, fraccién VI.

Politicas de operacion:

1. La Secretaria Técnica, procedera a realizar las siguientes actividades en este
procedimiento:

a) Recibir la solicitud de las distintas Unidades Administrativas o la indicacion
del Titular de la Secretaria de Movilidad, para el andlisis, asesoria y/o
participacion en la realizacion de proyectos, programas o acciones
competencia de la Secretaria de Movilidad. La solicitud podréa ser a través
de peticion verbal, medios impresos (memorandum) y/o de mensajeria
digital.

b) Analizar el planteamiento de la solicitud y determinar si es necesario
requerir mayor informacion, ya sea documental o de caracter informativo.
Por lo que en caso de ser afirmativo este requerimiento, se solicitara al
area correspondiente 0, en su caso, a la Dependencia correspondiente.

c) Procesar la informacion respectiva, asegurandose de mantener estrecha
comunicacioén con el area involucrada, con la finalidad de que la tarea
encomendada se apegue en estricto sentido al objetivo de la misma.

d) Llevar a cabo el desarrollo de la informacion requerida, para el visto bueno
del titular del area involucrada. En este punto se deberan atender las
observaciones realizadas por dicho titular.

e) Compartir los resultados al area correspondiente, lo cual se podré realizar
a través de mesas de trabajo, medios impresos (memorandum) o digitales.

Tiempo promedio de
gestion:

Indeterminado.
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Descripcion del Procedimiento: Para la intervencion, participacion y/o seguimiento de los proyectos que llevan
las diferentes areas que conforman la Secretaria.

- Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Solicita la realizacion del analisis, -
. . L, . Solicitud
Directores/as de las asesoria y/o participacién de algun
. \ verbal, correo .
unidades 1 | proyecto o documento, asegurandose de electronico o No aplica
administrativas anexar la informacién necesaria para .
L e . memorandum
cumplir el fin de la solicitud.
Revisa la solicitud y, en caso de requerir ,
. " > Memorandum,
, . mayor informacién y/o documentacion, la -
Secretario/a Técnicola | 2 D . L correo 1 Original
solicitara a la unidad administrativa L
. electronico
respectiva.
Desarrolla la informacion solicitada,
manteniendo comunicacion constante con . .
3 . . L No aplica No aplica
el area involucrada, con la finalidad de
apegarse al objetivo deseado.
Entrega la informacion solicitada al area | 1 Documento, .
4 , R No aplica
correspondiente. archivo digital
Revisan la informacion y si es necesario
Directores/as de las realizar algun cambio, le informaran a la
unidades 5 | Secretaria Técnica para llevarlo a cabo. No aplica No aplica
administrativas
Termina Procedimiento.

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la intervencion, participacion y/o seguimiento de los
proyectos que llevan a cabo las diferentes areas que conforman la Secretaria.

Directores/as de las unidades administrativas

Secretario/a Técnicol/a

Solicita la realizacion del anélisis,

Revisa la solicitud y, en caso de

asesoria ylo participacién de algln
proyecto o documento, asegurandose de
anexar la informacion necesaria para
cumplir el fin de la solicitud.

Solicitud verbal
Correo electrénico

Mamarandiim

5

Revisan la informacion y si es
necesario realizar algun cambio,

» requerir mayor informacion ylo
documentacion, la solicitara a la
unidad administrativa respectiva.

Correo Electronico
Memorandum

3

Desarrolla la informacion
solicitada, manteniendo
comunicacion constante con el
area involucrada, con la finalidad
de aneaarse al qbietivo deseado.

o

Entrega la informacion solicitada
al area correspondiente.

‘ Archivo Digital

A

le informaran a la Secretaria
Técnica para llevarlo a cabo.

Fin

11
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IV. Unidad Juridica

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para asesorar juridicamente a la SEMOVI sobre la aplicacion
de normas, y para representarla en todas las controversias y tramites en
que sea parte, salvo que se trate de procedimientos judiciales en los que la
representacion corresponda al Sindico Municipal.

Objetivo:

Orientar de forma eficaz, al Titular, asi como a las Unidades Administrativas
que conforman a la SEMOVI, en todo lo relativo a consultas juridicas que le
sean solicitadas. Asi como contar una metodologia que permita, mediante
los medios oportunos, enfrentar y dar solucién a cualquier controversia que
suscite en contra de la SEMOVI.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 118, parrafo segundo y 120.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 14, fracciones I, VII, XIV y
XV,

Politicas de Operacion:

1. Proveer lo necesario, a fin de dar el seguimiento oportuno a toda
consulta que le sea solicitada por parte del Titular y de las Unidades
Administrativas que conforman a la SEMOVI, asi como de toda
controversia que se suscite en contra de la misma.

2. Recabar previamente aquella informacion que se considere
necesaria para estar en posibilidades de atender de manera eficaz
las consultas que le sean requeridas, asi como atender de manera
eficaz todo conflicto del que la Secretaria sea parte.

3. Solventar las consultas formuladas de manera eficaz, a la brevedad
posible y debidamente fundamentadas, y dar seguimiento a los
juicios y recursos hasta el fin del procedimiento de los mismos.

Tiempo Promedio de Gestion:

Variable, dependiendo del asunto en particular.

12
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Descripcion del Procedimiento: Para asesorar juridicamente a la SEMOVI sobre la aplicacion de normas y
para representarla en todas las controversias y tramites en que sea parte, salvo que se trate de
procedimientos judiciales en los que la representacion corresponda al Sindico Municipal.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria/o de 1 Turna la solicitud de consulta o
Movilidad, controversia.
Secretario/a Técnico,
Enlace
Di’?‘gg(;?;:tgaj';% A Memorandum/Oficio | Original y copia
de Departamento de
la Direccion de
Planeacion y
Proyectos
Titular de la Unidad 2 Recibe la solicitud de consulta o . - - .
Juridica controversia. Memorandum/Oficio | Original y copia
3 | Analiza la consulta o controversia
y provee lo necesario para su
solucion. Esto es, determina la
documentacion necesaria para
atender debidamente la consulta o
controversia.
4 .SOHC'ta ., opo.rtunamente la Memorandum/Oficio | Original y copia
informacién pertinente.
5 | Emite de manera justificada y a la
brevedad posible, el resultado de
la consulta, y para el caso de la
::ontlrolv_ersm, dar seguimiento 2 | Memorandum/Oficio Original y copia
0s juicios y recursos hasta el fin
del procedimiento de la misma.
Termina el procedimiento.

13
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Diagrama de flujo del procedimiento para asesorar juridicamente a la SEMOVI sobre la
aplicacion de normas y para representarla en todas las controversias y tramites en que sea
parte, salvo que se trate de procedimientos judiciales en los que la representacion

corresponda al Sindico Municipal.

Secretaria/o de Movilidad, Secretario/a
Técnico, Enlace Administrativo, Director/a
o Jefe/a de Departamento de la Direccion
de Planeacion y Proyectos.

Titular de la Unidad Juridica

Inicio

1

Turnar la  solicitud
consulta o controversia.

de

H

.|Redbe la solicitud de

Memorandum/Ofici

> .
consulta o controversia.

Memorandum/Ofigi

Analiza la consulta y provee
lo necesario para su solucién.

Solicita oportunamente la
informacion pertinente.

Memorandum/Ofigi

Emite de manera justificada y
a la brevedad posible, el
resultado de la consulta, en
el caso de la controversia, da
seguimiento a los juicios y
[ecursos
Memorandum/Oficio

14
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V. Enlace Administrativo

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la entrega-recepcion de nomina del personal.

Objetivo:

Recibir y entregar la ndmina a cada una de las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria de Movilidad, para que el personal firme en
tiempo y forma.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 fraccién I, y parrafo final.
Ley de Seguro Social, Articulos 15, fraccion Il, 304 A fraccidn VII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercido del Gasto
Publico de la Administracion 2014-2018.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. El Enlace Administrativo de la Secretaria sera responsable de recibir el
total de Recibos de Nomina y Listas Nominales por parte de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion, para su revision y
procesamiento adecuado.

2. El Enlace Administrativo entregard los Recibos de Némina y Listas
Nominales mediante memorandum a cada una de las Unidades
Administrativas, a fin de que se recaben las firmas del personal que las
integran.

3. Las Unidades Administrativas deberan recabar las firmas en los Listados
y entregar los Recibos de Nomina en un plazo no mayor a dos dias habiles
a partir de su recepcion.

4. El personal de la Secretaria que no firme némina después de los
primeros cuatro dias posteriores a la quincena, deberd presentarse
directamente a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion para realizar el tramite respectivo de firma de némina
extraordinario y atenerse a la normatividad de dicha Direccion.

5. Cada Unidad Administrativa, cuando entregue la némina al Enlace
Administrativo, debera anexar un listado del personal que no haya firmado
ni recogido su Recibo de Nomina, mencionando el motivo por el cual no se
llevé a cabo tal hecho.

6. La némina de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de
Movilidad, debera recibirse y conformarse en su totalidad para remitirla a la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
mediante oficio.

Tiempo Promedio de Gestion:

5 dias habiles desde el momento en que se recibe.

15
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Descripcion del Procedimiento: Para la entrega-recepcion de los recibos de némina de los servidores
publicos adscritos a la Secretaria.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director de Entrega de nomina al  Enlace
Recursos Administrativo. Recibos de Nomina y
Humanos defa | Listado de Némina Original
Secretaria de
Administracion
Recibe y revisa que la némina venga
conforme al listado anexo, respecto a log|
Enlace 5 r.uljmer’oslde foT,)' eta? Recibos de Nomina y
Administrativo ¢ NOMINA esia completa: Listado de Nomina Original
e No, regresa a actividad 1.
e En caso contrario:
Instruye al Analista A para que realice la Recibos de Nomina y
3 lclasificacion de los listados y recibos por Listado de Nomina Original
Unidad Administrativa.
Analista “A” 4 [Clasifica los listados y recibos por Unidad Recibos de Nomina'y o
Administrativa. Listado de Nomina Original
Elabora e imprime los memorandums con
5 [los que se hara la entrega de los Recibos Memorandum Original
de Nomina y Listado de Nomina; se turna al
Enlace Administrativo para firma.
Enlace Recipe y firma memorandums para gue el Memorandum,
Administrativo 6 Anall.st.a A. los entregue a !as Unidades Recibos de Nomina y Original
Administrativas de la Secretaria. Listado de Nomina
Entrega memorandums con los Recibos de{  Memorandum,
AnalistaA | 7 INomina y Listado de Nomina a las|Recibos de Nominay Original
Unidades Administrativas. Listado de Némina
Titulares de las Reciben y otorgan acuse de recibido, para ,
Unidades 8 |posteriormente cotejar y recabar las firmas Recl\i/tlzr:%r:rl]\ldéur;?ﬁa vl original y copia
Administrativas del personal adscrito a su Unidad Listado de Nomina
Administrativa.
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PUEBLA Staff
I NUm. de revisién: 01
: ivi Formato o

Responsable |No Actividad Donao Tantos
Remiten al Enlace Administrativo, por
medio de memorandum, los Recibos de Memorandum.

9 INémina y Listados de Némina firmados por Recibos de Némina y| Original y copia
el personal adscrito a su Unidad [istado de Nomina
Administrativa.
Recibe memorandum con los Recibos de
Nomina y Listado de Némina y otorga
acuse de recibido; posteriormente verifica
Enlace que los citados documentos hayan sido Memorandum.

Administrativo | 1° [firmados correctamente. Recibos de Nomina y Original
;La ndémina se encuentra debidamente| [istado de Nomina
firmada?

*No, regresa a la actividad 8.
e En caso contrario:
Instruye al Analista A para que elabore
oficio de remision de Recibos de Némina y
" Listado de Nomina a la Direccion de Oficio Original
Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion.
- Elabora oficio y tuna al Enlace o o
Analista A K Administrativo para su firma. Oficio Original
Firma oficio y envia junto con los Recibos|
Enlace de Nomina y Listado de Némina original al Oficio,

Administrativo 13 Director de Recursos Humanos de la|Recibos de Nominay Original
Secretaria de Administracion para el tramite| Listado de Nomina
correspondiente.

Director de Recibe oficio con los Recibos de Némina vy
Recursos Listado de Nomina en original y sella acuse Oficio,

Humanos de la | 4 de recibido. Recibos de Nominay|  Original y copia

Secretaria de Listado de Némina

Administracion

Enlace 15 [Recibe acuse del oficio y archiva. o _

Administrativo Termina procedimiento. Acuse de oficio Copia
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!DlUEBL .A| Staff

Diagrama de flujo del Procedimiento para Ia enfrega-recepcion de los recibos de nomina de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria.

Titulares de las

Director de Recursos .. . . ; .. .
Enlace Administrativo Analista “A” Unidades Enlace Administrativo
Humanos . . .
Administrativas

Inicio 2 8 10

) - 4 Recibe  memorandum

Recbe y revisa que la Redben y otorgan acuse con los Recibos de

1 ’nomina venga conforme al » . de recibido, para Némina y Listado de

listado anexo, respecto a los Clasifica los listados y| | posteriomente cotejar y Nomina y otorga acuse

- nimeros de folio. ¥ recibos  por  Unidad recabar las fimas del de recibido
Entrega de nomina al Administrativa. personal adserio
inistrati - . : Memorandum,
Enlace Administrativo Redbos de Nomina y . _ Rodtos de Normina y
Listado de Nomina Redbos de Nomina y Memorandum, Lisado de Nas

Listado de Nouwi Redbos de Nomina y

Listado de Ng

Recibos de Nomina y

Listado de Nomi
NO———

2La ndmina esta

completa? ¢La némina

se encuentra

5

Elabora e imprime los 9 dobid
memorandums con los . lebidamente
v s que se hard la entrega de Esmilrtw?gtratijcl) Enla:gi NO {rmada?

los Recibos de Nomina y Redbos de Némina

Instruye al Analista A para Listado de Némina. Listad de Nomi Y

que realice la clasificacion de| | | [Memorandu f.'s dos e om|ne:

los listados y recibos por ';"P;Oﬁasl a dscpr(i)tro a se

Unidad Administrativa. ‘L)Jnidad Administrativa u 1

. Instruye al Analista A

Recibos de Nomina y Memorandum, para que elabore oficio
Listado de Nowmt Redibos de Némina y de remision de Recibos
Listado de Nomi de Nomina y Listado de

- ! N6mina a la Direccion de
_ Y 6 Entrega  memorandums Recursos Humanos.
Recibe y firma con los Recibos de

memorandums para que el _l-b Noémina y Listado der— Oficio

Analista A los entregue a lasF- |Nomina a las Unidades

Unidades Administrativas de Administrativas.
la Secretaria. ,

5 Memorandum,
Memorandum, . -
Redbos de Némina y Redbos de Némina y

) Listado de Nom

Listado de No|

13 l 12
Firma oficio y envia junto Elabora oficio y tuma al
14 con los Recibos de Enlace  Administrativo
Redbe oficio con los Nomina y Listado de para su firma.
Redbos de Némina y Nomina  original  alje——]
Listado de Némina en

Director de Recursos Oficio
Humanos para el tramite \_/—\

original y sella acuse de

recibido. [~ correspondiente.
Redbos de Nomina Oficio
Listado de Nomina Qfgo~_—"

ficio 15

Elabora oficio y turna al
» Enlace  Administrativo
para su firma.

Oficio

Fin
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para realizar movimientos de personal: altas, bajas, cambios
de puesto, cambios de sueldo y cambios de adscripcion.

Objetivo:

Mantener actualizada la plantilla de personal que labora en las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Movilidad del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 Fracciones II, Il y IV.
Ley del Seguro Social, Articulos 12, fraccion 1, 15, 31y 38.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracion Municipal 2009-2011, Capitulo I, Seccién .

Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. Para realizar los movimientos de alta, baja, cambio de adscripcion,
puesto y sueldo del personal de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, se debera de tramitar en la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracién, a través del Enlace
Administrativo, previo acuerdo entre el o la Titular del Area que
presenta la vacante y del Secretario o la Secretaria; considerando lo
siguiente:

a) Movimiento de alta: Se debera requisitar el formato con todos los
datos personales del trabajador, puesto, sueldo y Unidad
Administrativa de adscripcion; indicando en el renglén de
observaciones si se trata de una plaza de nueva creacion o si el
movimiento se deriva de una baja. Al movimiento de alta se
debera anexar la siguiente documentacion del trabajador:

|.  Copia fotostética de Acta de Nacimiento
II.  Afiliacién al IMSS (11 digitos) (en caso de no contar con éste, la
o0 el trabajador debera tramitar su numero de pre-afiliaciéon al
IMSS, ante la Delegacién del IMSS, que le corresponda).
lIl.  Copia fotostatica de Identificacion Oficial
V. Copia fotostatica de la CURP
V.  Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente
VI. Constancia de Antecedentes No Penales 19
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VII.
VIII.
IX.
X.
Xl.
XIl.

b)

e)

Certificado Médico Vigente

Constancia de No Inhabilitado

RFC

Curriculum Vitae

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios

Carta Responsiva INFONAVIT
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 por parte de la Unidad Administrativa
correspondiente.
Movimiento de cambio de sueldo: Se debera requisitar con los datos de
la o el trabajador (nombre, nimero de control y puesto); mencionar la
fecha a partir de la cual se realizara la modificacién 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, en funcién
del desempefio que ha tenido en la Unidad Administrativa que lo
solicita.
Movimiento de cambio de adscripcion: Este movimiento puede ser de
Unidad Administrativa a Unidad Administrativa; se debera especificar la
fecha a partir de la cual se realizara el cambio, indicando el origen y
destino del Departamento o Direccion, segun corresponda.
Movimiento de cambio de puesto: Se debera requisitar con los datos de
la 0 el trabajador (nombre, niumero 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).

2. El o la Enlace Administrativo o Administrativa elaborara el Formato

Unico DP-01 Movimiento de Personal, con nimero de registro:
FORM.001-B/SAD/1014, establecido por la Direccion de Recursos
Humanos, para realizar los movimientos de alta, baja, cambio de
puesto, sueldo y adscripcion, recabando las firmas del o de la Titular del
Area respectiva y del Secretario/a.

. Los movimientos de personal de alta, baja, cambio de puesto, sueldo y

adscripcion se realizaran atendiendo al calendario establecido por la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion,
para la aplicacion en la némina.

Tiempo Promedio de Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar movimientos de personal: altas, bajas, cambios de puesto,
cambios de sueldo y cambios de adscripcion.

Responsable | No. Actividad ;::T;te‘:‘fo Tantos
Solicitan  mediante  memorandum  al
Enlace Administrativo el movimiento de Memorandum
Titulares de las alta, baja, cambio de puesto, sueldo 0 de |  Expediente del
Unidades 1 ladscripcion, anexando el expediente de la | interesado en la Original
Administrativas persona a ocupar la vacante, con la vacante
documentacidn requerida, previa
autorizacion  del  Titular de Ila
Reci . Memorandum,
ecibe memorandum con anexo y sella ,
Enlace 2 lacuse de recibido y turna al Analista A Expediente del : :
Administrativo .y interesado en la Original y copia
para revision. vacants
Revisa que el expediente recibido
contenga todos los requisitos que
establece la Direccion de Recursos | EXpediente del
Analista A 3 Humanos de la SECAD. interesado en la Original
+ Esta completo el expediente? vacante
* No, regresa a la actividad 1.
En caso contrario:
Separa por Unidad Administrativa, saca
copias para integrar el nuevo expediente
de la Secretaria y captura la informacion FORM.001-
en la base de datos; posteriormente E/SAD/0617
4 [requisita el formato DP-01 (Movimiento de Expediente del Original y copia
Personal) con la informacion necesaria. | .
N interesado en la
Turln.a, al Enlace Administrativo para su vacante
revision.
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Responsable | No. Actividad ;::Tna]te%fo Tantos
Recibe por parte del Analista A el formato
DP-01 (Movimientos de personal) y el FORM.001-
i | [ suimems e ed | esomn |
Administrativo ) ' Expediente del Original
¢ Presenta observaciones? interesado en |a
 No, continta en la actividad No. 8. vacante
e En caso contrario:
FORM.001-
6 Solicita al Analista A realizar la correccion E/SAD/0617
de las observaciones. Expediente del Original
interesado en la
vacante
Recibe formato DP-01 (Movimiento de FORM.001-
. personal) para realizar correccion a las E/SAD/0617
AnalistaA | 7 fobservaciones. Una vez realizadas, turna Expediente del Original
al Enlace Administrativo para segunda | interesado en la
revision. vacante
Recibe formato DP-01 (Movimientos de
personal) para segunda revision. FORM.001-
Enlace 8 ¢ Presenta observaciones? E/SAD/0617
Administrativo e Si, regresa a la actividad No. 6. Expediente del Original y copia
e En caso contrario: interesado en la
vacante
Instruye al Analista A para que elabore
oficio de remision de formato DP-01 FORM.001-
9 (Movimientos de personal) con el E/SAD/0617
expediente original a la Direccion de |  Expediente del Original
Recursos Humanos de la Secretaria de | interesadoen la
Administracion. vacante
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. Formato o
Responsable | No. Actividad PRI Tantos
Elabora oficio para remitir formato DP-01
(Movimientos de personal) con el FORM.001-
Analista A 10 lexpediente original a la Direccion de E/SAP/%W Original
Recursos Humanos de la Secretaria de |  EXPediente del rigina
. . interesado en la
Administracion. ~ Turna  al  Enlace
S , vacante
Administrativo para firma.
Recitl)el oficio, formato PP-O1 FORM.001-
Enlace (Movimientos de personal) y expedientes E/SAD/0617
Administrativo 11 ly turna el formato DP-01 (Movimientos de Expediente del Original
personal) al Titular del Area de la vacante | interesado en la
para firma. vacante
Titular de Area de Recibe Ifor:na::) DP-01I (Mowmlelntlé)sI de FORM.001-
la vacante 12 persclnn.a), .o irma y lo turna al Enlace E/SAD/0617 Original
Administrativo.
Recibe formato DP-01 (Movimientos de
personal) y lo turna al Titular de la
Enlace Dependencia para firma, junto con el FORM.001-
nistrativo | lofici i | E/SAD/0617 g
Administrativo oficio para remitir el formato y expediente Original
a la Direccion de Recursos Humanos de
la Secretaria de Administracion.
Recibe formato DP-01 (Movimientos de
Titular de la Personal) y oficio para firma. Lo turna al FORM.001-
Dependencia 14 IEnlace Administrativo para enviar a la E/SAD/0617 Original
Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracion.
Enlace Recibe forma;'o.Dim (Movimientlos de FORM.001-
Administrativo 15 Personal)yo!mo irmado por el Titular de E/SAD/0617 Original
la Dependencia.
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. Formato o
Responsable |No. Actividad DTG Tantos
Integra al formato DP-01 (Movimientos de FORM.001-
Personal) el expediente y el oficio y lo '
16 fturna a la Direccion de Recursos EISADI0BT7 s :
Humanos de la Secretaria de Expediente del Originaly copia
interesado en la
Administracion para su procesamiento. vacante
Recibe oficio, formato DP-01
Director de (Movimientos de personal) y expediente
Recursos para tramite correspondiente y revisa la FORM.001-
Humanos de la | 17 [documentacion presentada. E/SAP/%W . )
Secretaria de ¢ Presenta observaciones? .EtXpedlznte d(TI Original y copia
. iy interesado en la
Administracion . l1\lé) continta con la actividad No. vacante
e En caso contrario:
FORM.001-
18 Solicita al Enlace Administrativo la E/SAD/0617
correccion de las observaciones. Expediente del QOriginal y copia
interesado en la
vacante
Recibe oficio, formato DP-01
(Movimientos de personal) y expediente y FORM.001-

Enlace | 1o ksolventa las observaciones. Tuma | E/SAD/0817 Oridinal v oot
Administrativo nuevamente la documentacion a |la .Etxpedle(zjnte d?' riginal’y copia
Direccion de Recursos Humanos de la n er\c/e:garieen a

Secretaria de Administracion.
Director de Recibe oficio, formato DP-01
RECUTSOS (Movimientos de personal) y expediente, FORM.001-
Humanos de la | 20 corregidas las observaciones, para tramite E/SAD/0617 N .
Secretaria de correspondiente, y sella acuse de | Expediente del Original y copia
Admin 3 recibido. interesado en la
ministracion vacante

24




Manual de Procedimientos | C've: MPUE1418/MP/SEMOVI024/0S§123
— GOBIERNO MUNICIPAL— de la Oficina della Secretario/a y ”
Fecha de elaboracion: 28/11/2017
PUEBLA Staff >
T — NUm. de revision: 01
Responsable |No. o Formato o
Actividad Documento Tantos
Enl Recibe acuse del oficio y archiva. FORM.001-
a2 E/SADI0617 Conia
nistratly Termina procedimiento. Expediente del
interesado en la
vacante
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar movimientos de personal: altas, bajas, cambios de puesto,
cambios de sueldo y cambios de adscripcion.

Titulares de las Unidades

. . . Enlace Administrativo Analista A Enlace Administrativo
Administrativas

2 3
Inicio
Recbe memorandum con Revisa que el expediente
anexo y sella acuse de recibido contenga todos los
1 F»{recbido y ftuma al P requisitos que establece la ¢ Presenta
Solicitan el movimiento de Cogrq’inador Técnico para Direccibn de  Recursos observaciones?
alta, baja, cambio de puesto, revision. Humanos de la SECAD.

sueldo o de adscripcion,
anexando el expediente de
la persona a ocupar la
vacante, con la
documentacion requerida.

Expediente del interesado

Expediente del interesado

Instruye al Analista A para que
elabore oficio de remision de
formato DP-01 (Movimientos
de  personal) con el
expediente original.

FORM.001-E/SAD/0617
Expediente delin

 Esta completo e

NO— )
expediente?

Expediente del interesado

Sl 4
5 h 4
Separa por Unidad Administrativa,
integra el nuevo expediente y
J_ captura la informacion en la base

Recibe expediente; para ‘ L
revisar que el requisitado del g? datos; requisita el formato DP-

mismo sea correcto.
FORM.001-E/SAD/0617
FORM.001-E/SAD/0617

Expediente del interesado.

¢ Presenta
observaciones?

Sl 6

v

Solicita al Analista A realizar 7

la  correccion de las
NO| observaciones. _L Redbe formato DP-01 para

—» realizar correccion a las
FORM.001-E/SAD/0617
Expediente del interesado.

observaciones.
8

Solicita al Analista A realizar
»la comeccion de las|«
observaciones.

FORM.001-B/SAD/1014
Expediente del interesade-

FORM.001-B/SAD/1014
Expediente del in -
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar movimientos de personal: altas, bajas, cambios de

puesto, cambios de sueldo y cambios de adscripcion.

Analista A

Enlace Administrativo

Titular de Area de la vacante

Titular de la Dependencia

10
Elabora oficio para remitir

de personal) con el
expediente original, tuma al
Enlace Administrativo para
firma.

1"

Redibe oficio, formato DP-01
(Movimientos de personal) y

12

Recibe formato DP-01
(Movimientos de personal),

A 4

formato DP-01 (Movimientos J

FORM.001-E/SAD/0617
Expediente del interesado

12

Redibe oficio, formato DP-
01, y expedientes y lo tuma
al Enlace Administrativo
para firma del Titular del
Area de la vacante y Titular
de la Dependencia.

Oficio
FORM.001-B/SAD/1014
Expediente del in

A 4

expedientes y turna el —
formato al Titular del Area de
la vacante para firma.

FORM.001-E/SAD/0617
Expediente del interesado

lo firma y lo turna al Enlace
Administrativo.

FORM.001-E/SAD/0617

v 13
Redibe formato DP-01
(Movimientos de personal) y
lo turna al Titular de la
Dependencia para firma,

junto con el oficio para
remitir el formato y

expediente a la Direccion de h
Recursos Humanos.

FORM.001-E/SAD/0617

14

Redibe formato DP-01
(Movimientos de
Personal) y oficio para

ala Direcdén de
Recursos Humanos

firma. Lo tumna al Enlace
Administrativo para enviar

FORM.001-E/SAD/0617

v 15

Redibe formato DP-01
(Movimientos de Personal) y
oficio firmado por el Titular
de la Dependencia.

FORM.001-E/SAD/0617

16

Integra al formato DP-01 el
expediente y el oficio y lo turna
ala Direcdon de Recursos
Humanos de la Secretaria de
Administracion.

FORM.001-E/SAD/0617

Expediente del interesado
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar movimientos de personal: altas,
bajas, cambios de puesto, cambios de sueldo y cambios de adscripcion.

Direccion de Recursos Humanos Enlace Administrativo

17

Redbe oficio, formato DP-01
(Movimientos de personal) y
expediente  para  tramite
correspondiente y revisa la
documentacion presentada.

Oficio
FORM.001-B/SAD/0617
Expediente del interesado

19

Redbe oficio, formato DP-01
(Movimientos de personal) y

Solicita al Enlace expediente solventa las
Administrativo la correccién de L, obr;er ac'oneé/ Turna
las observaciones.. vec : u

nuevamente la documentacion
a la Direccion de Recursos
Humanos

FORM.001-B/SAD/0617

Expediente del interes

FORM.001-B/SAD/0617
Expediente del intere;

20

Redbe oficio, formato DP-01,
para tramite correspondiente, y [«
sella acuse de recibido.

21

FORM.001-B/SAD/1014

Expediente del interesado

Recbe acuse del oficio y
archiva.

- 4

FORM.001-B/SAD/1014
Expediente del interesado

28



— GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

Manual de Procedimientos Clave: MPUE1418/MP/SEMOVI1024/0SS123

de la Oficina d;:’?fsecretariola Y| Fecha de elaboracion: 28/11/2017
a ;

NUm. de revision: 01

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de entrega de Formato de Vacaciones, Justificacion,
Ausentismo.

Objetivo:

Gestionar los periodos vacacionales y faltas justificadas ante la Direccion
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion, para el
otorgamiento de prestaciones al personal adscrito.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 Fraccion IV y parrafo final.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Capitulo IV.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracion Municipal 2014-2018.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Politicas de Operacion:

1. El Enlace Administrativo sélo recibira los formatos de Justificacién de
Incidencias debidamente autorizados por la o el Titular de la Unidad
Administrativa, asi como por la o el Servidor Publico solicitante, respetando
los periodos establecidos por la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracidn para su tramite.

2. Los trabajadores del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
podran gozar de dos periodos de vacaciones, de diez dias laborales cada
uno de ellos, aquellos que tengan menos de un afio, pero mas de seis meses
consecutivos tendran solo un periodo de diez dias de vacaciones.

3. El formato de Justificacion de Incidencias sera utilizado por el
personal de confianza para vacaciones, justificacion por la omisién de
registro de entrada o salida, asi como permiso de maternidad y/ paternidad,
incapacidad, matrimonio y otros.

4, El formato de Justificacién de Incidencias debera presentarse por lo
menos tres dias antes de gozar del periodo vacacional, del permiso por
maternidad y/o paternidad; y 24 horas posteriores a la omision de registro de
entrada o salida, incapacidad.

d. Los dias otorgados a consecuencia de las solicitudes mencionadas
anteriormente, no se consideraran como adicion o aumento a las vacaciones
a que tenga derecho cada trabajador o trabajadora.

6. En caso de que los trabajadores o las trabajadoras no soliciten los
permisos antes mencionados, en ningun caso implicara remuneracion
alguna, asi como tampoco significara acumulacion de dias de descanso para
eventualidades de esta naturaleza.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias habiles desde el momento en que se presenta la solicitud.
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Descripcion del Procedimiento: Para entrega de Formato de Vacaciones, Justificacion, Ausentismo.

Responsable | No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Ti Elabora formato de incidencia, ya sea por Formato de
itulares de . . : . P
Unidades 1 mcqpac@gd, vacaciones, cumplearios, Justificacion Original
Administrativas justificacion o comision y turna al FORM.008-
Enlace Administrativo. C/ISAD/0217
Recibe y revisa que el formato contenga
todos los requisitos que establece la
Direccion de Recursos Humanos de la Formato de
Enlace 9 Secretaria de Administracion. Justificacion Oriainal
Administrativo ¢ Es procedente? FORM.008- rigina
e No, regresa a la actividad numero C/ISAD/0217
1.
e En caso contrario:
Formato de
3 Turna al Analista A para el tramite Justificacion Original
correspondiente. FORM.008-
C/SAD/0217
Recibe, clasifica, separa por Unidad
Administrativa, compara los datos del
personal en la base de datos, analiza si
es procedente y verifica que los
periodos se ajusten al calendario de Formato de
Analista A A vencimientos de recepcion de la Justificacion Oridinal
Direccién de Recursos Humanos de la FORM.008- g
Secretaria de Administracion. C/ISAD/0217
¢ Es procedente?
e No, regresa a la actividad numero
1.
e En caso contrario:
Oficio
Elabora oficio y tuna al Enlace Formato de
5 | Administrativo para firma, junto con los Justificacion Original
formatos de incidencia. FORM.008-
C/ISAD/0217
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Oficio
Enlace Recibe las incidencias, revisa el oficio Formato de
Administrativo 6 |y firma. Regresa al Analista A para el Justificacion Original
tramite correspondiente. FORM.008-
C/SAD/0217
Recibe formato, lo fotocopia vy Oficio
Formato de
, entrega al Jefe de Departamento de o - ,
Analista A 7 o Justificacion Original y copia
Personal de la Direccion de Recursos
Humanos FORM.008-
' B/SAD/1014
Recibe, revisa que los formatos sean Oficio
Director de procedentes. Formato de
Recursos 8 e No, regresa a la actvidad Justificacion Original y copia
Humanos numero 2. FORM.008-
e En caso contrario: B/SAD/1014
9 | Sella una copia como acuse de recibo y| Acuse de recibido
entrega él mismo al Analista A. Original y copia
10 | Recibe y archiva incidencias en los| Acuse de recibido
Analista A expedientes del personal. Copia
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para entrega de Formato de Vacaciones, Justificacion, Ausentismo.

Titulares de Unidades Enlace Analista A Director de Recursos
Administrativas Administrativo Humanos

( Inicio )

i [2 ] [ 4 ] B

4 ! Redbe y revisa que el Redibe, clasifica, Redb . |

Elabora ~ formato  de formato  contenga  los separa  por  Unidad { er te* revisa que los

incidencia, ya sea por J——b requisitos que establece Administrativa, analiza si orma dost sean

incapacidad,  vacaciones, la Direccion de Recursos P es procedente y verifica procecentes.

cumplearios, justificacion o Humanos. que los periodos se Formato de Justificacion

comision. Formato de Justificacion ajusten al calendario de FORM.008- B/SAD/1014
Formato de Justificacion FORM.008-C/SAD/0217 vencimientos. Oficio

FORM.008-C/SAD/021 Formato de Justificacion

FORM.008-C/SAD/0217

NO

Elabora oficio y tuma al
Enlace  Administrativo

S
,T para firma, junto con los v 9

formatos de incidencia.

Sella una copia como
acuse de recibo y entrega
el mismo al Analista A.

Formato de Justificacion

Turna al Analista A para FORM.008-C/SAD/0217
el tramite '

correspondiente.

Acuse de recibido

Formato de Justificacion

FORM.008-C/SAD/021
v [o 7]

Redbe las incidencias, Redbe formato, saca
revisa el oficio y firma. copia del mismo vy lo
Regresa al Analista A = | || entrega al Departamento
para el tramite de Personal de la
correspondiente. Direccion de Recursos
Formato de Justificacion Humanos.

FORM.008-C/SAD/0217
Oficio

Formato de Justificacion
FORM.008- B/SAD/1014
Oficio

0]

Recibe y archiva
incidencias en los |«
expedientes del personal.

Acuse de recibido
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VI. Glosario de Términos

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

Representacion.- Figura que descansa sobre el hecho de facilitar, 0 en su caso, posibilitar la actuacion juridica de
una persona -gestion de sus asuntos en relacion con terceros- por medio de otra.

SEMOVI.- Secretaria de Movilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Unidad Administrativa.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demas areas que integran a
una Dependencia o Entidad.

Unidad Juridica.- Unidad administrativa que forma parte de la estructura organica de la SEMOVI, que ejercera sus
funciones conforme al Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla y que depende directamente del Secretario.
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