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. INTRODUCCION

El desempefio correcto 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 evaluacién de los mismos, esto con
la finalidad de renovary, en su caso, innovar las actividades que los conforman.

La Secretaria de Movilidad tiene la prioridad de que todas y cada una de sus actividades
se vean reflejadas en acciones implementadas que beneficien a la ciudadania.

Por ello, el presente Manual tiene como objetivo presentar un documento de apoyo y
consulta en el que se establezcan los procedimientos de caracter técnico, administrativo y
de atencion al publico mediante los cuales la Secretaria de Movilidad y su Staff, realicen el
debido ejercicio de sus funciones, logrando una mayor organizacién y mejor desempefo
del cargo, simplificando tareas; asi como para facilitar el proceso de induccion y
capacitacion del personal de nuevo ingreso de dicha dependencia.

Es importante sefialar que, el contenido del presente material 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.

Asimismo, 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 éptimo 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 su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura orgénica 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.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a cada Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizaciéon, revisién, verificacion y las
demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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|l. 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.

4. Procedimiento de representacién de la SEMOVI en las controversias y tramites
en que sea parte, salvo que se trate de procedimientos judiciales en los que la
representacion corresponda al Sindico Municipal.
5. Procedimiento para la elaboracién de contratos o convenios

ENLACE ADMINISTRATIVO

6. Procedimiento para la firma de némina del personal.

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

8. Procedimiento de entrega de formato de vacaciones, justificacién, ausentismo.
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[ll. Secretaria Técnica

Nombre del Procedimiento para integrar la Noticia Administrativa de la SEMOVI
Procedimiento:
Objetivo: Llevar a cabo la integraciéon 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, fraccién VII.

Politicas de
Operacién:

1. La Secretaria Técnica, procederd 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.

b) Integrar la informacién recibida por parte de las
diferentes &reas de la Secretaria, la cual podra ser
remitida a través de medios impresos o de mensajeria
digital.

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

d) Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento, dentro de los
primeros cinco dias de cada mes, la informacién
concentrada.

Tiempo promedio de
gestion:

4 dias
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento integrar la Noticia Administrativa de la
Secretaria de Movilidad

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a Remite el calendario para la
Juridico/a de entrega mensual de la
la Secretaria 1 | Noticia Administrativa. Correo electrénico | Original
del
Ayuntamiento
Remite el formato a las
diferentes unidades
administrativas que
conforman la Secretaria de
Secretario/a 5 Movilidad, 3 dias habiles de Memoradndum, Original
Técnico/a anticipacién al cumplimiento | correo electrénico raina
del plazo respectivo, para
que a su vez, estas realicen la
actualizacion de la Noticia
Administrativa.
Recibe la solicitud y llena el
Directores/as y formato, el cual deberd ir
Titulares de las 3 acompafado de la evidencia Memordndum, Oricinal
Unidades correspondiente y turna a la | correo electrénico J
Administrativas Secretaria Técnica dentro del
plazo sefialado, en el mismo.
Revisa la documentacién de
: cada unidad administrativa e
Secretario/a . . : .
. 4 | integra un formato Unico que | Formato interno | Original
Técnico/a : . L
contiene la informaciéon de
todas las areas.
Recaba la firma de las Formatos
unidades administrativas en | firmados, oficio .
5 i 2 Originales
el formato para remitirlo a la y/o correo
Secretaria del Ayuntamiento electrénico
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dentro de la fecha

establecida.

Archiva el formato
original.
Termina el procedimiento.

en
Carpeta con los

Original
formatos 9
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integrar la Noticia Administrativa de la SEMOVI

Director/a Juridico/a de la Secretaria/o Técnica/o Directores/as de las
Secretaria del Ayuntamiento unidades administrativas
2 3

[ Inicio ]
Remite el formato a las Recibe la solicitud y llena el
diferentes unidades formato, el cual deberd ir
1 administrativas que acompanado de la evidencia
conforman la Secretaria de correspondiente y turna a la
Remite el calendario para la Movilidad, 3 dias habiles de Secretaria Técnica dentro del
entrega mensual de la Noticia  |=—> anticipacién al cumplimiento > plazo sefialado, en el mismo.
Administrativa del plazo respectivo, para -
o que su vez, estas realicen la Memorandum
Correo electrénico actualizacion de la Noticia Correo electrénico
Administrativa H

Memorandum
Correo electrénico

4

Revisa la documentacién de
cada unidad administrativa e
integra un formato Unico que
contiene la informacion de

todas las areas.

Formato interno

5

Recaba la firmav de las
unidades administrativas en el
formato para remitirlo a la
Secretaria del Ayuntamiento
dentro de la fecha establecida.

Formatos firmados

Oficio
Correo electrénico
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integrar la Noticia Administrativa de la SEMOVI

Director/a Juridico/a de la Secretaria/o Técnica/o Directores/as de las unidades
Secretaria del Ayuntamiento administrativas

Archiva el formato en
original.

Carpeta con los formatos
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Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Participar con el andlisis, 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
operacion:

de

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

a) Recibir la solicitud de las distintas Unidades
Administrativas o la indicacién del Titular de la Secretaria
de Movilidad, para el anélisis, asesoria y/o participacion
en la realizacién de proyectos, programas o acciones
competencia de la Secretaria de Movilidad. La solicitud
podréd ser a través de peticién verbal, medios impresos
(memorandum) y/o de mensajeria digital.

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

c) Procesar la informacién respectiva, asegurdndose de
mantener estrecha comunicacion con el drea 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 informacién requerida,
para el visto bueno del titular del area involucrada. En
este punto se deberdn atender las observaciones
realizadas por dicho titular.

12
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e) Compartir los resultados al area correspondiente, lo cual
se podra realizar a través de mesas de trabajo, medios
impresos (memorandum) o digitales.

Tiempo promedio de| Indeterminado
gestion:

13
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Descripcién del Procedimiento: Para la intervencion, participacion y/o seguimiento de los
proyectos que llevan las diferentes areas que conforman la Secretaria

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Directores/as y
Titulares de las
Unidades
Administrativas

del
y/o
participacion ~ de  algun
proyecto o  documento,
asegurandose de anexar la

Solicita la realizacion

analisis, asesoria

informaciéon necesaria para
cumplir el fin de la solicitud.

Solicitud verbal,
correo electrénico
o memorandum

No aplica

Secretario/a
Técnico/a

Revisa la solicitud y, en caso
de requerir
informacién

mayor

y/o
documentacién, la solicitarad
a la unidad administrativa
respectiva.

Memoradndum,
correo electrénico

Original

informacién
manteniendo

Desarrolla la
solicitada,
comunicacion constante con
el &rea involucrada, con la
finalidad de apegarse al
objetivo deseado.

No aplica

No aplica

Entrega la  informacién
solicitada al area
correspondiente.

1 documento,
archivo digital

No aplica

Directores/as y
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Revisan la informacién y si es

necesario  realizar  algun
cambio, le informardn a la
Secretaria  Técnica  para
llevarlo a cabo.

Termina Procedimiento.

No aplica

No aplica

14
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la intervencion, participaciéon y/o seguimiento

de los proyectos que llevan a cabo las diferentes areas que conforman la Secretaria

Directores/as de las unidades administrativas

Secretaria/o Técnica/o

[ e
!

1

Solicita la realizacion del anélisis, asesoria y/o
participacion de algin proyecto o documento,

v

2

asegurandose de anexar la informacién necesaria
para cumplir el fin de la solicitud.

Solicitud verbal
Correo electrénico
Memorandum

Revisa la solicitud y, en caso de requerir
mayor informacién y/o documentacion, la
solicitard& a la wunidad administrativa

respectiva.

Correo electrénico

Memorandum

3

Desarrolla  la  informacién  solicitada,
manteniendo comunicacién constante con
el &rea involucrada, con la finalidad de
apeaarse al obietivo deseado.

4

Revisan la informacién y si es |g
necesario realizar algiin cambio, le
informarén a la Secretaria Técnica
para llevarlo a cabo.

!
)

Entrega la informacion solicitada al area
correspondiente.

1 documento, archivo digital
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IV. Unidad Juridica

Nombre del Procedimiento para asesorar juridicamente a la SEMOVI sobre la
Procedimiento: aplicacién de normas.
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.

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 |, IV,
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.

2. Recabar previamente aquella informacién que se considere
necesaria para estar en posibilidades de atender de manera
eficaz las consultas que le sean requeridas.

3. Solventar las consultas formuladas de manera eficaz, a la
brevedad posible y debidamente fundamentadas.

Tiempo promedio de
gestion:

Indeterminado

16
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para asesorar juridicamente a la SEMOVI
sobre la aplicacién de normas.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos

Secretario/a Turna la solicitud de Original y copia
de Movilidad, consulta.
Titularde la | 1 Memorandum/Oficio

Unidad
Administrativa

Titular de la Recibe la solicitud de Original y copia
Unidad 2 | consulta. Memorandum/Oficio
Juridica

Analiza la consulta y provee
lo  necesario para su
solucion. Esto es,
3 | determina la No aplica
documentaciéon  necesaria
para atender debidamente
la consulta.

Solicita oportunamente al Original y copia
Secretario/a de Movilidad o

4 | al Titular de la Unidad Memorandum/

Correo electrénico

Administrativa, la
informacion pertinente.
Secretario/a Remite la informaciéon o
de Movilidad, documentacidn  solicitada i
_ _ . Memorandum/
Titulardela | 5 | por el Titular de la Unidad "
) L Correo electrénico
Unidad Juridica.
Administrativa
Titular de la Emite de manera justificada Original y copia
Unidad y a la brevedad posible, el
Juridica 6 | resultado de la consulta. Memordndum

Termina el procedimiento.

17
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Diagrama de flujo del Procedimiento para asesorar juridicamente a la SEMOVI sobre la

aplicacién de normas.

Secretario/a de Movilidad, Titular de la Unidad
Administrativa

Titular de la Unidad Juridica

[ e
!

Turna la solicitud de consulta

Memorandum

Oficio

5

Remite la informacién o documentacién
solicitada por el Titular de la Unidad
Juridica.

Memorandum

Correo electrénico

Recibe la solicitud de consulta

Memorandum

Oficio

Analiza la consulta y provee lo necesario para
Esto es, determina la
necesaria para atender

su  solucién.
documentacion
debidamente la consulta.

l 4

Solicita oportunamente al Secretario/a de
Movilidad o al Titular de la Unidad

Administrativa, la informacién pertinente.

Memorandum
Correo electrénico

6

Emite de manera justificada y a la brevedad
posible, el resultado de la consulta.

'
)
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para representar a la SEMOVI en 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:

Contar con una metodologia que permita enfrentar y dar

solucién a las controversias suscitadas en contra de la
SEMOVI.

Fundamento Legal:

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

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

Politicas de Operacién:

1. Proveer lo necesario a fin de dar el seguimiento
oportuno a toda controversia que se suscite en
contra de la SEMOVI.

2. Recabar previamente aquella informacién que se
considere necesaria para estar en posibilidades de
atender de manera eficaz todo conflicto del que la
Secretaria sea parte.

3. Dar seguimiento a los juicios y recursos hasta el fin
del procedimiento de los mismos.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

Indeterminado.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de representacién de la SEMOVI en las
controversias y trdmites en que sea parte, salvo que se trate de procedimientos
judiciales en los que la representacién corresponda al Sindico Municipal.
Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Secretario/a | 1 Turna la controversia. Memorandum/Oficio Original y
de Movilidad, copia
Titular de la
Unidad
Administrativa
Titularde la | 2 Recibe la controversia. Memorandum/Oficio Original y
Unidad copia
Juridica
3 | Analiza la controversia y
provee lo necesario para No aplica
el seguimiento.

4 | Solicita al area Original y
.correspo.n,dlente, !a Memorandum copia
informacion necesaria
para el seguimiento.

Secretario/a |5 | Remite la informacién o Original y
de documentacioén solicitada copia
Movilidad, por el Titular de la
Titular de la Unidad Juridica. Memorandum
Unidad
Administrativ
a
Titulardela |6 |Da seguimiento a los
Um,d?d J%“CIOS Y recursos hasta su Memorandum/QOficio/Se | Original y
Juridica fin. , ,
, ntencia copia
Termina el
procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento de representacién de la SEMOVI en las
controversias y trémites en que sea parte, salvo que se trate de procedimientos
judiciales en los que la representacién corresponda al Sindico Municipal.

Secretaria/o de Movilidad, Titular de Unidad
Administrativa

Titular de la Unidad Juridica

(=]
|

Turna la controversia

Memorandum
Oficio

5

Remite la informacidon o documentacién
solicitada por el Titular de la Unidad
Juridica.

Memora’ndui/_—|

Recibe la controversia

Memorandum

Oficio

} ;

Analiza la controversia y provee lo necesario

4

para el seguimiento.
| 4

Solicita al 4rea correspondiente, |la
informacion necesaria para el
seguimiento.

Memorandum

6

v

Da seguimiento a los juicios y recursos
hasta su fin.

Memorandum
Oficio

Sentencia
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Nombre del Procedimiento:| Procedimiento para la elaboracién de contratos o

convenios

Objetivo:

Establecer la metodologia que permita contar con los
datos necesarios para que la Secretaria de Movilidad
celebre contratos o convenios.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 14, fracciones Il y XVI

Politicas de Operacién:

1. Proveer lo necesario a fin de dar el seguimiento
oportuno a las solicitudes de las diferentes éreas
que conforman a la SEMOVI para la elaboracién de
contratos y convenios

2. Allegarse previamente de aquella informacién
necesaria para estar en posibilidades de atender de
manera eficaz las solicitudes de elaboracién de
contratos y convenios

3. Brindar el acompafiamiento a las areas para la
suscripcion de los contratos y convenios

Tiempo Promedio de
Gestidn:

Para contratos 5 dias hébiles, para convenios sera variable
dependiendo de cada asunto.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la elaboraciéon de contratos o

convenios
Responsable| No. Actividad Formato o Documento Tantos
Secretario/a
de Solicita la elaboracion de
Movilidad, contrato o convenio , o
. . y Memorandum Original y
Titularde la| 1 | envia la documentacion . .
) . . Oficio copia
Unidad e informacion
Administrati correspondiente
va
, Recibe la solicitud
Titular de la : Y , -
, analiza para proceder a Memorandum Original y
Unidad 2 . . .
. la elaboracién del Oficio copia
Juridica ,
convenio o contrato
Elabora el contrato o
convenio con la
informacion
3 proporcionada y lo turna Memorandum Original y
a la Unidad Contrato copia
Administrativa solicitante
para la suscripcién del
mismo
Secretario/a
de :
. Para los convenios, en
Movilidad, i , .
: caso de observaciones, Memorandum Original y
Titularde la| 4 . - .
, remite documento Correo electrénico copia
Unidad digital
. : igital.
Administrati d
va
Titular de la Solventa las , i
. . , Memorandum Original y
Unidad 5 | observaciones o emite L. .
. L Correo electrénico copia
Juridica opinién juridica.
6 Brinda seguimiento

para la suscripcién del
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contrato o convenio

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de contratos o convenios

Secretaria/o de Movilidad, Titular de Unidad
Administrativa

Titular de la Unidad Juridica

(=]
| |

2

Recibe la solicitud y analiza para proceder

Solicita la elaboracién de contrato o a la elaboracién del convenio o contrato
convenio y envia la documentaciéon e Memorandum
informacion correspondiente Oficio
Memorandum
Oficio
Elabora el contrato o convenio con la
informacién proporcionada y lo turna a la
Unidad Administrativa solicitante para la
4 suscripcion del mismo
¢Hubo
: <+ Memorandum
observaciones
al convenio? Contrato
Si
No 5
Remite documento digital
—»| Solventa las observaciones o emite
- opinién juridica.
Memorandum
Correo electrénico
. Memorandum

Correo electrénico

Brinda seguimiento para la suscripcion
del contrato o convenio

!

Fin

25




Clave: PCI1821/MP/SEMOVI/OSMYS123-B

Manual de
@Puebl Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/11/2017
L e a MOVILIOAD ]
} Oficina del/a Fecha de actualizacién: 05/02/2020

Secretario/a y Staff Ndm. de revision: 03

V. Enlace Administrativo

Nombre del Procedimiento:| Procedimiento para la firma de némina del personal.

Objetivo: Poner a disposicién de cada una de las Unidades
Administrativas que integran la Secretaria de Movilidad, la
nomina para que el personal firme en tiempo y forma.

Fundamento Legal: Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 fraccién Il, y parrafo
final.

Ley de Seguro Social, Articulos 15, fracciéon Il, 304 A
fraccion VII.

Normatividad para el ejercicio del gasto y control
presupuestal 2018-2021.

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

Politicas de Operacién: 1. El Enlace Administrativo de la Secretaria sera
responsable de recibir el total de Recibos de Némina y
Listas Nominales por parte de la Direccién de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracién para su
revisién y procesamiento adecuado.

2. El Enlace Administrativo dard aviso a los Titulares de las
Unidades Administrativas de la llegada de la némina, para
que estos Ultimos requieran al personal adscrito firmar su
némina.

3. El personal adscrito a cada Unidades Administrativas
deberd acudir a la oficina del Enlace Administrativo a
firmar su recibo de némina, en un plazo no mayor a dos
dias habiles a partir del aviso a los Titulares de las areas.

4. El personal de la Secretaria que no firme ndémina
después del término indicado por el Enlace
Administrativo, deberd presentarse directamente a la
Direcciéon 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. La némina de las Unidades Administrativas que integran |
la Secretaria de Movilidad, debera recibirse y conformarse
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en su totalidad para remitirla a la Direccién de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administracion mediante
oficio.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

5 dias hébiles desde el momento en que se recibe.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la firma de némina del personal

Responsable| No. Actividad Formato o Documento Tantos
Director de
Recursos
Humanos de L. Oficio
) Entrega de ndémina al _ -
la Secretaria| 1 . , Recibos y Original
Enlace Administrativo. . .
de Listado de Némina
Administraci
on
Recibe y revisa que la
némina venga conforme
al listado anexo, respecto
Enlace a los nimeros de folio. .
L L , Recibos y -
Administrati| 2 |;lLa némina esta . .. Original
Listado de Némina
Vo completa?
* No, regresa a actividad
1.
e En caso contrario:
Clasifica los listados y )
, , Recibos y -
3 | recibos por Unidad . T Original
. . Listado de Némina
Administrativa.
Informa a las Unidades
Administrativas los dias
. | Verbal Original
ue tienen para que e rigina
4 9 |O. 4 Memorandum 9 ) y
personal adscrito a estas L copia
. Correo electrénico
firme y les sea entregado
su Recibo de Némina.
. Informan  al ersonal
Titulares de dscrit P
) adscrito para que pase
las Unidades P 4 P
. |1 5 |con el Enlace Verbal
Administrati .. } '
Administrativo a firmar y
vas

a recibir su Némina
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Enlace Entrega el Recibo de
Administrati Noémina al personal que | Recibo de Némina Original
VO haya acudido a firmar
Elabora y envia el oficio
de remision de Recibos
de Némina y Listado de
Némina a la Direccion de - Original
Oficio ginaty
Recursos Humanos de la copia
Secretaria de
Administracién para el
trdmite correspondiente
Director de
Recursos Recibe oficio con los
Humanos de Recibos de Noémina vy Oficio .
X . L . Original y
la Secretaria Listado de Noémina en Recibos y ,
. . - copia
de original y sella acuse de Listado de némina
Administraci recibido.
on
Enlace . .-
. _ Recibe acuse del oficio. . ,
Administrati : . Acuse de oficio Copia
Termina procedimiento
VO
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la firma de némina del personal

Director/a de Recursos
Humanos de la Secretaria de
Administracidon

Enlace Administrativo

Directores/as o Titulares
de las Unidades
Administrativas

1

(v )
|

Entrega de ndémina al Enlace

2

Recibe y revisa que la némina venga
conforme al listado anexo, respecto a
los nimeros de folio.

Administrativo.

Oficio
Recibos y listado de Némina

Recibos y listado de Némina

ila némina

estd completa?

los

por
Administrativa.

Clasifica
recibos

listados vy
Unidad

Recibos y listado de Némina

l 4

Informa a las Unidades Administrativas los
dias que tienen para que el personal
adscrito a estas firme y les sea entregado
su Recibo de Némina.

Verbal
Memorandum
Correo electrénico

R

>

o
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la firma de némina del personal

Director/a de Recursos

Humanos de la Secretaria de

Administraciéon

Enlace Administrativo

Directores/as o Titulares
de las Unidades
Administrativas

8

Recibe oficio con los Recibos de
Noémina y Listado de Némina en
acuse de

original 'y sella

recibido.

Oficio

Recibos y Listado de ndémina

6

Entrega el Recibo de Noémina al
personal que haya acudido a firmar

Informan al personal
adscrito para que pase con
el Enlace Administrativo a

firmar y a recibir su Némina

Verbal

Recibo de nédmina

l 7

Elabora y envia el oficio de remisién de
Recibos de Nomina y Listado de
Noémina a la Direccion de Recursos
Humanos de la  Secretaria de

Administracion  para el  tramite
correspondiente
Oficio
9

Recibe acuse de oficio.

v

l

Fin

A
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Nombre del Procedimiento: | Procedimiento para realizar movimientos de personal: altas,
bajas, cambios de puesto, cambios de sueldo y cambios de

adscripcién
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 I, Ill y IV.
Ley de Seguro Social, Articulos 12, fraccién I, 15, 31 y 38.

Ley Federal de los trabajadores al servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley para las Personas con discapacidad del Estado de
Puebla.

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

Normatividad para el ejercicio del gasto y control
presupuestal 2018-2021.

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

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

Politicas de Operacién: 1. Para realizar los movimientos de alta, baja, cambio de
adscripcién, puesto y sueldo del personal de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, se debera
tramitar en la Direccidon de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién, a través del Enlace
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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 deberd requisitar el
formato con todos los datos personales del
trabajador, puesto, sueldo y Unidad Administrativa de
adscripcién;  indicando  en el rengléon  de
observaciones si se trata de una plaza de nueva
creacion o si el movimiento deriva de una baja. Al
movimiento de alta se deberd anexar la siguiente

documentacion del trabajador:
|. Copia fotostatica de Acta de Nacimiento
. Afiliacién al IMSS (11 digitos) (en caso de no contar

con este, la o el trabajador debera tramitar su nimero
de pre-afiliacién al IMSS, ante la Delegaciéon del IMSS
que le corresponda).

lIl. Copia fotostatica de Identificacién Oficial

IV. Copia fotostatica de la CURP

V. Copia fotostdtica de comprobante de domicilio
reciente

VI. Constancia de Antecedentes No Penales

VII. Certificado Médico Vigente

VIII. Constancia de No Inhabilitado

IX. RFC

X. Curriculum Vitae

XI. Copia fotostatica del tltimo grado de estudios

Xll. Carta Responsiva INFONAVIT

b) Movimiento de baja: Se debera requisitar con los
datos de la o el trabajador (nombre, nimero de control
y puesto); anexando segin sea el caso: renuncia
voluntaria y/o actas administrativas, sefialando el
motivo que la origina por parte de la Unidad
Administrativa correspondiente.

c) Movimiento de cambio de sueldo: Se debera
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requisitar con los datos de la o el trabajador (nombre,
nimero de control y puesto); mencionar la fecha a
partir de la cual se realizard la modificacién al sueldo,
indicar el sueldo anterior y el actual (propuesto para el
cambio de sueldo) siempre y cuando sea en promocién
a una plaza superior, en funcién del desempefio que ha
tenido en la Unidad Administrativa que lo solicita.

d) Movimiento de cambio de adscripcién: Este
movimiento puede ser de Unidad Administrativa a
Unidad Administrativa; se debera especificar la fecha a
partir de la cual se realizard el cambio, indicando el
origen y destino del Departamento o Direccién, segin
corresponda.

e) Movimiento de cambio de puesto: Se debera
requisitar con los datos de la o el trabajador (nombre,
nimero de control y puesto); indicar la fecha a partir de
la cual se realizara la modificaciéon al puesto, especificar
el puesto anterior y actual (propuesto para el cambio
de puesto).

2. El o la Enlace Administrativo o Administrativa
elaborard el Formato Unico DP-01 Movimiento de
Personal, con ndmero de registro: FORM.001-
B/SAD/1014, establecido por la Direccién 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.

3. Los movimientos de personal de alta, baja, cambio
de puesto, sueldo y adscripciéon se realizarén
atendiendo al calendario establecido por la Direccién

de Recursos Humanos de la Secretaria de
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Administracién, para la aplicacion en la némina

Tiempo Promedio de Gestién

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

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitan al Enlace
Administrativo el
Titulares de las movimiento de alta, baja, Memordndum, Original
Unidades cambio de puesto, sueldo o | Expediente del
Administrativas 1 de adscripcion, anexando | interesado en la
el expediente de la persona vacante
a ocupar la vacante, con la
documentacion  requerida,
previa  autorizacion  del
Titular de la Secretaria.
Recibe y revisa que el| Memorandum,
expediente contenga todos | Expediente del Original y
los requisitos que establece | interesado en la copia
Enlace la Direcciéon de Recursos vacante
Administrativo 5 Humanos de la SECAD.
¢ Esta completo el
expediente?
J No, regresa a la
actividad 1. En caso
contrario:
Separa por Unidad
Administrativa, saca copias
para integrar el nuevo FORM.001- Original y
expediente de la Secretaria E/SAD/0617 copia
3 y captura la informacién en | Expediente del
la base de datos; | interesado en la
posteriormente requisita el vacante
formato DP-01 (Movimiento
de Personal) con a
informacién necesaria.
4 Turna el formato DP-01 FORM.001-

36




P“gbla } MOVILIDAD

Manual de

Clave: PCI1821/MP/SEMOVI/OSMYS123-B

Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 28/11/2017

Oficina del/a

Fecha de actualizacién: 05/02/2020

Secretario/a y Staff

NUm. de revisién: 03

(Movimientos de personal) E/SAD/0617
al Titular del Area de la Original
vacante para firma.
Titulares de las Firma el formato DP-01 FORM.001-
Unidades (Movimientos de personal) E/SAD/0617 Original
Administrativas y lo remite al Enlace
Administrativo.
Elabora oficio para remitir
el formato DP-01 Oficio y
Enlace (Movimientos de personal) FORM.001- Original
Administrativo con el expediente original a E/SAD/0617
la Direccion de Recursos | Expediente del
Humanos de la Secretaria | interesado en la
de Administracién y turna vacante
este junto con el formato
DP-01 (Movimientos de
personal) para firma del
Titular de la Secretaria.
Firma el formato DP-01
(Movimientos de personal), Oficioy
Titular de la asi como el Oficio para FORM.001- Original
Dependencia remitir dicho formato a la E/SAD/0617
Direccion  de  Recursos | Expediente del
Humanos de la Secretaria | interesado en la
de Administracion y lo vacante
devuelve al Enlace
Administrativo.
Enlace Recibe firmados el formato
Administrativo DP-01 (Movimientos de Oficioy
personal), asi como el FORM.001- Original y
Oficio para remitirlo a la E/SAD/0617 copia

Direccion de  Recursos
Humanos de la Secretaria
de Administraciéon y o

envia a dicha Direccién.

Expediente del
interesado en la
vacante
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Director de Recibe oficio, formato DP-
Recursos 01 (Movimientos de Oficio y
Humanos de la personal) y expediente para FORM.001- Original y
Secretaria de trdmite correspondiente 'y E/SAD/0617 copia
Administracién revisa la documentacién | Expediente del
9 presentada, en caso de ser | interesado en la
correcto sella acuse de vacante
recibo; en caso contrario
solicita al Enlace
Administrativo realice las
correcciones.
Enlace Recibe oficio, formato DP- Oficioy
Administrativo 01 (Movimientos de FORM.001- Original y
10 personal) y expediente para E/SAD/0617 copia
trdmite correspondiente y | Expediente del
solventa las observaciones. interesado en la
vacante
Remite el formato DP-01 Oficioy
(Movimientos de personal), FORM.001- Original y
11 asi como el Oficio a la E/SAD/0617 copia
Direccion de  Recursos | Expediente del
Humanos de la Secretaria | interesado en la
de Administracién vacante
Director de Recibe oficio, formato DP- Oficio y Original y
Recursos 01 (Movimientos de FORM.001- copia
Humanos de la personal) y expediente para E/SAD/0617
Secretaria de trdmite correspondiente y | Expediente del
Administracién revisa la documentacién | interesado en la
12 presentada, en caso de no vacante

ser correcta, se remite al
punto 8; de lo contrario,
sella acuse de recibo.
Termina procedimiento.
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Enlace
Administrativo

13

Recibe acuse del oficio vy
archiva. Termina
procedimiento.

Oficio FORM.001-
E/SAD/0617
Expediente del
interesado en la
vacante

Copia
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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.

Directores/as o
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Enlace Administrativo

Titular de la
Dependencia

Director/a de
Recursos Humanos
de la Secretaria de

Administracién

1

Solicitan al Enlace
Administrativo el
movimiento de alta, baja,
cambio de puesto, sueldo
adscripcion,
anexando el expediente de
la persona a ocupar la
vacante,
documentacién requerida,

o de

con la

Recibe y revisa que el
expediente contenga todos
los requisitos que establece
la Direcciéon de Recursos

L » Humanos de la SECAD.

Memorandum
Expediente del interesado

;Esta

previa autorizacion  del

Titular de la Secretaria.
Memorandum
Expediente del
interesado

completo?

NOQ
1
s 3

Separa por Unidad Administrativa,
saca copias para integrar el nuevo
expediente de la Secretaria vy
captura la informacién en la base
de datos; posteriormente requisita
el formato DP-01 (Movimiento de
Personal)

con la informacién

necesaria.

FORM.001-E/SAD/0617
Expediente del interesado en la
vacante

e

(a0 J

5
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Directores/as o
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Enlace Administrativo

Titular de la
Dependencia

Director/a de
Recursos Humanos
de la Secretaria de

Administracién

5

Firma el formato DP-
01 (Movimientos de
personal) y lo remite

Turna el formato DP-01
(Movimientos de personal) al
Titular del Area de la vacante para
firma.

FORM.001-E/SAD/0617

al Enlace
Administrativo.

FORM.001-
E/SAD/0617

v

Elabora oficio para remitir el
formato DP-01 (Movimientos de
personal) con el expediente
original a la Direccién de
Recursos Humanos de la
Secretaria de Administraciéon y
turna este junto con el formato
DP-01 (Movimientos de personal)
para firma del Titular de la

Secretaria.

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

S 41
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Directores/as o
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Enlace Administrativo

Titular de la
Dependencia

Director/a de
Recursos
Humanos de la
Secretaria de
Administracién

R

Firma el formato DP-01
(Movimientos de
personal), asi como el
Oficio  para  remitir
dicho formato a la
Direccién de Recursos
Humanos de la
Secretaria de
Administracién y  lo
devuelve al Enlace

Administrativo. —

Recibe firmados el formato DP-
01 (Movimientos de personal), asi
como el Oficio para remitirlo a la
Direccién de Recursos Humanos
de la Secretaria de
Administracién y lo envia a dicha
Direccion.

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

.a

Oficio
FORM.001-E/SAD/0617
Expediente del interesado
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Directores/as o
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Enlace Administrativo

Titular de la Director/a de

Dependencia | Recursos Humanos

de la Secretaria de
Administracién

10

Recibe oficio, formato DP-01
(Movimientos de personal) y
expediente para tramite
correspondiente y solventa las
observaciones.

v 9

Recibe oficio, formato
DP-01 (Movimientos de
personal) y expediente
para tramite
correspondiente y revisa

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

11

Remite el formato DP-01
(Movimientos de personal), asi
como el Oficio a la Direccién de
Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién

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

la documentacién
presentada, en caso de
ser correcto sella acuse
de recibo; en caso
contrario solicita al
Enlace Administrativo
realice las correcciones.

Oficio y FORM.001-
E/SAD/0617

J
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Directores/as o
Titulares de las
Unidades
Administrativas

Enlace
Administrativo

Titular de la | Director/a de Recursos Humanos
Dependencia de la Secretaria de
Administracion

42
12

Recibe oficio, formato DP-01
(Movimientos de personal) y
expediente para tramite
correspondiente  y revisa la
documentacién presentada

Oficio y FORM.001-
E/SAD/0617

¢Es
correcta?

ls

Sella acuse de

recibo
13 Oficio
. FORM.001-E/SAD/0617
Recibe acuse del .
. . P Expediente del
oficio y archiva < i
interesado
Oficio
FORM.001-
E/SAD/0617

Fin
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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
Administracién, para el otorgamiento de prestaciones al
personal adscrito.

Fundamento Legal: Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 Fraccién IV y parrafo
final.

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

Normatividad para el ejercicio del gasto y control
presupuestal 2018-2021

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

Politicas de Operacién: 1. El Enlace Administrativo sélo recibird los formatos de
Justificacion 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 Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién 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
tendrén soélo un periodo de diez dias de vacaciones.

3. El formato de Justificacién 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 Justificacion de Incidencias deberd
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.
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5. Los dias otorgados a consecuencia de las solicitudes
mencionadas anteriormente, no se considerardn 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 ningln caso
implicaré remuneracién alguna, asi como tampoco
significard acumulacién de dias de descanso para
eventualidades de esta naturaleza.

Tiempo Promedio de 2 dias habiles a partir de la presentacion de la solicitud.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de entrega de formato de vacaciones,
justificacion, ausentismo

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Elabora formato de
Directores/as o incidencia, ya sea por Formato de
Titulares de las 1 incapacidad, vacaciones, Justificacién Original
Unidades cumpleafios, justificacion o FORM.008-
Administrativas comisién y turna al Enlace C/SAD/0217
Administrativo.
Recibe y revisa que el
formato contenga todos los
requisitos que establece la
Enlace Direccion  de  Recursos Formato de
Administrativo ) Humanos de la Secretaria Justificacion
de Administracion. FORM.008- Original
¢ Es procedente? C/SAD/0217
e No, regresa a |la
actividad nimero 1.
En caso contrario:
Clasifica, separa por Unidad
Administrativa, compara los
datos del personal en la Formato de Original
base de datos, analiza si es Justificacién
procedente y verifica que FORM.008-
los periodos se ajusten al C/SAD/0217
calendario de vencimientos
3 de recepcion de |la

Direccion de  Recursos
Humanos de la Secretaria
de Administracion.
¢ Es procedente?
e No, regresa a |la
actividad nimero 1.

En caso contrario:
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Elabora oficio y turna a la Oficio
Direccion  de  Recursos Formato de
4 Humanos, junto con los Justificacion Original y
formatos de incidencia. FORM.008- copia
B/SAD/1014
Director de Recibe, revisa que los Oficio
Recursos formatos sean procedentes. Formato de Original y
Humanos S e No, regresa a |la Justificacion copia
actividad nimero 2. FORM.008-
En caso contrario: B/SAD/1014
Sella una copia como acuse Original y
6 de recibo y entrega al Oficio copia
Enlace Administrativo.
Enlace Recibe y archiva incidencias
Administrativo en los expedientes del Oficio Copia
7 personal. (acuse)
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para entrega de Formato de Vacaciones,

Justificacién, Ausentismol

Directores/as o Titulares
de las Unidades
Administrativas

Enlace Administrativo

Director/a de Recursos
Humanos de la Secretaria
de Administracién

2

1

v
Elabora formato de
incidencia, ya sea por
incapacidad, vacaciones,
cumplearios,

A 4

que el formato

los

Recibe y revisa
contenga todos
establece la Direccién de Recursos
Humanos de la  Secretaria de
Administracién.

requisitos que

justificacién o comisién y
turna al Enlace

Administrativo.

Formato de
Justificacién

FORM.008-

C/SAD/0217

Formato de Justificacién FORM.008-
C/SAD/0217

¢Es
procedente?

No s 3

Clasifica, separa por Unidad

Administrativa, compara los
datos del personal en la base
de datos,
procedente y verifica que los
periodos se ajusten al
calendario de vencimientos

analiza si es

de recepcion de la Direccion
de Recursos Humanos de la

Secretaria de Administracion.

Formato de Justificacion
FORM.008-

C/SAD/0217

D=
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Directores/as o Titulares
de las Unidades
Administrativas

Enlace Administrativo

Director/a de Recursos
Humanos de la Secretaria
de Administracién

¢Es
procedente?

Si
4 5

Elabora oficio y turna a la Recibe, revisa que los
Direccién ~ de  Recursos formatos sean procedentes.
Humanos, junto con los s> | Oficio
formatos de incidencia. Formato de Justificacion

Oficio FORM.008-

Formato de Justificacion B/SAD/1014

FORM.008-

B/SAD/1014

7

¢Es
procedente?

. L . Si 6 No
Recibe y archiva incidencias
en los expedientes del Sella una copia como @
personal. acuse de recibo y entrega

Oficio

[ Fin del procedimiento ]

al Enlace Administrativo.
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Nombre del Procedimiento: | Procedimiento para integrar expedientes derivados de los
Procedimientos de Adquisicion por un monto de
$33,620.69 hasta $2°2000,000.00 més |.V.A.

Objetivo: Dar a conocer la forma en la que se integran los
expedientes derivados de los procedimientos de
adjudicacion, asi como el método de pago.

Fundamento Legal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, articulos 7, 13, 14, 15y
16.

Normatividad para el ejercicio del gasto y control
presupuestal 2018-2021

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 13, fraccién
I, Vy XV.

Politicas de Operacién: 1. El Enlace Administrativo recibira las solicitudes de inicio
del procedimiento Unicamente si se ajusta a lo establecido
por la Direccién de Adjudicaciones de la SECAD.

2. El ejercicio de las partidas corresponderd a los términos
de referencia  proporcionados por la  Unidades
Administrativas; sin embargo, la autorizacién estara a cargo
de las Direcciones de la SECAD y de Tesoreria.

Tiempo Promedio de 1 mes
Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para integrar expedientes derivados de los
Procedimientos de Adquisicién por un monto de $33,620.69 hasta $2°2000,000.00 mas

LLV.A.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitan al Enlace | Memorando, con
Unidades 1 Administrativo el Inicio del cotizacién y
Administrativas Procedimiento términos de Original
correspondiente. referencia
Recibe y revisa que los
anexos contengan todos
los requisitos que establece
Enlace la Direccién de Memorando
Administrativo Adjudicaciones de la Cotizacion y'
2 SECAD. .. Original y
] términos de g
¢Esta completo el . digital
: referencia
expediente?
. No, regresa a la
actividad 1. En caso
contrario:
Solicita la autorizacién para
el ejercicio de las partidas, Oficio:
conforme a los términos de 1. Recursos Original y
referencia proporcionados materiales copia
por las Unidades partida 2000
Administrativas. (herramienta
mayor,
3 herramienta
menor,
servicios de
mantenimie
nto en
general.
2. Tesoreria
partida 3000
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(servicios de
consultoria y
profesionale

s).
3. Gobierno
Electrénico
partida 5000
(equipo de
computo y
radio
comunicacio
n).
Direcciones de Emiten autorizacién para el Oficio
o ) ici -
la SECAD y ejercicio de la partida Original
Tesoreria respectiva.
Elabora un oficio para
Enlace solicitar  la  suficiencia . -
L Oficio Original
Administrativo presupuestal ante la
Tesorerfa Municipal.
Da contestacion a la
Tesoreria actividad 5, mediante oficio - .
. . Oficio Original
Municipal en el que autoriza la
suficiencia presupuestal.
Carga la requisicion en el
Sistema Integral de
Enlace Adjudicaciones Municipales
Administrativo (SIAM), de acuerdo con los
o . SIAM .
términos de  referencia Original
enviados por las unidades
administrativas.
Recibe la requisicion vy
o, formula la revision
Direccién de . : .
o correspondiente. No aplica Original y
Adjudicaciones .y .
iAsigné el estado de copia

definitiva?:
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e No, Enlace
Administrativo  de
SEMOVI solventa
observaciones.
e En caso contrario:
Elabora oficios:
1. De justificacion de
gasto y,
2. Mediante el cual se | Oficio, justificacion
Enlace 9 remite a la Direccion del gasto y
Administrativo de Adjudicaciones la | Requisicién con Original y
requisicion definitiva anexos copia
con sus respectivos
anexos.
Recibe oficio, y anexos y
procede a su revision:
¢ Es correcta?
e Si, realizan invitacion
o publicacion de
Direccién de 10 bases segin el Oficio y correo
Adjudicaciones procedimiento electrénico Original
aplicable.
e No, regresa a la
actividad 9 para
solventar
observaciones.
Realiza Evento de Apertura
de Propuestas: Legal,
Técnicas, Econdmicas,
respectivamente. El L
11 o Correo electrénico :
cumplimiento  de  los copia
requisitos en cada
propuesta  significa el
avance entre cada una de
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ellas. En la propuesta
econdémica evalia la mas

baja para dictar fallo.

Realiza el procedimiento Oficio :
. : Copia de
12 | correspondiente a fin de
, Fallo
que se dicte fallo.
Enlace Recibe Notificacién  del Memorando
Administrativo fallo remite a las -
13 oY - , Original
unidades  administrativas
para lo conducente.
Unidades Reciben fallo y solicitan el
Administrativas apoyo de la Unidad Memorando,
14 | Juridica para llevar a cabo | expediente legal Original
la formalizacién del del adjudicado
contrato
Realiza el Contrato con la
informacién proporcionada
, prop . Memorando,
Unidad y lo turna a la Unidad -
. 15 o . Contrato Original
Juridica Administrativa  solicitante
para la suscripcion del
mismo.
Recibe el contrato y recaba
‘ ] Memorando, .
Unidades las firmas Original
- . 16 . . Contrato
Administrativas correspondientes.  Remite ,
. : Fianza
al Enlace Administrativo.
Elabora oficio para Original
Notificar a las autoridades Oficio
correspondientes: Contrato
-Contraloria Contrato vy Dictamen de
Enlace 17 Dictamen de Excepciéon a excepcion a la

Administrativo

la Licitacién Publica.
-Tesoreria se
garantia:

1. Fianza

2. Cheque certificado

remite

licitacion publica
Fianza
Cheque certificado
Cheque de caja
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3. Cheque de caja
-Adjudicaciones Copia de
contrato y garantia.

Genera Orden
18 | Compromiso  ante la Oficio Original
Tesoreria Municipal
Reciben bienes o servicios
y solicitan pago oIg la Memorando,
, factura  correspondiente, - .
Unidades factura original, Original y
. , 19 | anexando: . -
Administrativas . XMLy testigo del digital
Factura Original Asto
XML Jasto-
Testigo del Gasto
Procede a la revisién de la
documentacion
Enlace ¢ Estd completa? .
. , 20 Memorando Original
Administrativo e No, regresa a la
actividad 19
e En caso contrario:
21 Genera la Orden de Pago
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Diagrama de flujo del Procedimiento para integrar expedientes derivados de los Procedimientos de Adquisicién por un monto
de $33,620.69 hasta $2°2000,000.00 mas I.V.A.

Unidades
Administrativas

Enlace
Administrativo

Direcciones de Tesoreria
SECADy Municipal
Tesoreria

Direccién de
Adjudicaciones

Unidad Juridica

I Inicio I

2

1

Solicitan al Enlace
Administrativo el Inicio
de
correspondiente.

Procedimiento TT %

Memorando con

cotizacion 'y términos

Recibe y revisa que los
anexos contengan
todos los requisitos
que  establece Ia
Direccion de
Adjudicaciones de la
SECAD.

de referencia

Memorando con

cotizacion y términos

de referencia

;Esta
completo?

Si
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Unidades Enlace Direcciones de Tesoreria Direccién de Unidad Juridica
Administrativas Administrativo SECAD y Tesoreria Municipal Adjudicaciones
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\l, \/ 3 4
Solicita la autorizacién Emiten autorizacion

para el ejercicio de las B

partidas, conforme a los
términos de referencia
proporcionados por las
Unidades

Administrativas.

5

Elabora un oficio para

r para el ejercicio de la
partida respectiva.

solicitar la suficiencia
presupuestal ante la

Tesoreria Municipal.

6

Da contestacién a la
actividad 5, mediante
oficio en el que
la suficiencia
presupuestal.

autoriza

‘ Oficio |
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Unidades
Administrativas

Enlace
Administrativo

Direcciones de
SECAD y Tesoreria

Tesoreria
Municipal

Direccién de
Adjudicaciones

Unidad Juridica

e

Carga la requisicion en el

8

Recibe la requisicién

Sistema  Integral de
Adjudicaciones

Municipales (SIAM), de
acuerdo con los términos
de referencia enviados
por las unidades
administrativas.

SIAM

9

Elabora oficios:

- De justificacién de gasto y,
- Por el que remite a la
Direccién de Adjudicaciones
la requisicién definitiva con
anexos.

Oficio
Requisicién con anexos

e

A

y formula la revisién
correspondiente.

/&Fue\

definitiva?

Enlace
Administrativo de

SEMOQOVI solventa
observaciones.
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Recibe  oficio, vy
anexos y procede a
su revision:

Oficio y correo
electrénico

¢Es correcta?

Realizan invitacion
o publicacién de

bases segun el
procedimiento

Oficio
Correo electrénico

]
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o
Realiza Evento de
Apertura de Propuestas:
Legal, Técnicas,
Econdmicas,
respectivamente. El
cumplimiento  de  los
requisitos en cada
propuesta  significa el
avance entre cada una de
14 ellas. En la propuesta
econdémica evalla la mas
Reciben fallo y 13 baja para dictar fallo.
solicitan el apoyo de
la Unidad Juridica Recibe Notificacion del m
para llevar a cabo la fallo y remite a las |4
formalizacion del unidades administrativas l 12
contrato para lo conducente. Realiza el
Memo.rando Memorando procedimiento
Expedlente legal del correspondiente a fin
adjudicado de que se dicte fallo.
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Unidad Juridica

Unidades
Administrativas

Enlace Administrativo Tesoreria
Municipal

Direccién de
Adjudicaciones

Direcciones de
SECAD y Tesoreria

&

15

Realiza el Contrato con la
informacién

proporcionada y lo turna ¥

a la Unidad
Administrativa solicitante
para la suscripcion del
mismo

Memorando

Contrato

17

16

Recibe el contrato y
recaba las firmas [P
correspondientes.
Remite al Enlace
Administrativo.

Memorando
Contrato

Fianza

Elabora oficio para Notificar
a las autoridades
correspondientes:
-Contraloria  Contrato vy
Dictamen de Excepcién a la
Licitacién Publica.

-Tesoreria se remite
garantia:

1. Fianza

2. Cheque certificado
3. Cheque de caja
-Adjudicaciones Copia de
contrato y garantia.

Oficio

Contrato

Dictamen de excepcion
Fianza

Cheque certificado

Cheaue de caia
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Tesoreria

S

N

Genera Orden Compromiso ante la
Tesoreria Municipal

20

Procede a la

revision de la

¢ Esta
completa?

documentacion <

Genera la orden
de pago

Fin

19

| Reciben bienes o servicios y
solicitan pago de la factura
correspondiente, anexando:
Factura Original, XML, Testigo

| del Gasto

Memorando
Factura original
XML

Testigo del gasto
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

ENLACE ADMINSITRATIVO. Unidad Administrativa que depende directamente del Titular
de la dependencia y que forma parte de la estructura orgénica de la SEMOVI, el cual
ejercera sus funciones conforme al articulo 13 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Movilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, y demas disposiciones
que resulten aplicables.

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 o, en su caso,
posibilitar la actuacion juridica de una persona -gestion de sus asuntos en relacién con
terceros- por medio de otra.

SECAD: Secretaria de Administracion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

SECRETARIA TECNICA. Unidad Administrativa que depende directamente del Titular de
la dependencia y que forma parte de la estructura organica de la SEMOVI, el cual
ejercera sus funciones conforme al articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Movilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, y demas disposiciones
que resulten aplicables.

SEMOV!I. 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.

TESORERIA: La Tesoreria del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA. El o la Secretario o Secretaria de Movilidad del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

UNIDAD JURIDICA. Unidad Administrativa que depende directamente del Titular de la
dependencia y que forma parte de la estructura orgéanica de la SEMOVI, el cual ejercera
sus funciones conforme al articulo 14 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Movilidad del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, y demas disposiciones
que resulten aplicables.
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