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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a paso a los servidores publicos
adscritos a la Sindicatura Municipal, para la solicitud de recursos humanos, financieros y materiales o la
contratacion de algunos servicios necesarios para el desempefio de sus funciones y el cumplimiento de los
objetivos institucionales del H. Ayuntamiento; el Enlace Administrativo, es la encarga de realizar los
procedimientos correspondientes ante la Secretaria de Administracion y la Tesoreria Municipal, asi como el
control de la correspondencia de entrada y salida a cargo de la Secretaria Técnica.

Para la implementacion y ejecucion de los diversos procedimientos previstos por este manual, se debera
observar en todo tiempo tanto el fundamento legal, las politicas de operacién, asi como los tiempos de gestion
contemplados para el desarrollo de cada una de las actividades de los mismos.

Por lo anterior, el Manual constituye un documento basico de consulta, mismo que se actualizara cada vez
que exista un cambio en:

La Estructura Organica.
El Reglamento Interior.
Reforma del Marco Juridico.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Sindicatura
Municipal que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su 0ptimo 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.

En ese sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4° parrafo
primero, que el vardn y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la
familia.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

ENLACE ADMINISTRATIVO

1. Procedimiento para movimientos de personal de la Sindicatura Municipal (Altas).

2. Procedimiento para realizar movimientos de personal, (Bajas, cambio de puesto, sueldo y/o
adscripcion) de la Sindicatura Municipal.

3. Procedimiento para solicitar personal de servicio social o préacticas profesionales.

4. Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.

5. Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros.

6. Procedimientos para la adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de servicios.

7. Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades Administrativas de la
Sindicatura Municipal.

8.  Procedimiento para solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados a la
Sindicatura Municipal.

9.  Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las Unidades Administrativas
de la Sindicatura Municipal.

10. Procedimiento para el alta de hienes muebles asignados a la Sindicatura Municipal.

11. Procedimiento para asignar y resguardar los equipos de computo y telefonia.

12. Procedimiento para gestionar o solucionar fallas en el equipo de computo y telefonia o software de
uso comun.

13. Procedimiento para realizar mejoras operativas mediante el uso de tecnologias de la informacion.

SECRETARIA TECNICA
14. Procedimiento para la entrega, registro y revision de la documentacion en Oficialia de Partes.
15. Procedimiento para la solicitud de expedientes al Archivo de Sindicatura Municipal.
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[l ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento para movimientos de personal de la Sindicatura Municipal (Altas).
Procedimiento:
Objetivo: Mantener actualizada la plantilla de personal de la Sindicatura Municipal, a fin de que

las Unidades Administrativas desarrollen las actividades de manera eficaz y eficiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccion VI.
Ley del Seguro Social, Articulos 12 fraccion I, 15, 31y 38.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos
56,7,8y 32

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Municipal 2014-2018, Articulos 103 al 108.

Politicas de
Operacion:

1. El Enlace Administrativo seré la responsable de gestionar los movimientos de

personal de la Sindicatura Municipal, previo acuerdo entre la o el Titular de Area
y el Sindico Municipal, remitiendo de manera obligatoria a la Coordinacion de
Enlaces Administrativos los documentos necesarios para dar de alta al
trabajador/a de nuevo ingreso.

El Enlace Administrativo elaboraré el formato Movimiento de Personal DP-01,
con numero de registro: FORM 001-B/SAD/1014, establecido por la Direccion
de Recursos Humanos, para realizar los movimientos de alta de personal,
recabando las firmas del Titular de area respectivo y del Sindico Municipal,
ademaés debera especificar lo siguiente:

a) Todos los datos personales del trabajador, puesto, sueldo y Unidad

Administrativa de adscripcion. Indicando en el renglon de observaciones si se
trata de una plaza de nueva creacion o si el movimiento se deriva de una baja. Al
movimiento de alta se deberé anexar la siguiente documentacion del trabajador:
Carta de antecedentes penales

Constancia de no inhabilitado

Certificado médico emitido por institucion publica

Copia fotostatica del acta de nacimiento

Copia fotostatica de identificacion oficial

Copia fotostatica de la CURP

R.F.C.

Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente
Curriculum Vitae

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios

Copia fotostatica del niumero de afiliacion al IMSS (en caso de
no contar con este, el trabajador debera tramitar su nimero de

AV N N N N N N Y N NN




— GOBIERND MUNICIPAL— '

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion: 25/01/2013

la Oficina del Sindico

Municipal y Staff Fecha de actualizacion: 27/05/2016

NUm. de Revision: 01

pre afiliacion al IMSS, ante la Delegacion del IMSS, que le
corresponda).

v Anexar oficio en el que se indica que la persona a contratar
cubre el perfil; de acuerdo a la evaluacion realizada por el
Departamento de Reclutamiento de Personal de la Direccion de
Recursos Humanos.

3. Los movimientos de personal (alta) se realizaran atendiendo al calendario
establecido por la Coordinacion de Enlaces Administrativos Direccion de
Recursos Humanos para su aplicacion en la ndmina.

4. Para ocupar una plaza vacante el Enlace Administrativo solicitara de la
evaluacion de sus candidatos/as, anexando el perfil de puesto que ocupara de
acuerdo al Manual de Organizacion y el curriculum Vitae de los candidatos., asi
como el Formato para la realizacion de Entrevistas Laborales, identificados por
los Titulares de area como los mas adecuados.

5. Lasy los Titulares de area buscaran ofrecer igualdad de oportunidades tanto a
hombres como a mujeres en la seleccion del personal e igualmente evitaran
practicas de discriminacion por motivo de genero, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna
discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion.

6. La seleccion final de las y los candidatos sera responsabilidad del Titular del
area en el que se encuentre la vacante.

7. En caso de que la o el Titular del area determine que ninguno de las y los
aspirantes es apto para ocupar la vacante, deberd de requerir nuevamente el
procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 1 a 10 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para movimientos de personal de la Sindicatura Municipal (Altas)
. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Enlace 1 | Recibe instrucciones del Sindico Municipal, N/A N/A
Administrativo para realizar los movimientos de personal.
2 | Instruye al Coordinador Tecnico de las N/A
propuestas a ocupar las vacantes.
Coordinador/a | 3 | Solicito al Titular del Area Correspondiente FORM.003- 3 Interesados
Técnico/a la Evaluacion entrevistas laborales de los AISAD/0714
candidatos. Formato para la
realizacion de
entrevistas
laborales.
Enlace 4 | Instruye al Coordinador Técnico para la
Administrativo elaboracion del oficio de evaluacion de
candidatos.
Coordinador/a | 5 | Elabora oficio al Departamento de Oficio Original
Técnico/a Reclutamiento de Personal y Apoyo de la
Direccion de Recursos Humanos y anexa
curriculum y entrevista laboral para la
Evaluacion Psicométrica de tres candidatos.
Enlace 6 | Recibe notificacion del dia y hora para Oficio Original
Administrativo levarse a cabo la Evaluacion de las
propuestas del Jefe de Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo.
Coordinador/a | 7 | Realiza llamada telefonica a las personas
Técnico/a propuestas para notificarles lugar fecha y
hora  para presentarse a realizar su
Evaluacion.
Enlace 8 | Recibe los resultados de la evaluacion de
Administrativo las propuestas e informa al Coordinador
Tecnico los resultados para que realice el
tramite de alta, en caso de no ser apto se
cambia a la persona propuesta.
Coordinador/a | 9 | Elabora el formato Movimiento de Personal Formato Original
Técnico/a DPO1 para su revision en la Coordinacion FORM.001-
de Enlaces y Carta Responsiva si cuentan B/SAD/1014/

con crédito Infonavit.

Carta Responsiva
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo

10

Recaba firmas del Sindico Municipal, y del
Titular del &rea Unidad Administrativa en el
formato de Movimiento de Personal DPO1 y
a su vez elabora Tarjeta Informativa a la
Oficina de Presidencia solicitando su
autorizacion.

Formato
FORM 001-
B/SAD/1014/

Tarjeta Informativa

Original

11

Solicita al Coordinador Técnico presente
ante la Coordinacion de Enlaces
Administrativos el formato Movimiento de
Personal DPO01, junto con los documentos
requeridos.

Original y
Copias

Coordinador
Técnicola

12

Recibe el formato Movimiento de Personal
DP 01 junto con los documentos requeridos,
aplica el movimiento de personal segin el
calendario establecido por la Coordinacion
de Enlaces Administrativos, entrega un
acuse.

Formato
FORM 001-
B/SAD/1014

Copia

13

Solicita al Departamento de Recursos
Humanos dia y hora para el curso de
induccion.

14

Archiva el formato Movimiento de Personal
D.P. 01 con el sello de acuse de recibido.
Solicitando al Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo de
D.R.H., se designe dia y hora para el Curso
de Induccidn.

Oficio Curso de
Induccion

Copia

15

Corrobora la aplicacién del movimiento de
personal en los listados de Némina de la
quincena siguiente a su fecha de alta.

Listados de Némina

Original

16

Informa al Enlace Administrativo que el
movimiento de personal fue aplicado.
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Enlace
Administrativo

17

Informa al Responsable de la Unidad
Administrativa que se ha realizado el
movimiento de personal correspondiente.
Termina procedimiento.

10
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para movimientos de personal de la Sindicatura Municipal (Altas).
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para movimientos de personal de |a Sindicatura Municipal (Altas).
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Nombre del Procedimiento para realizar movimientos de personal, (Bajas, cambio de puesto,
Procedimiento: sueldo y/o adscripcion) de la Sindicatura Municipal.
Objetivo: Mantener actualizada la plantilla de personal de la Sindicatura Municipal, a fin de que

las Unidades Administrativas desarrollen las actividades de manera eficaz y eficiente.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 fracciones I, Il y IV.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 5,
6,7,8y32

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccion VI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Municipal 2009-2011, articulos 103 al 108.

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

Politicas de
Operacion:

1. El Enlace Administrativo sera la responsable de gestionar los movimientos
de personal (baja, cambio de puesto, sueldo y/o adscripcion) de la
Sindicatura Municipal, previo acuerdo entre la o el Titular de Area y del
Sindico(a) Municipal.

2. El Enlace Administrativo elaborara el formato Movimiento de Personal DP-
01, con nimero de registro: FORM 001-B/SAD/1014, establecido por la
Direccion de Recursos Humanos, para realizar los movimientos de baja,
cambio de puesto, sueldo y/o adscripcion, recabando las firmas del Titular de
area respectivo y del Sindico Municipal.

3. Los movimientos de personal (baja, cambio de puesto, sueldo y/o
adscripcion) se realizaran atendiendo al calendario establecido por la
Coordinacion de Enlaces Administrativos para su aplicacion en la nomina.

4. El formato Movimiento de Personal DP-01, con nimero de registro; FORM
001-B/SAD/1014 deberé especificar lo siguiente:

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

Movimiento de cambio de sueldo: se debera requisitar con los datos del
trabajador (nombre, nimero de control y puesto); mencionar la fecha a
partir de la cual se realizard la modificacion al sueldo, indicar el sueldo
anterior y el actual (propuesto para el cambio de sueldo) siempre y
cuando sea en promocion a una plaza superior, esto en funcion del

13
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desempefio que ha tenido en la Unidad administrativa.

Movimiento de cambio de adscripcion: este movimiento puede ser de
Unidad Administrativa a Unidad Administrativa (interno) 6 de una
Secretaria a otra (externo); se debera especificar la fecha a partir de la
cual se realizar4& el cambio, indicando el origen y destino del
Departamento, Direccion, segin corresponda. Para el caso de personal
externo quien adsorbe la plaza es quien realiza el movimiento de

adscripcion.

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

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 a 10 dias.

14
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar movimientos de personal, (Bajas, cambio de puesto, sueldo
ylo adscripcion) de la Sindicatura Municipal

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Titular de la Unidad | 1 |Solicita al Enlace Administrativo(a) se | Renuncia Original, Original
Administrativa realice el movimiento por baja, cambio IFE
de puesto, sueldo o adscripcion de
personal.
Enlace 2 |Informa al Sindico Municipal el N/A N/A
Administrativo/a movimiento a realizarse para Su
aprobacion.
Sindico Municipal | 3 |Autoriza al Enlace Administrativo llevar N/A N/A
a cabo la baja, cambio de puesto, sueldo
0 adscripcion de personal.
En caso de ser baja, continta
con la actividad No 4.
En caso contrario continGa con
la actividad No.5.
Enlace 4 | Solicita a la Unidad Administrativa la| Renuncia o Acta Original
Administrativo/a renuncia original del personal o las| Administrativay
Actas Administrativas y copia del IFE, y copia del IFE
continGia con la actividad 6.
Enlace 5 |Solicita al Coordinador Tecnico realice N/A N/A
Administrativo/a el formato Movimiento de Personal DP
01 con nimero de registro; FORMO001-
B/SAD/1014.
Coordinador/a 6 |Elabora el formato Movimiento de | Formato Movimiento Original
Técnicola Personal DP 01 y recaba firmas del| de Personal DP 01

Sindico(a) Municipal, del Titular de la
Unidad Administrativa y del Enlace
Administrativo y se realiza el tramite

FORMO001-
B/SAD/1014.

15
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?nUEBLﬂ Municipaly Staff NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 7 |Archiva el formato Movimiento de | Formato Movimiento Original
Técnico/a Personal D P 01 con el sello de acuse | de Personal DP 01
de recibido por parte de la Coordinacion FORM 001-
de Enlaces Administrativos en el B/SAD/1014
expediente de personal correspondiente.
Coordinador/a 8 |Corrobora la aplicacion del movimiento Nomina Original
Técnico/a de personal en los listados de ndmina de
la quincena siguiente a la fecha del
movimiento.
Coordinador/a 9 |Informa al Enlace Administrativo(a) que N/A N/A
Técnico/a el movimiento de personal solicitado fue
aplicado.
Enlace 10 |Informa al Sindico Municipal y al Titular N/A N/A

Administrativo

de la Unidad Administrativa que se ha
realizado el movimiento de personal
correspondiente.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar los movimientos de personal (Bajas, Cambios de Adscripciény

Sueldo) adscritos a la Sindicatura Municipal

Enlace Administrativo(a)

Coordinador Técnico

Unidades Administrativas (U.A.) y
Sindico Municipal (S.M.)

2

Informa al Sindico(a) Municipal el movimiento a
realizarse para su aprobacion.

( Inicio )

A4 1

Solicita al Enlace Administrativo(a) se realice el
movimiento por baja, cambio de puesto, sueldo

4

Solicita a la Unidad Administrativa la renuncia
original del personal y contindia con el paso 6.

Renuncia Original

R

5

A

Solicita al Coordinador Técnico, realice el
formato Movimiento de Personal DP 01

0 adscripcion de personal.

Renuncia Original, IFE

-

SM. 3

Autoriza al Enlace Administrativo(a) llevar a
cabo la baja, cambio de puesto, sueldo o
adscripcion de personal.

Si

¢Es baja?

A

6

Elabora el formato Movimiento de Personal DP
01 y recaba firmas del Sindico Municipal, del
Titular de la Unidad Administrativa y del Enlace
Administrativo(a).

Form001-B/SAD/1014

No

17




GOBIERND MUNICIPAL— '

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Manual de Procedimientos de

Fecha de elaboracion: 25/01/2013

la Oficina del Sindico

Fecha de actualizacion: 27/05/2016

Municipal y Staff

NUm. de Revision: 01

Enlace Administrativo

Coordinador Técnico

Unidades Administrativas (U.A.) y
Contralor Municipal (C.M.)

10

Informa al Sindico y Titular de la Unidad
Administrativa que se ha realizado el
movimiento de personal correspondiente.

A

7

Archiva el formato Movimiento de Personal DP
01 con el sello de acuse de recibido por parte
Coordinacion de Enlace en el expediente de
personal correspondiente.

Form001-B/SAD/1014

\_{’8—

Corrobora la aplicacion del movimiento de
personal en los listados de némina de la
quincena siguiente a la fecha del movimiento.

Némina

1 .

Informa al Enlace Administrativo(a) que el
movimiento de personal solicitado fue aplicado.

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar personal de servicio social o practicas profesionales

Objetivo:

Gestionar el apoyo del personal de servicio social y practicas profesionales para las
Unidades Administrativas de la Sindicatura Municipal, que asi lo solicite

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccion IX

Politicas de
Operacion:

1.

El Servicio Social y/o Précticas Profesionales sera considerado como el
conjunto de actividades formativas y de aplicacion de conocimientos que
realicen los/as estudiantes y pasantes de las diversas instituciones de
educacion en el Estado, en el Gobierno Municipal, y para beneficio de la
sociedad.

La prestacion del servicio social y/o practicas profesionales, por ser éste en
beneficio de la comunidad, no creard derechos ni obligaciones de tipo
laboral con el Gobierno Municipal.

El servicio social debera prestarse durante un tiempo no menor de 6 meses
ni mayor de 2 afios y el nimero de horas que requiera sera determinado por
las caracteristicas del programa de la institucion educativa a la cual
pertenece.

La Direccion de Recursos Humanos sera la encargada de enviar los
formatos de Requisicion de Personal de Servicio Social o Précticas
Profesionales, los cuales corresponden a dos periodos en el afio.

La o el Enlace Administrativo es la responsable de enviar a las Unidades
Administrativas los formatos de Requisicion de Personal de Servicio Social 0
Practicas Profesionales, los cuales indican el perfil del personal requerido.

La o el Enlace Administrativo tramitard los formatos enviados por las
Unidades Administrativas ante la Direccion de Recursos Humanos.

La o el Enlace Administrativo y los responsables de los programas
registrados para el servicio social y practicas profesionales seran
responsables del control y asistencia del personal asi como de firmar el
Reporte Mensual con nimero de registro: de las actividades que realice.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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?nUEBLA Municipaly Staff NUm. de Revisién: 01
Descripcion de Procedimientos: Para solicitar personal de servicio social o practicas profesionales.
Responsable | No. Actividad FEMIELD( Tantos
Documento
Coordinador/a | 1 |Recibe mediante oficio los formatos Requisicion de Original
Especializado/a de requerimiento de prestadores de | Personal de Servicio
servicio y préacticas profesionales | Social y/o Practicas
de Depto. de Reclutamiento Profesionales
FORM.017-A/ SAD
10714
2 |Envia formato para llenado a las Requisicion de Original
diferentes Unidades | Personal de Servicio
Administrativas. Social oly Practicas
Profesionales
FORM.017-A/ SAD
10714
3 |Recibe formatos  debidamente Requisicion de Original
requisitados Personal de Servicio
Social oly Practicas
Profesionales
FORM.017-A/ SAD
10714
4 |Envia mediante oficio los formatos Requisicion de Original
debidamente llenados, al| personal de Servicio
Departamento de Reclutamiento de Social
Personal y Apoyo
FORM.017-A/ SAD
10714
5 |Presenta a los prestadores de
Servicio y Practicas Profesionales a
las diferentes Unidades
Administrativas
Enlace 6 |Firma los reportes presentados por| Reporte Mensual Original

Administrativo/a

los prestadores del servicio social y
practicas profesionales.

FORM.016-
AISAD/0714y
FORM.020-
AISAD/0714
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P.UEBL;A. Municipal y Staff NUm. de Revision: 01
Coordinador/a | 7 |Recibecopia de reporte y archivaen| Reporte Mensual Original
Especializado/a la carpeta correspondiente. FORM.016-
Termina Procedimiento. AISAD/0714 y
FORM.020-
AISAD/0714
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar personal de servicio o practicas profesionales.

Coordinador/a especializado/a

Enlace Administrativo/a

Inicio
1

Recibe mediante oficio los formatos de
requerimiento de prestadores de servicio y
practicas profesionales del Depto. De
Reclutamiento

Req. Per.

-
i 2

Envia formato para llenado a las diferentes
unidades administrativas

Req. Per.

Recibe formatos debidamente requisitados

Req. Per.
R

i 4

Envia mediante oficio los formatos
debidamente  firmados al Depto. de
Reclutamiento.

Req. Per.
75

Presenta los prestadores de servicio y

Firma los reportes presentados por los
prestadores de servicio social y practicas
profesionales

practicas profesionales a las diferentes
unidades administrativas.

7

Recibe copia de reporte y archiva en la carpeta
correspondiente.

A

A\ 4

Rep. Mens.

R —

Report. Mens.

-

v

Fin
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la Oficina del Sindico Fecha de actualizacion: 27/05/2016

PUEBLA Municipal y Staff d —
T T NUm. de Revisién: 01
Nombre del Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.
Procedimiento:
Objetivo: Dotar de recursos financieros, a las unidades Administrativas adscritas a la Sindicatura

Municipal, para asi poder desarrollar las actividades asignadas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccion IV.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Puablico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Capitulo llInciso b).

Politicas de
Operacion:

1. La Enlace Administrativo podra realizar la compra de los requerimientos
menores solicitados por las Unidades Administrativas a través del fondo fijo.

2. Cuando las Unidades Administrativas realicen compras menores directamente,
deberan remitir las facturas al Enlace Administrativo para su tramite ante la
Coordinacion de Enlaces y ésta a su vez, con la Tesoreria Municipal.

3. El Enlace Administrativo recibird la documentacion comprobatoria que soporte el
pago de los gastos generados por las Unidades Administrativas, siempre y
cuando:

a) Se acredite el ejercicio del recurso; y

b) La documentacion cumpla con los requisitos que establece la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Puablico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, el Caodigo Fiscal de la
Federacion y la disponibilidad presupuestal.

4. El Enlace Administrativo realizara el reembolso por concepto de pago de
facturas que presenten las Unidades Administrativas, siempre y cuando éstas
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Nombre: Municipio de Puebla;

b) Direccion: Juan de Palafox y Mendoza No. 14, Colonia Centro, Puebla,
Puebla, Cédigo Postal 72000.

c) RFC: MPU6206015F0;

d) Desglose del IVA (0% y/6 16%);

e) Sintachaduras o enmendaduras; y

f) Que esté dentro de un plazo no mayor de 30 dias a partir del dia de su
expedicion.

5. Las drdenes de pago deben ser elaboradas, tramitadas y requisitadas por el
Enlace Administrativo para su tramite ante la Coordinacion de Enlaces y la
Tesoreria Municipal.

6. El monto autorizado por la Tesoreria Municipal para la reposicion del fondo
revolvente que maneja el Enlace Administrativo es de $20,000.00 (veinte mil
pesos 00/100 m. n.) por mes.
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7. Se debera verificar por Sistema SUMA el presupuesto asignado por partidas
para la comprobacion del fondo, en caso de no contar con recursos en esa
partida, se realiza la transferencia de partida mediante oficio de solicitud
firmados por el Enlace Administrativo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 1 a 15 dias habiles.
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?nUEBLA Municipaly Staff NUm. de Revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.
. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Enlace 1 |Recibe las facturas y dependiendo del Factura Original
Administrativo monto indica al Analista la forma en que
se pagara.
Analista A 2 | Asigna numero de partida a las facturas. Factura Original
3 |Realiza la captura de las facturas en el Factura Original
formato asignado por Tesoreria Municipal
e imprime.
4 | Ingresa los datos de las facturas por el Factura Original
Sistema SUMA e imprime.
5 |Elabora orden de pago (formato con| Orden de Pago, Original
ndmero de registro FORM.342/TM/0414),|  Oficio, listado
la cual debe contener el numero de llave | SUMA 'y Facturas
presupuestal, e integra los documentos
(orden de pago, oficio, listados impresos
del Sistema SUMA, asi como facturas)
para su autorizacion turnando al Enlace
Administrativo.
Enlace 6 |Recibe documentos, recaba firmas de| Orden de pago Original
Administrativo autorizacion 'y sellos del Sindico/a| Oficioy Facturas
Municipal en la orden de pago y facturas.
Asi como firma lo correspondiente en
oficio y facturas, turnandolos al Analista
A.
Analista A 7 | Entrega los documentos autorizados a la| Orden de pago Original y 1 copia
Coordinacion de Enlaces, quien tramitara | Oficio y Facturas
lo correspondiente ante la Tesoreria
Municipal.
En caso de no existir observaciones
contindia con la actividad No. 11, en caso
contrario:
8 |Informa al Enlace Administrativo, las N/A N/A
observaciones que debe solventar para
continuar con el trdmite.
Enlace 9 |Instruye al Analista A solventar las N/A N/A

Administrativo

observaciones.

25




— GOBIERND MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion: 25/01/2013

la Oficina del Sindico

Fecha de actualizacion: 27/05/2016
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10 |Corrige o solventa las observaciones y| Orden de pago Original y copia
entrega autorizados a la Coordinacion de Facturas
Enlaces, quien tramitara lo
correspondiente  ante la  Tesoreria
Municipal.
Enlace 11 |Acude a Tesoreria Municipal a recoger el Cheque Original

Administrativo

cheque por la reposicion del fondo fijo.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Comprobacion y Reposicion del Fondo Fijo

Enlace Administrativo

Analista A

Inicio

Recibe las facturas y dependiendo []

2

Asigna nimero de partida a las
facturas.

del monto indica al Analista la
forma en gue se pagara.

@ra_s/

v

Facturas

Realiza la captura de las facturas
en el formato asignado por
Tesoreria Municipal e imprime.

Facturas

.

Ingresa los datos de las facturas
por el Sistema SUMA e imprime.

Facturas

Orden de pago

Elabora Orden de pago e integra
los  documentos para su
autorizacion turnando al Enlace
Administrativo.

Orden de pago

Oficio
Listado SUMA
Facturas

Orden de pago

Listado SUMA
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Enlace Administrativo

Analista A

Imztruye 3l Anzbeta A zohentar
2z obzenacionss.

Emtrega oz documentos
autorzados a la Coordmacion de
Enlaces, quien ftramiam o
comezpondiente ante la Tesorera
Municipal.

Crden de pago

¢ Exsten
Chesraoones?

Informa al Enlace Admmistratng,
las obzengoones que debe
sohentar para contimuar con el

&

framie.

Comge o zolenta  las
ohsznacones y  enirega
autonzados a la Coordmacon de
Enlaces, quien tramitara o ante fa

Tezoreria Municipal.

Acude 3 Tesorera Municpal 2

recoger el
reposicion del fondo fyo.
Termma Procedimiento.

por la

Crden de pago
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros.

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

Fundamento Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fracciones II, Ill, V, X, XXy

Legal: XXII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Capitulo llinciso c), Capitulo IV
InCiso c).
Politicas de 1. La adquisicion de bienes, prestacion de servicios especificos y
Operacion: arrendamientos, se sujetaran a los procedimientos, montos y modalidades que

indican la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion
y Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
2014-2018.

2. La Sindicatura Municipal a través del Enlace Administrativo sera la
responsable de realizar sus compras menores a los $29,000.00 mas IVA.

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

4. La Unidad Administrativa que requiera alguna adquisicion o servicio debera
observar las siguientes condiciones:

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

b) El Enlace Administrativo indicara con base en el Presupuesto disponible,
si la adquisicion y/o servicio procede 0 no; y

c) Las Unidades Administrativas presentaran en papel membretado del
proveedor, las referencias bancarias firmadas por el Proveedor,
especificando: nombre de la Institucion Bancaria, nimero de cuenta,
sucursal, Clave Interbancaria (CLABE) y Registro Federal de
Contribuyente, para en su caso, ser dados de alta en el SUMA, mediante
formato con nimero de registro FORM.319-A/TM/1015.

5. El tramite de pago de adquisiciones y/o servicios que realice la Unidad
Administrativa, debera solicitarse al Enlace Administrativo observando lo
siguiente:
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d) Remitir por escrito la factura original firmada y sellada por el Titular de la
Unidad Administrativa;

e) Describir la justificacion del gasto y el motivo por el cual fue adjudicado el
bien o servicio. En el caso de compras menores a $29,000.00 mas IVA;

f) Sefalar, en su caso, que la recepcion del bien o servicio se realiz6 a

entera satisfaccion; y

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

El Enlace Administrativo es la responsable de elaborar y tramitar la solicitud y
comprobacion de Recursos Financieros ante la Tesoreria Municipal. Mediante
los formatos con numero de registto FORM.344/TM/0414 y FORM
343/TM/0414 respectivamente.

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

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

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

Tiempo Promedio
de Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud y comprobacion de recursos financieros
Responsable | No. Actividad FUILEOE Tantos
Documento
Enlace 1 |Consulta la llave presupuestal en el N/A N/A
Administrativo Sistema SUMA para realizar el tramite de
la solicitud.
2 |Indica al Analista A elaborar el oficio y N/A N/A
formato de solicitud de recursos
financieros, indicando la llave
presupuestal.
Analista A 3 | Elabora el oficio y formato de solicitud de Oficio Original
recursos financieros, turnandolo al Enlace | Formato de Solicitud
Administrativo. de Recursos
Financieros
FORM344/TM/0414
Enlace 4 | Revisa el oficio y formato de solicitud de Oficio, Original
Administrativo recursos financieros recabando la firma | Formato de Solicitud
del Sindico/a Municipal y sello, asi como de Recursos
su firma. Financieros
5 |Instruye al Analista A fotocopiar la Oficio Original

documentacion para trdmite ante la
Coordinacion de Enlaces y ésta a su vez

Formato de Solicitud
de Recursos

con la Tesoreria Municipal. Financieros
Analista A 6 |Turna el oficio y formato de solicitud de Oficio Original y 1 copia
recursos financieros a la Coordinacion de | Formato de Solicitud
Enlaces. de Recursos
Financieros

7 | Recibe acuse y archiva en el recopilador | Acuse de Recibo Copias
de solicitudes de recursos financieros
temporalmente.

Enlace 8 |Recibe de la Tesoreria Municipal los Cheque Original
Administrativo recursos financieros solicitados.

9 |Recibe las facturas correspondientes Facturas Originales
para la comprobacion de los recursos
solicitados.

10 | Solicita al Analista A elaborar oficio y N/A N/A

formato de comprobacion de recursos
financieros.
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Responsable | No. Actividad SO Tantos
Documento
Analista A 11 |Elabora el Oficio y formato de Oficio Original
comprobacion de recursos financieros, Formato de
turnandolo al Enlace Administrativo para| Comprobacion de
revision. Recursos
Financieros
Enlace 12 | Revisa el oficio y formato, recaba firma, Oficio Original
Administrativo sello del Sindico/a Municipal, asi como su Formato de
firma. Comprobacion de
Recursos
Financieros
13 |Instruye al Analista A remitir el oficio y Oficio, Original
formato de comprobacion de recursos Formato de y Copias
financieros a la Tesoreria Municipal, asi| Comprobacion de
como las copias respectivas. Recursos
Financieros
Analista A 14 | Turna el oficio y formato de comprobacion Oficio, Original y copia
de recursos financieros a la Coordinacion Formato de
de Enlaces, quien tramitara lo| Comprobacion de
correspondiente  ante la  Tesoreria Recursos
Municipal. Financieros
En caso de no existir
observaciones continia con la
actividad No. 18, en caso
contrario:
15 |Informa al Enlace Administrativo, las N/A N/A
observaciones que debe solventar para
continuar con el trdmite.
Enlace 16 |Instruye al Analista A solventar las N/A N/A
Administrativo observaciones.
Analista A 17 | Corrige 0 solventa las observaciones y Oficio, Original y copia
entrega autorizados a la Coordinacion de Formato de
Enlaces, quien tramitara lo| Comprobacion de
correspondiente  ante la  Tesoreria Recursos
Municipal. Financieros
18 | Recibe acuse y archiva en el recopilador | Acuse de Recibo Copia

de comprobacion de recursos financieros.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo: Solicitud y Comprobacion de Recursos Financieros

Enlace Administrativo

Analista A

(e D

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

2

A 4

Indica al Analista elaborar el oficio y formato
de solicitud de recursos financieros,

3

indicando la llave presupuestal.

4

Revisa el oficio y formato de solicitud de
recursos financieros recabando la firma del
Sindico y sello, asi como su firma.

Elabora el oficio y formato de solicitud de
recursos financieros turnandolo al Enlace
Administrativo.

Oficio

A

Oficio

5

Instruye al Analista A fotocopiar la
documentacién para tramite ante la

6

Coordinacion de Enlaces y ésta a su vez
con la Tesoreria Municipal.

Oficio

Recibe de la Tesoreria Municipal los |]
recursos financieros solicitados

Turna el oficio y formato de solicitud de
recursos financieros a la Coordinacion de
Enlaces y ésta a su vez con la Tesoreria

Municipal.
Vo

M
9

Recibe las facturas correspondientes para la
comprobacion de los recursos solicitados.

Factura

Recibe acuse y archiva en el recopilador de
solicitudes  de  recursos financieros
temporalmente

Acuse de Recibo
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Enlace Administrativo

Analista A

Solicita al Analista elabore oficio y formato de
comprobacion de recursos financieros.

10

12

Revisa el oficio y formato, recaba sello del

11

Elabora oficio y formato de comprobacion de
recursos financieros turnandolo al Enlace
Administrativo para su revision

Oficio

Sindico Municipal, asi como su firma

Oficio
Formato

! .

Instruye al Analista A remitir el oficio y formato
de comprobacion de recursos financieros a la
Coordinacion de Enlaces y esta a su vez a la
Tesoreria Municipal, asi como las copias
respectivas.

16

Instruye al Analista A solventar las

observaciones.

v

14

Turna el oficio y formato de comprobacion de
recursos financieros a la Coordinacion de
Enlaces, quien tramitara lo correspondiente
ante la Tesoreria Municipal.

¢ Existen

No .
Observaciones?

Informa al  Enlace  Administrativo, las
observaciones que debe solventar para
continuar con el trdmite.

A

!
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Enlace Administrativo

Analista

l 17

Corrige o solventa las observaciones y entrega
autorizados a la Coordinacién de Enlaces,
quien tramitara lo correspondiente ante la
Tesoreria Municipal.

Oficio

Recibe acuse y archiva en el recopilador de
comprobacion de recursos financieros.
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Nombre del Procedimientos para la adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de servicios.
Procedimiento:
Objetivo: Proporcionar el mobiliario y equipos, asi como la contraccion de los servicios

necesarios para facilitar a los Servidores Publicos las funciones que les han sido
encomendadas.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 15, 18, 19y 20.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccion X.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 37.

Politicas de
Operacion:

1. Solicita la Unidad Administrativa mediante memorandum al Enlace
Administrativo la necesidad de adquirir un bien y/o servicio.

2. El Enlace Administrativo debera verificar en el sistema Unico Municipal de
Administracion (SUMA) si cuenta con recursos el area solicitante, de no ser
asi, elabora oficio para hacer las adecuaciones necesarias al presupuesto.

3. El Enlace Administrativo debera cotizar para solicitar los recursos a la
Direccion de Egresos y Control Presupuestal de la Tesoreria Municipal.

4. La Secretaria técnica de la Sindicatura Municipal, es la responsable de la
elaboracion del contrato y dictamen respectivo. Especificando que tipo de
contrato es (una sola exhibicion y/o pagas diferidos).

5. El Enlace Administrativo recibira de la SECAD el formato con el numero de
activo fijo asignado a cada servidor publico.

6. Los montos minimos y maximos de adjudicacion son de acuerdo al Articulo
37 de Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto
Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018

7. Cuando se trata de contrato por servicio en varias exhibiciones, se debera
entregar a la Tesoreria Municipal cada mes copias del dictamen fallo, orden
de pago, factura, suficiencia presupuestal y producto.

Tiempo Promedio
de Gestion:

10 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de servicios

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo

1

Recibe Memorandum de la unidad
administrativa que solicita un bien o
contratacion de un servicio.

Memorandum

Original

Instruye al Analista A elabore oficio dirigido
a la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales y a la Direccion de
Infraestructura,  Tecnolégica del al
Secretaria  de Innovacion Digital 'y
Comunicaciones, cuando se trate de la
adquisicion de un bien; y a la Direccion de
Adjudicaciones cuando se trate de un
servicio.

Oficio

Original

Analista A

Elabora oficio y entrega al Enlace
Administrativo para su revision y firma.

Oficio

Original

Enlace
Administrativo

Revisa y firma oficio instruyendo al
Analista fotocopie y notifique a la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales y a la Direccion de
Infraestructura,  Tecnolégica del al
Secretaria  de Innovacion Digital 'y
Comunicaciones cuando se trate de la
adquisicion de un bien; y a la Direccion de
Adjudicaciones cuando se trate de un
servicio.

Oficio

Original

Analista A

Fotocopia y notifica el oficio a la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales y a la Direccion de
Infraestructura,  Tecnolégica del al
Secretaria  de Innovacion Digital 'y
Comunicaciones cuando se trate de la
adquisicion de un bien; y a la Direccion de
Adjudicaciones cuando se trate de un
servicio.

Oficio

Original

Enlace
Administrativo

Informa mediante llamada telefonica a la
Unidad  Administrativa  que  solicite
cotizaciones del bien ylo servicio
solicitado.

N/A

N/A

Recibe las cotizaciones y las acuerda con
el Sindico Municipal.

Oficio de
Cotizacion

Original
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Responsable | No. Actividad FEMIELD( Tantos
Documento
8 |Instruye al analista A elaborar solicitud de Oficio de Original
suficiencia presupuestal para tramite ante suficiencia
la Coordinacion de Enlaces
Analista A 9 |Elabora  solicitud  de  suficiencia Oficio de Original
presupuestal y lo envia a revision y firma. suficiencia
Enlace 10 | Da instruccion de que se notifique el oficio Oficio de Original
Administrativo ante la Coordinacion de Enlaces suficiencia
11 [Una vez recibida la autorizacion de| Documentacion Original
suficiencia  presupuestal, envia la
documentacion a la Secretario/a Técnicola,
para la elaboracion del dictamen de
adjudicacion directa, asi como del contrato.
12 | Recibe contrato y dictamen de la secretaria Contrato Original
técnico/a de la Sindicatura Municipal y la Dictamen
(s) factura (s) original (es) del proveedor. Factura
13 | Solicita al Analista realice la captura en el N/A N/A
Sistema SUMA del pedido para el pago de
la factura, asi como la codificacion de la
llave presupuestal en el que se verd
reflejado el gasto realizado.
Analista A 14 | Realiza captura en el Sistema SUMA e Factura Original
informa al Enlace Administrativo
Enlace 15 | Contacta via telefonica al proveedor para N/A N/A
Administrativo que de conformidad con el fallo sea
entregado el bien y/o servicio solicitado.
16 | Entrega a la Unidad Administrativa el bien N/A N/A
ylo servicio solicitado.
Enlace 17 | Solicita al Analista A elabore la orden de N/A N/A
Administrativo pago, oficio e integre el expediente para
tramitar el pago de la factura ante la
Coordinacion de Enlaces.
Analista A 18 |Elabora oficio y formato orden de Oficio, Original
pago(formato con numero de registro| Orden de pago
FORM.342/TM/0414), integra el Expediente
expediente (factura, dictamen, contrato) y
turna para revision y firma del Enlace
Administrativo
Enlace 19 | Recibe, revisa, firma y recaba firma y sello Oficio Original
Administrativo del Sindico, instruye al analista enviar| Orden de pago
original y copia a la Coordinacion de Expediente

Enlaces
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Responsable | No. Actividad FEMIELD( Tantos
Documento
Analista A 20 | Elabora oficio y formato orden de pago, Oficio Original
integra expediente (factura, dictamen,| Orden de pago
contrato) y turna par revision y firma del Expediente
enlace administrativo.
En caso de no existr
observaciones continlla con la
actividad No. 24, en caso
contrario:
21 |Informa al Enlace Administrativo, las N/A N/A
observaciones que debe solventar para
continuar con el trdmite.
Enlace 22 |Instruye al Analista A solventar las N/A N/A
Administrativo observaciones.
Analista A 23 |Corrige 0 solventa las observaciones y Oficio, Original y copia
entrega autorizados a la Coordinacion de Formato de
Enlaces, quien tramitara lo | Comprobacion de
correspondiente  ante la  Tesoreria Recursos
Municipal. Financieros
24 | Libera y recepcion a el bien y/o servicio N/A N/A
para que se realice la transferencia

correspondiente.
Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de

Servicios

Enlace Administrativo

Analista A

Inicio

1

Recibe Memorandum de la
unidad administrativa que
solicita un hien o contratacién
de un servicio.

Memorandum

2
Instruye al Analista A elabore ]
oficio para la DRMSG vy a la

DIT. de la Seria de Innovacion
Digital 'y Comunicaciones,

Elabora oficio y entrega al
Enlace Administrativo para su
revision y firma.

A 4

cuando se trate de un bien; y
a la Dir de Adjudicaciones
cuando se trate de un servicio.

Oficio

4

Revisa y firma  oficio []
instuyendo  al  Analista
fotocopie y notifique. <

Oficio

A\ 4

Fotocopia y notifica el oficio.

U

U “

\ 4
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Enlace Administrativo Analista A

Informa mediante  llamada
telefénica a la  Unidad
Administrativa  que  solicite
cotizaciones del bien ylo
servicio solicitado

A 4

Recibe las cotizaciones y las []
acuerda con el Sindico
Municipal.

Oficio de
cotizacion

8 9
Insl,.trl.Jtyz a ar&allsta A ?.'%bo“?” Elabora solicitud de suficiencia |7
solicitu tal € i su !tmenc;a presupuestal y lo envia a
presupuestal para tramite ante revision y firma
la Coordinacion de Enlaces
»
Ll

Suficiencia
presupuestal

Da instruccion de que se
notifique el oficio ante la
Coordinacion de Enlaces

Suficiencia :
resupuestal 42
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Enlace Administrativo Analista A

Una vez recihida la
autorizacién de suficiencia
presupuestal, envia la
documentacion a la
Secretario/a Técnico/a, para la
elaboracion del dictamen de
adjudicacion directa, asi como
del contrato

11

Documentacion

Recibe contrato y dictamen de
la secretaria técnico/a de la
Sindicatura Municipal y la (s)
factura (s) original (es) del ||
proveedor

Contrato

Dictamen

Factura

13 14
Solicita al Analista realice la i ]
captura en el Sistema SUMA Realiza captura en el Sistema |
del pedido para el pago de la SUMA e informa al Enlace

Administrativo

A 4

factura, asi como la
codificacion de la llave
presupuestal en el que se vera
reflejado el gasto realizado

15

Contacta via telefonica al Factura
proveedor para que de
conformidad con el fallo sea
entregado el hien y/o servicio
solicitado
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Enlace Administrativo

Analista A

]

e

i

16

Entrega a la Unidad

Adminiziratng 2l biem wo

SCMACHD F0BCHAND.

l

Sobcta al Anabata A elabore
la orden de pago, ofico e
ntegre el expediente pama
tramitar el pago de la factura
ante la Coordmacion de
Enlaces yézia a3 su wezala
Tezoreria Mumnicipal.

13

19

Reche, rewza, frma yrecaba
fema y selio del Sindico,
nziruye al anabsta envar
ongmal y copm a ko
Coordmacion de Enlaces

Y

Crden de pago

r

Elabora oficio yiormato orden
de pago, mtegra el expedents
{faciura, dictamen, confrato) y
ftuma para reveon yfema del
Enlace Admmisiratig

Orden de pago

20

L J

Elabora oficio yformato orden
de pago, mtegra elexpedients
{factura, dictamen, contrato) ¥
tuma para revson yfema del
Enlace Admsstrativo

43




— GOBIERND MUNICIPAL—

il

Manual de Procedimientos de
' : la Oficina del Sindico
Municipal y Staff

Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Fecha de elaboracion: 25/01/2013

Fecha de actualizacion: 27/05/2016

NUm. de Revision: 01

Enlace Administrativo

Analista A

22

Instruye  al  Analista A
solventar las observaciones.

¢ Existen
Observaciones?

A

Si 21
Informa al Enlace
Administrativo, las
observaciones que  debe
solventar para continuar con el
tramite
23

Corrige 0 solventa las [7
observaciones 'y entrega ||+
autorizados a la Coordinacion -
de Enlaces, quien tramitara lo

A 4

correspondiente  ante  la
Tesoreria Municipal.

Expediente

Libera y recepciona el bien
@-’ ylo servicio para que se

realice la transferencia
correspondiente.

24

Fin
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PUEBLA Municipal y Staff 2 =

T T NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades
Procedimiento: Administrativas de la Sindicatura Municipal.
Objetivo: Dotar a las Unidades Administrativas en forma mensual de vales de gasolina para

ejecutar el trabajo encomendado.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal Articulo 14 fracciones lll, XIIl'y XXII

Politicas de
Operacion:

1. La solicitud para la dotacion inicial de vales de gasolina se realizard mediante
oficio suscrito por el Enlace Administrativo a la Coordinacion de Enlaces
Administrativos, remitiendo el Formato de Identificacion de Habilitado para
Combustible con ndmero de registro FORM.096-4/SAD/0714 para su
identificacion ante dicho Departamento.

2. El Enlace Administrativo sera la encargada de la distribucion de los vales de
combustible a cada Unidad Administrativa, conforme a las indicaciones del/a
Sindicatura Municipal y la cantidad asignada por Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

3. El personal habilitado sera responsable de recibir la dotacion de vales por el
Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios, en el horario
establecido.

4. Las Unidades Administrativas en los primeros cinco dias de cada mes deberan
remitir al Enlace Administrativo las bitdcoras de combustible con nimero de
registroFORM.091-A/SAD/0714, en la que se demuestre detalladamente las
actividades realizadas que significaron el uso de combustible. En caso de no
hacerlo, el Enlace Administrativo no solicitara ni dotara de nuevas recargas de
combustible hasta cubrir dicho requisito.

El Enlace Administrativo para recibir la dotacion ordinaria de vales debera

cumplir con lo establecido en la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion

y Ejercicio del Gasto Publico de la Administracion Municipal, ademés de

presentar los siguiente:

a) Padron Vehicular;

b) Concentrado de Vales de combustible justificando todos y cada uno de los
vales; y

c) Bitacora de Combustible.

5. Cuando el Enlace Administrativo requiera de dotaciones extraordinarias de
vales, debera enviar oficio de solicitud con dos dias habiles de anticipacion,
justificando la necesidad de una mayor dotacion a la recibida mensualmente.

6. La Sindicatura Municipal no podra comprar el combustible, ya que la
responsable de llevar el control de la cuenta centralizada es la Secretaria de
Administracion.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 30 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades Administrativas de
la Sindicatura Municipal.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Enlace 1 | Instruye al personal habilitado para que N/A N/A
Administrativo acuda a la entrega de la dotacion de
vales de gasolina.
2 | Recibe formato de folios y los vales de Formato de vales Originales
gasolina. FORM.426-
A/SAD/0714
Vales
3 | Distribuye los vales de gasolina de N/A Original
conformidad con las necesidades de
cada una de las  Unidades
Administrativas.
4 | Instruye al Analista B que se comunique N/A N/A

via telefonica con los Titulares de las
Unidades Administrativas, para que
dentro de las 24 horas siguientes pasen
a recoger sus vales de gasolina.

Analista B 5 | Entrega a cada uno de los usuarios de N/A Original
los vehiculos oficiales la dotacién de
vales autorizado e informa al Enlace
Administrativo la entrega total de los

vales.
Enlace 6 | Solicita al Analista B, concentrar las | Formato de Bitacora Original

Administrativo bitdcoras de gasolina de las Unidades de Combustible
Administrativas  en  los  formatos FORM.091-
respectivos. AISAD/0714

Analista B 7 |Elabora los formatos de padron | Formato de Padrén | Original y Copia
Vehicular, Concentrado de Vales vy Vehicular
Biticora de Combustible, asi como FORM.425-
Oficio para remitir la comprobacion de A/SAD/0714
gasolina Formato de
Concentrado de Vales
FORM.423-
AISAD/0714
Formato de Bitacora

de Combustible
FORM.091-
AISAD/0714

8 | Recaba las firmas de los usuarios, asi | Formato de Bitacora Original

como de los Directores respectivamente de Combustible

de bitacoras de gasolina. FORM.091-
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AISAD/0714

Usuarios de
automoviles
oficiales

Firman las bitacoras de combustible, asi
como su Titular correspondiente, para
pasarlas al Analista B

Formato de Bitacora
de Combustible
FORM.091-
A/SAD/0714

N/A

Analista B

10

Entrega los formatos y oficio al Enlace
Administrativo para recabar su firma, asi
como también la del Sindico Municipal.

Oficio
Formato de Padron
Vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714
Formato de
Concentrado de Vales
FORM.423-
A/SAD/0714
Formato de Bitacora
de Combustible
FORM.091-
A/SAD/0714

Original

Analista B

11

Hace entrega de oficio adjuntando
formatos de combustible de manera
impresa y en electronico.

Oficio
Formato de Padron
Vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714
Formato de
Concentrado de Vales
FORM.423-
A/SAD/0714
Formato de Bitacora
de Combustible
FORM.091-
A/SAD/0714

Original

Analista B

12

Archiva copia de los formatos de
combustible y oficiode acuse de recibido.
Termina Procedimiento.

N/A

Copias
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades

Administrativas de la Sindicatura Municipal.

Enlace Administrativo

Analista B

Unidades Administrativas

v

Instruye al personal habilitado
para que acuda a la entrega de
la dotacion de vales de
gasolina.

\ 4 2

Recibe formato de folio y los
vales de gasolina.

FORM.426-A/SAD/0714

Distribuye los vales de gasolina
de conformidad con las
necesidades de cada una de
las Unidades Administrativas.

Instruye al Analista que se
comunigue con las/los Titulares

l 4

Entrega a cada uno de los
usuarios de los vehiculos
oficiales la dotacién de vales
autorizado e informa al Enlace
Administrativo la entrega total

v

de las Unidades

Administrativas, para que pasen
a recoger sus vales de

A

Solicita al Analista concentrar
las bitacoras de gasolina de las

Elabora los formatos tales como
padrén Vehicular, Concentrado
6 de Vales, Bitacoras y oficio para
remitir la comprobacion de

Unidades Administrativas en los
formatos respectivos.

FORM.091-A/SAD/0714

\4

[ gasolina.
J

FORM.423-A/SAD/0714

FORM.091-A/SAD/0714
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Enlace Administrativo

Analista B

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Recaba las firmas de los
usuarios, asi como de los

Directores correspondientes de
hitacoras de gasolina.

FORM.091-A/SAD/Q

10

Entrega los formatos y oficio al
| Enlace  Administrativo  para
recabar su firma, asi como
también la  del  Sindico
Municipal

9

\4

Firman las bitacoras de
combustible, asi como su
Titular ~ correspondiente, para
pasarlas al Analista B
Generales las bitdcoras

11

Hace entrega de oficio
adjuntando ~ formatos  de
combustible de manera impresa
y en electrénico.
correspondientes.

Archiva copia de los formatos
de combustible y oficio de
acuse de recibido.

Fin

FORM.091-A/SAD/07
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(1l NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
Procedimiento: vehiculos oficiales asignados a la Sindicatura Municipal.
Objetivo: Dar el mantenimiento preventivo o correctivo a los vehiculos oficiales, que se

encuentran bajo el resguardo de las Unidades Administrativas de la Sindicatura
Municipal, a fin de que se encuentren en Optimas condiciones para el desarrollo de
las actividades.

Fundamento Legal:

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Titulo
Tercero, Capitulo Unico, Articulo 36 fraccion IV.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fracciones XIl y XIIl.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. El Servidor Publico resguardante del vehiculo propiedad del Honorable
Ayuntamiento, informara mediante reporte a través del Titular de las
Unidades Administrativas al Enlace Administrativo de las descomposturas
que presente el vehiculo.

2. El Enlace Administrativo realizard a través del Sistema SUMA un aviso
preventivo ante el Departamento de Control Vehicular de la SECAD para la
obtencion del numero de aviso.

3. El Departamento de Control Vehicular verifica en el Sistema SUMA el
numero de aviso, para asignar taller correspondiente y dar la cotizacion de
taller al Enlace Administrativo.

4. El Enlace Administrativo le entrega la hoja de cotizacion al servidor publico
resguardante del vehiculo quien serd responsable de llevar el vehiculo
automotor al taller asignado por el Departamento de Control Vehicular de la
SECAD, dentro de las veinticuatro horas siguientes a la recepcion de la
orden de servicio correspondiente.

5. Los vehiculos nuevos que requieran el servicio de los 10,000 km y 20,000
km., el Enlace Administrativo debera solicita al Departamento de Control
Vehicular através de correo electronico el servicio.

6. El servidor publico resguardante del vehiculo, sera responsable de recoger
el vehiculo del taller asignado, el dia y hora indicado por el taller.

7. El servidor publico resguardante del vehiculo, una vez recibida la unidad
sera responsable de informar de manera inmediata a la o el Enlace
Administrativo, si la falla fue reparada satisfactoriamente.

Tiempo Promedio de
Gestion

2 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de vehiculos oficiales
asignados a la Contraloria Municipal

- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Enlace 1 Recibe el reporte para mantenimiento del N/A N/A
Administrativo/a vehiculo de parte del resguardante, gira
instrucciones al Coordinador Especializado
: 2 Captura aviso de averia en el Sistema SUMA N/A N/A
Coordinador/a . > . .
Especializadola para asignacion de numero y revision del
Departamento de Control Vehicular.

3 Recibe de parte del Depto. de Control | Formato de Original

Vehicular cotizacion para el taller asignado. Cotizacion
(FORM.549-
A/SAT/0714)

4 Entrega el formato de cotizacion al| Formatode | Originaly
resguardante del vehiculo para que lo lleve al | Cotizacion Copia
taller. (FORM.549-

AISATI0714)

5 Recibe notificacion via telefonica par parte del N/A N/A

Taller sobre el estado del vehiculo
Si requiere otro servicio continua en la
actividad no. 7, en caso contrario:

6 Informa al resguardante que puede pasar por N/A N/A
el vehiculo.

Termina procedimiento
7 Realiza el aviso preventivo en el Sistema N/A N/A

SUMA para la cotizacion complementaria del
servicio requerido, regreso a la actividad No. 2

51




— GOBIERND MUNICIPAL— '

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Manual de Procedimientos de

Fecha de elaboracion: 25/01/2013

la Oficina del Sindico

Fecha de actualizacion: 27/05/2016

Municipal y Staff

NUm. de Revision: 01

Diagrama de Flujo de Procedimiento para solicitar el mantenimiento ylo reparacion de vehiculos oficiales asignados.

Enlace Administrativo/a

Coordinador Especializado/a

Recibe el rmpore pars
mantenimiento del vehiculo de
parte del resguardants. airs
nstrucciones al Co 3 or
Ezpecialzado

!

revizion del Departamenio de
Control Wehicular.

!

Fecibe el reporte para
mantenimiento del vehiculo de

parte del resguardants, ora
instrucciones al Coordinador
Especialzado

L
Entrega elformato ds
cotzacion al resguardants del

vehiculo para que bo lleve al
taller.

Form, de. Cotzacion

Reche notficacion  wia
telefanica par parte del Taller
2obre el estado del vehiculo

AV FVET

Captura aviso de averiaenel
81;tema_§LlM% para ¢
asignacion de nimera y

Informa al

pusde paszarpor
el vehiculo.

Fealza el avio preventvo en
el Siztema SUMA para la
cotzacion complementarnia del
zemicia requendo, regresaa B
actividad 2

FIN
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las unidades
administrativas de la Sindicatura Municipal

Objetivo: Proporcionar oportunamente al personal de la Sindicatura Municipal el material e
insumos de oficina, necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Fundamento Ley Federal del Trabajo, Articulo 132 Fraccion lIl.
Legal:
Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 36
fraccion IV.
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccioneslil y XIIl.
Politicas de 1. ElEnlace Administrativo en los primeros dias habiles de cada mes gestionara,
Operacion: el suministro de los materiales, mediante los formatos de “Vale de Almacén

Papeleria” (FORM.100-A/SAD/0714), “Vale de Almacén de Consumibles de
Coémputo” (FORM.101/SATI/0314) y “Vale de Limpieza (FORM.105-
AISAD/0714)

2. Los materiales se entregaran a las Unidades Administrativas, conforme al
suministro.

3. Los materiales serdn suministrados a las Unidades Administrativas que
integran la Sindicatura Municipal conforme a sus necesidades y a la cantidad
entregada al Enlace Administrativo.

4. El Enlace Administrativo designara al personal autorizado para la recepcion de
los materiales, mediante el formato de “Servidor Plblico Habilitado para
recoger material del almacén” (REF.785/SATI/0412).

Tiempo Promedio

de Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las Unidades
Administrativas de la Sindicatura Municipal

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Enlace 1 |Indica al Analista B realizar oficio N/A N/A
Administrativo solicitando lo necesario para surtir
material de limpieza, consumibles y
papeleria.
Analista B 2 |Realiza el oficio correspondiente OFICIO ORIGINAL
anexando copia de los formatos de
papeleria, consumibles y material de
limpieza.
3 |Envia por correo electronico los vales| Vale de almacén de
para que sea confirmado la fecha y hora papeleria
de la entrega FORM.100-
AISAD/0714
Vale de almacén de
consumibles de ORIGINAL
computo
FORM.101/SATI/0314
Vale de almacén de
limpieza
FORM.105-
AISAD/0714
Enlace 4 |Recibe confirmacion via telefonica de N/A N/A
Administrativo fecha y hora para la recepcion del
material solicitado.
5 |Instruye al Analista para que acuda a N/A N/A
recibir el material, y se firme de recibido
en los Vales de Almacén.
Analista B 6 |Coteja el material recibido contra lo| Vale de almacén de Original
solicitado: papeleria
Si la solicitud se surti6 completa| Vale de almacen de
continta en la actividad no. 9. consumibles de
En caso contrario: computo
Vale de almacén de
limpieza
7 |Informa al Enlace Administrativo del N/A N/A
material que no fue surtido.
Enlace 8 |Realiza la compra del material N/A N/A

Administrativo

correspondiente, con recursos del fondo
fijo, siempre y cuando sea autorizado por
la SECAD.
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?nUEBLﬂ Municipaly Staff NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad SO Tantos
Documento
Analista B 9 |Ordena y separa el material para ser N/A N/A
entregado a las Unidades
Administrativas.
10 [Avisa a cada una de las unidades N/A N/A
administrativas que pasen sus vales de
almacén, para que les sea surtido.
Unidad 11 |Remite al Analista B las requisiciones| Vale de almacén Original
Administrativa firmados por el titular de la Unidad
Administrativa.
Analista B 12 | Recibe Vale de Almacén de cada una de | Vale de almacen de Original
las Unidad Administrativa, y se va papeleria
surtiendo conforme a lo requerido.
13 | Archiva en expediente correspondiente Expediente Original

los Vales de Almacén firmados por las
Unidades Administrativas del material
entregado.

Termina Procedimiento.

55




— GOBIERND MUNICIPAL— '

PUEBLA

Manual de Procedimientos de
la Oficina del Sindico
Municipal y Staff

Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Fecha de elaboracion: 25/01/2013

Fecha de actualizacion: 27/05/2016

NUm. de Revision: 01

Diagrama de Flujo del Procedimiento Para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las
Unidades Administrativas de la Sindicatura Municipal

Enlace Administrativo

Analista B

Unidades Administrativas

EA

Inicio

1

Indica al Analista realizar oficio a la
Coordinacién de Enlaces
Administrativos solicitando lo
necesario para surtir  material
delimpieza, consumibles y papeleria.

Realiza el oficio correspondiente
anexando copia de los formatos de
papeleria, consumibles y material de

4

Recibe confirmacion via telefénica de
fecha y hora para la recepcion del
material solicitado.

limpieza.

A 4

Oficio

5

Instruye al Analista para que acuda a
recibir el material, y firme de recibido
en los Vales de Almacén.

Envia por correo electronico los
vales de Almacén (papeleria,
limpieza y consumibles.
FORM.100-A/SAD/071
FORM.101/SATI/0314
FORM.105-A/SAD/071

6

Coteja el material recibido contra lo
solicitado.

¢La solicitud se

A 4 7

Informa al Enlace Administrativo del
material que no fue surtido.

A

v

surtié completa?

No

T
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Enlace Administrativo

Analista B

Unidades Administrativas

Realiza la compra del material
correspondiente, con recursos del
fondo fijo, siempre y cuando sea
autorizado por la SECAD.

9

Ordena y separa el material para ser
entregado la requisicion

A 4

correspondiente a cada unidad
administrativa

10

Avisa a cada una de las unidades
administrativas que pasen sus vales
de almacén, para que les sea surtido

11

Remite al Analista B las
requisiciones firmadas por el

12

Recibe la requisicion por cada una
de las unidades administrativas y se
va surtiendo de material

titular.

Requisicion de
almacén

Requisicion de almacén

13

A

Archiva en expediente
correspondiente  los  Vales de
Almacén firmados por las Unidades
Administrativas del material

entregado.

Requisicién de almacén
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PUEBLA Municipal y Staff 2 el

(1l NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la Sindicatura Municipal.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el trdmite necesario para el alta en el Sistema Integral de Inventarios con la

finalidad de que causen alta dentro del patrimonio de la Administracion Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccion XI.

Normatividad para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de los
Bienes Muebles del gobierno Municipal, Articulos 4 y 11.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Municipal 2014-2018, Articulo 41.

Politicas de 1. El Enlace Administrativo debera tener copia de los bienes asignados a la
Operacion: Sindicatura Municipal, derivado de una adquisicion, o contrato de comodato.
2. Los muebles que no son sujetos de inventario, se debera llevar el control
interno, con la finalidad de tener identificados los mismos.
Tiempo Promedio 5 Dias.

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el alta de bienes muebles asignados a la Sindicatura Municipal
Responsable | No. Actividad ['): ormato o Tantos
ocumento
Enlace Administrativo | 1 | Tramita la factura del bien adquirido, Oficio Original
con el nombre del resguardante.
2 |Hace llegar al Analista B el formato Formato de Original
de Resguardo de Activo Fijo para| Resguardo de Activo
recabar las firmas del Servidor(a) Fijo
Publico(a) resguardante. FORM.430/SATI/0514
Analista B 3 |Entrega el Formato de Resguardo Formato de Original
de Activo Fijo al Servidor(a)| Resguardo de Activo
Publico(a) resguardante para su Fijo
revision y firma, asi como del Enlace | FORM.430/SATI/0514
Administrativo.
Si no existen observaciones al
formato de resguardo continuar
con la actividad 6, en caso
contrario:
4 |Informa al Enlace Administrativo las Formato de Original
observaciones. Resguardo de Activo
Fijo
FORM.430/SATI/0514
Enlace Administrativo | 5 | Recibe formato y mediante oficio se Oficio Original
envian las observaciones, para que
sean solventadas, regresando a la
actividad 3.
Analista B 6 |Recibe formato en original con la Formato de Original
firma respectiva y recaba firma del/a | Resguardo de Activo
Enlace Administrativo. Fijo
7 |Elabora oficio para remitir formato Oficio Original
de resguardo. Resguardo de Activo
Fijo
Enlace Administrativo | 8 |Firma oficio y envia formato de Oficio Original
Resguardo de Activo Fijo Formato de
Resguardo de Activo
Fijo
9 |Recibe mediante oficio el formato de Formato de Copia
inventario en copia con las firmas| Resguardo de Activo
correspondientes. Fijo
Termina Procedimiento. FORM.430/SATI/0514
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la Sindicatura

Municipal

Enlace Administrativo

Analista B

Coo )

1
4
Tramita la factura del bien adquirido,
con el nombre del resguardante.
Oficio
2

Hace llegar al Analista B el formato de
Resguardo de Activo Fijo

Entrega el Formato al servidor publico
resguardante para su revision y en su
caso firma, asi como la del Enlace
Administrativo.

FORM.430/SATI/05

¢ Existen

para recabar las firmas del Servidor(a)
Publico(a) resauardante.

FORM.430/SATI/05

5

Recibe formato y mediante oficio se

observaciones?

Informa al Enlace Administrativo las
observaciones.

envian las observaciones, para que [«
sean solventadas, regresando a la
actividad 3.

Oficio

Elabora oficio para remitir formato de
resguardo.

Recibe mediante oficio el formato de
inventario en copia con las firmas
correspondientes.

l 6

Recibe formato en original con la firma
respectiva y recaba firma della Enlace
Administrativo.

FORM.430/SATI/05

Elabora oficio para remitir formato de
resguardo.

FORM.430/SATI/0514
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Municipal y Staff
PnUEBLﬂ baly NUm. de Revisién: 01
Nombre del Procedimiento para asignar y resguardar el equipo de computo y telefonia.
Procedimiento:
Objetivo: Asignar al personal de la Sindicatura Municipal el equipo de computo y telefonia que

utiliza mediante un resguardo oficial.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal. Articulo 14, fracciones Il'y XXIX.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad de cada Direccidon y Departamento de la Sindicatura
Municipal, asignar un resguardante a todo el Equipo de Coémputo y

Telefonia.

2. La informacion plasmada en el resguardo oficial que proporciona la
Direccion de Infraestructura Tecnologica Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones de la debe coincidir con las etiquetas y grabados que se

encuentran en el equipo de computo y/o telefonia.

3. Solventar las observaciones mediante oficio a la Direccion de Infraestructura

Tecnoldgica de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones.

Tiempo Promedio
de Gestion:

15 minutos en promedio por equipo de cdmputo completo.
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I W NI NUm. de Revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para asignar y resguardar el equipo de Computo y Telefonia.
Responsable | No. Actividad SUIIEK( Tantos
Documento

Analista A 1 | Realiza levantamiento fisico por cada N/A N/A
usuario de acuerdo al formato de resguardo
(FORM.587/SIDC/0717) que es asignado
por la Direccion de Infraestructura
Tecnolégica de la Secretaria de Innovacién
Digital y Comunicaciones.

2 | Revisa y verifica la informacion para evitar N/A N/A
que queden equipos sin resguardante y
coincidan con los formatos.

3 | Llena el formato correspondiente y se le Formato 3 originales del
entrega a cada usuario para que verifique formato
su resguardo y lo firme.

Si hay observaciones por parte del
usuario o errores, regrese a la
actividad 1, en caso contrario:

4 | Entrega al Enlace Administrativo los Formato 3 originales del
formatos firmados por los usuarios, para la formato
firma del Enlace Administrativo.

Enlace 5 | Envia a la Direccion de Infraestructura | Formatos/Oficio | 3 originales por

Administrativo Tecnoldgica de la Secretaria de Innovacion cada usuario.

Digital y Comunicaciones los formatos
firmados, mediante oficio.

Direccion de 6 | Firma los resguardos, los cuales son | Resguardos/Oficio | 2 originales por
Infraestructura enviados nuevamente a al Enlace cada usuario.
Tecnologica de Administrativo, mediante oficio.
la Secretaria de

Innovacion

Digital y
Comunicaciones
Enlace 7 | Turna al Analista “A” los resguardos Formato 2 originales del

Administrativo recibidos para continuar con el tramite y formato

entregar al usuario su resguardo.

Analista A 8 | Archiva un resguarda en original. Formato 1 originales del

Termina el Procedimiento

formato
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para asignar y resguardar el equipo de computo y telefonia

Direccion de Infraestructura
Tecnoldgica de la Secretaria de

N Analista A Enlace Administrativo
Innovacion Digital y
Comunicaciones
( Inicio )
A4 1

Firma los resguardos, los cuales
son enviados nuevamente a al
Enlace Administrativo, mediante
oficio.

Realiza levantamiento fisico por
cada usuario de acuerdo a los

resguardos.

2

Revisa y verifica la informacion
para evitar que queden equipos

sin asignar.

3

Llena el formato correspondiente
y se le entrega a cada usuario
para que verifique su resguardo y
lo firme.

O

¢ Se solventa?

Entrega al Enlace Administrativo
los formatos firmados por los
usuarios, para la firma del Enlace
Administrativo.

Resguardos/Oficio
(FORM.587/SIDC/0717)

Resguardos/Oficio
(FORM.587/SIDC/0717)

| (FoRusTsoory)

‘o

5

Envia a la Direccion de
Infraestructura Tecnoldgica de la
Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones los  formatos
firmados, mediante oficio.

Resguardos/Oficio
(FORM.587/SIDC/0717)

7

A 4

Archiva un resguarda en original.

R

Fin

Turna al Analista “A" los
resguardos  recibidos  para
continuar con el trdmite y entregar
al usuario su resguardo.

Resguardos/Oficio
(FORM.587/SIDC/0717)
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Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracion: 25/01/2013

la Oficina del Sindico Fecha de actualizacion: 27/05/2016

PUEBLA Municipal y Staff d —

() O NUm. de Revisién: 01
Nombre del Procedimiento para gestionar o solucionar fallas en el equipo de coémputo y
Procedimiento: telefonia o software de uso comdn.
Objetivo: Mantener en las mejores condiciones posibles el funcionamiento de los equipos de

computo para el mejor desempefio de las tareas que se realizan dentro de la
Sindicatura Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal. Articulo 14, Fraccion XIIl.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad de cada usuario el reportar las fallas que presente su
equipo de computo y de telefonia al Enlace Administrativo.

2. El Enlace Administrativo tiene como responsabilidad el solventar las fallas
presentadas en los equipos de computo.

3. Los vales de salida debe firmarlos el Enlace Administrativo y seran
necesarios cuando el equipo deba trasladarse fuera la oficina donde se
ubican.

Tiempo Promedio de
Gestion

1 dia en promedio
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Manual de Procedimientos de
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Municipal y Staff

NUm. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para gestionar o solucionar fallas en el equipo de cdmputo y telefonia o

software de uso comun.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
. Reporta al Analista “A" las fallas N/A N/A
Usuario 1 .
correspondientes.
Acude con el usuario para revisar la posible N/A N/A
falla.
Analista “A” 2 Si la falla no es operativa, continlia
con la actividad No. 4; en caso
contrario:
Solventa la falla. N/A N/A
3 . -
Termina Procedimiento.
Verifica el tipo de falla. N/A N/A
Si la falla es reparable en el
4 momento continda con la actividad
No.6, en caso contrario y solo si es
necesario:
Reporta via telefonica a la Unidad NUmero de N/A
Administrativa perteneciente a la Direccion reporte
5 | de la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones.
Unidad Atiende el reporte. Reporte 1 original
Administrativa de Si se repara termina
la Direccion de procedimiento, en caso contrario:
Infraestructura
Tecnolégicadela | 6
Secretaria de
Innovacion Digital
y
Comunicaciones
El Analista A llena el formato (FORM.104- | Vale de Salida 1 originaly 1
AISAD/0714) de Vale de Salida, lo firma el copia
Enlace Enlace Administrativo y el oficial de guardia
Administrativoy | 7 | en el edificio correspondiente, y se le deja
Analista A una copia del Vale de Salida al

resguardante.

65




— GOBIERND MUNICIPAL— '

Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Manual de Procedimientos de

Fecha de elaboracion: 25/01/2013

la Oficina del Sindico

Fecha de actualizacion: 27/05/2016
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Direccion de Si el equipo no fue reparado pasa
Infraestructura a la actividad 10; en caso contrario
Tecnolégica de la continda;
Secretaria de 8 N/A N/A
Innovacion Digital
y
Comunicaciones
Devuelve el equipo al usuario
9 | correspondiente. N/A N/A
Termina Procedimiento
Enlace Notifica mediante oficio a la Direccion de
Administrativo Infraestructura  Tecnologica de la
10 | Secretaria de Innovacion Digital 'y Oficio Original
Comunicaciones, solicitando la reparacion
u reposicion.
Elabora oficio solicitando la baja del equipo
de computo (Procedimiento Para dar de
Baja el Equipo de Computo y Telefonia) y
solicitando su reposicion, se anexa reporte
de la Unidad Administrativa de la Direccién | Oficio, y Copia del .
11 L 1 original
de Infraestructura Tecnologica de la Reporte.
Secretaria  de Innovacion Digital 'y
Comunicaciones con el dictamen y se
entrega a la Coordinacion Administrativa
para firma.
Firma el oficio y se notifica a la Direccion
de Infrr_;lestructura Tecn.olloglcal lde la Oficio, Copia del 1 Original y
12 | Secretaria de Innovacion Digital 'y .
reporte Copia

Comunicaciones.
Termina Procedimiento.
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NUm. de Revision: 01

PUEBLA

Diagrama de Flujo del Procedimiento para gestionar o solucionar fallas en el equipo de computo y

telefonia o software de uso comun

Usuario/Enlace Administrativo

Analista A

Unidad Administrativa de la
Direccion de Infraestructura
Tecnologica de la Secretaria de
Innovacion Digital y
Comunicaciones

Inicio 1

Reporta al Analista “A” las fallas |

Usuario

2

Acude con el usuario para revisar
la posible falla

correspondientes.

Formato/Oficio

A 4

No
¢Es operativa la falla?

Solventa la falla

I 4

L Verifica el tipo de falla

S

¢La falla es reparable?

Reporta via telefonica a la Unidad
Administrativa perteneciente a la
Direccion  de  Infraestructura
Tecnoldgica de la Secretaria de ||

y 6
Atiende el reporte

Innovacion Digital y
Comunicaciones.

Reporte 7

Llena el formato de Vale de Salida
y lo firma el Enlace Administrativo
y el usuario; la copia es para el
oficial de guardia en el edificio
correspondiente, el cual también

A 4

[ A

firma el Vale de Salida

Vale de Salida
FORM.104-A/SAD/0714

\ 4

w
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Direccion de Infraestructura
Tecnologica de la Secretaria de
Innovacion Digital y
Comunicaciones

Analista A

Enlace Administrativo

No

Realiza oficio a la Direccion de
Infraestructura Tecnoldgica de la
Secretaria de Innovacion Digital

¢El equipo fue reparado?

si g

Devuelve el equipo al usuario
correspondiente
Termina Procedimiento

Fin

y Comunicaciones, solicitando la
reparacion u reposicion.
Se entrega

Administrativo para firma.

v

Enlace

Oficio

10

Elabora oficio solicitando la baja
del equipo de  computo
(Procedimiento Para dar de Baja
el Equipo de Computo vy
Telefonia) y solicitando su
reposicion, se anexa reporte de
la Direccion de Infraestructura
Tecnoldgica de la Secretaria de

11

Innovacion Digital y
Comunicaciones con el
dictamen.

Se entrega a la Enlace
Administrativa para firma

Oficio
| Ofo

Firma el oficio y se notifica a la
Direccion de Infraestructura
Tecnologica.

Oficio

Fin
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PUEBLA Municipal y Staff d —

T T NUm. de Revisién: 01
Nombre del Procedimiento para realizar mejoras operativas mediante el uso de tecnologias de la
Procedimiento: informacion.
Objetivo: Implementar el uso de tecnologias para realizar mejoras operativas en las tareas del

personal de la Sindicatura Municipal y para agilizar los tiempos de respuesta ante la
ciudadania.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, articulo 14 fracciones XXVIII.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, articulos
1 fraccion | 'y 50.

Politicas de
Operacion:

1 Las propuestas de mejora provendran desde cualquier Unidad Administrativa
dentro de la Sindicatura Municipal.

2 Serealizan las gestiones necesarias acordes a la peticion y/o propuesta, Si
fuera necesario con otras Unidades Administrativas en el Ayuntamiento.

3 Se implementard el uso de tecnologias y se capacita a los usuarios.

Tiempo Promedio
de Gestion

Tiempo de 1 mes a 1 afio.
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PUEBLA Municipal y Staff d —
In N EI NUm. de Revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para realizar mejoras operativas mediante el uso de Tecnologias de la
Informacion
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades Someterd a consideracion del C.
Administrativas de la Sindico Municipal las propuestas de
Sindicatura Municipal | 1 | mejora. Anteproyecto 1 Original
y/o Enlace
Administrativo
Analista A Verifica las condiciones para realizar
las mejoras.
Si dichas mejoras no se
2 pueden realizar dentro de la N/A N/A
Unidad de  Informéatica
continda con la actividad No.
6; en caso contrario :
Estudia, revisa y prueba que
3 | funcionen correctamente las N/A N/A
aplicaciones necesarias.
4 !nstala en los equipos de los usuarios N/A N/A
involucrados.
Asesora en el uso de la aplicacion a
5 | los respectivos usuarios. N/A N/A
Termina Procedimiento.
Enlace Administrativo Envia oficio a la Direccion de
Sistemas de la Secretaria de
Innovacion Digital y Comunicaciones,
solicitando la implementacion de un -
: . . 1 original y 1
6 | nuevo sistema omejoras de los ya Oficio ,
. " copia
existentes, especificando
necesidades, gestiones, flujos de
informacién, niveles y ndmeros de
usuarios.
Direccion de Entrega al Analista “A” el nuevo
Infraestructura sistema 0 la mejora solicita y al
Tecnologica de la mismo tiempo lo capacita para su
: 7 . P e N/A N/A
Secretaria de implementacion con el usuario final.
Innovacién Digital y
Comunicaciones
Analista A 8 Capacita al Usuario Final. N/A N/A

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar mejoras operativas mediante el uso de Tecnologias de la

informacidn

Unidades Administrativas de la Sindicatura
Municipal y/o Enlace Administrativo

Analista A

Enlace Administrativo

Inicio

Sometera a consideracion del C.
Sindico Municipal las |
propuestas de mejora.

A 4

Verifica las condiciones para
realizar las mejoras

¢ Las mejoras no sé
pueden realizar?

S

Estudia, revisa y prueba que
funcionen correctamente las
aplicaciones necesarias

4

Instala en los equipos de los
usuarios involucrados

5

Asesora en el uso de la
aplicacion a los respectivos
usuarios

-

6

v +
Entrega al Analista "A" el

nuevo sistema o la mejora
solicita y al mismo tiempo lo

capacita para su
implementacion con el usuario
final.

Capacita al Usuario Final.

Fin

Envia oficio a la Direccién de
Sistemas de la Secretaria de
Innovacion Digital y
Comunicaciones, solicitando la
implementacion de un nuevo
sistema 0 mejoras de los ya
existentes, especificando
necesidades, gestiones, flujos
de informacién, niveles vy
numeros de usuarios
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NUm. de Revision: 01

\2 SECRETARIA TECNICA

Nombre del Procedimiento para la entrega, registro y revision de la documentacion en Oficialia de
Procedimiento: Partes.
Objetivo: Recibir y seleccionar oficios y documentos en atencién a la Sindicatura Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 13 fraccion |

Lineamientos Generales para la Administracion Documental y Transferencia de
Archivos  Administrativos al Archivo General Municipal, Capitulo Primero,
Disposiciones Generales.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

o

El Analista de Oficialia de Partes solo recibird la correspondencia por el
servidor publico solicitante.

Se debera registrar la documentacion con folio, sello, fecha, firma, hora y
nombre de quien lo reciba.

Deberan de capturarse los datos en el Administrador de Demandas y
Expedientes Sindicatura (ADES).

La informacion se entrega al notificador de acuerdo al destino de los oficios.
Elaborar una carpeta diaria de cada uno de los oficios.

Se generara un reporte diario para la Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 7 a 9 minutos.
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Clave: MPUE1418/MP/SM02/0SMS051

Manual de Procedimientos de

Fecha de elaboracion: 25/01/2013

la Oficina del Sindico

Fecha de actualizacion: 27/05/2016

Municipal y Staff
?nUEBLﬂ baly NUm. de Revision: 01
Descripcion del Procedimiento: Para la entrega, registro y revision de la documentacion en Oficialia de
Partes
Responsable | No. Actividad Formato o Documento
Documento
Analista A 1 |Revisa los documentos que recibe del| Oficioy Anexos Original

Servidor Publico solicitante.

2 | Registra con folio, sello, nombre, firma y hora Acuse
los documentos.

3 | Captura los datos necesarios del documento N/A N/A
en el Administrador de Demandas vy
Expedientes Sindicatura (ADES).

4 | Entrega los oficios y anexos al notificador| Oficios/ Anexos
para que la entregue en cada una de las
Direcciones de la Sindicatura

5 |Archiva en la carpeta la copia del oficio. Copias

6 | Redacta un reporte diario para la Secretaria Reporte
Técnica de la informacion recibida.

Secretario/a 7 | Entrega la informacion al Sindico Municipal N/A N/A
Técnica para su conocimiento.
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NOm. de Revisién: 01

Manual de Procedimientos de
— GOBIERNO MUNICIPAL — ' e J la Oficina del Sindico

PUEBLA Municipal y Staff
Kl

[ 10 |

Diagrama de flujo del Procedimiento de entrega, registro y revision de |a documentacion en Oficialia de Partes

Analista/Secretaria Técnica

Imicio

1
Analista

Fevza loz documentoz que recibe del
Serwdor Piblco sobctants.

Cicio y anexos

L .

Regieira con fobo, selo, nombre, firma y
: hora | nt
re—. ora los documentos

Captura los datos generales del documenio
en el Administrador de Demandas y

; Expedientes Smdicatura (A }
Analista

¥ 4
Entrega los oficios yanexns al notificad or
para que la entregue conforme a su
destmo

Analista

ICIDE Y GREXDE

Archiva en la cameta la copia deloficio -

Copias =
B

Redacta un reporte diamo para &
Secretaria Técnica de la mformacdn
rechida

Analista

Analista Renore

T

Entrega b mformacion al  Sindico
S.I Mumicipal para su conocmienio

| Fin ]
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PUEBLA Municipal y Staff 2 el

T T NUm. de Revisién: 01
Nombre del Procedimientos para la solicitud de expedientes al Archivo de Sindicatura Municipal.
Procedimiento:
Objetivo: Proporcionar el servicio de acceso de informacion legal y el resguardo de los

expedientes que solicitan las Unidades Administrativas que integran la Sindicatura
Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 13 fraccion XVI.

Lineamientos Generales del Archivo Historico Municipal.

Politicas de
Operacion:

w

Para solicitar los expedientes para préstamo al Archivo de Sindicatura
Municipal sera Unicamente a traves del formato firmado y autorizado por el
Director 0 Jefe de Departamento.

Los expedientes podran ser consultados y revisados Unicamente por personal
de esta Dependencia.

El grosor maximo de un expediente no tendra que ser mayor de 550 hojas.

La Secretaria técnica de la Sindicatura Municipal, es la responsable de los
expedientes que se encuentran en el Archivo.

Todos aquellos expedientes que se solicitan para agregar informacion sera a
través de una solicitud por oficio a la Secretaria Técnica no mas de 10 hojas.
Cuando se presta un expediente tendrd que ser devuelto en las mismas
condiciones al Archivo; es decir no se recibird aquellos que presenten
maltrato, enmendaduras y/o desprendimientos de hojas.

Los expedientes solo se prestan en un término de una semana, de ser
requerido por mayor tiempo se tendra que solicitar una prérroga por medio de
memordndum a la Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio
de Gestion:

2 dias.
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I EI NUm. de Revisién: 01
Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de expedientes al Archivo de Sindicatura Municipal
. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Documento
Analista A 1 |Recibe el formato original y copia de la Formato Original y copia
solicitud de préstamo del expediente de la
unidad administrativa firmado por el Director o
Jefe de Depto.
2 |Instruye al Auxiliar para la blsqueda del Formato Original y copia
expediente en el Sistema Unico de
Administracion  Municipal (SUMA) para
obtener los datos y buscar el expediente en
los anaqueles.
Aucxiliar 3 |ldentifica el o los tomos se revisan y se| Expediente | Original y copia
cotejan los datos generales para que se
entreguen a la Unidad solicitante.
4 |Informa mediante llamada telefénica a la| Expediente | Original y copia
Unidad Administrativa que pueden recoger los
documentos.
5 |Entrega el expediente al servidor publico| Expediente | Original y copia
mostrandole la caratula, fojas y estado
general de como se encuentra el documento.
Unidad 6 |Devuelve el expediente en un maximo no| Expediente | Original y copia
Administrativa mayor a una semana, en caso de solicitarlo
més tiempo pedir prorroga por medio de
Memoranduma la Secretaria Técnica.
Aucxiliar 7 |Revisa que se encuentren en las mismas| Expediente | Original y copia
condiciones de préstamo, considerando
caratula, hojas, situacion general del
expediente.
Si no existen observaciones continua N/A N/A
en actividad nimero 9, en caso
contrario:
8 |Informa al Secretario Técnico sobre los N/A N/A
Auxiliar dafios, pérdida y observaciones generales
que se tengan.
Auxiliar 9 |Recibe y archiva nuevamente el expediente. Expediente | Original y copia

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la solicitud de expedientes al Archivo de Sindicatura

Municipal
Analista A Auxiliar Unidad Administrativa
( Inicio )
v 1

Recibe el formato original y
copia de la solicitud de
préstamo del expediente de la
unidad administrativa firmado
por el Director o Jefe de Depto

Formato

I

Instruye al Auxiliar para la
blsqueda del expediente en el

3

Instruye al Auxiliar para la
busqueda del expediente en el

Sistema Unico de
Administracion Municipal
(SUMA)

p| Sistema Unico de
Administracion Municipal
(SUMA)

Expediente

4

llamada
Unidad
pueden

Informa  mediante
telefénica a la
Administrativa  que
recoger los documentos

Expediente

5

Entrega el expediente al
servidor plblico mostrandole la

6

caratula, fojas y estado general
de cémo se encuentra el
documento

Expediente

7

Revisa que se encuentren en
las mismas condiciones de
préstamo, considerando
caratula, hojas,  situacion

Devuelve el expediente en un
maximo no mayor a una
semana, en caso de solicitarlo
mas tiempo pedir prorroga por
medio de Memoranduma

Expediente

general del expediente

A
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Auxiliar

9

¢ Existen
observaciones?

Recibe y archiva nuevamente
el expediente.

Informa al Secretario Técnico
sobre los dafios, pérdida y
observaciones generales que
se tengan

Fin
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i NUm. de Revision: 01

[l GLOSARIO DE TERMINOS

Comprobacion de Recursos Financieros: Es la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto
correspondiente a la Solicitud de Recursos Financieros.

Contrato: Pacto establecido con ciertas formalidades entre dos 0 méas personas, en virtud del cual se obligan
reciprocamente a ciertas cosas.

Constancia de hechos: Escrito en que se ha hecho constar algin acto o hecho, a veces de manera
fehaciente.

Factura: Relacion de los objetivos o articulos comprendidos en una venta, remesa u otra operacion de
comercio.

Fallo: Decision tomada por una persona competente sobre cualquier asunto disputado.

Fianza: Obligacion que uno contrae de hacer aquello a que otro se ha obligado, si este no cumple.

Formato Unico: Es el formato que emplean los delegados sindicales para las vacaciones, permisos con y sin
goce de sueldo, cumpleafios, para permiso por defuncién de algun familiar.

Fondo Revolvente: Es una cantidad mensual que se asigna a las Dependencia para cubrir gastos menores
de operacion.

Formato DP-01: Es el formato se que se utiliza para los movimientos de personal que se llevan a cabo en las
dependencias y es emitido por la SECAD.

Licitacion: Ofrecer precio por una cosa en subasta o almoneda.

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

Oficio de suficiencia presupuestal: Documento mediante el cual se autoriza el ejercicio de los recursos
presupuestales por partida y fondo.

Orden compromiso: Es la cual compromete el recurso de una dependencia ante Tesoreria Municipal y es
gestionada directamente por el enlace administrativo

Orden de Pago: Es el formato que se utiliza para la solicitud de recursos financieros de los materiales y
equipo que se adquirio a través del fondo Revolvente.

Orden de Pago a Proveedores: Documento administrativo mediante el cual, se solicita a la Tesoreria
Municipal del H. Ayuntamiento otorgue el pago a un proveedor por la adquisicion de un bien o la prestacion de
algln servicio.

Presupuesto disponible: El saldo del presupuesto modificado autorizado al que pueden acceder las
dependencias y entidades para la celebracion de compromisos.

Producto: Caudal que se obtiene de una cosa que se vende o el que ella reditia

Proveedor: Persona que abastece a otro de todo lo necesario.

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

SUMA: Sistema Unico Municipal de Administracion.
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