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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 contrataciéon de algunos servicios necesarios para el
desempefio de sus funciones y el cumplimiento de los objetivos institucionales del
Honorable Ayuntamiento; el Enlace Administrativo, es el drea encargada de realizar los
procedimientos correspondientes ante la Secretaria de Administraciéon y la Tesoreria
Municipal, y el control de la correspondencia de entrada y salida estd a cargo de la

Secretaria Técnica.

Para la implementacién y ejecucién de los diversos procedimientos previstos por este
manual, se deberd observar en todo tiempo tanto el fundamento legal, las politicas de
operacién, asi como los tiempos de gestiéon 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

actualizard cada vez que exista un cambio en:

e La Estructura Orgénica.
e El Reglamento Interior.

e Reforma del Marco Juridico.

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 este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en
su articulo 4 que el varon y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegerd la

organizacion y el desarrollo de la familia.
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El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentaciéon y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura orgénica a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento por parte de la
Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre

dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion y las
demas establecidas en la Ley Orgéanica Municipal y en su Reglamento Interior en el

momento que asi lo determine.
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Il. 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 adscripcién) de la Sindicatura Municipal.

3. Procedimiento para solicitar personal de servicio social o practicas

profesionales.
4. Procedimiento para la comprobacién y reposicién del fondo fijo.
5. Procedimiento para la solicitud y comprobacién 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 bienes muebles asignados a la Sindicatura

Municipal.
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11.Procedimiento para asignar y resguardar los equipos de cémputo vy

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 informacién.
SECRETARIA TECNICA

14.Procedimiento para la entrega, registro y revisiéon de la documentacion en
Oficialia de Partes.

15.Procedimiento para la solicitud de expedientes al Archivo de Sindicatura

Municipal.
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. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del

Procedimiento:

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

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 fraccién VI.
Ley del Seguro Social, Articulos 12 fraccién |, XV, XXXI y XXXVIII.

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

Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Pdblico de la Administracion Municipal 2018-2021, Articulos 103 al
108.

Politicas de

Operacion:

1. El Enlace Administrativo serd el 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.

2. El Enlace Administrativo elaborard el formato Movimiento de
Personal DP-01, con numero de registroo FORM.001-
G/SAD1821/1018, 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

9
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Municipal, ademas, debera especificar lo siguiente:

a) Todos los datos personales del trabajador, puesto,
sueldo y Unidad Administrativa de adscripcién, indicando
en el renglén de observaciones si se trata de una plaza
de nueva creacién o si el movimiento se deriva de una
baja. Al movimiento de alta se debera anexar la siguiente

documentacion del trabajador:

NN N N N N U N O N N

ANEERN

3. Los movimientos de personal (alta) se realizardn atendiendo al
calendario establecido por la Coordinacion de Enlaces

Administrativos y la Direcciéon de Recursos Humanos para su

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 fotostdtica de comprobante de domicilio
reciente

Curriculum Vitae

Sintesis Curricular (Version Publica)

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios
Copia fotostatica del nimero de afiliacién al IMSS
(en caso de no contar con este, el trabajador
deberd tramitar su numero de preafiliacion al
IMSS, ante la Delegacién del IMSS, que le
corresponda).

Carta Responsiva INFONAVIT.

Respuesta de la Evaluacion o Examen.

10
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aplicacién en la némina.

Para ocupar una plaza vacante el Enlace Administrativo solicitara
la evaluacion de sus candidatos/as, anexando el perfil del
puesto que ocupard de acuerdo con el Manual de Organizacién
de las direcciones o staff de la Sindicatura Municipal en el que
se describa la plaza a ocupar y el Curriculum Vitae de los
candidatos, asi como el formato para la realizaciéon de
entrevistas laborales identificados por los Titulares de area

como los mas adecuados.

Las y los Titulares de &rea buscardn ofrecer igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres en la seleccién
del personal e igualmente evitardn practicas de discriminacién
por motivo de género, estado civil, embarazo, nacionalidad,
religién, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna

discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion.

La seleccion final de las y los candidatos serd responsabilidad

del Titular del &rea en el que se encuentre la vacante.

En caso de que la o el Titular del drea determine que ninguno
de las y los aspirantes es apto para ocupar la vacante, debera
de requerir nuevamente el procedimiento de reclutamiento y

seleccién de personal.

Tiempo
Promedio

de Gestidn:

De 1 a 10 dias.

11
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Descripcién del Procedimiento: Para movimientos de personal de la Sindicatura

Municipal (Altas)

Responsable | No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 |Recibe  instrucciones  del [N/A N/A
Administrativo Sindico Municipal para realizar
los movimientos de personal.
Enlace 2 |Instruye al Coordinador | N/A N/A
Administrativo Técnico de las propuestas a
ocupar las vacantes.
Coordinador/a |3 |Solicita al Titular del Area|FORM.003- 3 interesados
Especializado/a Correspondiente la Evaluacion |E/SAD1821/1018
y entrevistas laborales de los|y = FORM.1664-
candidatos. D/SAD1821/1018
Formato para la
realizacién de
entrevistas
laborales y
descripcion  del

perfil,

respectivamente.

12
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Coordinador/a |4

Especializado/a

Elabora oficio al Departamento | Oficio Original
de Reclutamiento de Personal y
Apoyo de la Direccion de
Recursos Humanos y anexa
Curriculum y entrevista laboral
para la Evaluacion Psicométrica
de tres candidatos y
descripcion del perfil.

Enlace 5

Administrativo

Recibe notificaciéon del dia y|Oficio Original
hora para llevarse a cabo la
evaluacion de las propuestas
del Jefe de Departamento de
Reclutamiento de Personal y

Apoyo.

Coordinador/a |6

Especializado/a

Realiza llamada telefénica a las
personas  propuestas  para

notificarles lugar, fecha y hora

_ N/A N/A
para presentarse a realizar su
Evaluacion.
Enlace 7 |Recibe los resultados de la
Administrativo evaluacion de las propuestas e
informa al Coordinador
Especializado los resultados | N/A N/A
para que realice el trdmite de
alta.
Coordinador/a |8 |Elabora el formato Movimiento | Formato Original

13
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Especializado/a

DPO1

la Direccidn de

de Personal para su
revision en

Recursos Humanos.

FORM.001-G/
SAD1821/1018

Enlace

Administrativo

Elabora Tarjeta de Altas y Bajas
a la Oficina de Presidencia
autorizacion.
Sindico
Municipal y del Titular del area

solicitando  su
Recaba firmas del
y Enlace Administrativo en el
formato de Movimiento de

Personal DPO1.

Formato
FORM.001-G/
SAD1821/1018

Original

Enlace

Administrativo

10

Ya autorizados los movimientos
por la Oficina de Presidencia;
Solicita al Coordinador
Especializado presente ante la
Direccién de Recursos
Humanos el formato
Movimiento de Personal DPO1,
documentos

junto con los

requeridos.

N/A

Original

copias

Coordinador/a

Especializado/a

11

Recibe el formato Movimiento
de Personal DPO1 junto con los
documentos requeridos, aplica
el movimiento de personal
segun el calendario establecido
por la Direcciéon de recursos

humanos, entrega un acuse.

Formato
FORM.001-G/
SAD1821/1018

Original

Coordinador/a

Especializado/a

12

Solicita al Departamento de
Recursos Humanos dia y hora

para el curso de induccion.

Formato
FORM.001-G/
SAD1821/1018

Copia

Coordinador/a

13

Archiva el formato Movimiento

N/A

N/A

14
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Especializado/a

de Personal DPO1 con el sello
de acuse de recibido. Solicita al
Departamento de
Reclutamiento de Personal y
Apoyo de D.R.H., se designe
dia y hora para el Curso de

Induccién.

Coordinador/a

Especializado/a

14

Corrobora la aplicaciéon del|Listados de | Copia
movimiento de personal en los|Némina
listados de Noémina de la

quincena siguiente a su fecha

de alta.
Coordinador/a |15 |Informa al Enlace | N/A N/A
Especializado/a Administrativo que el

movimiento de personal fue

aplicado.
Enlace 16 |Informa al responsable de la|N/A N/A
Administrativo Unidad Administrativa que se
ha realizado el movimiento de
personal correspondiente.
17 |Termina el procedimiento.

15
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para movimientos de personal de la Sindicatura

Municipal (Altas).

Enlace Administrativo (a)

Coordinador/a Especializado

‘ Inicio '

Y

1

Recibe instrucciones del Sindico
Municipal para realizar algun

movimiento de personal.

2

Instruye al Coordinador

Especializado de las propuestas a

ocupar las vacantes.

5

Recibe notificacién del dia y hora

v

3

Solicita al Titular del area correspondiente
la evaluacién de entrevistas laborales de los

candidatos.

FORM.003- E/SAD1821/1018 y FORM 1664-
D/SAD1821/1018
| 4

para llevarse a cabo la Evaluacion
de las propuestas del Jefe de
Departamento de Reclutamiento de
Personal y Apoyo.

Oficio -|

v

Elabora oficio al Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo de la
Direccion de Recursos Humanos y anexa
curriculum y entrevista laboral para la
Evaluacion Psicométrica de los candidatos y

Descripcién del perfil.

Oficio -|

6

Recibe los resultados de la

Realiza llamada telefénica a las personas
propuestas para notificarles lugar, fecha y
hora para presentarse a realizar su
Evaluacion.

A

evaluaciéon de las propuestas e
informa al Coordinador
Especializado los resultados para

v

8

que realice el trdmite de alta.

Elabora el formato Movimiento de Personal
DPO1 para su revisiéon en la Direccion de
Recursos Humanos.

Formato FORM.001-G/ SAD1821/1018

K&}
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Enlace Administrativo

Coordinador/a Especializado

16

Elabora Tarjeta de Altas y Bajas a la Oficina
de Presidencia solicitando su autorizacién.
Recaba firmas del Sindico Municipal y del
Titular del drea y Enlace Administrativo en
el formato de Movimiento de Personal
DPO1.

Formato FORM.001-G/ SAD1821/1018 J
10

Ya autorizados los movimientos por la

11

Recibe el formato Movimiento de
Personal DPO1 junto con los documentos
requeridos, aplica el movimiento de
personal segln el calendario establecido
por la Direccién de recursos humanos,

Oficina de Presidencia; Solicita al
Coordinador Especializado presente ante
la Direccién de Recursos Humanos el
formato Movimiento de Personal DPO1,
junto con los documentos requeridos.

16

Informa al responsable de la Unidad
Administrativa que se ha realizado el

A

v

entrega un acuse.

Formato FORM.001-G/ SAD1821/1018

12

A 4

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

Formato FORM.001-G/ SAD1821/1018

v 13

Archiva el formato Movimiento de Personal
DPO1 con el sello de acuse de recibido,
solicitando al D.R.H. se designe dia y hora
para el Curso de Induccién.

14

A

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

Listado de nédmina

v 15

movimiento de personal correspondiente.

v 17

e

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

17
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Nombre del Procedimiento para realizar movimientos de personal, (Bajas, cambio
Procedimiento: | de puesto, sueldo y/o adscripcién) 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 Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 fracciones I, Ill y IV.
Legal:
Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 5, 6,7, 8 y 32.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Pdblico de la Administracion Municipal 2018-2021, articulos 104 al
108 y 110.

Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio

del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Politicas de 1. El Enlace Administrativo sera el responsable de gestionar los
Operacion: movimientos de personal (baja, cambio de puesto, sueldo y/o
adscripcién) 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 numero de registro FORM.001-
G/SAD1821/1018, establecido por la Direcciéon 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
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y/o adscripcién) se realizardn atendiendo al calendario
establecido por la Coordinacién de Enlaces Administrativos

para su aplicacion en la némina.

4. El formato Movimiento de Personal DP-01, con nimero de
registro: FORM.001-G/SAD1821/1018, debera especificar lo

siguiente:

e Movimiento de baja: se deberd requisitar con los datos del
trabajador (nombre, nimero de control y puesto); anexando
segun sea el caso: renuncia voluntaria y/o actas

administrativas, sefialando el motivo que la origina.

e 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 promocién a una plaza superior, esto en funcién del

desempefio que ha tenido en la Unidad administrativa.

e Movimiento de cambio de adscripcién: este movimiento
puede ser de Unidad Administrativa a Unidad Administrativa
(interno) o de una Secretaria a otra (externo); se debera
especificar la fecha a partir de la cual se realizard el cambio,
indicando el origen y destino del Departamento, Direccién,
segun corresponda. Para el caso de personal externo quien
adsorbe la plaza es quien realiza el movimiento de

adscripcién.

e Movimiento de cambio de puesto: se deberd requisitar con

los datos del trabajador (nombre, nimero de control y
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puesto); indicar la fecha a partir de la cual se realizarad la
modificacién al puesto, especificar el puesto anterior y actual

propuesto para el cambio de puesto.

Tiempo

Promedio

de Gestién:

1 a 10 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar movimientos de personal, (Bajas, cambio de

puesto, sueldo y/o adscripcién) de la Sindicatura Municipal

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la|1 |Solicita al Enlace | Baja: Renuncia | Original

Unidad

Administrativa

Administrativo(a) se realice el|Original,
movimiento por baja, cambio de|INE
puesto, sueldo o adscripcion de

personal.

Enlace 2

Administrativo/a

Informa al Sindico Municipal el | N/A N/A
movimiento a realizarse para su

aprobacion.

Sindico(a) 3
Municipal

Autoriza al Enlace Administrativo | N/A N/A
llevar a cabo la baja, cambio de
puesto, sueldo o adscripcién de
personal.
e En caso de ser baja,
continla con la actividad
No 4.
e En caso contrario continla

con la actividad No.5.

Enlace 4

Administrativo/a

Solicita a la Unidad | Renuncia o Acta | Original
Administrativa la renuncia original | Administrativa y
del personal o las Actas|copiadel INE

Administrativas y copia del INE, y

continlia con la actividad 6.

Enlace 5

Administrativo/a

Solicita al Coordinador | N/A N/A
Especializado realice el formato
Movimiento de Personal DP 01

con numero de registro;
FORM.001-G/SAD1821/1018.
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Coordinador/a

Especializado/a

Elabora el formato Movimiento
DP 01 vy
firmas del Sindico(a) Municipal,
del Titular de la Unidad

Administrativa 'y del Enlace

de Personal recaba

Administrativo y se realiza el

tramite.

Formato
Movimiento  de
Personal DP 01
FORM.001-
G/SAD1821/1018.

Original

Coordinador/a

Especializado/a

Archiva el formato Movimiento
de Personal DP 01 con el sello de
acuse de recibido por parte de la

de

Administrativos en el expediente

Coordinacién Enlaces

de personal correspondiente.

Formato
Movimiento  de
Personal DP 01
FORM.001-
G/SAD1821/1018

Original

Coordinador/a

Especializado/a

del
movimiento de personal en los
de de |la

quincena siguiente a la fecha del

Corrobora la  aplicacion

ndémina

listados

movimiento.

Némina

Original

Coordinador/a

Especializado/a

Informa al Enlace

Administrativo(a) que el
de

solicitado fue aplicado.

movimiento personal

N/A

N/A

Enlace

Administrativo

10

Informa al Sindico Municipal y al
Titular de la Unidad
Administrativa que se  ha
de

realizado el movimiento

personal correspondiente.

N/A

N/A

11

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar movimientos de personal (bajas, cambios de

adscripcién y sueldo) adscritos a la Sindicatura Municipal.

Enlace Administrativo (a)

Coordinador/a

Especializado/a

Titular de la Unidad Administrativa
(U.A)) y Sindico Municipal (S.M.)

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

Inicio

4
Solicita a la Unidad
Administrativa la renuncia

original del personal o las
Actas  Administrativas  y
copia del INE, y continla
con la actividad 6.

Renuncia o Acta
Administrativa y
copia del INE

o

5

Coordinador
Técnico realice el formato
Movimiento de Personal DP
01.

Solicita  al

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

personal.

Baja: Renuncia Original, INE

3 Sindico Municipal

v

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

Si

:Es baja?

6

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

| FORM.001-G/SAD1821/1018.

A 4

@

No
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Enlace Administrativo (a)

Coordinador Especializado

Unidades Administrativas y
Sindico Municipal

10

Sindico
Municipal y al Titular de la
Unidad Administrativa que
se ha

Informa al

realizado el

|

Archiva el formato Movimiento
de Personal DP 01 con el sello
de acuse de recibido por parte
de la Coordinaciéon de Enlaces
Administrativos en el
expediente de personal
correspondiente.

FORM.001-G/SAD1821/1018.

8

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

correspondiente.

némina de la

Némina

9
Informa al Enlace
Administrativo(a) que el
movimiento ~ de personal

solicitado fue aplicado.

movimiento de personal
correspondiente.

Fin

A
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Nombre del Procedimiento para la comprobacién y reposicién 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 Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccién
Legal: V.

Normatividad para Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2018-
2021, Capitulo 2, Articulo 43.

Politicas de 1. El Enlace Administrativo podré realizar la compra de los
Operacién: requerimientos menores solicitados por las unidades
administrativas a través del fondo fijo.

2. Cuando las Unidades Administrativas realicen compras
menores directamente, deberdn remitir las facturas al Enlace
Administrativo para su trdmite 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 documentaciéon cumpla con los requisitos que
establece la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
2018-2021, el Cédigo Fiscal de la Federacién y la
disponibilidad presupuestal.

4. El Enlace Administrativo realizard el reembolso por concepto
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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/o 16%);

e) Sin tachaduras o enmendaduras; y

f) Que esté dentro de un plazo no mayor de 20 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 trémite ante

la Coordinacién 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 $15,000.00 (quince mil pesos 00/100 m.

n.) por mes.

7. Se deberd verificar en el Sistema SUMA el presupuesto
asignado por partidas para la comprobacién 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 1 a 15 dias hébiles.
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la comprobacién y reposicion del fondo fijo.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Enlace

Administrativo

Recibe las facturas y dependiendo | Facturas
del monto indica al Analista la

forma en que se pagara.

Original

Analista A

Asigna numero de partida a las|Facturas

facturas.

Original

Analista A

Realiza la captura de las facturas|Facturas
en el formato asignado por la

Tesoreria Municipal e imprime.

Original

Analista A

Ingresa los datos de las facturas | Facturas

por el Sistema SUMA e imprime.

Original

Analista A

Elabora orden de pago (formato|Orden  de|Original

con ndmero
FORM.342-C/TM1821/0219), la|Formato
cual debe contener el niUmero de | FORM.342-

llave presupuestal, e integra los|C/TM1821/0

documentos

oficio,

Sistema SUMA, asi como facturas) | SUMA y
para su autorizacién turnando al|Factura

Enlace Administrativo.

(orden

listados impresos del|listado

registro | Pago

de pago,|219, Oficio,

Enlace

Administrativo/a

Recibe

firmas de autorizacion y sellos del | Pago
Sindico/a Municipal en la orden |Formato

de pago y facturas, asi como el | FORM.342-
listado impreso del sistema Suma.|C/TM1821/0
Firma lo correspondiente en oficio| 219, Oficio,

y facturas, turnandolos al Analista |listado

documentos,

recaba|Orden  de|Original
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A.

SUMA y

Factura

Analista A

Entrega los documentos
autorizados a la Coordinacion de
Enlaces, quien tramitard lo
correspondiente ante la Tesoreria
Municipal. En caso de no existir
observaciones continta con la
actividad No. 11, en caso

contrario.

Orden  de
Pago
Formato
FORM.342-
C/TM1821/0
219, Oficio,

y Factura

Original

copia

y

1

Analista A

Informa al Enlace Administrativo,
debe

solventar para continuar con el

las  observaciones que

tramite.

N/A

N/A

Enlace

Administrativo

Instruye al Analista A para

solventar las observaciones.

N/A

N/A

Analista A

10

Corrige o) solventa las

observaciones y entrega
autorizados a la Coordinacién de
Enlaces, quien tramitard lo
correspondiente ante la Tesoreria

Municipal.

Orden de
Pago
Formato
FORM.342-
C/TM1821/0
219, Oficio y

Factura

Original

Enlace

Administrativo

11

Acude a Tesoreria Municipal a

recoger el cheque por la

reposicion del fondo fijo.

Cheque

Original

12

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la comprobacién y reposicion del fondo fijo

Enlace Administrativo

Analista A

( Inicio )

v 1

Recibe las facturas y dependiendo del monto
indica al Analista la forma en que se pagara.

Facturas

Recibe documentos, recaba firmas de
autorizacién y sellos del Sindico/a Municipal
en la orden de pago y facturas, asi como el
listado impreso del sistema Suma. Firma lo
correspondiente  en oficio y facturas,
turnédndolos al Analista A.

Orden de Pago Formato FORM.342-/TM1821/0219

Oficio

A 4

Asigna nimero de partida a las facturas.

Facturas

| 3

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

Facturas

l

4

A4

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

Facturas

Elabora orden de pago (formato con nimero
de registro FORM.342-C/TM1821/0219, la
cual debe contener el nimero de llave
presupuestal, e integra los documentos
(orden de pago, oficio, listados impresos del
Sistema SUMA, asi como facturas) para su
autorizacién turnando al Enlace
Administrativo.

Listado SUMA

Facturas

Orden de Pago Formato FORM.342-/TM1821/0219

Oficio

Listado SUMA

Factura

O
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Enlace Administrativo

Analista A

Instruye al Analista A solventar las

7

Entrega los documentos autorizados a la
Coordinacién de Enlaces, quien tramitara lo
correspondiente  ante  la  Tesoreria

Municipal.

Orden de Pago Formato FORM.342-/TM1821/0219

Oficio

Facturas

¢ Existen

observaciones?

l

A

observaciones.

11

8
Informa al Enlace Administrativo las
observaciones que debe solventar para
continuar con el tramite.
10

Acude a Tesoreria Municipal a |«
@ recoger el cheque por la

reposicién del fondo fijo.

Cheque

Fin

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

Orden de Pago Formato FORM.342-
/TM1821/0219

Oficio

Facturas
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Nombre del Procedimiento para la solicitud y comprobaciéon de recursos
Procedimiento: 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
Legal: fracciones II, Ill, V, X, XXy XXIII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021, Capitulo Il Articulo 56 y 57.

Politicas de 1. La adquisicién de bienes, prestacién 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 y la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion
y Ejercicio del Gasto Publico del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla 2018-2021.

2. La Sindicatura Municipal a través del Enlace Administrativo
serd la responsable de realizar sus compras menores a los
$33,620.69 mas IVA.

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

se debe realizar oficio para la transferencia de recursos.

4. La Unidad Administrativa que requiera alguna adquisicién o

servicio deberd observar las siguientes condiciones:

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

b) El Enlace Administrativo indicard con base en el
Presupuesto disponible, si la adquisicién y/o servicio
procede o 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, nidmero 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 numero de registro
FORM.319-B/TM1821/0219.

5. El trdmite de pago de adquisiciones y/o servicios que realice
la Unidad Administrativa deberd solicitarse al Enlace

Administrativo observando lo siguiente:

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$33,620.69 mas IVA;

f) Sefialar, en su caso, que la recepcién del bien o
servicio se realizd a entera satisfaccion; y

g) En caso de que el Proveedor adjudicado requiera el
pago mediante transferencia electréonica, deberédn
solicitarlo por escrito, anexando los requisitos que se

sefialan en la politica 4 inciso c) del presente

procedimiento.
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El Enlace Administrativo es el responsable de elaborar y
tramitar la solicitud y comprobacién de Recursos Financieros
ante la Tesoreria Municipal. Mediante los formatos con
numero de registro FORM.344-C/TM1821/0219 y FORM 343-
C/TM1821/0219 respectivamente.

. La Tesoreria Municipal entregarad los recursos financieros a

través de cheque expedido a nombre del Enlace
Administrativo y/o a nombre del/a Servidor Publico que los
solicitd, para el pago de cursos, gastos de viaje, hospedaje y

comidas.

En el caso de pago a proveedores se realizarad transferencia

bancaria por la Tesoreria Municipal.

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

otorgado.

Tiempo Promedio

de Gestidn:

5 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la solicitud y comprobacién de recursos financieros.
Responsable |No. | Actividad Formato o Tantos
Documento

Enlace 1 |Consulta la llave presupuestal en el |N/A N/A

Administrativo Sistema SUMA para realizar el
tramite de la solicitud.

Enlace 2 |Indica al Analista A elaborar el oficio | N/A N/A

Administrativo y formato de solicitud de recursos
financieros, indicando la llave
presupuestal.

Analista A 3 |Elabora el oficio y formato de|Oficio Formato |Original
solicitud de recursos financieros,|de Solicitud de
turnandolo al Enlace Administrativo. |Recursos

Financieros
FORM.344-
C/TM1821/0219

Enlace 4 |Revisa el oficio y formato de|Oficio Formato |Original

Administrativo solicitud de recursos financieros|de Solicitud de
recabando la firma del Sindico/a Recursos
Municipal y sello, asi como su firma. Financieros

FORM.344-
C/TM1821/0219

Enlace 5 |Instruye al Analista A fotocopiar la|Copia del | Original

Administrativo documentacién para trdmite ante la | Oficio y
Coordinacién de Enlaces y ésta a su|Formato de
vez con la Tesoreria Municipal. Solicitud de

Recursos
Financieros
FORM.344-
C/TM1821/0219

Analista A 6 | Turna el oficio y formato de solicitud | Oficio Formato | Original y 1
de recursos financieros a la|de Solicitud de|copia
Coordinacién de Enlaces. Recursos
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Financieros
FORM.344-
C/TM1821/0219
Analista A 7 |Recibe acuse y archiva en el|Acuse de | Copias
recopilador de  solicitudes de|Recibo
recursos financieros temporalmente.
Enlace 8 |Recibe de la Tesoreria Municipal los | Cheque Original
Administrativo recursos financieros solicitados.
Enlace 9 | Recibe las facturas correspondientes | Facturas Originales
Administrativo para la comprobacién de los
recursos solicitados.
Enlace 10 |Solicita al Analista A elaborar oficio y | N/A N/A

Administrativo

de

recursos financieros.

formato comprobacién  de

Analista A 11 |Elabora el Oficio y formato de |Oficio, Formato|Original
comprobacién de recursos | de
financieros, turnandolo al Enlace |comprobacion
Administrativo para revision. de Recursos
Financieros
FORM.343-
C/TM1821/0219
Enlace 12 |Revisa el oficio y formato, recaba|N/A Original

Administrativo

firma, sello del Sindico/a Municipal,

asi como su firma.
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Enlace 13 |Instruye al Analista A remitir el oficio | Oficio, Formato | Original vy

Administrativo y formato de comprobacion de|de copias
recursos financieros a la Tesoreria | comprobacion
Municipal, asi como las copias|de  Recursos
respectivas. Financieros

FORM.343-
C/TM1821/021
?

Analista A 14 |Turna el oficio y formato de|Oficio, Formato|Original vy
comprobacion de recursos | de copia
financieros a la Coordinacién de |comprobacién
Enlaces, quien  tramitard lo|de Recursos
correspondiente ante la Tesoreria|Financieros
Municipal. FORM.343-

e En caso de no existir| C/TM1821/021
observaciones contintia con la |9
actividad No. 18, en caso
contrario:

Analista A 15 |Informa al Enlace Administrativo las|N/A N/A
observaciones que debe solventar
para continuar con el tramite.

Enlace 16 |Instruye al Analista A solventar las|N/A N/A

Administrativo observaciones.

Analista A 17 | Corrige o solventa las observaciones | N/A Original vy
y entrega autorizados a la copia.
Coordinaciéon de Enlaces, quien
tramitard lo correspondiente ante la
Tesoreria Municipal.

Analista A 18 |Recibe acuse y archiva en el|Acuse de|Copia
recopilador de comprobaciéon de |Recibo
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recursos financieros.

19 | Termina Procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento de Solicitud y Comprobacién de Recursos

Financieros.

Enlace Administrativo

Analista A

Inicio

Consulta la llave presupuestal en el
Sistema SUMA para realizar el trdmite

de la solicitud.

2

A 4

Indica al Analista A elaborar el oficio y
formato de solicitud de recursos

Elabora el oficio y formato de solicitud de

financieros, indicando la llave
presupuestal.

4

Revisa el oficio y formato de solicitud

recursos financieros, turnandolo al Enlace
Administrativo.

\ 4

Oficio Formato de Solicitud de Recursos

Financieros .

A

de recursos financieros recabando la
firma del Sindico/a Municipal y sello, asi
como su firma.

Oficio

Formato de Solicitud de Recursos
Financieros.FORM.344-

Instruye al Analista A fotocopiar la
documentacién para tramite ante la

FORM.344-C/TM1821/0219

6

Enlaces.

444

Turna el oficio y formato de solicitud de
recursos financieros a la Coordinacién de

Oficio

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

Copia del Oficio -|

Formato de Solicitud de Recursos
Financieros FORM.344-

v

Formato de Solicitud de Recursos

Financieros
FORM R44-C/TM1821/0219

17

Recibe acuse vy archiva en el
recopilador de solicitudes de recursos

38

financieros temporalmente.

Acuse de recibido
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Enlace Administrativo

Analista A

' 8

Recibe de la Tesoreria Municipal los recursos
financieros solicitados.

Cheque

\ 4 9

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

Facturas —l
l 10

Solicita al Analista A elaborar oficio y

11

Elabora el Oficio y formato de comprobacion

formato de comprobacién de recursos
financieros.

12

Revisa el oficio y formato, recaba firma, sello
del Sindico/a Municipal, asi como su firma.

A 4

de recursos financieros turnandolo al Enlace
Administrativo para revision.

Oficio

Formato de Solicitud de Recursos Financieros
FORM.344-C/TM1821/0219

13

Instruye al Analista A remitir el oficio y

14

/[/—

Turna el oficio y formato de comprobacion
de recursos financieros a la Coordinacién

formato de comprobacién de recursos
financieros a la Tesoreria Municipal, asi
como las copias respectivas.

Oficio -|

Formato de Solicitud de Recursos
Financieros
FORM R44-C/TM1821/0219

v

de Enlaces, quien tramitard lo
correspondiente  ante  la  Tesoreria
Oficio

Formato de Solicitud de Recursos Financieros
FORM.344-C/TM1821/0219
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Enlace Administrativo Analista A

¢ Existen

observaciones?

16 Informa al Enlace Administrativo las

Instruye al Analista A para solventar las observaciones que debe solventar
observaciones. para continuar con el trdmite.

A

17

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

Municipal.
l 18

A\ 4

Recibe acuse y archiva en el
@ recopilador de comprobacién de
—»

recursos financieros.

Acuses

Fin
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Nombre del Procedimientos para la adquisicion de bienes muebles y/o
Procedimiento: contratacién de servicios.
Objetivo: Proporcionar el mobiliario y equipos, asi como la contraccién de los

servicios necesarios para facilitar a los Servidores Publicos las

funciones que les han sido encomendadas.

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

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021, Capitulo II, Articulo 38.

Politicas de 1. La Unidad Administrativa solicita mediante memordndum al
Operacién: 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 deberd 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
exhibicién y/o pagos diferidos).

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

6. Los montos minimos y maximos de adjudicacion son de
acuerdo al Articulo 38 de Normatividad Presupuestal para la

Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021.

7. Cuando se trata de contrato por servicio en Vvarias
exhibiciones, se deberd entregar a la Tesoreria Municipal

cada mes copias del dictamen fallo, orden de pago, factura,

suficiencia presupuestal y producto.

Tiempo Promedio
de Gestién:

10 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la adquisicién de bienes muebles y/o contratacion

de servicios.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento

Tantos

Enlace 1

Administrativo

Recibe Memorandum de la unidad
administrativa que solicita un bien

o contratacidn de un servicio.

Memordndum

Original

Enlace 2

Administrativo

Instruye al Analista A elabore oficio
dirigido a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales y a
de
perteneciente a |la
de

cuando se trate de la adquisicion

la Direccion Gobierno
Electrénico
Secretaria Administracion
de un bien; y a la Direcciéon de
Adjudicaciones cuando se trate de

un servicio.

Oficio

Original

Analista A 3

Elabora oficio y entrega al Enlace
Administrativo para su revisién y

firma.

Oficio

Original

Enlace 4

Administrativo

Revisa y firma oficio instruyendo al
Analista fotocopie y notifique a la
Direccidon de Recursos Materiales y
Servicios Generales, a la Direccion
de

perteneciente a la Secretaria de

Gobierno Electronico
Administraciéon cuando se trate de
la adquisicion de un bien; y a la
de

cuando se trate de un servicio.

Direccion Adjudicaciones

Oficio

Original
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Analista A 5 |Fotocopia y notifica el oficio a la | Oficio Original
Direccidén de Recursos Materiales y
Servicios Generales y a la Direccion
de Gobierno Electrénico
perteneciente a la Secretaria de
Administracién cuando se trate de
la adquisiciéon de un bien; y a la
Direccion de  Adjudicaciones
cuando se trate de un servicio.
Enlace 6 |Informa mediante llamada | N/A N/A
Administrativo telefénica a la Unidad
Administrativa que solicite
cotizaciones del bien y/o servicio
solicitado.
Enlace 7 |Recibe las cotizaciones vy las|Oficio de | Original
Administrativo acuerda con el Sindico Municipal. | Cotizacién
Enlace 8 |Instruye al Analista A elaborar|Oficio de | Original
Administrativo solicitud de suficiencia | suficiencia
presupuestal para trdmite ante la
Coordinaciéon de Enlaces.
Analista A 9 |Elabora solicitud de suficiencia|Oficio de | Original
presupuestal y lo envia a revisiéon y | suficiencia
firma.
Enlace 10 | Da instruccion de que se notifique | Oficio de | Original
Administrativo el oficio ante la Coordinacién de |suficiencia
Enlaces.
Enlace 11 |Una vez recibida la autorizacion de | Documentacién | Original

Administrativo

suficiencia presupuestal, envia la

documentacién  al  Secretario/a
Técnico/a, para la elaboracién del

dictamen de adjudicacion directa,

43



' pueb'la | simpicarura

[ MUNICIPAL

Manual de
Procedimientos de la

Clave: MPCI1821/MP/SM/OSMS051-A

Oficina del Sindico

Fecha de Elaboracién: 27/05/2016

Fecha de Actualizacion: 05/11/2019

Municipal y Staff

NUm. de Revisién:02

asi como del contrato.

Enlace

Administrativo

12

Recibe contrato y dictamen de la
secretaria técnico/a de la
Sindicatura Municipal y la(s) factura

(s) original(es) del proveedor.

Contrato,

Dictamen y

Factura

Original

Enlace

Administrativo

13

Solicita al Analista realice la captura
en el Sistema SUMA del pedido
para el pago de la factura, asi
como la codificacién de la llave
presupuestal en el que se verd

reflejado el gasto realizado.

N/A

N/A

Analista A

14

Realiza captura en el Sistema
SUMA e

Administrativo.

informa al Enlace

Factura

Original

Enlace

Administrativo

15

Contacta via telefénica al

proveedor para

que de

conformidad con el fallo sea

entregado el bien y/o servicio

solicitado.

N/A

N/A

Enlace

Administrativo

16

Entrega a la Unidad Administrativa

el bien y/o servicio solicitado.

N/A

N/A

Enlace

Administrativo

17

Solicita al Analista A elabore la
orden de pago, oficio e integre el
expediente para tramitar el pago
de la factura ante la Coordinacién
de Enlaces y esta a su vez a

Tesoreria Municipal.

N/A

N/A

Analista A

18

Elabora oficio y formato orden de
pago
registro

C/TM1821/0219),

(formato con numero de
FORM.342-

integra el

Oficio, Orden
de pago,
Formato
FORM.342-

Original
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expediente  (factura, dictamen, |C/TM1821/021

contrato) y turna para revision y

firma del Enlace Administrativo.

9 y Expediente

Enlace

Administrativo

19

Recibe, revisa, firma y recaba firma
y sello del Sindico, instruye al
analista enviar original y copia a la

Coordinacién de Enlaces.

Orden
pago,

Oficio,
de
Formato
FORM.342-
C/TM1821/021
9 y Expediente

Original

Analista A

20

Elabora oficio y formato orden de
pago, integra expediente (factura,
dictamen, contrato) y turna para
revision y firma del enlace
administrativo.

e En

observaciones continda con

caso de no existir
la actividad No. 24, en caso

contrario:

Oficio, Orden
de pago,
Formato
FORM.342-
C/TM1821/021
9 y Expediente

Original

Analista A

21

Informa al Enlace Administrativo las
observaciones que debe solventar

para continuar con el trdmite.

N/A

N/A

Enlace

Administrativo

22

Instruye al Analista A solventar las

observaciones.

N/A

N/A

Analista A

23

Corrige o solventa las

observaciones y entrega
autorizados a la Coordinacién de
Enlaces, quien tramitard lo
correspondiente ante la Tesoreria

Municipal.

Oficio,
Formato de
Comprobacién
de
Financieros
FORM.343-
C/TM1821/021

9

Recursos

Original

copia
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Enlace 24 | Liberacién y recepcion del bien y/o | N/A N/A
Administrativo servicio para que se realice la

transferencia correspondiente.

25 |Termina Procedimiento.

Diagrama de flujo del procedimiento para la Adquisicion de bienes muebles y/o

contratacidn de servicios

Enlace Administrativo Analista A
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( Inicio )

A 4 !

Recibe  Memordandum de la  unidad
administrativa que solicita un bien o

contratacién de un servicio.

Memorandum

2

Instruye al Analista A elabore oficio dirigido a

3

la DRMSG y a la Direcciéon de Gobierno
Electrénico perteneciente a la Secretaria de
Administracién cuando se trate de la
adquisicién de un bien; y a la Direccién de

Adjudicaciones cuando se trate de un servicio.

Oficio

Revisa y firma oficio instruyendo al Analista |4

fotocopie y notifique a la Direccion de

Elabora oficio y entrega al Enlace

Administrativo para su revision y firma

|£ficio

A

Recursos Materiales y Servicios Generales, a la
Direccién de Gobierno Electronico
perteneciente a la Secretaria de Administracion
cuando se trate de la adquisicion de un bien; y
a la Direccién de Adjudicaciones cuando se

trate de un servicio.

Oficio

Infforma mediante llamada telefénica a la

Fotocopia y notifica el oficio a la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios
Generales y a la Direccién de Gobierno
Electrénico perteneciente a la Secretaria
de Administracién cuando se trate de la
adquisicién de un bien; y a la Direccién de
Adjudicaciones cuando se trate de un

servicio.

Oficio

A

Unidad Administrativa que solicite cotizaciones
del bien y/o servicio solicitado.

1

Enlace Administrativo

Analista A
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Recibe las cotizaciones y las acuerda con el

Sindico Municipal.

Oficio de cotizacion -|

I 8

Instruye al analista A elaborar solicitud

de suficiencia presupuestal para tramite

ante la Coordinacién de Enlaces.
Oficio de suficiencia —|
10

Da instruccién de que se notifique el

v

9

Elabora solicitud de suficiencia

presupuestal y lo envia a revisién y firma.

Oficio de suficiencia

oficio ante la Coordinacién de Enlaces.

Oficio de suficiencia —|

! 11

Una vez recibida la autorizacion de

suficiencia  presupuestal, envia la
documentacién al Secretario/a
Técnico/a, para la elaboracion del
dictamen de adjudicacién directa, asi

como del contrato.

Documentacion

v 12

Recibe contrato y dictamen de |la

secretario/a técnico/a de la Sindicatura

Municipal y la(s) factura(s) original(es) del

proveedor.

Dictamen

Contrato —I_

Factura(s)

Enlace Administrativo

Analista A
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KB
v 13 14

Solicita al Analista realice la captura en el

Realiza captura en el Sistema SUMA e

Sistema SUMA del pedido para el pago de la informa al Enlace Administrativo.

v

factura, asi como la codificacion de la llave

Factura

presupuestal en el que se verd reflejado el

aasto realizado.

15

Contacta via telefénica al proveedor para
que de conformidad con el fallo sea
entregado el bien y/o servicio solicitado.

v 16

Entrega a la Unidad Administrativa el bien y/o

A

servicio solicitado. 18

i 17 Elabora oficio y formato orden de pago,

Solicita al Analista A, elabore la orden de pago integra el expediente (factura, dictamen,

contrato) y turna para revisién y firma del

y el oficio e integre el expediente para tramitar

v

el pago de la factura ante la Coordinacién de Enlace Administrativo.

Enlaces y esta a su vez a Tesoreria Municipal. Oficio
[ Orden de pago FORM.342-
C/TM1821/0219
Recibe, revisa, firma y recaba firma y sello del 19

Sindico, instruye al analista enviar original y |¢ Expediente

copia a la Coordinacién de Enlaces.

20

Oficio Elabora oficio y formato orden de pago,

integra expediente y turna para revision y

Orden de pago FORM.342-C/TM1821/0219 firma del enlace administrativo. En caso de

no existir observaciones continda con la

Expediente actividad No. 24, en caso contrario:
Oficio _|

Orden de pago FORM.342-C/TM1821/0219

Expediente

S

Enlace Administrativo Analista A
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¢ Existen
l observaciones?
21
22 Infforma al Enlace Administrativo, las
Instruye al  Analista A solventar las | observaciones que debe solventar para

observaciones.

continuar con el trdmite.

23

Corrige o solventa las

\ 4

entrega autorizados a la Coordinacién de

Enlaces, quien tramitard lo correspondiente

ante la Tesoreria Municipal.

observaciones 'y

Oficio

il

Formato de Comprobacién de Recursos

11 eros FORM.343- C/TM1821/0219

Ori

ecursos

Fir

O

Liberaciéon y recepcién del bien y/o

servicio para que se realice la

transferencia correspondiente.

Oric

Recursos

Financieros

25
Fin
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Nombre del Procedimiento para solicitar y dotar de tarjetas electrénicas y/o vales

Procedimiento: de gasolina a las Unidades Administrativas de la Sindicatura
Municipal.

Objetivo: Dotar a las Unidades Administrativas en forma mensual de tarjetas

de gasolina para ejecutar el trabajo encomendado.

Fundamento Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14,
Legal: fracciones |ll, Xl y XXII.

Politicas de 1. La solicitud para la dotacién inicial de tarjeta de gasolina se
Operacion: realizard mediante oficio suscrito por el Enlace Administrativo

a la Coordinacion de Enlaces Administrativos, remitiendo el
Formato de Identificacién de Habilitado para Combustible
con nimero de registro FORM.096-B/SAD1821/1018/ para su

identificacion ante dicho Departamento.

2. El Enlace Administrativo seré el encargado de la distribucién
de las tarjetas de combustible a cada Unidad Administrativa,
conforme a las indicaciones del Sindico Municipal y la
cantidad asignada por Direccién de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

3. El personal habilitado sera responsable de recibir la dotacién
de las tarjetas por el Departamento de Materiales,

Suministros e inventarios, en el horario establecido.

4. Las Unidades Administrativas en los primeros cinco dias de
cada mes deberdn remitir al Enlace Administrativo las
bitdcoras de combustible con nimero de registro FORM.096-
B/SAD1821/1018/, en la que se demuestre detalladamente
las actividades realizadas que significaron el uso de
combustible. En caso de no hacerlo, el Enlace Administrativo

no solicitard ni dotard de nuevas recargas de combustible
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. Cuando el Enlace Administrativo requiera de dotaciones

. La Sindicatura Municipal no podrd comprar el combustible, ya

hasta cubrir dicho requisito. El Enlace Administrativo para
recibir la dotacién ordinaria de tarjetas debera cumplir con lo
establecido en la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacion y  Ejercicio del Gasto Publico de |la

Administracién Municipal, ademas de presentar lo siguiente:

a) Padrén Vehicular;
b) Concentrado de Vales de combustible justificando
todos y cada uno de las tarjetas; y

c) Bitacora de Combustible.

extraordinarias de tarjetas, deberd enviar oficio de solicitud
con dos dias habiles de anticipacion, justificando la necesidad

de una mayor dotacién a la recibida mensualmente.

que la responsable de llevar el control de la cuenta

centralizada es la Secretaria de Administracion.

Tiempo Promedio | 30 dias.

de Gestién:
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Procedimiento para solicitar y dotar de tarjetas electrénicas y/o vales de gasolina a las

Unidades Administrativas de la Sindicatura Municipal.

Responsable No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 |Instruye al personal habilitado|N/A N/A
Administrativo para que acuda a la entrega de la
dotacién de tarjetas de gasolina.
Enlace 2 |Recibe formato de folios y las|Formato de vales|Originales
Administrativo tarjetas de gasolina. FORM.426-
B/SAD1821/1018
Enlace 3 | Distribuye las tarjetas de gasolina | N/A Original
Administrativo de  conformidad con las
necesidades de cada una de las
Unidades Administrativas.
Enlace 4 |Instruye al Analista B que se|N/A N/A
Administrativo comunique via telefénica con los
Titulares de las  Unidades
Administrativas para que dentro
de las 24 horas siguientes pasen
a recoger las tarjetas de gasolina.
Analista B 5 |Entrega a cada uno de los|N/A Original
usuarios de los vehiculos oficiales
la dotacién de tarjetas
autorizadas e informa al Enlace
Administrativo la entrega total de
las tarjetas.
Enlace 6 Solicita al Analista B, concentrar|Formato de | Original
Administrativo las bitdcoras de gasolina de las|Bitacora de
Unidades Administrativas en los | Combustible
formatos respectivos. FORM.091-
B/SAD1821/1018
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Analista B 7  |Elabora los formatos de padrén |Formato de:|Original vy
Vehicular, ~ Concentrado  de|Padrén Vehicular | copia
Tarjetas y Bitacora de |FORM.425-
Combustible, asi como Oficio|B/SAD1821/1018
para remitir la comprobacién de|,  Concentrado
gasolina. de Vales
FORM.423-
B/SAD1821/1018
. Bitdcora de
Combustible
FORM.091-
B/SAD1821/1018
Analista B 8 |Recaba las firmas de los usuarios | Formato de | Original
asi como de los directores|Bitacora de
respectivamente de bitdcoras de|Combustible
gasolina. FORM.091-
B/SAD1821/1018
Usuarios de|9 |Firman las bitacoras de | Formato de |N/A
automoviles combustible, asi como su Titular | Bitdcora de
oficiales correspondiente para pasarlas al | Combustible
Analista B. FORM.091-
B/SAD1821/1018
Analista B 10 |Entrega los formatos y oficio al|Oficio, Formatos|Original
Enlace  Administrativo ~ para |de: Padrén
recabar su firma, asi como |Vehicular
también la del Sindico Municipal. | FORM.425-
B/SAD1821/1018
, Concentrado
de Vales
FORM.423-
B/SAD1821/1018
,  Bitdcora de
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Combustible
FORM.091-
B/SAD1821/1018
11 |Hace entrega de oficio | Oficio, Formatos | Original
adjuntando formatos de|de: Padrén
combustible de manera impresa y | Vehicular
en electrénico. FORM.425-
B/SAD1821/1018
., Concentrado
de Vales
FORM.423-
B/SAD1821/1018
. Bitdcora de
Combustible
FORM.091-
B/SAD1821/1018
12 | Archiva copia de los formatos de | N/A Copias
combustible y oficio de acuse de
recibido.
13 |Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar y dotar de tarjetas de gasolina a las

Unidades Administrativas de la Sindicatura Municipal.

Enlace Administrativo

Analista B

Unidades
Administrativas

Inicio

1

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

tarjetas de gasolina.

A\ 4 2

Recibe formato de folios y las

tarjetas de gasolina.

Formato de vales FORM.426-
B/SAD1821/1018
{ 3

Distribuye las tarjetas de
gasolina de conformidad con
las necesidades de cada una

de las Unidades

Administrativas.

v 4

Instruye al Analista B que se
comunique via telefénica con
los Titulares de las Unidades
Administrativas  para  que
dentro de las 24 horas
siguientes pasen a recoger las
tarjetas de gasolina.

5

Entrega a cada uno de los
usuarios de los vehiculos

A 4

oficiales la dotacién de tarjetas
autorizadas, e informa al
Enlace Administrativo la

entrega total de las tarjetas.

v
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Enlace Administrativo

Analista B

Unidades

Administrativas

6

Solicita al  Analista B,
concentrar las bitacoras de
Unidades

Administrativas en los

gasolina de las

formatos respectivos

Elabora los formatos de padrén
Vehicular, Concentrado de Tarjetas
y Bitdcora de Combustible, asi
Oficio

comprobaciéon de gasolina.

como para remitir la

Formato de Bitacora de
Combustible FORM.091-
B/SAD1821/1018

v

Formato de Padrén Vehicular
FORM.425-B/SAD1821/1018

|

Formato de Concentrado de Vales
FORM.423-B/SAD1821/1018

Formato de Bitdcora de Combustible
FORM.091-B/SAD1821/1018

\/ﬁ—

Recaba las firmas de los usuarios, asi
como de los directores
respectivamente de bitacoras de

gasolina.

Formato de Bitdcora de Combustible
FORM.091-R/SAD1821/1018

10

Entrega los formatos y oficio al Enlace

Administrativo para recabar su firma,

7
9
Firman las bitdcoras de
combustible, asi como

_>

su Titular
correspondiente, para

pasarlas al Analista B.

Formato de Bitacora de
Combustible FORM.091-
B/SAD1821/1018

asi como también la del Sindico

Municipal.

Oficio Formato de Padrén Vehicular
FORM.425-B/SAD1821/1018

Formato de Concentrado de Vales
FORM.423-B/SAD1821/1018

Formato de Bitdcora de Combustible

FORM.091-B/SAD1821/1018

\’r_—

57



' pueb'la | simpicarura

cie mcuuree [ MUNICIPAL

Manual de
Procedimientos de la
Oficina del Sindico
Municipal y Staff

Clave: MPCI1821/MP/SM/OSMS051-A

Fecha de Elaboracién: 27/05/2016

Fecha de Actualizacion: 05/11/2019

NUm. de Revisién:02

Enlace Administrativo

Analista B

Unidades

Administrativas

11

Hace entrega

formatos de combustible de manera

impresa y en electrénico.

de oficio adjuntando

Oficio Formato de Padrén Vehicular
FORM.425-B/SAD1821/1018

Formato de Concentrado de Vales
FORM.423-B/SAD1821/1018

Formato de Bitdcora de Combustible
FORM.091-B/SAD1821/1018

v 12

recibido.

Archiva copia de los formatos de
combustible y oficio de acuse de
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo

de los 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 ptimas

condiciones para el desarrollo de las actividades.

Fundamento

Legal:

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Titulo Il, Capitulo I, Articulo 36 fraccion V.

Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fracciones
Xy XIll.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. V.3 Articulo 24.
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Politicas de

Operacion:

El Servidor Publico resguardante del vehiculo propiedad del
Honorable Ayuntamiento, informard mediante reporte a través
del Titular de las Unidades Administrativas al Enlace
Administrativo de las descomposturas que presente el vehiculo.
El Enlace Administrativo realizara a través del Sistema SUMA un
aviso preventivo ante el Departamento de Control Vehicular de
la SECAD para la obtencién del nimero de aviso.

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

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.

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

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 Gestidn:

2 dias
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Descripciéon  del

Procedimiento:

Procedimiento para

solicitar el

mantenimiento

preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales asignados a la Sindicatura Municipal

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 |Recibe el reporte para | N/A N/A
Administrativo mantenimiento del vehiculo de
parte del resguardante, gira
instrucciones  al  Coordinador
Especializado.
Coordinador/a | 2 |Captura aviso de averia en el|N/A N/A
Especializado/a Sistema SUMA para asignacién de
ndmero y revision del
Departamento de Control
Vehicular.
Coordinador/a | 3 |Recibe de parte del| Formato de Original
Especializado/a Departamento. de Control|  Cotizacién
Vehicular cotizaciéon para el taller| FORM. 549-
asignado. A/SAD1821/11
18
Coordinador/a | 4 |Entrega el formato de cotizacién al| Formato de Original y
Especializado/a resguardante del vehiculo para| Cotizacién Copia
que lo lleve al taller. FORM. 549-
A/SAD1821/11
18
Coordinador/a | 5 |Recibe notificacién via telefénica | N/A N/A
Especializado/a por parte del Taller sobre el
estado del vehiculo.
e Si requiere otro servicio
contintia en la actividad no.
7, en caso contrario.
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Coordinador/a | 6 |Informa al resguardante que|N/A N/A
Especializado/a puede pasar por el vehiculo.
Coordinador/a | 7 |Realiza el aviso preventivo en el|N/A N/A

Especializado/a

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

Termina el proceso.
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de

vehiculos oficiales asignados a la Sindicatura Municipal

Enlace Administrativo

Coordinador/a Especializado/a

Inicio

Recibe el reporte para mantenimiento
del vehiculo de parte del resguardante,

gira instrucciones al  Coordinador

Especializado.

2

\ 4

Captura aviso de averia en el Sistema SUMA
para asignacién de ndmero y revisiéon del

Departamento de Control Vehicular.

A\ 4

Recibe de parte del

Control Vehicular cotizacién para el taller

Departamento  d

FORM.549-A/SAD1821/1118

A

4

lleve al taller.

Entrega el formato de cotizacién al
resguardante del vehiculo para que lo

FORM.549-A/SAD1821/1118

v

5

Recibe notificaciéon via telefénica por parte del Taller
sobre el estado del vehiculo. Si requiere otro servicio

continla en la actividad no. 7, en caso contrario.

I

. No
7 S ;Otro
servicio? l 6
) 4
Realiza el aviso \/ Informa al
reventivo en el
P resguardante

Sistema SUMA para

la cotizacion
complementaria del
servicio  requerido,
regreso a la

actividad No. 2.

1
O,

que puede pasar
por el vehiculo.

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 lll.

Legal:

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 36 fraccién V.
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14
fracciones Il 'y XIlI.
Politicas de 1. El Enlace Administrativo designard al personal autorizado
Operacién: para la recepcién de los materiales, mediante el formato de

“Servidor Pulblico Habilitado para recoger material del
almacén” (FORM.098-B/SAD1821/1018).

2. El Enlace Administrativo en los primeros quince dias habiles
de cada mes gestionard el suministro de los materiales,
mediante el registro de solicitud de material en el “SIREA”.

3. Mediante el SIREA se informa de las fechas para recoger los
suministros en el Almacén General de la SECAD.

4. 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.

Tiempo Promedio
de Gestién:

15 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las

Unidades Administrativas de la Sindicatura Municipal

Responsable No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 Indica al Analista B, subir al|Solicitudesde |N/A
Administrativo sistema SIREA, reportando las|las unidades
necesidades requeridas y el administrativas
suministro necesario.
Analista B 2 |Registra a través del SIREA, los|Numero de | Original
suministros de limpieza, papeleria|orden de
y toners, correspondientes al mes. |servicio
Analista B 3 |Le informa al Enlace | N/A N/A
Administrativo las fechas para
recoger en el Almacén General de
la. SECAD los  suministros
correspondientes.
Enlace 4 | Proporciona el vehiculo en la fecha | N/A N/A
Administrativo establecida para ir a recoger el
material.
Analista B 5 Coteja el material recibido: Vale de [N/A
e Si la solicitud se surtié |almacén de
completa continta en la |papeleria
actividad no. 8. Vale de
almacén de
consumibles
de cémputo
Vale de
almacén de
limpieza
Analista B 6 |Informa al Enlace Administrativo | N/A N/A

del material que no fue surtido.
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Enlace

Administrativo

Realiza la compra del material
correspondiente con recursos del
fondo fijo, siempre y cuando sea
autorizado por la SECAD (solo en
caso de que sea necesario la

materia faltante).

N/A

N/A

Analista B

Ordena y separa el material para
ser entregado a las Unidades

Administrativas.

N/A

N/A

Analista B

Avisa a las unidades

administrativas que recojan el

material que se les entrega
conforme a lo que se tiene en

Bodega.

N/A

N/A

Unidad

Administrativa

10

Firma de recibido.

Solicitud

material

de

Original

Analista B

11

Archiva las  Solicitudes de
material firmadas de recibido por

las Unidades Administrativas.

Expediente

Original

12

Termina Procedimiento.
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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 Administraivas

Inicio

1

Indica al Analista B, subir al

las necesidades requeridas

y el suministro necesario.

Solicitudes de las

unidades administrativas

4

Proporciona el vehiculo
en la fecha establecida

A

sistema SIREA, reportando |[——

2
Registra a través del SIREA, los
suministros de limpieza,
papeleria y toners,

correspondientes al mes.

Nimero de orden

servicio

de

para ir a recoger el

material.

Le informa al Enlace

Administrativo las fechas para

recoger en el Almacén General
de la SECAD, los suministros

correspondientes.

Coteja el material recibido

7

Realiza la compra del
material correspondiente
con recursos del fondo
fijo, siempre y cuando sea
autorizado por la SECAD
(solo en caso de que sea

necesario la materia

—

faltante).

Vale de almacén de papeleria

Vale de almacén de consumibles

de computo

Vale de almacén de limpieza

¢ La solicitud
esta
completa?

R

Informa al Enlace

Administrativo del material

que no fue surtido.
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| 8

Ordena y separa el material para

ser entregado a las Unidades

l ? 10

Avisa a las unidades

Administrativas.

Firma de recibido.

\ 4

administrativas que recojan el

material que se les entrega

Solicitud de material

conforme a lo que se tiene en

Bodega.

11

Archiva las Solicitudes de

A

material firmadas de recibido
por las Unidades
Administrativas.

Expediente
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la

Sindicatura Municipal.

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 Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14 fraccion

Legal: XI.

Normatividad para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y
Destino Final de los Bienes Muebles del gobierno Municipal,
Articulos 4y 11.
Politicas de 1. El Enlace Administrativo deberd tener copia de los bienes
Operacion: asignados a la Sindicatura Municipal, derivado de una

adquisiciéon o contrato de comodato.
2. De los muebles que no son sujetos de inventario se debera
llevar el control interno con la finalidad de tener identificados

los mismos.

Tiempo Promedio

de Gestién:

5 dias.
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Num. de Revision:02
Descripcién del Procedimiento: Para el alta de bienes muebles asignados a la Sindicatura
Municipal.
Responsable No. |Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 Tramita la factura del bien|Oficio Original
Administrativo adquirido, con el nombre del
resguardante.
Enlace 2 Hace llegar al Coordinador (a) | Formato de | Original
Administrativo Técnico (a) el formato de|Resguardo de
Resguardo de Activo Fijo para|Activo Fijo
recabar las  firmas  del | FORM.430-
Servidor(a) Publico(a) | B/SAD1821/1018
resguardante.
Coordinador/a |3 |Entrega el Formato de|Formato de | Original
Técnico/a Resguardo de Activo Fijo al|Resguardo de
Servidor(a) Publico(a) | Activo Fijo
resguardante para su revision y | FORM.
firma, asi como del Enlace|FORM.430-
Administrativo. B/SAD1821/1018
o Si no existen
observaciones al
formato de resguardo
continuar con la
actividad 6, en caso
contrario.
Coordinador/a |4 |Informa al Enlace | Formato de | Original
Técnico/a Administrativo las | Resguardo de
observaciones. Activo Fijo
FORM.097-
B/SAD1821/1018
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Enlace 5 |Recibe formato y mediante|Oficio Original

Administrativo

oficio se envian las
observaciones para que sean

solventadas.

Coordinadora |6 |Recibe formato en original con|Formato de | Original
Técnica la firma respectiva y recaba|Resguardo de
firma del/a Enlace. Activo Fijo
FORM.430-
B/SAD1821/1018
Coordinador/a |7 |Elabora oficio para remitir|Oficio Original
Técnico/a formato de resguardo.
Enlace 8 | Firma oficio y envia formato de | Formato de | Original
Administrativo Resguardo de Activo Fijo. Resguardo de
Activo Fijo
FORM.430-
B/SAD1821/1018
Enlace 9 |Recibe mediante oficio el|Oficio y Copia|Copia
Administrativo formato de inventario en copia |simple del
con las firmas | Formato de
correspondientes. Resguardo de
Activo Fijo
FORM.430-
B/SAD1821/1018
10 | Termina Procedimiento
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Sindicatura Municipal.

Diagrama de flujo del procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la

Enlace Administrativo

Coordinadora Técnica

C =

\ 4 1

Tramita la factura del bien adquirido,

con el nombre del resguardante.

} :

Hace llegar al Coordinador (a) Técnico

Oficio

(a) el formato de Resguardo de Activo
Fijo para recabar las firmas del

Servidor(a) Publico(a) resguardante.

Formato de Resguardo de Activo Fijo.
FORM.430-B/SAD1821/1018

5

Recibe formato y mediante oficio se

3

Entrega el Formato de Resguardo de Activo
Fijo al Servidor(a) Publico(a) resguardante para
su revisiéon y firma, asi como del Enlace
Administrativo. Si no existen observaciones al
formato de resguardo continuar con la

actividad 6, en caso contrario.

Formato de Resguardo de Activo Fijo.

FORM.430-B/SAD1821/1018

¢ Existen

observaciones?

|

No

envian las observaciones para que

sean solventadas.

Oficio

\_/‘I’_—

4 Informa al Enlace Administrativo las
observaciones.
Formato de Resguardo de Activo Fijo.
FORM.097-B/SAD1821/1018

6

A 4

O

Recibe formato en original con la firma
respectiva y recaba firma del/a Enlace.

Formato de Resguardo de Activo Fijo.
FORM.430-B/SAD1821/1018
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Enlace Administrativo

Coordinadora Técnica

8

Firma oficio y envia formato de Resguardo de
Activo Fijo.

7

Elabora oficio para remitir formato de
resguardo.

Formato de Resguardo de Activo Fijo. FORM.430-

Oficio

B/SAD1821/1018

Recibe mediante oficio el formato de inventario en

copia con las firmas correspondientes.

Formato de Resguardo de Activo Fijo. FORM.430-
B/SAD1821/1018

e

' i
D
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para asignar y resguardar el equipo de cémputo y

telefonia.

Objetivo: Asignar al personal de la Sindicatura Municipal el equipo de
cémputo y telefonia que utiliza mediante un resguardo oficial.

Fundamento Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo14,

Legal: fracciones Il y XXIX.

Politicas de 1. Es responsabilidad de cada Direccién y Departamento de la

Operacién: Sindicatura Municipal, asignar un resguardante a todo el

Equipo de Cémputo y Telefonia.

2. La informacion plasmada en el resguardo oficial que
proporciona la  Direccion de Gobierno  Electrénico
perteneciente a la Secretaria de Administracion debe
coincidir con las etiquetas y grabados que se encuentran en
el equipo de cémputo y/o telefonia.

3. Solventar las observaciones mediante oficio a la Direccién de
Gobierno Electrénico perteneciente a la Secretaria de

Administracion.

Tiempo Promedio

de Gestidn:

15 minutos en promedio por equipo de cémputo completo.
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Descripciéon del Procedimiento: Para asignar y resguardar el equipo de Cémputo y

Telefonia.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento

Tantos

Analista A

Realiza levantamiento fisico por

cada usuario de acuerdo con el

formato de resguardo

(FORM.1773-A/SAD1821/1118)

asignado
de

Electréonico perteneciente a la

que es por la

Direccién Gobierno

Secretaria de Administracion.

N/A

N/A

Analista A

Revisa y verifica la informacién

para evitar que queden

equipos sin resguardante vy

coincidan con los formatos.

N/A

N/A

Analista A

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

e Si hay observaciones por
del
regrese a la
actividad 1,

contrario.

parte usuario o
errores,

en Caso

de
de
fijo

Formato
resguardo
activo
FORM.1773-
A/SAD1821/111
8

3 originales

del formato

Analista A

Entrega al Enlace

Administrativo los formatos

firmados por los usuarios para
del

la firma Enlace

Administrativo.

Formato de
resguardo de
activo fijo
FORM.1773-
A/SAD1821/111

3 originales

del formato
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8 y Oficio
Enlace Envia a la Direccion de|Formato de| Original

Administrativo

Gobierno Electrénico
perteneciente a la Secretaria de
Administracion  los formatos

firmados, mediante oficio.

resguardo de
activo fijo
FORM.1773-
A/SAD1821/111
8 y Oficio.

Direcciéon de

Firma los resguardos, los cuales

Formato de

2 originales

Gobierno son enviados nuevamente a el|resguardo de por cada
Electrénico Enlace Administrativo, | activo fijo usuario
mediante oficio. FORM.1773-
A/SAD1821/111
8
Enlace Turna al Analista “A” los|Formato de| 2 originales
Administrativo resguardos  recibidos  para|resguardo de| del formato
continuar con el tramite y|activo fijo
entregar  al usuario su| FORM.1773-
resguardo. A/SAD1821/111
8
Analista A Archiva un resguardo en|N/A 1 original del

original.

formato

Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimento para asignar y resguardar el equipo de cémputo y

oficio.

telefonia.
Direccion de Gobiermno Analista A Enlace Administrativo
Electrénico
Inicio 1
Realiza levantamiento fisico por cada
usuario de acuerdo con el formato de
resguardo (FORM. 1773-
A/SAD1821/1118) que es asignado por
la Direccién de Gobierno Electrénico
perteneciente a la Secretaria de
v 2
Revisa y verifica la informacién para
evitar que queden equipos sin
resguardante y coincidan con los
formatos.
y 3
Llena el formato correspondiente y se
le entrega a cada usuario para que
verifique su resguardo y lo firme. Si
hay observaciones por parte del
usuario o errores, regrese a la 5
actividad 1 en caso contrario.
Envia a la Direccion de
Formato de resguardo de activo fijo Gobierno Electrénico
(FORM. 1773-A/SAD1821/1118) . .
perteneciente a la Secretaria
de Administracién los
Entrega al Enlace Administrativo los .| formatos firmados, mediante
formatos firmados por los usuarios, " oficio.
para la firma del Enlace
6 Administrativo. Formato de resguardo de
activo fijo (FORM. 1773-
Firma los resguardos, los Formato de resguardo de activo fijo A/SAD1821/1118)
cuales  son enviados (FORM. 1773-A/SAD1821/1118)
nuevamente al  Enlace Oficio Oficio
Administrativo  mediante -
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Direccién de Gobierno

Electrénico

Analista A

Enlace Administrativo

8

original.

Archiva un resguardo

en

Turna al Analista “"A” los
resguardos recibidos
para continuar con el
trémite y entregar al

usuario su resguardo.

Formato de resguardo
de activo fijo (FORM.
1773-
A/SAD1821/1118)

.
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Nombre del Procedimiento para gestionar o solucionar fallas en el equipo de
Procedimiento: cémputo y telefonia o software de uso comun.
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 Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 14,
Legal: fracciones Il y XXIX.

Politicas de 1. Es responsabilidad de cada usuario el reportar las fallas que
Operacion: presente su equipo de cémputo y de telefonia al Enlace

Administrativo.

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

3. Los vales de salida debe firmarlos el Enlace Administrativo y
seran necesarios cuando el equipo deba trasladarse fuera de

la oficina donde se ubican.

Tiempo Promedio | 1 dia en promedio.
de Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Para gestionar o solucionar fallas en el equipo de

computo y telefonia o software de uso comun.

Responsable No.

Actividad

Formato o

Documento

Tantos

Usuario 1

Reporta al Analista “A” las

fallas correspondientes.

N/A

N/A

Analista A 2

Acude con el usuario para
revisar la posible falla.
e Si la falla no es
operativa, continda con
la actividad No. 4; en

caso contrario.

N/A

N/A

Solventa la falla. Termina

Procedimiento.

N/A

N/A

Verifica el tipo de falla.

e Sila falla es reparable
en el momento
continla con la
actividad No.6, en caso
contrario y solo si es

necesario.

N/A

N/A

Reporta via telefénica a la
Unidad Administrativa
perteneciente a la Direccién
de Gobiermno  Electrénico
perteneciente a la Secretaria

de Administracion.

NUmero de

Reporte

Original

Unidad 6
Administrativa
de la Direccién

de Gobierno

Atiende el reporte.
e Si se repara termina
procedimiento, en caso

contrario.

Reporte.

1 Original
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Electrénico
Enlace 7  |El Analista A llena el formato|Vale de Salida 1 original y 1
Administrativo 'y (FORM.104-B/SAD1821/1018) | Formato copia
Analista A de Vale de Salida, lo firma el | FORM.104-
Enlace Administrativo y el|B/SAD1821/1018
oficial de guardia en el
edificio correspondiente y se
le deja una copia del vale de
salida al resguardante.
Unidad 8 |Si el equipo no fue reparado | N/A N/A
Administrativa pasa a la actividad 10; en
de la Direccién caso contrario continua.
de Gobierno
Electrénico
Unidad 9 | Devuelve el equipo al usuario | N/A N/A
Administrativa correspondiente. Termina
de la Direccién Procedimiento
de Gobierno
Electrénico
Enlace 10 |Notifica mediante oficio a la|Oficio Original
Administrativo Direccién de  Gobierno
Electrénico perteneciente a la
Secretaria de Administracion,
solicitando la reparacion u
reposicion.
Enlace 11 |Elabora oficio solicitando la|Oficio, y Copia del | Original

Administrativo

baja del equipo de cémputo
(Procedimiento para dar de
Baja el Equipo de Cémputo y
solicitando

Telefonia), su

reposicion, se anexa reporte

Reporte
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de la Unidad Administrativa
de la Direccion de Gobierno
Electrénico perteneciente a la
Secretaria de Administraciéon
con el dictamen y se entrega
a la Coordinacién

Administrativa para firma.

Enlace

Administrativo

12

Firma el oficio y se notifica a
la Direcciéon de Gobierno
Electrénico perteneciente a la
Secretaria de Administracion.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A

13

Termina el procedimiento
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Diagrama de flujo para gestionar o solucionar fallas en el equipo de cémputo y telefonia o

software de uso comun.

Usuario

A

nalista A Enlace Administrativo

Inicio

Usuario

Reporta al Analista “A” las

fallas correspondientes

2

Acude con el usuario para

revisar la posible falla.

No

;La falla es

operativa?

Se solventa la falla

v

Fin

4

Verifica el tipo de
falla.

;Lafalla es

v

reparable?

lNo
5

Unidad

perteneciente a la Direccion
de Gobierno Electrénico l

perteneciente a la Secretaria

Reporta via telefénica a la v 6

Administrativa

y

Atiende el reporte

de Administracién
Numero de Reporte
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Municipal y Staff
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Gobierno Electrénico Analista A Enlace Administrativo
82
8 7
No . El Analista A llena el formato
¢El equipo
fue < (FORM.104-B/SAD1821/1018)

reparado? de Vale de Salida, lo firma el

Enlace Administrativo y el oficial
de guardia en el edificio

correspondiente y se le deja

una copia del vale de salida al
Devuelve el equipo al usuario resguardante.

correspondiente

|
l Vale de Salida FORM. 10
Fin Recibe oficio de la Direccién de Notifica mediante oficio a
Gobierno Electrénico la Direccion de Gobierno
R solicitando la reparacién o Electrénico, solicitando la
reposicién. Se le entrega al reparacion u reposicion.

Enlace Administrativo para su | Oficio H
i 11

firma

Elabora oficio solicitando la baja
del equipo de cémputo
(Procedimiento Para dar de Baja
el Equipo de Cémputo vy
Telefonia), solicitando su
reposicion, se anexa reporte de
la Unidad Administrativa de la
Direccién de Gobierno
Electrénico con el dictamen y se
entrega a la Coordinacion

Administrativa para firma.

| Oficio J
Copia del reporte

” e

13

Firma el oficio y se notifica a la
Direccion de Gobierno

Electrénico.
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Nombre del Procedimiento para realizar mejoras operativas mediante el uso de

Procedimiento: tecnologias de la informacién.

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 Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, articulo 14

Legal: fracciones XXVIII.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, articulos 1 fraccién |y L.
Politicas de 1. Las propuestas de mejora provendran desde cualquier
Operacion: Unidad Administrativa dentro de la Sindicatura Municipal.

2. Se realizan las gestiones necesarias acordes a la peticién y/o
propuesta, si fuera necesario con otras Unidades

Administrativas en el Ayuntamiento.

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

usuarios

Tiempo Promedio

de Gestidn:

1 mes a 1 afo en promedio.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar mejoras operativas mediante el uso de

Tecnologias de la Informacidn.

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 Someterd a consideracion del | Anteproyecto Original
Administrativas C. Sindico Municipal las
de la Sindicatura propuestas de mejora.
Municipal  y/o
Enlace
Administrativo
Analista A 2 |Verifica las condiciones para|N/A N/A
realizar las mejoras.
e Sj dichas mejoras no se
pueden realizar dentro
de la Unidad de
Informatica  continla
con la actividad No. 6;
en caso contrario
Analista A 3 Estudia, revisa y prueba que | N/A N/A
funcionen correctamente las
aplicaciones necesarias
Analista A 4 |Instala en los equipos de los|N/A N/A
usuarios involucrados.
Analista A 5 |Asesora en el uso de la|N/A N/A

aplicacién a los respectivos

usuarios.
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Num. de Revision:02
Enlace Envia oficio a la Direccién de | Oficio Original
Administrativo Sistemas de la Secretaria de copia.
Innovaciéon Digital y
Comunicaciones, solicitando
la implementaciéon de un
nuevo sistema o mejoras de
los ya existentes,
especificando  necesidades,
gestiones, flujos de
informacién, niveles y
numeros de usuarios
Direccién de Entrega al Analista "A” el|N/A N/A
Infraestructura nuevo sistema o la mejora
Tecnolégica de solicitada y al mismo tiempo
la Secretaria de lo capacita para su
Innovacion implementacién ~ con el
Digital y usuario final.
Comunicaciones
Analista A Capacita al Usuario Final. |N/A N/A

Termina Procedimiento
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de Tecnologias de la Informacion.

Diagrama de flujo para el procedimiento para realizar mejoras operativas mediante el uso

Direccion de Gobierno

Electrénico

Analista A

Enlace Administrativo

7

Entrega al Analista "A" el
nuevo sistema o la mejora
solicitada y al mismo
tiempo lo capacita para su
implementaciéon con el

usuario final.

2

Verifica las condiciones para
realizar las mejoras

Inicio

1

;Se pueden

A

Someterd a consideracién del

C. Sindico Municipal las
propuestas de mejora.
Anteproyecto

I ——

realizar?

3

Estudia, revisa y prueba que

funcionen correctamente las

aplicaciones necesarias

\ 4 4

Instala en los equipos de los

usuarios involucrados.

6
v
Envia oficio a la Direccion
de Gobierno Electrénico,

solicitando la implementacion
de un nuevo sistema o mejoras
de los ya existentes,
especificando necesidades,
gestiones, flujos de
informacioén, niveles y numeros

de usuarios.

5

Asesora en el uso de la

aplicaciéon a los respectivos

Oficio

usuarios.
d
al
8
Capacita al Usuario
Final
\ 2N /

( w
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IV. SECRETARIA TECNICA

Nombre del Procedimiento para la entrega, registro y revision de la
Procedimiento: documentacién en Oficialia de Partes
Objetivo: Recibir y seleccionar oficios y documentos en atencidén a la
Sindicatura Municipal.
Fundamento Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 13 fraccion
Legal: I
Lineamientos Generales para la Administracion Documental y
Transferencia de Archivos Administrativos al Archivo General
Municipal, Capitulo Primero, Disposiciones Generales.
Politicas de 1. El Analista de Oficialia de Partes solo recibird la
Operacion: correspondencia por el servidor publico solicitante.
2. Se debera registrar la documentacion con folio, sello, fecha,
firma, hora y nombre de quien lo reciba.
3. Deberén de capturarse los datos en el Administrador de
Demandas y Expedientes Sindicatura (ADES).
4. Lainformacién se entrega al notificador de acuerdo al destino
de los oficios.
5. Elaborar una carpeta diaria de cada uno de los oficios.
6. Se generard un reporte diario para la Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio

de Gestién:

7 a 9 minutos
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Descripcién del Procedimiento: Para la entrega, registro y revision de la documentacion

en Oficialia de Partes.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento

Tantos

Analista A

Revisa los documentos que
recibe del Servidor Publico

solicitante.

Oficios y Anexos

Original

Analista A

Registra con folio, sello,
nombre, firma y hora los

documentos.

Acuse

N/A

Analista A

Captura los datos necesarios
del  documento en el
Administrador de Demandas
y Expedientes Sindicatura
(ADES).

N/A

N/A

Analista A

Entrega los oficios y anexos al
notificador para que la
entregue en cada una de las

Direcciones de la Sindicatura.

Oficios y Anexos

N/A

Analista A

Archiva en la carpeta la copia

del oficio.

Copias

N/A

Analista A

Redacta un reporte diario
para la Secretaria Técnica de

la informacién recibida

Reporte

N/A

Secretario/a

Técnico

Entrega la informacién al
Sindico Municipal para su

conocimiento

N/A

N/A
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Diagrama de flujo para el procedimiento para la entrega, registro y revisiéon de la

documentacién en Oficialia de Partes.

Analista A Secretaria Técnica

( Inicio )

\ 4 1

Revisa los documentos que recibe del Servidor

Publico solicitante.

Oficios —l

Anexos

\4 2

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

Acuse

3

Captura los datos necesarios del documento en
el Administrador de Demandas y Expedientes
Sindicatura (ADES).

4

Y

Entrega los oficios y anexos al notificador para
que la entregue en cada una de las Direcciones
de la Sindicatura.

Oficios

un exos

\ 4 >
Avrchiva en la carpeta la copia del oficio. ,
Copias -|
i 6 Entrega la informaciéon al Sindico Municipal
para su conocimiento.
Redacta un reporte diario para la Secretaria

Técnica de la informacién recibida.
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Nombre del Procedimientos para la solicitud de expedientes al Archivo de
Procedimiento: Sindicatura Municipal.
Objetivo: Proporcionar el servicio de acceso de informacién legal y el

resguardo de los expedientes que solicitan las Unidades

Administrativas que integran la Sindicatura Municipal.

Fundamento Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal, Articulo 13, fraccién
Legal: XVI.

Lineamientos Generales del Archivo Histérico Municipal, Capitulo I,
Articulo 9, Fraccién |, Articulo 11, Articulo 12 y Articulo 14.

Politicas de 1. Para solicitar los expedientes para préstamo al Archivo de
Operacién: Sindicatura Municipal serd Unicamente a través del formato

firmado y autorizado por el director o Jefe de Departamento.

2. Los expedientes podran ser consultados y revisados

Unicamente por personal de esta Dependencia.

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

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

Archivo.

5. Todos aquellos expedientes que se solicitan para agregar
informacion serd a través de una solicitud por oficio a la

Secretaria Técnica no mas de 10 hojas.

6. 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.
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7. Los expedientes solo se prestan en un término de una

semana, de ser requerido por mayor tiempo se tendréd que
solicitar una prérroga por medio de memordndum a la

Secretaria Técnica.

Tiempo Promedio

de Gestién:

2 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la solicitud de expedientes al Archivo de Sindicatura

Municipal

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos

Documento

Analista A 1 Recibe el formato original y | FORM. Original y
copia de la solicitud de|2097/SM1821/1118 | copia
préstamo del expediente de |Y solicitud
la  unidad administrativa
firmado por el director o
Jefe de Departamento.

Analista A 2 |Instruye al Auxiliar para la|N/A Original y
busqueda del expediente en copia
el Sistema Unico de
Administracién Municipal
(SUMA) para obtener los
datos y buscar el expediente
en los anaqueles.

Auxiliar 3 |ldentifica el o los tomos, se |Expediente Original y
revisan y se cotejan los copia
datos generales para que se
entreguen a la Unidad
solicitante.

Auxiliar 4 |Informa mediante llamada |Expediente Original y
telefénica a la Unidad copia
Administrativa que pueden
recoger los documentos.

Auxiliar 5 |Entrega el expediente al|Expediente Original y
servidor publico copia
mostrandole la  caratula,
fojas y estado general de
cdmo se encuentra el
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documento.

Unidad 6

Administrativa

Devuelve el expediente en|Expediente Original
un mMaximo no mayor a una copia

semana, en caso de
solicitarlo  mas  tiempo
pedird prorroga por medio
de Memordandum a la

Secretaria Técnica.

Auxiliar 7

Revisa que se encuentren en | N/A N/A
las mismas condiciones de
préstamo, considerando
caratula, hojas, situacién
general del expediente.

o Si no existen
observaciones,
continGia en actividad
ndmero 9, en caso

contrario.

Auxiliar 8

Informa al Secretario | N/A N/A
Técnico sobre los danos,
pérdida y observaciones

generales que se tengan.

Auxiliar 9

Recibe y archiva | Expediente Original
nuevamente el expediente. copia

Termina Procedimiento.

10

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

Sindicatura Municipal

Auxiliar

Analista A

Unidad administrativa

Inicio

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

por el director

Departamento.

FORM. 2097/SM1821/1118 'y
solicitud

¢ 2

3

Instruye al Auxiliar para la
busqueda del expediente en el
Sistema Unico de
Administracién Municipal
(SUMA), para obtener los datos

y buscar el expediente en los

anaqueles

Identifica el o los tomos, se
revisan y se cotejan los datos
generales para que se
entreguen a la  Unidad
solicitante.
Expediente

I
Infforma  mediante llamada
telefénica a la Unidad
Administrativa que pueden

recoger los documentos.

Expediente

1 5

expediente  al

Entrega el

servidor plblico mostrando  la

caratula, fojas y estado general
de cdmo se encuentra el

documento.

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

Secretaria Técnica.

Expediente

—
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Revisa que se encuentren en

7

las mismas condiciones de
préstamo, considerando
caratula, hojas, situaciéon

general del expediente.

'

;Existen

observaciones?

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

tengan.

9

Recibe y archiva nuevamente el

expediente.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Comprobacién 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 o mas 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

operacién de comercio.
Fallo: Decisiéon tomada por una persona competente sobre cualquier asunto disputado.

Fianza: Obligacién 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 defuncion 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.

Licitacién: Ofrecer precio por una cosa en subasta o almoneda.
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Normatividad: La Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto
Publico de la Administraciéon Municipal para el Ejercicio Fiscal2014-2018.
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 adquirié a través del fondo Revolvente.
Orden de Pago a Proveedores: Documento administrativo mediante el cual, se solicita a la
Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento otorgue el pago a un proveedor por la

adquisicion de un bien o la prestacién de algun servicio.

Presupuesto disponible: El saldo del presupuesto modificado autorizado al que pueden

acceder las dependencias y entidades para la celebraciéon 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 Administraciéon del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

SUMA: Sistema Unico Municipal de Administracion.
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cn-“ nn.nu. Am'ﬂméﬂ winien "“"Eﬁ

INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL FORMATO DP.01

El presente Formato debera sar llenado @ maquing o letra de molde por lalel Enlace Adminstratvo de la Depandencia, con base en la
nformacion y documentacion proporcionada por 1a servicora o &l servidor pablico.

Seccion | Datos G

1y2 Cwine ol tigo de Nombramecto del Trabaadons {Bass § Conanes)

laves de campas

» Nombee ded Tratajadono (Apelido Palero, Apelido Muler=o, Nombee(s})

b Facha de nacimieno que constis en o wcis de an! a)
© Clave Unica de Regstro de Pobl du n 10 dgios,
4 Aegetro Federal de Contrbuyestas del e won

o NUm. De AfRacion que consia an e Mo bance de Aka del IMSS
1 Ectado vk legal del | 1 (5 oin). Cosadada) D

2 Grado mé de d por el N0

h Cabe, Nim. Fxserier. NUm |nterior

i Colonm gue ndca of domoio inbajedoca

| Crxdnd 6 Muniopio donde radca o Yebapados
k Codgo postal del comicic del rabumdon's

| NUmero teedonion, ménd © 1o de abejadots

1 Cormeo Elsctrénico
Seccion I, Tipo de MOVIMIENnto (Deins o tps de movimwets s rawear
JALTA
m Fecha de ata COmo atw) sl H Ay omo ool Municigo de Puslre

n Puesio actud del Irebsndons

A Secretlra 0onde se encussin ssscrto o Yabaldorla

© Dheccion donde e antussin sdscric of rabagdoa

o Cep o cw Loon de 1ana)

Q Hofario sbarsl gue cuttre o Yabajedotia

t Suelto Bruto que perdbe el rabajatons

s Domicho del lgar de Instsjo donde desempena sus lundores el liutejsdotin

4, REINGRESO
t Facha de reng'es0 como Yabajed WH Ay dal Muricipio de Puatia
v Pussto of reingraso O Yalia)
S donde se - L1
w O N0 e W 1 ol trab
x D de L oel

¥ Hoato latons! que cubitn of rabaadon’s.
2 Buaklo Bk gue pescite of ¥abajadota

21 Domicko dul bgw o ¥atajs donde i s & o racapdorta

5. BAJA
-rm-w«umnwwmmmn‘ o del Municioio de Pusbia
Bb Canne 0 =otve det dela t

6. CAMIO DE PUESTO VIO SUELDO YJO ADSCRIPCION
ex Facha en el que 5o feva & cabo o cambio de puseto.
dd Puesto que coupabe & Vutwjsdotin
00 Puesio que coupath e irnbaadena,
1 Sueido Brto Ne Qe pe of trabaadon
00 Susido Bruo Nensusl que percbind of vebamdon's
hh Deprse oo ad o gue b ned ol tratajadotia
Il Dopartamento mueve donde ss sdacibind of rabaadon’s
A Homno aborsl aue cuteind of rabuadon's

Docum e dob anexarse:
n camo de Ata, Rengreso (abedaighiih Baje 1)
o Copa simple del Acta de Nocimiento
b Copla smple de e ohoa! |of | pai votar IFRANE, 2osaporte o Cande M
o N dn del IMSS |C de STESE0 POr & PrOSkD INeein o exlas de cuntia del Afore o INFONAVIT)

@ Copm simge de in Cadun Unica de Rogsiio Poliscony (CURP).
@ Copin wmple der comprobante domiciado vgests (lecho de Lz, ekfons o agus)

I Orignal de 1 corstancia da ro inh con anty NO Mayos da 30 diss & b8 Secha de su aspedicidn

g Crginal ce la de "o w d

h Contificado Médico Vigente expedido por alpma featitucion Miblica {Ongwnal),

+ "No es requise cartficado madico con de de mo Adue y Viru de Sot U VIH)
para o Ingreso, pe ino anel M Ay dal M. de Posbin*

| Copla smpde S b crss S Iagaro Faderal do Contrbuyenies [RFC) erikoa per of Seevis dw Adriniskackin Tatuma (SAT)

A E On ded Pari smau

| Resuncis Vehaitms plo Acts ASmnintatva 50 Acta de Dafuncdn pe Ofco du suspension ammdo po ls Conralons
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@P;ebla

CIUDAD INCLUYENTE

ELRLES§ L)

DIRECCION DE RECURSO0S HUMANDS
SUBDIRECCION DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL ¥ APOYD
DEFARTAMENTO DE RECLUTAMIENTOS, SELECCION ¥ CAPACITACION DE PERSONAL

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

PERIODO MENSUAL DEL SERVICIO SOCIAL COMPRENDIDO DEL DiA (Dia) DE (Mes)

DE  (Mes)
NOMBRE:

DE 2018

INSTITUCION EDUCATIVA:

SEMANA DEL

(Dia} AL (Dia)

TELEFONO:

AL DiA [Dia)

DE {Mas)

DE 2018

DiA

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMMNAD

OBSERVACION

LUMES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SEMANA DEL

iDia) AL (Dia)

DE {Mas)

DE 2018

Dia

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMMAD

OBBERVACION

LUMNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SEMANA DEL

(Dia) AL (Dia)

DE  (Mes)

DE 2018

Dia

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMNA/D

OBSERVACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SEMANA DEL

{Da) AL  (Dia)

Dia

DE  (Mes)

DE 2018

HORA DE ENTRADA,

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMMNA/D

OBESERVACION

LUMES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERMES

SEMANA DEL

(Dia) AL  (Dia)

DE (Mes)

DE 2019

Dia

HORA DE ENTRADA

HORA DE SALIDA

FIRMA DEL ALUMNAD

DBSERVACION

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERMES

(Mambre y firmaj

Maria Fernanda Sdnchez Rugerio

RESFONEABLE DEL PROGRAMA
JEFAIE INMEDIATAD

[Mombra y firmal

SUBMRECTORAIR DE RECLUTAMIENTD
DE PEREONAL ¥ APOYD

EMLACE ADMINISTRATIVAD
DE LA DEPEMDENCIA

FORM.OZ0D-E/SADLIEZL/0818
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4 )
Pa ebla TESORERIA

lnhl.:‘c:.c.l.::o-" "UN’C'PAL

TESORERIA MUNICIPAL
DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
ORDEN DE PAGO FOLIO INTEGRA:
e B
CUENTA PAGADORA IMPORTE| §
DEOLCCION VIO RETENCKN | §
B TOTAL A PAGAR | 5 0.00
RECIBI DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE
{ )
CON LETRA
POR CONCEPTO DE
OFICIO DE SUFICIENGYA PRESUPUESTAL EXPEDIDO!
NUMERD. SOLPED
FECHA N* DE PEDDO.
\ N* DE ACREEDOR: j
(" NOMBRE DEL BENEFICIARIO N\ [ AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENGIA
U ORGANISMO, O RESPONSABLE DESIGNADO
R.F.C NOMBRE:
CARGO:
FIRMA DE BENEFICIARIO
\_ midrcoles, 20 de enero de 2018 'Y FIRMA Y SELLO V,
& DATOS PARA TRAMITE DE PAGO N\ CLAVE PRESUPUESTAL MONTO
| |SIN CUENTA L
(ESPECIFICAR BANCO) 10050 215000001 40101 P10455282000
NO. DE CUENTA CON CLASE
DOC SAP:
Elomento PEP: L L
J D,

FORM.342-C/TM1821/0219
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CIUBAR INELUYERTE MUNICIPAL
LLALER L 2]

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
FORMATO DE REGISTRO DE DATOS BANCARIOS

FECHA: 23/09/2019

TRAMITE DE: ALTA E CLASIFICACION:  PROVEEDOR E

scrusaacion] ) ACREEDOR ]

CONTRATISTA D

EMPLEADO ]

DATOS GENERALES
NOMBRE COMPLETO Y/O
RAZON SOCIAL CAMPOS CONSTANTINO ELOY
(SIN ABREVIATURAS)
RF.C.: lc |~ |Jc|e|-|s|o]1[o]3]o]-|af[e8] 0]
(OBLIGATORIO) Homaclave
DOMICILIO: AV, MEXICO-PUEBLA 2253
Calle No.
UNIDAD HABITACIONAL 4 CAMINOS 72702
Colonla CP.
CUAUTLANCINGO PUEBLA MEXICO
Cludad Estado Pais
TELEFONO: 2224 26 72 25 VALIDACION DE INFORMACION
SR O ORECTOR O ENIAGE
TORY ngeicycampos Zibotmail.com
(ORLI0A ) ADMINISTRATIVO DE LA
DEPENDENCIA.
TOS BANCARIOS
INOMBRE DEL BANCO: BBVA BANCOMER
|SUCURSAL:
L1 1 1 1] HOOOOXXXXXXX,
ENLACE ADMINISTRATIVO DE
|No. DE CUENTA: ['[2[41315[7]3]1[3131 | XXXXNOOO00OL
|CLABE INTERBANCARIA: foJ1l2]sfslofJo[r[aJalefel7[3] 1 [3]e] ]

LAZA: D Y Y N O I

1) Tedos los pagoes a proveadores y/o contratistas deberdn realizarse mediante transferancia elactronica
2) Se solicta notificar con anticipacidn al pago, cualguier cambio de Informacion relacionado a los datos bancarics

FORM.319-B/TM1821/0219
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~

- H‘ TESORERIA
I.'dlll HlI.H!lhrl HUHICI“L

001 ] TESORERI(A MUNICIPAL
DIRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

FOLIO INTEGRA:
| IMPORTE: |$ |
RECIE| DEL MUMNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE:
[ )
COM LETRA
POR CONCEPTO DE: N* OE ACREEDD®:!
d NOMBRE DEL BEMEFICIARIC: N d AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENGIA )
U ORGANISMD, O RESPONSABLE DESIGNADG
R. F.C. MOMBRE
CARQD
FIRMA DE BEMEFICIARID
\ miégroobes, 20 de enero de 2018 y, % ' FIRMA DE AUTORIZACION y
- ™)
FOMDO | CENTRO GESTOR | AREA FUNCIOMAL MONTO
10050 215000001 P10455282806 3
DOC SAP:
L i y

NOTA: ESTE DOCLUMENTO AMPARA EL IMPORTE SENALADGD, EN CASO DE M0 SER COMPROBADD
BE PROCEDERA A SU GOBRO POR LA VA CIVIL,

FORM.344-C/THM1821/0218
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-

F o
i H. TESORER(A
......E..I?la MUMICIPAL
R TESORERIA MUNICIPAL
HERY | DURECCNON DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
001
| —
COMPROBACION DE RECURSOS
rovomreann [ |
" IMPORTE DEL CHEQUE|$ A
REINTEGRO |&
g TOTAL |& y
COMPROBO AL MUMICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE
{ I
CON LETRA
H* DE ACREEDDR
POR CONGEPTO DE:
 NOMBRE DEL BENEFICIARIO: N AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENGCIA \
L ORGANISMOD, O RESPONSABLE DESIGNADD
R.F.GC NOMBRE
CARGO
FIRMA DE BENEFICIARIO
\_ midreales, 20 de enaro de 2018 J L FIRMA ¥ SELLOD 3
- !
CLAVE PRESUPLESTAL MONTO
10080 215000001 40101 P10455282806 -
POC 5P
\ 5 W,

ROTA: EL €. TITULAR DE LA DEPEMDENCIA FIRMANTE MANSF IESTA BAJO PROTESTA DE DECIR
VERDAD, QUE LA DOCUMENTACION COMPRODBATORIA ADJUNTA ES VERIDICA

FORM.343-C/TM1821 /0219
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Puebla

CIVDAD INCLUYENTE
Fa1a = 3021

RECCION DE RECURS0S MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

Identificacién del Servidor Publico Habilitedo para recoger los vales de Combustible

Folografia y Sello

Nombre:

No. de Controdl:

Domicilio del Habilitado:

Mimero de credencial de elector: Folio No.

Categoria:

Dependencia:

Domicilio de la Dependencia:

Facha: ___Firma:

La presente acredita al portador para efectuar el framite de la dofacién de wales de combustible y
lubricantes para los vehiculos oficlales dal Ayuntamienio de Puebla.

Autoriza Vo.Bo.
Secrataria de Administracidn
<Mombre y Firma= <Mombre y Firma=

FORM.096-B/SAD1821/1018/
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Piebla

CIUDAD INCLUYENTE
jota =302

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

Recibo de Vales ($ ( 1) ) de Combustible Canjeables por Gasolina, Gas L.P,,
Diesel y Lubricantes

Fecha: (2)

Recibi del Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios los vales correspondientes
adotaciéon (3) delmesde (4).

Mismos que se detallan a continuacion:

Dependencia | No. vales | Del folio Al folio importe

i (5) L (6) (7) (7) (8)
COMBUSTIBLE 1 , Gy

Total | TOTAL (9)

(10) (11)

Entrega Recibe

Director/a de Recursos Materiales y Nombre y Firma del Servidor
Serviclos Generales Publico Habilitado
[ P N

JEFE/A DEL DEPTO. DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

Sera mponnbmdnd dcl s.tvidor Pﬂbllco Ha '.:-._. a

a) La Rmpcién entrega en Hempo y fm do\ loc vales de combustible y |ubr;cantes al
encargado de su d&inbudon ’Saaetuio Dimctor dQXArea ylo Coordinador Administrativo
dela DMdmcla Solicitante.

~ b) No incun &m‘.nﬁ 6. de_negligencia, falta de. probidad o Inobservancia durante la

 Recepcion-Entre ‘vales de combustible y lubricantes que puedan poner en riesgo su
correcta utilizacion y que ocasionen un dafo al Patrimonio del H. Ayuntamiento,

En caso contrario se sujouni alo nsubloddo en los Articulos 53 Bis y 68 de la Ley de

RosponsaQIldadu de los Stuv'dom gn del Estado do Puebla.

"-"} i '- B e

FORM.426-B/SAD1821/1018
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Honorable Ayuntamiento de Puebla
JUAN DE PALAFOX Y MENDOZA NO 14, COL. CENTRO, PUEBLA PUE

©Puebla Bpunaniont

a"-. '9.:.4- RFC

SOLICITUD DE COTIZACION

O O sartaments 0 Conlrts Vomeutar oo

Sol.Cotizacién: 4027218
Fecha de Sol Cotizacion:
Aviso averia: 10033749

Proveedar: DE LA HIDALGA ROBLES JOSE ANTONIO DATOS:

RFC: HIRAS31026853 Denominascién: JETTA MK VI 4 PUERTAS

Direccidn: 21 PONIENTE §19 s9885s CHULAVISTA Matric. Vehiculo: UALBSST

Teklono: 8588505 Fax: Fabr. N* Sene: IVWIWIAIIHMZE3476

Namero Equipo: A2545

—— Ubicacidn Técnica:

OBSERVACIONES CLUTCH SUSPENSION Y

Partida Clave art. Cantidad Unidad o Descripcion P.Unitari __\mporte Total |
1o 1 CLUTCH SUSPENSION Y AFINACION
Solicitud:
Licitacion:  AD-DIR-OY
T NOMBORE ¥ FiFowA NOMBRE Y FIRIAA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
USUARIO DEL VEHICWRL.O LIC. CAROLINA RAMIREZ OLIVAREZ PROVEEDOR
SUPERVISOR DEL DEPARTAMENTO DE JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
CONTROL VEHICULAR CONTROL VEHICULAR

Este cocumenio no Sutorlza 12 epAracitn ywa secvicio en el pr . Sino tn o3 para ofe e rovinidn y colizacitn
£t Solcitud ce Cotizacion tiene una wgencia de 5 dios hdbiies 2 party de su facha de imprasion

FORM.549-A/SAD1821/1118

123



Piebl

CIUDAD INCLUTENT
i

d } SINDICATURA

Manual de
Procedimientos de la

Clave: MPCI1821/MP/SM/OSMS051-A

Fecha de Elaboracién: 27/05/2016

MUNICIPAL Oficina del Sindico

Fecha de Actualizacién: 05/11/2019

Municipal y Staff

NUm. de Revisién:02
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CIWOAD INCLUYENTE
008201

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

Servidor Publico Habilitado para recoger material del almacén

| Domicilio de la Dependencia:

Dependancia: [
"Nombre del Servidor Pablico: |

' Domicilio del Servidor Pablico: |

|) Categoria:

( Numero de Control:

Fima del Servidor Piblico

Firma del o la Secretario/ade la
Dependencia

FORM.098-8/SAD1821 /1018
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'paebl a R  SS

Resguardo de Activo Fijo oo

Fecha 28102018
le: 304785 ROSADO ALVARADO ALBERTO
Dependencia:  SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccidn: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Departamands:  DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

Reciti de! Honorable Ayuntamianto dd Muniopio ce Pusbia. ol (los) bienjas| daccrto(s) a continuacen, en ol entercido de cue quedan
mi resguarda compromatiéndame a
tizano (9) exciuahamente pars uso oﬂod
lnlotmu inmogiatamanio al Erface Adwnistratvo de la Dapencencia & ta que ostoy adecnio, asl coma a mi supencr

Jerdrquico cel , Oravio 0 dano ool (os) blan(s). an Al caso 59 realizaran lol ramiles eslableciios en la normatividad aplicablo ¢
e e s 4.0 bienes)cuard deln neglowcin o doo

BEDONGR POf $ O te a el (os) 1) ¢l (los) mmo(u)wunw fesSUAtO O I8 80 en
U USO, quedandd sujeto a las sanciones quo sehaka la L ay anomnuﬂ“ los Servidores PUblcos dof da Pusbia.
Todola) Servidoria) Putico(a) mﬂql un tun Sy rosguardo 0 hv:nmow del mismo, Lo amnov con fundamenio on ol
Articuio |moeln 1nackon Uﬂoo Maxicanos Art 47 Fmv Vi da la Lay Fedaral del Trabay
Artiautos 23 Fraoclones Il y W, 27 y 28 Inl,oymwdom Guboermame mwn{usr ldﬂu
Consttuckin Palca wauowu e Ancuoo modonnl u m 2 00 sanmt ] ﬁld.ll
Raspo ros Paticos del oo Pustia: Artlout

co nabildaces co
wmm del M«.mcbodo Postia: Articulo 11 Fmoon VL 23 hcclon Vi, zr Om tx :mmmo m: del
do ls Secretarin do Administracdn; ymlulm-mmannmnmw ol Sissena de Comabldad G trmlmneoi
‘ogisro y comrol de los Fwontancs de e mm.unmmalo‘moommom!m‘wd oneso Nociorsl oo
Armonizacion WI(OM%"’
Ertends que onire las krplicsciones opemiivas del hundamento legal ON presente mesguardo, se sncuerira: No cambar de ubkcackdn los
benes fuaron asignados medianis ol msmo. La solioiud ce cualquier oambio 68 ubicacion tuera del drea designada o cambo de
meguardanie debera ser roporiada a Enlae ASmingirativo DA SU AUIDIZAGON, 8N Cuy CaS0 Cabard eeriineg un NUEVD "REJURTTC

o lmvomario Num Marbese Descripeion del bien Wo. Sarie Conl Valor el Valor Coniaein §
I {CONAC) blen § j
Total de Bienes: 0 importe Total §: 0,00 0.00
Vo.Bo Racitid Enlregd
Mﬁmluegmam JEFEDE D!MTM:TNO& MATERIALES
R APOYO ROSADO ALVARADO ALBERTO SUMNISTROS E INVENTARIOS
SANDRA BEATRIZ CRUZ JOSE ANTONIO FRIAS
SANTIBANEZ LOPEZ
FORM.430-B/SAD1821/1018

126



Edebl a } SINDICATURA

lllllllll
i

MUNICIPAL

Manual de
Procedimientos de la
Oficina del Sindico
Municipal y Staff

Clave: MPCI1821/MP/SM/OSMS051-A

Fecha de Elaboracién: 27/05/2016

Fecha de Actualizacién: 05/11/2019

NUm. de Revisién:02

o
..
L
5
-
L
-
L]
»
[ 3
L 4
i
.

w0 Y.

IPYRS e
—.?‘-‘

-
-

D R

o ed
.oy won
Ry st & P G maeT
IERa 394 W ey mapeg ¢
wepmrede) ey Tav

4l
sxmeneag)

= e

V1 Vvd SOLNSINIACK 30 TUNSHEN LM0CEN Vavd OLVHNO0S

-
L e e L L

T ————
-
.

-y » ot
O TR TI0E VOO0 V OOV TV

QRN IEO0N 30 VO3008 ¥ O0YISVHL O

-
SRR,




CIUDAD INCLUTENTE

Manual de Clave: MPCI1821/MP/SM/OSMS051-A
Procedimientos de la

@Pieblal ocue Fecha de Elaboracién: 27/05/2016

Oficina del Sindico

Fecha de Actualizacién: 05/11/2019

Municipal y Staff
NUm. de Revisién:02

o

P‘lebla SECRETARIA DE ¥ | 2% 0% < svemsn
ADMINISTRACION 010001 iguLA

N

CIVBAD INCLEYENTY Mixico

N ) |

DIRECCION DE GOBIERNO ELECTRONICO
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICAS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA

RESGUARDO DE ACTIVO FIJO Phains | de 100°
Festa
Ctrl/Empleado:
Area usuaria:
Departamento

Recibi del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, el (los) bien (es) descrito (s) a

continuacion, en el entendido de que quedan bajo mi resguardo comprometiéndome a:

- Utilizarlo (s) exclusivamente para uso oficial,

- Informar inmediatamente a ¢l Enlace Administrativo de la Dependencia & la que estoy adscrito, asi
como a mi superior jerdrquico del robo, extravio o dafio del (los) bien (s): en tal caso se realizardn los
tramites establecidos en la normatividad aplicable o establecida en la Contraloria Municipal.

- Responder por los dafios o desperfectos al (a los) bien (es) cuando el (los) mismo (s) sea (n) el resultado
de la negligencia o dolo en su uso, quedando sujeto a las sanciones que sefiala la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Puebla.

Todo(a) Servidor{a) Piblico(a) que tenga un bien bajo su resguardo se hard responsable del mismo. Lo
anterior, con fundamento en el Articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Articulo 47 Fraccion V de la Ley Federal del Trabajo; Articulos 23 fracciones [T y 111, 27 v 28 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental; Articulos 124 fraceion 11 y Articulo 35 fraccion 1V de la Ley de
los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla y en los lincamientos dirigidos a
asegurar que ¢l Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el registro y control de los inventarios de
los bienes muebles e inmuebles de los entes piblicos, emitidos por ¢l Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC).

Entiendo que entre las implicaciones operativas del fundamento legal del presente resguardo, para el caso
de equipo de computo, telefonia fija y de radiocomunicacién se encuentran: no cambiar de ubicacion los
bienes que fucron asignados mediante el presente resguardo, asi como requerir soparte téenico correctivo
solo a través de la Secretarin de Administracion o la Unidad de Informitica que le corresponda. La
solicitud de cualquier cambio de ubicacién fuera del drea designada o cambio de resguardante deberd ser

reportada al Enlace Administrativo para su autorizacion, en cuyo caso deberd emitirse un nuevo
resguardo,

1206 1o, s Usatre Hisedeion Pushile. Poe O 1

No. Valor Valor
No. Nim. Marbete : :
Inventario (CONAC) Descripeion del Bien Marca S:rl del ?lcn Con;ublo
Vo. Bo. Recibio Entregd
ENLACE ADMINISTRATIVO SERVIDOR PURLICO DIRECTOR DE GOBIERNO ELECTRONIOO

DE LA DEPENDENCIA
waw puoblucapital gob mx FORM.1773-A/SAD1821/1118

BN 7o e 2 04400 1 “Pudieiyn

Exb BN 5 390

h

n HoAantam wotodo Puuhl
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WPuebla

CIUDAD INCLUYENTE

Fote 300

VALE DE SALIDA

(Mobiliario y Equipo de Oficina)

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

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

Fecha:

[ DATOS DE TRASLADO |
Dependencia de Origen: [ ]
Area: | ]
Origen de ubicacion: [ l
Destino de Ubicacién: l l

( DATOS DE MOBILIARIO ]

[ Inventarlo | Descripcién | Motivo de Salida |

|
\
I AUTORIZACION DE SALIDA |
N ¥
- e sy o

Soecretaria Particualr

Marcos Dominguez Lopez Responsable de Salida
Enlace Administrativo de la ’

Sindicatura Municipal

FORM.104-B/SAD1821/1018
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Ok CONTRALORIA A | ‘ Vi \ s, S
. lﬂiﬁh}ua } MUNICIPAL Ml :n :@'_.__#3- : a1 ﬂ“n’n‘EEIE

[LRE R L) )

FORMATO DE SOLICITUD PARA PRESTAN “HIV

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

NUMERO DE CONTROL:

| SECCION:

DOCUMENTO (8) SOLICITADO (5):

EXPEDIENTE (8):
TOMO (5)
| FECHA DE SOLICITUD: FECHA DE PRESTAMO:
[
|
|
FECHA DE DEVOLUCION:
FIRMA
FIRMA ; SECRETARIA TECNICA -
S — — | |
EN PODER DE: )
NUM. DE IFE: o
Gl L ETET
n:;-u'-“. 1B Tk  Hikiwien, Pusbla Pug, © P 72000 LS Tl #83 (233} 3.00.48.00 n [ ato “ H.&puntar nbad e Pask's

FORM,. 2097 /SM1B21/1118

131




