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I. INTRODUCCION

La Direccién Administrativa, en su diario quehacer, interactia con un sin nimero de
estructuras externas, tanto oficiales de todos los niveles de gobierno, como de iniciativa
privada y con ciudadanos de manera personal. Por esta razén es necesario establecer
puntual y detalladamente, todas las actividades que son indispensables en cada uno de
los procedimientos que en ella se desarrollan, elaborando para ello, el presente Manual
de Procedimientos que se conceptla como un instrumento que precisa con claridad las
funciones que han de desempefar las personas que ocupan todos los puestos que
intervienen en cada uno de los procedimientos hasta la conclusién de los mismos.

Al mismo tiempo nos ayuda a detectar fallas u omisiones, ineficiencias, duplicidad de
funciones, y abre una puerta eficaz para introducir el proceso de Mejora Continua, al
explicar en términos accesibles a todos los servidores publicos que laboran en esta
Direccién y a todos los servidores publicos de nuevo ingreso las funciones encomendadas
a cada Departamento, da a conocer de forma sencilla las relaciones que deben existir
con las estructuras o dependencias que con ellas se interconectan, presentando a la vez una
vision de conjunto de la Dependencia que coadyuva a la correcta ejecucion de las labores y
sirve como excelente medio de integracién, permitiendo el ahorro de tiempo y esfuerzo,
dando como resultado un mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos. La metodologia adoptada se inicié con el estudio de los
documentos que establecen el fundamento legal de las diferentes Departamentos, a partir
de lo cual se definieron las funciones de los mismos.

Con el fin de precisar las funciones que se realizan, se llevé a cabo la elaboracién de un
cuestionario que se aplicd al personal de cada érea, la informacién recabada sobre las
actividades y funciones de cada uno de los puestos se analizd y confirmé con entrevistas
personales a efecto de proceder a la redaccién final y al vaciado de la informacién en los
formatos establecidos. Cabe sefialar que esta metodologia se llevé a cabo de lo particular
a lo general, para finalmente proceder a integrar, en un sélo documento, el Manual de
Procedimientos de la Direccién Administrativa.

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

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
que motive 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 organica 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
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y entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion y las
demés establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento
que asi lo determine.
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l. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. Procedimiento para la Atencién a solicitudes de informacion a través de la Unidad de
Transparencia

2. Procedimiento para la publicaciéon de informaciéon en la Plataforma Nacional de
Transparencia

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

3. Procedimiento para atender solicitudes de soporte técnico
4. Procedimiento para el control de inventarios

5. Compra de bienes y servicios informaticos

DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA

6. Procedimiento para Integracion de Noticia Administrativa

7. Procedimiento para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios

8. Tramite y registro de pagos derivado de |la adquisicion de bienes, contratacion de servicios
y Arrendamientos por parte de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos

9. Procedimiento para el trdmite y comprobacién de fondo fijo.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

10. Procedimiento para la entrega y recepcién de némina

11. Procedimiento para realizar Movimientos de Personal: Altas, Bajas, Cambios de
Puesto, Cambios de Adscripcién a través del Formato DP-01

12. Procedimiento para realizar movimientos de incidencias

13. Procedimiento para la atenciéon médica al personal de la Secretaria de Infraestructura y
Servicios Publicos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

14. Procedimiento para solicitar y efectuar mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles de
la Secretaria.

15. Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de Vehiculos asignados

16. Procedimiento para abastecer papeleria y material de limpieza

17. Procedimiento para control y seguimiento de inventario y resguardo de los bienes
muebles

DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

18. Procedimiento para la gestion y seguimiento de solicitudes ciudadanas

19. Procedimiento para la difusién de las actividades de la Secretaria de Infraestructura y
Servicios Publicos

20. Procedimiento para entrevistas realizadas por los diferentes medios de comunicacién,
referentes a la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DA106-A
@ pdebla l !"N?;hé's;‘f'ﬁl.jcrum Pr'ocec.li’mientos dela |Fecha de eIabor'acic")r’r 16/12/2016
albbin bLAYANTE [ y servicios pueLicos [Direccidn Fecha de actualizacion: 20/02/2020
e dministrativa Ndam. de revisién: 02

lil. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Atencién a solicitudes de informacién a través de la Unidad de
Procedimiento: Transparencia.
Objetivo: Recibir, dar seguimiento y atender las solicitudes de informacién

que ingresan a través del Sistema de INFOMEX y son turnadas
por el Titular de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento
de Puebla a la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de Puebla, Articulos 12 F. II, 102, 103 F. I, I, Iy IV, 104 F. I, II, 1lI,
VyV, 105 F. 1yll, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 142, 143,
144, 145 F I, 1L My IV 146, 147, 148 F. I, 1L, 11, IV y V. 149, 150,
151 F. Iy ll, 152, 153, 154, 155, 156 F. I, I, Il y IV, 157, 158, 158
FA Ly IV, 160, 161, 162 F. I, 1l y Ill, 163, 164, 165, 166, 167 y
168.

Politicas de
Operacion:

1. Todas las solicitudes de informaciéon que ingresen a la
Secretaria, serdn mediante Oficio, Correo Electronico,
Teléfono o Sistema INFOMEX.

2. El Enlace de Transparencia de la Secretaria debera turnar al
area correspondiente las solicitudes para su atencion y
establecerd de manera clara la fecha de vencimiento.

3. Una vez que se cuente con la informacién para dar atencion
a la solicitud se someterd a revisién, con el Enlace de
Transparencia; si estd de acuerdo con la respuesta se dard
contestacién, en caso de ser negativo se tendrad que corregir
hasta llegar a un consenso.

4. Las repuestas, asi como los documentos anexos, deberan
validarse mediante firma del o la responsable de la Unidad
Administrativa que genere la informacién y firmada por el
titular del Departamento correspondiente que emitié la
respuesta.

5. La respuesta a la solicitud se turnard en tiempo y forma por
oficio en correo electrénico al Titular de la Unidad de
Transparencia Del H. Ayuntamiento de Puebla para dar
respuesta en tiempo y forma al Ciudadano.

. Los plazos para la atencién; a las solicitudes de informacién
aplican independientemente de su forma de ingreso (medios
impresos ya sea oficio, memorédndum, tarjeta o bien por
medios electrénicos), de acuerdo con lo dispuesto en los
Articulos 146, 147 y 148 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

o~
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Politicas de
Operacién:

7. A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla,
el Enlace de Transparencia deberd acatar e informar a los
titulares de sus éreas (Secretario, Directores y Jefes de
Departamento), de los plazos de operacién interna una vez
recibida una solicitud de informacidn, los cuales se citan a
continuacion:

a) Durante el plazo que sefiala el Articulo 149, 150y 151 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla, las Unidades Administrativas tendran: cinco dias
hébiles como méximo para pedir al solicitante que corrija los
datos de la solicitud o proporcione mayores elementos para
localizar la informacién requerida; notificar que no se
cuenta con la informacién solicitada; notificar que la
informacién o parte de la informacién solicitada no es
competencia de su dependencia u organismo; notificar que la
informacion requerida esté clasificada de conformidad con lo
dispuesto en los Articulos 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119,
120, 121,122,123, 125, 128 y 134 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

b) Las Unidades Administrativas tendran tres dias habiles como
maximo para que remitan la respuesta al Enlace de
Transparencia.

c) El Enlace de Transparencia tendré ocho dias hébiles méaximo
para remitir su respuesta a través de medio electrénico para
su revision a la Coordinacion General de Transparencia.

8. En caso de no contestar en tiempo y forma la solicitud de
informacién al ciudadano; podrad denunciar ante el Instituto
de Transparencia la falta de publicacién de las obligaciones
de transparencia previstas en la presente Ley.

9. Se ingresa a una base de datos los folios de las solicitudes;
para control interno.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias héabiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atencién a solicitudes de informacién a través de la

Unidad de Transparencia.
Responsable |No. Actividad D(}cumento © Tantos
ormato
Solicitante 1 | Genera solicitud de informacién a Solicitud de Original
través del Sistema INFOMEX, via informacién
oficio, correo electrénico y/o teléfono.
Enlace de 2 | Recibe solicitud de informacién a Memorandum Original
Transparencia través del Titular del H. Ayuntamiento
de Puebla, via oficio, correo
electrénico y/o teléfono y revisa,
e En caso de que la solicitud no
corresponda a la Secretaria, indica
al Titular de la Unidad de
Transparencia del H.
Ayuntamiento de Puebla que esta
no es de su competencia, para
notificar ~al  ciudadano  en
domicilio, correo electrénico que
indique el mismo y via INFOMEX.
Se da por concluida la solicitud
y se archiva de manera
definitiva, terminando
procedimiento.
. En caso contrario:
Enlace de 3 | Realiza memorandum y turna a la| Memorandum Original
Transparencia Direccién  Responsable de la
Informacién.
Direccién 4 | Recibe memorandum, verifica y turna | Memorandum Original
Responsable a la Unidad  Administrativa
de correspondiente para contestar la
la Informacién solicitud de Informacion.
Departamento| 5 | Recibe memorandum,  integra| Memordndum Original
Responsable de informacién y contesta al Enlace de
la Informacién Transparencia.

10
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atencidn a solicitudes de informacién a través de
la Unidad de Transparencia.

Responsable |No. Actividad Documento o [Tantos
formato
Enlace de |6 Recibe la respuesta y revisa, Memorandum (Original
Transparencia e Silarespuesta es correcta continla
en actividad 10.
e En caso contrario:
Enlacede |7 Solicita correccién de datos a la Direccién |Memorandum |Original
Transparencia responsable, mediante memorandum.
Direccion |8 Recibe memorandum, verifica laMemorandum |Original
Responsable informacion;
de la e Sj los documentos resultan
Informacién imprecisos, insuficientes,
incompletos o sean erréneos; solicita
la correccién de datos a la Unidad de
Transparencia,
e En caso contrario:
Direccién |9 Turna a la Unidad AdministrativaMemorandum (Original
Responsable correspondiente para contestar la solicitud
de de Informacién.
la Informacién
Departamento |10 |Da seguimiento y notifica a la Direccién la [Memorandum (Original
Responsable contestacién que emitid; para que autorice
de la y emita su respuesta al Enlace
Informacion deTransparencia.
Enlace de |11 |Recibe la respuesta, la valida y envia por [Memorandum |Copia
Transparencia oficio al Titular de la Unidad de |Oficio
Transparencia del H. Ayuntamiento de
Puebla para dar respuesta al ciudadano
por via INFOMEX, domicilio que indique el
ciudadano para emplazarlo o por correo
electrénico; se archiva de manera
definitiva y termina procedimiento.

11
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Atencién a solicitudes de informacién a través
del Enlace de Transparencia

Solicitante

Enlace de
Transparencia

Direccion responsable Departamento
de la informacién responsable de la
informacién

1

Genera solicitud de
Informacién a través
del Sistema
INFOMEX, via oficio,
correo electrénico y/o
teléfono

Recibe solicitud de
informacién a través del
Titular del H. Ayuntamiento
de Puebla, via oficio, correo
electrénico y/o teléfono y
revisa

Si

$Es competencia
de la SISP?

Indica que esta no es

competencia de la
Secretaria al Titular de la
Unidad de Transparencia
del H. Ayuntamiento de
Puebla, para informar al
ciudadano en domicilio,
correo  electrénico  que
indique el mismo y via
INFOMEX e informa a la

CGT
R

v

Realiza memorandum vy
turna  a la  Direccién

Recibe
memorandum,
integra informacion y
contesta al Enlace de

Recibe memorandum,
verifica y turna a la Unidad
Administrativa

correspondiente para Transparencia
contestar la solicitud de
Informacién.

Responsable de la
Informacién.
6

Memorandum Memordndum

Recibe la respuesta y revisa

@5
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Atencién a solicitudes de informacién a través
del Enlace de Transparencia

Solicitante

Enlace de
Transparencia

Direccion responsable Departamento
de la informacién responsable de la
informacién

v

Si

¢Es correcta la
respuesta?

Recibe
memorandum,

Solicita  correccion  de
datos a la Direccién
responsable, mediante
memorandum

v

verifica la
informacién

* 11

Recibe la respuesta, la valida y
envia al Titular de la Unidad de
Transparencia del H.
Ayuntamiento de Puebla para
responder al ciudadano por
via INFOMEX, domicilio que
indique el ciudadano para
emplazarlo o por correo
electronico; se archiva de
manera definitiva

¢Documentacién
imprecisa? T— >

10

Da seguimiento 'y
notifica a la Direccién
contestacion que
emitié; para que se
autorice y emita su
Memorandum respuesta al enlace
deTransparencia.

Solicita la correccién de datos
al Enlace de Transparencia

Turmma a la  Unidad
Administrativa
correspondiente para
contestar la solicitud de
Informacién.

13
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Nombre del Publicacién de informacién en la Plataforma Nacional de
Procedimiento: Transparencia
Objetivo: Poner a disposicion del publico en general, en el Portal de

Internet del H. Ayuntamiento, toda la informacién publica
generada por la Secretaria.

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
8 y 115 fracciones I, lll y IV

Titulo Quinto y en la fracciéon IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla, Articulos 77 F. | F. Il F. T E. VILF. IX F.F. XIITF. XVII
F. XXVI F. XXVIHIF. XXIX F. XXX F. XLV y XLI 83 F. [V y VII.

Politicas de
Operacion:

1. Poner a disposicion al pulblico la  informacién
correspondiente a la en cumplimiento de la Nueva Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla.
2.No se podrd publicar informaciéon referente a datos
personales, informacién que se encuentre clasificada como
Reservada o Confidencial, asi como aquella que se encuentre en
proceso administrativo de acuerdo a lo que marca la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Puebla.

3. Toda la informacién que se turne para publicacién debera
ser entregada de manera impresa y rubricada por el Director
responsable de la informacioén.

Tiempo Promedio
de Gestion:

15 dias héabiles

14
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Descripcion del Procedimiento: Publicacion de informacion en la Plataforma Nacional
de Transparencia
Responsable |No. Actividad Dofcumento © Tantos
ormato
Unidad de 1 Solicita mediante memorandum Memorandum Original
Transparencia a las diferentes Direcciones que
forman parte de la Secretaria de
Infraestructura y Servicios
Publicos, la informacién mensual
como buenas practicas de
Gobierno.
Direccion 2 Recibe memorandum, analiza y Memorandum Original
Responsable turna a los departamentos para
de la que integren la informacién para
Informacion su publicacion.
Departament Recibe memorandum, analiza y Memorandum Original
o 3 concentra la informacion en el
responsa formato que le corresponde y
ble de la envia su informacién al Enlace
Informacién responsable de los formatos.
Enlace 4 Concentra la informacion que N/A N/A
responsable recibe de los departamentos
de los formatos responsables de generar la
informacién y turna al Director/a
responsable.
Direccién 5 Recibe informacién, valida y Memorandum Original
Responsable envia al Enlace de Transparencia.
de la
Informacién
Unidad de 6 Recibe, verifica,autoriza, firma y Memordndum Original
Transparen envia mediante oficio a la
cia Coordinacién General de
Transparencia, para su validacion.
Coordinacién | 7 Recibe oficio, verifica la Memorandum | Original y
General de informacién y comunica a la Copia
Transparencia Unidad de Transparencia.
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Descripcion del Procedimiento: Publicacién de informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
Responsable | No. Actividad Dofcumento ° | Tantos
ormato
Unidad de 8 | Informa a los enlaces responsables N/A N/A
Transparencia de los formatos; que ya puede
subir la informacién de las
Obligaciones Generales de
Transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
Enlace 9 | Cargan la informacién, en N/A N/A
responsable la Plataforma  Nacional  de
de los Transparencia e informa a la
formatos Unidad de Transparencia.
Unidad 10 | Verifica que la informacion se N/A N/A
de encuentre publicada y notifica a la
Transparencia Unidad de Transparencia por oficio,
archiva de manera definitiva.
Termina procedimiento.
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INICIO

Solicita mediante
memorandum  a
las diferentes
Direcciones que
forman parte de
la Secretaria de

Recibe
memorandum,
analiza y turna
a los
departamentos
para que
integren la
informacion
para su
publicacién.

Memorédndum

Infraestructura 'y
Servicios Publicos,
la informacién
mensual como
buenas préacticas
de Gobiemo.

Memorandum

- —

Recibe
informacién,

L.

Recibe

memorandum,
analiza y
concentra la
informacion en
el formato que

le corresponde

y envia su
informacion  al
Enlace
responsable de
los formatos.

Memorandum

— —

Concentra la
informacion que
recbe de los
departamentos

| responsables de

| generar la
Informacién  y
turna al
Director/a
responsable.

Memorandum

\/—\

— valida y envia al
Enlace de
Transparencia

Recibe, verifica,
autoriza, firma y
envia mediante
oficio a la
Coordinacion
General de
Transparencia,
para su
validacién

Memorandum

Memorandum

\/—\

A

Recibe  oficio,
verifica la
informacion  y

- —

Informa a los
enlaces
responsables de
los  formatos;
que ya pueden
subir la
informacion  de
las
Obligaciones
Generales  de
Transparencia
en la Plataforma
Nacional de
Transparencia

Verifica que la
informacion  se
encuentre
publicada y
notifica a la
Unidad de
Transparencia
por oficio,
archiva de
manera
definitiva.

\ 4

Cargan la

A

FIN

Nacional de
Transparencia e
informa ala
Unidad de
Transparencia
definitiva.

informacion, en
L la Plataforma

comunica a la
Unidad de
Transparencia.

Memorandum

\/—\
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IV. DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Nombre del Para atender solicitudes de soporte técnico
procedimiento:
Objetivo: Mantener los equipos de cdmputo de la Secretaria con un buen

funcionamiento.

para la operatividad de los usuarios y tareas requeridas. Asi
como un andlisis, diagndstico y sugerencias para mejorar tanto
software y hardware.

Fundamento legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y
Servicios Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, Articulo 65, Fraccion llI.

Politicas de
operacion:

1. El Departamento de Soporte Técnico es el unico
autorizado para realizar
y/o ejecutar el soporte a los equipos de cémputo.

2. Se dard atencién inmediata a cualquier servidor publico de
la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos que lo
solicite.

3. El equipo de cémputo se llevard al Departamento de
Soporte Técnico, para su andlisis y procedimiento tanto
en software como hardware de segundo nivel.

4. Se brindaran servicios de soporte técnico via telefénica
en caso que el problema sea sencillo.

5. En caso de requerir una refaccién para el equipo de
computo se levantard un reporte via telefénica con la
Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones para
ser registrado en el Sistema Mantis.

Tiempo promedio de
gestion:

Variable
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Descripcion del Procedimiento: Para atender solicitudes de soporte técnico
Responsable | No. Actividad Dofcumento Tantos
o formato
Servidor 1| Solicita el servicio, Memorandum| Original y
Publico e En caso de solicitarlo via u 1
telefénica, realiza la llamada y Oficio Copia
continlia en actividad 2.
e En caso de solicitarlo de manera
escrita, realiza escrito y continda
en actividad 3.
Analista A 2 | Recibe llamada, toma datos, le informa N/A N/A
al Jefe/a de Departamento de Soporte
Técnico y continla en actividad 4.
Jefe/a de 3| Recibe solicitud de soporte técnico, Memorédndum | Original
Departamento revisa y continda en actividad 4. u Oficio
de Soporte
Técnico
Jefe/a de 41 Asigna al Analista A el servicio N/A N/A
Departamento solicitado por el servidor publico.
de Soporte e Si es un problema de Software
Técnico continda en actividad 5.
e Si es un problema de Hardware
continua en actividad 6.
e Si el problema requiere de
refaccion por parte de Secretaria
de  Innovacién  Digital vy
Comunicaciones continla en
actividad 11.
Analista A 5| Acude al lugar, revisa el equipo de N/A N/A
computo, da atencidén y continla en
actividad 8.
Analista A 6 | Acude al lugar, revisa el equipo de N/A N/A
cdmputo lo recoge y realiza servicio.
Analista A 7 | Regresa el equipo de cémputo al N/A N/A
servidor publico.
Analista A | 8| Captura el reporte e imprime desde la Reporte Original
pagina de Soporte Técnico de
Infraestructura y solicita firma al servidor
publico.
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Descripcion del Procedimiento: Para atender solicitudes de soporte técnico

Documento o

Responsable No. Actividad f Tantos
ormato
Servidor Publico | 9 Firma reporte de atencién a su Reporte Original
solicitante equipo de cémputo y entrega al
Analista A 10 Recibe reporte, archiva y termina Reporte | Original
Analista A Levanta reporte via telefénica con Folio Original
la  Secretaria de Innovacién
Digital y Comunicaciones para
11 ser registrado en el sistema
Mantis solicitando refacciéon e
informa al Jefe/a de
Departamento  de  Soporte
Técnico.
Jefe/ade |12 Oficio Original y
Departamento Envia oficio a la Secretaria de copia
de Soporte Innovacién Digital y
Técnico Comunicaciones  solicitando la
refaccién.
Secretariade [13 Recibe oficio, da atencidén a la Oficio Original
Innovacién solicitud e informa al Jefe/a de
Digital y Departamento de Soporte Técnico.
Comunicaciones
Jefe/a de 14 Recibe respuesta y acude a sus Oficio Original
Departamento oficinas para recoger la refaccién y
de Soporte continla en actividad 6.
Técnico
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Diagrama de flujo del procedimiento: Para atender solicitudes de soporte técnico

Servidor Publico Analista A Jefe/a de Secretaria de
Departamento de Innovacién Digital
Soporte Técnico y Comunicaciones
1
Solicita el Servicio 2

Via
telefénica

Solicitud

Recibe llamada, toma

datos, le informa al
Jefe/a de
Departamento de
Soporte Técnico

Y

de

Servicio

Por escrito

Realiza escrito y
envia al

I 5

v

Recibe solicitud de
soporte técnico y
revisa

Departamento de
Soporte Técnico.

Acude al lugar, revisa ,
. . < Memorandum
el equipo de cémputo,
da atencién
4
Asigna al Analista A
el servicio solicitado
por el servidor
° publico.
¢ 6
. Refaccié
Acude al lugar, revisa Software etaccion
el equipo de cémputo,
lo recoge y realiza Servicio
servicio. a solicitado
7
l Hardware

Regresa el equipo de
cdmputo al servidor
publico

2/
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Diagrama de flujo del procedimiento: Para atender solicitudes de soporte técnico

Servidor Publico Analista A Jefe/a de Secretaria de
Departamento de Innovacién Digital
Soporte Técnico y Comunicaciones
8

Captura el reporte e
imprime desde la
pagina de Soporte
Técnico de
Infraestructura y
solicita firma al

b ? servidor publico 13

Recibe oficio, da
12 atencién a la solicitud
e informa al jefe/a de

Firma reporte de
atencién a su equipo
de cdmputo y entrega

Reporte

i

al Analista A. Envia oficio a la Departamento de
| Secretaria de Soporte Técnico.
Reporte ., ..
Innovacién Digital y
| Recibe reporte y Comunicaciones 3 Oficio
archiva solicitando refaccién —

Reporte

(

14

Fin
Recibe respuesta 'y
acude a sus oficinas
para recoger la
refaccioén.

Oficio

11

Levanta reporte via
telefénica con la
Secretaria de
Innovacién Digital y e
Comunicaciones para

ser registrado en el
sistema Mantis
solicitando refaccién e
informa al Jefe/a de

Departamento  de
Soporte Técnico.

Folio

(
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Nombre del Para el Control de Inventarios
Procedimiento:
Objetivo: Dar seguimiento al control de inventario y resguardo de los

equipos de cdmputo, software, equipos de radiocomunicacién y
especializados.

Fundamento Legal: | Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y
Servicios Publicos, Articulo 62.

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

Politicas de 1. La Secretaria de Administracién es la responsable de

Operacion: realizar el inventario y asignar los resguardos de los
bienes muebles de la Secretaria.

2. El Departamento de Soporte Técnico es Unico
responsable de informar el cambio de resguardo o baja
del bien.

3. Son sujeto de inventario todos aquellos bienes muebles
que se encuentren dentro del capitulo 5000 del
catdlogo de Materiales, Articulos y Servicios por Partida
Presupuestal, que edita la Secretaria de Administracion.

4. Los responsables de los resguardos deben comunicar al
Departamento de Soporte Técnico de cualquier cambio
que sufran los bienes, ya sea de wusuario o de
condiciones operativas o de funcionamiento de los
mismos (dafos o pérdida total).

5. Si dentro de las instalaciones de la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos se encuentra en uso
un bien que no sea propiedad del Municipio, el usuario
deberd avisar por escrito a la Direccion Administrativa de
esta situacién cuando lo ingrese, para que le sea
autorizada la salida del edificio.

Tiempo Promedio Variable
de Gestién:
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Descripcidn del Procedimiento: Para el Control de Inventarios

Responsable No. Actividad Docu;nento Tantos
Unidad 1| Solicita cambio y/o actualizacién de Memorandum | Original
Administrativa resguardo de equipo de cémputo o y
solicitante tecnolégico mediante memorandum copia
Jefe/a de 2| Recibe memorandum 'y revisa Memorandum | Original
Departamento listado de resguardos.
de Soporte e Si requiere actualizacién
Técnico continua en la actividad 3,
e En caso contrarionotifica
mediante memorandum a |la
Unidad Administrativa
que no es procedente vy
regresa a la actividad 1.
Jefe/a de 3| Envia oficio a la Secretaria de Oficio Original
Departamento Administracidn, solicitando los cambios y
de Soporte de resguardo. Copia
Técnico
Secretaria de 4 | Recibe solicitud, verifica, modifica los Oficioy Original
Innovacién resguardos y los envia al Departamento | resguardos y
Digital y de Soporte Técnico de la Secretaria de Copia
Comunicaciones Infraestructura y Servicios Publicos
Jefe/a 5| Recibe resguardos actualizados y los [Memorandum | Original
de envia via memordandum a la Unidad y
Departamento Administrativa Solicitante. resguardos
de Soporte
Técnico
Unidad 6 | Reciben resguardos y recaban firma del [Memorandum | Original
Administrativa servidor publico resguardante y
solicitante resguardo
Servidor 7 | Recibe resguardo, firma y entrega a la| Resguardos | Original
Publico Unidad Administrativa.
Unidad 8| Recibe resguardos firmados y los |Memorandum | Original
Administrativa remite al Departamento de Soporte y
solicitante Técnico resguardos
Jefe/a 9 | Recibe resguardos firmados e instruye al | Resguardos | Original
de Analista A su registro y archivo
Departamento
de Soporte
Analista A | 10 | Registray archiva. Resguardos Original

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para el Control de Inventarios

Unidad Administrativa
solicitante

Jefe/a de
Departamento de
Soporte Técnico

Secretaria de
Innovacién Digital y
Comunicaciones

Servidor Pablico /
Analista A

1

2

Solicita cambio y/o
actualizacion de
resguardo de equipo de
cémputo o tecnolégico
mediante
memorandum.

Recibe memorandum y
revisa listado de
resguardos.

v

Actualizacién

Reciben resguardos y
recaban firma del
servidor publico
resguardante

Memorandum

Resguardos

Recibe resguardos
firmados y los remite
al Departamento de
Soporte Técnico

Envia oficio a la
—| Secretaria de
Administracién

solicitando los
cambios de
resquardo

5

4

Recibe solicitud, verifica,
modifica los resguardos y
los envia al
Departamento de
Soporte Técnico de la
Secretaria de
Infraestructura y Servicios
Publicos

Oficio

Resguardos
J—

- actualizados y los envia

Recibe resguardos
via memorandum a la
Unidad Administrativa
Solicitante

Memorandum

Recibe resguardo,
firmay entrega a la
Unidad
Administrativa.

Resguardos
——
Analista A 10

Memoradndum

Resquardos

Recibe resguardos
firmados e instruye al
Analista A su registro y
archivo

Registra y archiva.

Resguardos
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Nombre del Compra de bienes y servicios informaticos.
procedimiento:
Objetivo: Ser el vinculo operativo entre la Secretaria y la Direccién de

Gobierno Electronico de la Secretaria de Administracién; planeary
elaborar en coordinacién con el &rea correspondiente, los
proyectos tecnoldgicos para las Unidades Administrativas;

Fundamento legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 65, Fraccién |, 1ll, V, IV, Vil y XIII.

Politicas de
operacion:

1. Planear y proponer en el dmbito de su competencia, las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que se consideren
necesarios en materia de recursos tecnoldgicos e insumos.

Tiempo promedio de
gestion:

Variable
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Descripcion del Procedimiento: Realizar compra de bienes y servicios informéticos
.. Documento o
Responsable | No. Actividad Tantos
formato

Unidad 1 | Realiza Memordndum  solicitando | Memorandum u | Original y 1
Administrativa material o dispositivo requerido. Oficio Copia
Solicitante

Jefe/a de 2 |Recibe  Memordndum y revisa N/A N/A

Departamento solicitud, solicita a subdireccidn

de Soporte autorizacion de partida.
Técnico
Sub-Director 3 | Realiza revisiéon de uso de partida N/A N/A
Administrativo
Jefe/a de 4 |Si la partida es autorizada se realiza Oficio Original y 1

Departamento oficio dirigido a Direccién de Gobierno Copia

de Soporte Electrénico solicitando la autorizacién
Técnico del uso del presupuesto de la
Secretaria de Infraestructura, se envia
un borrador de dictamen técnico via e-
mail, en caso de adquirir bienes y/o
servicios  informéticos de  costo

elevado.

Direccion de 5 | Recepcién de oficios y revision de N/A N/A
Gobierno borrador de dictamen técnico.

Electrénico
Jefe/a de 6 | En caso de ser autorizado, se realiza el Oficio Original y 1

Departamento envio del dictamen técnico original y en Copia
de Soporte versién digital adjunto con oficio

Técnico dirigido a gobierno digital solicitando
la autorizacién del dictamen.

Direcciéon de 7 | Autorizacién de Dictamen técnico y uso Oficio Original y 1
Gobierno de presupuesto de la Secretaria de Copia
Electrénico Infraestructura.

8 |Validar wuso de partida, cargar Oficio Original y 1

Sub-Director proveedor en sistema y realizar pago Copia

Administrativo de bien o servicio informatico.
Jefe/a de 9 | Realizar compra del bien o servicio Oficio Original y 1
Departamento informatico. Copia
de Soporte
Técnico
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Solicitante Soporte Técnico Administrativa Electrénico (dge)
2
INICIO
Recibe
Memorandum y
1 revisa solicitud,
‘} solicita a 3
Realizar subdireccion —
Memorandum autorizacién de Re‘é‘if” de uso de
i > artida
solicitando material » | partida P
o dispositivo
requerido. 4
) Se realiza Oficio | AUTORIZA
Memorandum dirigido a Direccién
J . .
de Gobierno Si o
Electrénico,
solicitando la

Fin

autorizaciéon del uso
del presupuesto de la
Secretaria de
Infraestructura, se
envia un borrador de
dictamen técnico via
e-mail en caso de
adquirir  bienes y/o
servicios informéaticos
de costo elevado.

Fin del proceso

En caso de ser
autorizado, se realiza
el envio del dictamen
técnico original y en
version digital
adjunto con oficio
dirigido a gobierno
digital solicitando la
autorizacién del
dictamen.

5

Recepcion de
Oficios y revisién
de borrador de

Dictamen Técnico

A

Realizar ~ compra
del bien o servicio
informatico.

(o T

AUTORIZA
Si

8 > .
Autorizacion de
Validar uso de Dictamen Técnico
partida, cargar a y uso de
proveedor en presupuesto de la
sistema y realizar Secretaria de
pago de bien o Infraestructura
servicio informético EE)/J

IV. DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA
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Nombre del Integracion de Noticia Administrativa
Procedimiento:
Objetivo: Reportar de forma mensual las principales acciones y actividades

de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, a fin de
que el Presidente/a Municipal rinda informe al Ayuntamiento
(Regidores).

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 91 Fraccién XXXVII y 138
Fraccion XX.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulo 31
ter Fraccion |.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y
Servicios Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla. Articulo 66 Fraccion lll.

Politicas de operacién:

1. La Secretaria del Ayuntamiento debe remitir el formato y
calendario de entrega de la Noticia Administrativa.

2. La Subdireccién Administrativa recibe la informacién que a
consideracion de las Unidades Administrativas de la
Secretaria debe formar parte de la Noticia Administrativa

3. Las Unidades Administrativas de la Secretaria son las
responsables de la informacién que remiten a la Subdireccion
Administrativa

4. La Subdireccion Administrativa remitira a las Direcciones las
observaciones pertinentes en cuanto a los acumulados de los
conceptos que reporten.

Tiempo promedio
de gestion:

2 dias habiles a partir de la recepcién de la informacion de las
Direcciones de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos a la Subdireccién Administrativa.
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Descripcion del Procedimiento: Integracién de la Noticia Administrativa.

Documento o

Responsable No. Actividad ; Tantos
ormato
Servidor Publico /| 1 | Remite memorandum a las |Memorandum Original
Analista A Direcciones de la Secretaria y copia
solicitando la informacién de la
Noticia Administrativa del mes
correspondiente.
Unidades 2 | Reciben documento, integran |[Memordndum Original
Administrativas informacién del mes y Noticia y copia
correspondiente y  contestan | Administrativa
memorandum
Servidor Publico /| 3 | Recibe informacion de  las | Memorandum Original
Analista A Unidades Administrativas, integra y Noticia
la Noticia Administrativa y pasa a | Administrativa
revision del Subdirector/a
Administrativo/a
Subdirector/a 4 | Revisa, rubrica y pasa a firma del [Oficio y Noticia Original
Administrativo/a Secretario/a la Noticia | Administrativa
Administrativa
Secretario/ade | 5 | Revisay firma oficio con la Noticia |Oficio y Noticia Original
Infraestructura y Administrativa. Administrativa
Servicios Remite al Subdirector/a
Pdblicos Administrativo/a para su
seguimiento.
Subdirector/a 6 |Recibe oficio con la NoticiaOficio y Noticia Original
Administrativo/a Administrativa y remite a Servidor Administrativa
Publico / Analista A
Servidor Publico /| 7 |Recibe y remite el oficio con el |Oficio y Noticia Original
Analista A formato de la Noticia [Administrativa y copia
Administrativa a la Secretaria del
Ayuntamiento
Secretaria del 8 | Recibe Noticia Administrativa para |Oficio y Noticia Original
Ayuntamiento el trdmite correspondiente. Administrativa
Servidor Publico /| 9 | Recibe acuse, archiva y termina/Oficio y Noticia Copia

Analista A

procedimiento.

Administrativa
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INICIO

| 2

Remite | d | Reciben
memoréndum a las documento,
Direcciones de la int
Secretaria integran
solicitando la informacion del
informacion de la mes
Noticia ) correspondiente y
Administrativa del contestan
mes ) memorandum
correspondiente.
Memorandum
Memorandum Noticia °
Administrativa _ y
— 4 Revisay firma
v oficio con la
- - - ,3 Revisa, rubrica y Noticia
Recibe lnformaoon pasa a firma del Administrativa.
de ' |'as . Unidades P Secretario/a la P Remite al —
Administrativas, Noticia Subdirector/a
integra la  Noticia Administrativa Administrativo/a
Administrativa y pasa
ati para su
a o revision del Oficio seguimiento
Subdirector/a
Administrativo/a frotidarl Oficio
Administrativa
Noticia
Memorandum \/\ Administrativa

Noticia \/_\

Administrativa

\_/_\ °
Recibe oficio
con la Noticia
7 Administrativa y
remite a e
Recibe y remite Servidor
el oficio con el Pablico /
formato de la Analista A
Noticia
Administrativa a Oficio
la Secretaria del
Ayuntamiento Noticia
Administrativa
Oficio 8
Noticia Recibe Noticia
Administrativa Administrativa
_ para el tramite
correspondiente
9
Oficio

Archiva acuse y
copia de Notica
Administrativa

Noticia
Administrativa

\/_\
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Nombre del Evaluacion de los Programa Presupuestarios
Procedimiento
Objetivo: Dar seguimiento a los avances de los Programas Presupuestarios, con

la finalidad de verificar el cumplimiento de las metas establecidas en
los mismos

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos, Articulo 66 Fraccion

Politicas de
Operacion

1.

Las Unidades Administrativas son responsables y ejecutoras de
los Componentes y Actividades establecidas en los Programas
Presupuestarios.

El Departamento de Vinculacion Administrativa es el
responsable de coordinar la evaluacion de los Programas
Presupuestarios ante el IMPLAN.

El IMPLAN es el responsable de establecer las fechas para la
captura de avances de los Programas Presupuestarios y la
Secretaria se sujetara a ese calendario.

El IMPLAN emitird los resultados de la Evaluacién, asi como la
semaforizacion de los Programas Presupuestarios.

Tiempo promedio
de la gestion

Un mes, desde la captura de avances en IMPLAN
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Descripcién del Procedimiento: Evaluacién de los Programas Presupuestarios

Responsable No. Actividad Documento [Tantos
o formato
Jefe/a de 1 |Solicita reporte de avances de losMemorandum|(Original
Departamento Programas  Presupuestarios a las
de Vinculacion Unidades Administrativas, asi como los
Administrativa medios de verificacién
correspondientes.
Unidades 2 |Reciben memorandum, integran laMemorandum|Original y
Administrativas informacién solicitada y la remiten en copia
formato impreso y digital
Jefe/a de 3 [Recibe informacién, revisa avances yMemorandum|Original
Departamento coteja medios de verificacion
de Vinculacién
Administrativa
Jefe/a de 4  |Asiste a IMPLAN a capturar avances delN/A N/A
Departamento los Programs Presupuestarios, conforme
de Vinculacién al calendario notificado.
Administrativa
IMPLAN 5 |Revisa  datos  capturados,  hacelN/A N/A
observaciones o comentarios y
remite observaciones para
solventacién por parte del area
administrativa.
Jefe/a de 6 |Recibe observaciones y las remite a laN/A N/A
Departamento Unidad Administrativa responsable para
de Vinculacion su solventacion.
Administrativa
Unidad 7 |Recibe observaciones, solventa y remite|N/A N/A
Administrativa al Jefe/a del Departamento de
Vinculacién Administrativa
Jefe/a del 8 |Recibe solventaciéon de observaciones y|N/A N/A
Departamento las remite al IMPLAN
de Vinculacion
Administrativa
IMPLAN 9 |Revisa, coteja, valida las cifras reportadas|Oficio Original
y remite archivo final para recabar firmas
de los Directores y del Titular de la
Secretaria
Jefe/a de 10 |Recibe archivo, imprime y turna alFormato de |Original
Departamento Subdirector/a Administrativo/a para sulavances

de Vinculacién
Administrativa

visto bueno
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Descripcion del Procedimiento: Evaluacion de los Programas Presupuestarios

Responsable | No. Actividad Documento| Tantos
o formato
Subdirector/a |11 Revisa, rubrica y turna a los Directores  |Formato de |Original
Administrativo/a para su firma avances
Unidades 12 Reciben formato de avances, revisan, Formato de |Original
Administrativas firman y turna al Subdirector/a avances
Administrativo/a
Subdirector/a |13 |Recibe formato de avances y pasa a Formato de |Original
Administrativo/a firma del Secretario/a avances
Secretario/a de |14  |Firma los formatos de avances de los Formato de |Original
Infraestructura y Programas Presupuestarios y remite al  [avances
Servicios Jefe/a de Departamento de Vinculacién
Publicos Administrativa
Jefe/a de 15 |Recibe los formatos de avances de los  |Oficio y Original y
Departamento Programas Presupuestarios y envia al Formato de |copia
de Vinculaciéon IMPLAN avances y
Administrativa oficio
IMPLAN 16  |Recibe formatos de avances de los Oficio y Original
Programas Presupuestarios Formato de

avances
Jefe/a de 17  |Elabora carpeta con los formatos y Formato de |Copia
Departamento medios de verificacién por trimestre. avances

de Vinculacién
Administrativa

Termina Procedimiento
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1

Solicita reporte de
Presupuestarios a las
asi como los medios de

verificacién
correspondientes

avances de los Programas

Unidades Administrativas,

Reciben memorandum,
integran la informacién
solicitada y la remiten
en formato impreso y
digital

¢ 3

Recibe informacién,
revisa avances y coteja
medios de verificacion

Memorandum
J—

Asiste a IMPLAN a
capturar avances de los
Programas
Presupuestarios,
conforme al calendario

Recibe observaciones y
las remite a la Unidad
Administrativa
responsable para su
solventacién

<t—

Revisa datos
capturados, hace
observaciones o

comentarios y remite
observaciones para

solventacion por parte

del drea administrativa

Recibe observaciones,
solventa y remite al

Recibe solventacion de
observaciones y las
remite al IMPLAN

Jefe/a del
Departamento de
Vinculacion

Recibe archivo,
imprime y turna al
Subdirector/a
Administrativo/a para
su visto bueno

Formato de

Avances

Revisa, coteja, valida
las cifras reportadas y
remite archivo final
para recabar las firmas
de los Directores y el
Titular de la Secretarfa.
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15

Recibe los formatos
de avances de los
Programas
Presupuestarios y
envia al IMPLAN

12

Reciben formato de
avances, revisan,
firman y turna al
Subdirector/a
Administrativo/a

Reciben documento,

Formato de
Avances

integran informacién
del mes
correspondiente y
contestan
memorandum
correspondiente

Formato de
Avances

13

Recibe formato de

LOficio

Formato de

Avances

17

Elabora carpeta con
los formatos y
medios de
verificacion por
trimestre

Formato de
Avances

A

# avances y pasa a
firma del

Secretario/a 14

Formato de
Avances

Firma los formatos

16

de avances de los

Recibe los
formatos de
avances de los
Programas
Presupuestarios

Programas
Presupuestarios y
remite al Jefe/a de
Departamento de
Vinculacion
Administrativa

Formato de
Avances

Formato de

Avances

37



@Puebla

0182021

INFRAESTRUCTURA ocedt aclor
¥ sERvicios puBLicos |Direccion Fecha de actualizacion:

Manual de Clave: MPUE1418/MO/SISP011/DA104

Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 16/12/2016

dministrativa Ndm. de revision: 02

.-DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA

Nombre del
Procedimiento

Gestidn y registro de pagos, derivado de la adquisicién de bienes,
contratacion de servicios y Arrendamientos por parte de la Secretaria.

Objetivo:

Integrar y llevar acabo el control de los documentos mediante los
cuales se ejerce el gasto con estricto apego a lo establecido por la
Normatividad Presupuestal para la autorizacién y ejercicio del gasto
publico de la administracion municipal 2018-2021 y demas legislacion

aplicable.

Fundamento
Legal

-Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 15, 18, 19, 20, 21, 22,100, 101, y 108.
-Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones, Articulo
32.

-Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos, Articulo 63.

-Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla del Ejercicio Fiscal vigente

-Normatividad presupuestal para la autorizaciéon y el ejercicio del gasto
publico de la administracién municipal 2018-2021, Articulos 15,
fracciones a), b), ), d), e),fiy g), y 16.

-Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servicios al
Comité Municipal de Adjudicaciones.

Politicas de
Operacion

1.-Cuando el monto por adquisicién de un bien, arrendamiento o
servicio rebase la cantidad de $33,620.69 mas |.V.A, deberd realizarse
conforme a las formas de adjudicacidén establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal y someterse al Comité Municipal de Adjudicaciones del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

2.-El Departamento de Vinculacion Administrativa recibe y revisa las
facturas, para efectuarse el correcto tramite de pago a los proveedores
previa autorizacion del Secretario/a y/o Director Administrativo/a y
verificacion de que las mismas cumplan con los requisitos fiscales y la
Normativa aplicable.

3.-Las Ordenes Compromiso y Ordenes de pago serdn integradas,
requisitadas y tramitadas por el Departamento de Vinculacién
Administrativa ante la Tesoreria Municipal a través de la Direccién de
Egresos y Control Presupuestal de conformidad con lo establecido en
la Legislacién aplicable.
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Politicas de 4.-La Direccién Juridica, es el responsable de elaborar el contrato,

Operacién especificando en dicho contrato los pagos (una sola exhibicion y/o
pagos diferidos) y solicitar la fianza respectiva.
5.-Cuando en el contrato se especifique, que los pagos son diferidos,
se  deberd emitir factura por cada uno de ellos, capturar en el sistema
SAP, y elaborar la orden de pago respectiva.
6.-Cuando se trata de un contrato abierto por un tiempo determinado,
los pagos se tramitan de forma mensual o quincenal.
7.-Los pagos que se realicen con recursos federales no estan sujetos a
la retencion del 5 al millar.
8.-La supervisién de la ejecucién y cumplimiento de las obligaciones
contraidas, estard a cargo de los supervisores designados.

Tiempo 25 a 30 dias habiles

promedio de
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Descripcion del Procedimiento: Gestién y registro de pagos, derivado de la adquisicidon de bienes,
contratacion de servicios y arrendamientos por parte de la Secretaria

Responsable No. Actividad DFormato © Tantos
ocumento
Director/a 1 |Recibe memorando de requisicién y Memorando Original
Administrativo/a anexos de la unidad administrativa que
solicita la adquisicion de un bien,
arrendamiento y/o servicio y turna al
Departamento de Vinculacién
Administrativa.
Jefe/a de 2 |Revisa y determina por el monto el tipo N/A N/A
Departamento de de procedimiento ( adjudicacién):
Vinculacién e Si el monto no rebasa los
Administrativa $33,620.69 mas L.V.A, se realiza
la compra directa y continua en
actividad 26.
e En caso contrario:
Jefe/a de 3 |[Elabora oficio para solicitar la autorizacion Oficio Original
Departamento de de wuso de partida y remite al
Vinculacién Departamento de Recursos Materiales de
Administrativa la SECAD.
Departamento de 4 |Recibe, emite autorizacién y remite al Oficio Original
Recursos Director/a Administrativo/a.
Materiales de la
SECAD
Director/a 5 |[Recibe autorizacion 'y turna  al Oficio Original
Administrativo/a Departamento de Vinculacion
Administrativa.
Jefe/a de 6 [Recibe, se crea SOLPED en el sistema Oficio Original
Departamento de SAP, se elabora solicitud de autorizacidon
Vinculacién de suficiencia presupuestal y remite a la
Administrativa Direccién de Egresos y Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal.
Director/a de 7 |Recibe, emite autorizacién de suficiencia Oficio Original
Egresos y Control presupuestal, y remite a la Direccién
Presupuestal de la Administrativa.
Tesoreria
Municipal
Director/a 8 Rec;ibe 'y tumna autorizacion  de Oficio Original
. suficiencia presupuestal, al
Administrativo/a Departamento de Vinculacién
Administrativa.
Jefe/a de 9 [Captura la requisicion y remite via sistema N/A N/A
Departamento de SIAM a la Direccién de Adjudicaciones,
Vinculacién para revision.
Administrativa
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Descripcion del Procedimiento: Gestion y registro de pagos, derivado de la adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y arrendamientos por parte de la Secretaria

Responsable No. Actividad I;ormato © Tantos
ocumento
Director/a de 10 [Recibe, revisa y emite observaciones N/A N/A
Adjudicaciones para solventacion por parte del
Departamento de Vinculacién
Administrativa.
Jefe/a de 11 |Solventa observaciones, imprime | 2 Oficios, y Original
Departamento de requisicion definitiva, recaba las firmas anexos.
Vinculacién correspondientes, y remite
Administrativa documentacion a la Direccién de
Adjudicaciones (requisicion,
autorizaciones correspondientes,
suficiencia, cotizacién base y dictamen
de excepcién), para que se someta a
consideracion.
Director/a de 12 |Recibe documentacién y presente Oficio Original
Adjudicaciones requisicion ante el Comité Municipal de
Adjudicaciones.
Director/a de Realiza procedimiento de Adjudicacion, Oficio Original
Adjudicaciones emite fallo y turna copia a la Direccién
Administrativa.
Director/a 13 [Recibe copia de fallo y turna al Oficio Original
Administrativo/a Departamento de Vinculacién
Administrativa.
Jefe/a de 14 |Recibe y envia copia de fallo a la Memorando Original
Departamento de Direccién de Asuntos Juridicos.
Vinculacién
Administrativa
Director/a de 15 |Recibe copia de fallo, elabora contrato, | Memorando Original
Asuntos Juridicos recaba firmas, solicita fianza, Notifica a la
Contraloria y remite a la Direccion
Administrativa.
Director/a 16 |Recibe contrato, Fianza en Original y N/A N/A
Administrativo/a Notificaciéon a Contraloria y turna al
Departamento de Administracion.
Jefe/a de 17 |Revisa, contacta al proveedor y elabora |Original de Original
Departamento de oficios para remitir fianza y contrato a:  [fianza y copia de| y copias
Vinculacién o Tesoreria Municipal (Original de |contrato
Administrativa fianza y copia de contrato).
o Direccion de Adjudicaciones
(Copia de Fianza y Contrato).
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Descripcion del Procedimiento: Gestion y registro de pagos, derivado de la adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y arrendamientos por parte de la Secretaria

Egresos y Control
Presupuestal de la
Tesoreria Municipal

orden de pago, para solicitar
recepcionar pedido via telefénica.

Responsable No. Actividad OIS @ Tantos
Documento
Unidad 18 [Recibe (proveedor) y remita factura y | Facturay Original
Administrativa entregables a la Direccién | entregables
requiriente Administrativa.
Director/a 19 |[Recibe factura, entregables y turna al Factura y Original
Administrativo/a Departamento de Vinculacién | Entregables
Administrativa.
Jefe/a de 20 [Revisa y solicita via telefénica a las N/A N/A
Departamento de Direcciones de Adjudicaciones y de
Vinculacién Egresos y Control Presupuestal,
Administrativa liberacién de los recursos de la solicitud
de pedido generada.
Direccién de 21 |Libera los recursos de la SOLPED y N/A N/A
Egresos y Control notifica via telefénica al Departamento
Presupuestal y/o de Vinculaciéon Administrativa
Director/a de
Adjudicaciones

Jefe/a del 22 | Realiza el pedido en el sistema SAP. N/A N/A
Departamento de

Vinculaciéon

Administrativa

Jefe/a del 23 | Revisa, Integra, elabora caratulas Orden Originales
Departamento de correspondientes a orden compromiso,| compromiso y

Vinculacién orden de pago vy recaba firmas y| Orden pago

Administrativa rubricas.

Secretario/a 24 | Firma, rubrica y devuelve al Orden Original
y/o Director/a Departamento de Vinculacién| compromiso y
Administrativo /a Administrativa. Orden pago

Jefe/a del 25 | Recibe y remite orden compromiso y Orden Original
Departamento de orden de pago para la gestién del | compromisoy

Vinculacién pago a la Direccion de Egresos y | Orden pago

Administrativa Control Presupuestal
Director/a de 26 | Recibe y revisa orden compromiso y NA NA
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Descripcion del Procedimiento: Gestion y registro de pagos, derivado de la adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y arrendamientos por parte de la Secretaria

Formato o

Administrativa

Termina el procedimiento

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe/a del 27 | Recepciona pedido en el SAPy avisa a NA NA
Departamento de la Direccion de Egresos y Control
Vinculacién Presupuestal que el pedido ha sido
Administrativa liberado.
Director/a de 28 | Realiza transferencia o emite titulo de N/A N/A
Egresos y Control crédito.
Presupuestal de la
Tesoreria Municipal
Jefe/a del 29 |Integra carpeta y digitaliza acusel Carpeta Copia
Departamento de correspondiente  a la Orden
Vinculacién compromiso y Orden de Pago.
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INICIO Revisay 2
determina por
P el monto el tipo
1 de
Recibe procedimiento
memorando de la |
unidad
administrativa que
solicita un bien o
contratacion  de “Monto rebasa
servicio con sus Qs $33,620.692
anexos. s
Memorando
\_/_\
Se elaboga 3 ] -
ofidio de Recibe y emite| 4
autorizacién de — » autorizacién y
uso de partida envia.
ante SECAD
Oficio
Oficio L
Recibe y turna | 5 ~——
autorizacion |« dk
correspondiente
Oficio
. — Recibe, se crea 6
SOLPED en el
sistema SAP, se Recibe, emite|] 7
elabora autorizacion de
P solicitud de P suficiencia
autorizacion de presupuestal, y
suficiencia | remite, |
presupuestal vy Oficio
remite. _ —
Oficio
\—/—\
4
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Se captura la
requisicion en el

Recibe y turna
notificaciéon  de
autorizacién de
suficiencia
presupuestal,
para continuar
con el
procedimiento
Oficio
\_/_\

P sistema SIAM y
la envia via para

-

revision
Recibe, revisa y|10
emite ) Se solventa
observacno_nes observaciones, 1
para dejar en se imprime,
definitiva la recaban las
requisicion firmas y se
correspondiente P remite
documentacion,
para que se
someta a
consideracién
ante Comité.
Oficios
_—

Realiza
procedimiento
de

Adjudicacioén,
emite y notifica
fallo.

Oficio

v

Recibe notificacion,
copia de falloy
turna
documentacién

o | documentacién

Recibe y envia| 14
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16 17 18
Recibe 15 Recibe Revisa, contacta Recibe
documentacion, » documentacion | 3|| bproveed?(‘r_ y (proveedor,
labor elabora oficios s o
elabora y turna. > para enviar | I P revisa, valida y
contrato, documentacdén a envia factura y
recaba  firmas as instancias entregables.
solicita  fianza, correspondientes
Notifica a la -
Contraloria y Oficio Memordndo
envia. Factura y
4 entregables
Nemorando Fianza y contrato
\f x/r\

Revisa y solicita| 20
v P P
- via telefénica a
Recibe y turnali9 las Direcciones
para la de
integraciéon de Adjudicaciones
Orden ) j y de Egresos y
Compromiso 'y » Control
Ll
Orden de Presupuestal,
pago. liberaciéon  de
e indo los recursos de
la solicitud de
Factura y pedido
entregables
o generada.
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o | Realiza el pedido

Libera los| 21 7| en el sistema SAP.
recursos de la
SOLPED y
notifica via
telefénica al
Jefe/a del - -
Firma, rubrica y| 24
Departamento \ 4
. = devuelve para el
de Vinculacién Revisa — ..
Administrativa Int ; B tramite
ntegra, y correspondiente.
elabora
caratulas Ordenes
correspondient compromiso y pago
es a orden
compromiso,

orden de pago
conforme
corresponda 'y
recaba firmasy
rubricas

Oficio
Ordenes
compromiso y pago

J\

Recibe y envia| o5
orden

compromiso 'y
orden de pago
por oficio a la
Direccién de

dl
Egresos y|[
Control
Presupuestal
para que
realicen el
pago.

Oficio
Ordenes

compromiso y pago
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Recibe, revisa| 26 Recepciona 27
orden pedido en el
compromiso SAP y avisa a la
b / Direccién de
orden de pago, »| Egrasos :
para solicitar s
recepcionar . |
edido via resupuesta '
felefc’)nica que el pedido
ha sido liberado
Oficio
Ordenes
compromiso y pago
—
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Realiza )
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crédito y digitaliza los
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P correspondient
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compromiso y
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Nombre del Para el trédmite y comprobacién del fondo revolvente.
Procedimiento:
Objetivo: Presentar los gastos procedentes de las Direcciones de la Secretaria

derivados del fondo econdémico que permite disponibilidad de
recursos para atender gastos menores en el cumplimiento de las
funciones administrativas, ante la Tesoreria Municipal para que
dichos gastos sean solventados.
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Fundamento
Legal:

Cédigo Fiscal Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos
289, 294, 305 y 306.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, Articulo 66.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del Gasto
Pdblico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulos 17, 18, 20, 21,43, 44,45,46,47,48,49,50,51,52,53,54 y 55.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion Administrativa a través del Departamento de
Vinculacion  Administrativa podré realizar la compra de los
requerimientos menores solicitados por las Unidades Administrativas
a través del fondo revolvente.

2. Cuando las Unidades Administrativas realicen compras menores
Directamente, deberan remitir las facturas a la Direccidn
Administrativa para su trdmite ante la Tesoreria Municipal.

3. Las drdenes de pago deben ser elaboradas, tramitadas vy
requisitadas por la Direccién Administrativa para su trédmite ante la
Tesoreria Municipal.

4. El monto autorizado por la Tesoreria Municipal para la reposicién
del fondo revolvente que maneja la Direcciéon Administrativa es de
$45,000.00 (Cuarenta y cinco mil pesos 00/100 m.n.) por mes, a través
del Departamento de Vinculacion Administrativa en caso de
terminarse el monto asignado a mitad de mes se deberd ingresar
numero de cheque y monto en el Sistema SAP, para la reposicién de
mismo y contar con efectivo disponible

5. Para la comprobacién del fondo, se deberd verificar en el
Sistema SAP el presupuesto disponible por partida, en caso de no
contar con recursos en esa partida, se realiza la transferencia de
recursos mediante el formato de transferencia y oficio de solicitud
firmados por el Secretario y el Director Administrativo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 1 a 15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite y comprobacién de fondo revolvente.

Responsable | No. Actividad II;ormato © Tantos
ocumento
Jefe/a de 1| Recibe las facturas por las adquisiciones Factura Original
Departamento y servicios de gastos menores a dos mil
de Vinculacién pesos mas IVA, indica al Coordinador/a
Administrativa Técnico/a asigne nimero de partida
presupuestal.
Coordinador/a| 2 | Revisa que la partida presupuestal de Factura Original
Técnico/a cada factura tenga disponibilidad
presupuestal
Coordinador/ 3 | Captura los datos de cada factura por N/A N/A
a Técnico/a gastos erogados en el Sistema SAP
Coordinador/ 4 | Elabora orden de pago Orden de | Original
a Técnico/a Pago
Coordinador/a 5| Integra los documentos Orden de Orden de | Original
Técnico/a pago, oficios, evidencia fotogréfica de pago,
la adquisicién realizada, y entrega al oficios,
Jefe/a de Departamento Vinculacién listados
Administrativa
Jefe/a de 6 | Recibe orden de pago vy recaba firmas Orden de | Original
Departamento del Secretario/a y Director/a pago,
de Vinculacidn Administrativa/o en los documentos oficios,
Administrativa que la integran y devuelve al listados
Coordinador/a Técnico/a
Coordinador/a| 7 | Recibe los documentos, saca copia para Orden de | Oficio
Técnico/a acuse, y entrega orden de pago original pago
mediante oficio a la Direccion de Egresos Oficio,
y Control Presupuestal Factura
Direccién de 8 | Recibe y revisa los documentos. Ordende | Copia
Egresosy e Si no presenta observaciones | pago Oficio,
Control continla en actividad 13 Facturay
Presupuestal e En caso contrario continua en evidencias
actividad 9
Direccién de 9 | Comunica via telefénica o entrega Formato Original
Egresos y formato de devoluciéon al Jefe/a del
Control Departamento de Vinculacién
Presupuestal Administrativa, con las observaciones

que debe solventar para continuar con el
tramite.
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Descripcién del Procedimiento: Para el trédmite y comprobacién de fondo revolvente
Responsable | No. Actividad [F)ormato ° Tantos
ocumento
Jefe/a de 10 Recibe formato de devolucién e Formato Original
Departamento instruye  al  Coordinador  Técnico
de Vinculacién solventar las observaciones
Administrativa
Coordinador | 11 Corrige las observaciones y entrega Formato Original
/a en la Direcciéon de Egresos y Control
Técnico/a Presupuestal nuevamente con el
formato original que fue devuelta
inicialmente.
Direccion de |12 Recibe la solventacion de las N/A N/A
Egresosy Observaciones.
Control
Presupuestal
Direccién de |13 | Autoriza el pago y avisa via telefénica al N/A N/A
Egresos 'y Jefe/a del Departamento de Vinculacion
Control Administrativa para que acuda a recoger
Presupuestal el cheque.
Jefe/a de 14 | Acude a la Direccion de Egresos vy Cheque Original
Departamento Control Presupuestal a recoger el cheque
de Vinculacién por la reposicién del fondo revolvente.
Administrativa Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el tramite y comprobacién del Fondo revolvente

Jefe/a del Departamento de
Vinculacion Administrativa

Coordinador/a Técnico/a

Direccién de Egresos y Control
Presupuestal

Recibe las facturas por las
adquisiciones y servicios de gastos
menores a dos mil pesos mas IVA, |
indica al Coordinador/a Técnico/a
asigne numero de  partida
presupuestal.

6

Recibe orden de pago y recaba
firmas del Secretario/a vy <

2
Revisa que la  partida
presupuestal de cada factura
tenga disponibilidad
presupuestal.

v 3
Captura los datos de cada

factura por gastos erogados en
el Sistema SAP

| 4

Elabora orden de pago

Orden de Pago

l 5

Integra los documentos Orden
de pago, oficios, evidencia

Director/a Administrativa/o en
los documentos que la integran
y devuelve al Coordinador/a
Técnico/a

Orden de Pago

Oficios y Listados

fotografica de la adquisicion
realizada, y entrega al Jefe/a de
Departamento Vinculacion
Administrativa

Orden de Pago

Oficios y Listados

7

Recibe los documentos, saca
. [Copia para acuse, y entrega

10

Recibe formato de devolucién e
instruye al Coordinador Técnico
solventar las observaciones

“lorden de pago original
mediante oficio a la Direccién de
Egresos y Control Presupuestal

—®Recibe y revisa los documentos

;Observaciones?

Orden de Pago

Oficios y Factura

A

Sy

Si 9

Comunica via telefénica o
entrega formato de devolucién
al Jefe/a del Departamento de

inculacién Administrativa,con
las observaciones que debe
solventar para continuar con el
tramite.
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14

Acude a la Direcciéon de Egresos
y Control  Presupuestal a
recoger el cheque por la 4

@

11

A

Corrige las observaciones vy 12

entrega en la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal

»|Recibe la solventacién de

nuevamente con el formato w .

. las Observaciones.
original que fue devuelta
inicialmente

‘L 13

Autoriza el pago y avisa via

reposicion del fondo
revolvente.

Cheque

D

elefénica  al  Jefe/a  del
Departamento de Vinculacion
Administrativa para que acuda a
recoger el cheque.
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V. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Para la recepcién y entrega de ndmina.
Procedimiento:
Objetivo: Recibir y entregar la némina al personal que labora en la Secretaria

de Infraestructura y Servicios Publicos.

Fundamento legal:

Ley Federal del Trabajo. Articulo 804 fracciones II, I Y IV.

Ley del Seguro Social, Articulo 12 fraccién I, 15 fracciones de
la | ala IX, 31 fraccionesde lalalalV, 38.

Ley de la Responsabilidad de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. Articulo 50 fracciones Ill y IV.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura vy
Servicios Publicos. Articulo 61.

Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Politicas de
operacion:

1. La némina impresa sera entregada por la Direcciéon de Recursos
Humanos, la cual serd recepcionada por el Departamento de
Recursos Humanos, para entregar los recibos y recabar las firmas
de las Direcciones correspondientes a la Secretaria.

2. El Departamento de Recursos Humanos, entregara los listados y
recibos de ndmina a cada una de las Direcciones que integran
la Secretaria, mediante memoradndum.

3. La firma de los listados y entrega de recibos de némina debera
realizarse en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

4. Cada Direccién cuando devuelva la némina al Departamento
de Recursos Humanos, deberd anexar una relacién del
personal que no haya firmado, ni recogido su recibo,
asimismo, deberdn mencionar el motivo por el cual no lo
recogié. Se le informa al trabajador que no recogié su recibo
en tiempo, para que pase a la Direccién de Recursos Humanos
a firmar.

5. La nébmina de la Secretaria deberé recibirse y conformarse en
su totalidad, para remitirla a la Direccién de Recursos Humanos
mediante oficio, el cual debera llevar anexas las paginas de los
listados por tipo de contratacién, asi como, los nimeros de folio
de los recibos de némina.

6. El acuse de recibo se devuelve y se entrega a la Direccidon
Administrativa.

Tiempo promedio
de gestion

Diez dias naturales desde el momento en que se recibe y se
devuelve a la Direccién de Recursos Humanos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcién y entrega de Némina.

Responsable |No. Actividad gormato ° Tantos
ocumento
Direccién de 1| Entrega la némina del personal de la Némina y Original
Recursos Secretaria de Infraestructura y Servicios recibos
Humanos de la Publicos al Jefe/a de Departamento de
Secretaria de Recursos Humanos.
Administracién
Jefe/a de 2 | Recibe la némina, revisa y entrega al Némina y Original
Departamento Analista Consultivo A para la distribucion | recibos
de Recursos de los recibos y listados de némina.
Humanos
Analista 3| Recibe y revisa que la némina venga Némina y Original
Consultivo A conforme al listado anexo, respecto a recibos
los nimeros de folio y los clasifica por
Unidad  Administrativa  para  su
distribucion
e Si la nébmina no se encuentra
completa la regresa a la
Direccién de Recursos Humanos
de SECAD, En caso contrario:
Analista 4 | Elabora memorandums y lo remite al | Memorandum | Original
Consultivo Jefe/a de Departamento de Recursos Némina y y
A Humanos recibos copia
Jefe/a de 5| Revisa, firma los memordandums y |Memordndum | Original
Departamento entrega al Analista Consultivo A para Noémina 'y
de Recursos proceder a la entrega de los listados y recibos
Humanos recibos a cada una de las Unidades
Administrativas.
Analista 6 | Entrega los listados y recibos a cada una | Memorandum | Original
Consultivo A de las Unidades Administrativas. listado y
Unidades 7 | Reciben y cotejan los memorandums, | Memorandum | Original
Administrativas corroborando que los nimeros de folio de Noémina 'y
los recibos y paginas coincidan. recibos
Unidades 8 | Realizan la entrega fisica de los Memorandum | Original
Administrativas recibos conjuntamente con los listados Listados y
de ndémina al Departamento de recibos.
Recursos Humanos, debidamente

firmados por el personal adscrito.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcién y entrega de Némina.

Formato o

Responsable |No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe/a 9 | Recibe, revisa y turna al Analista Memorandum | Original
de Consultivo A, los listados y recibos de Listados y
Departamento némina. recibos.
de Recursos
Analista 10 | Recibe y revisa la totalidad de los listados Némina y Original
Consultivo y recibos de némina, rectificando que no |  recibos
A haga falta alguno.
e Si el listado estd completo,
contindia en actividad 15.
e En caso contrario:
Analista 11 | Elabora  Memordndums con el | Memordndum| Original
Consultivo listado  del personal que no firmé los
A mismos o no recogié su recibo para
que pase a la Direccion de Recursos
Humanos a recogerlo y remite al
Jefe/a de Departamento de Recursos
Humanos
Jefe/a de 12 | Revisa, firma los memorandums vy Memorandum | Original
Departamento turna al Analista Consultivo A para su
de Recursos notificacion.
Humanos
Analista 13 | Notifica a las Unidades Memorandum | Original
Consultivo Administrativas del personal que no y
A firmd los listados de némina o no copia
recogié sus recibos de némina.
Unidades 14 | Reciben memorandum y notifican al N/A N/A
Administrativas personal que no firmé la némina, para
que pase a la Direccién de Recursos
Humanos a firmar.
Analista 15 | Elabora oficio para devolver los Oficio Original y
Consultivo listados y recibos de ndémina a la copia
A Direccién de Recursos Humanos,

anexando relacién del personal que
no firmdé los listados ni recogié sus
recibos de némina.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcién y entrega de Némina.

Responsable |No. Actividad [I): ormato o Tantos
ocumento
Jefe/a de 16 Revisa y rubrica oficio para devolver Oficio Original
Departamento los listados y recibos de némina a la
de Recursos Direccion de Recursos Humanos,
Humanos turnando el oficio y la ndémina al
Director/a Administrativo/a.
Director/a 17 Recibe, revisa y firma oficio, para que Oficio, Original
Administrativo éste sea entregado conjuntamente con | Noéminay
/a la nébmina a la Direccién de Recursos recibos
Humanos y turna al Jefe/a de
departamento de Recursos Humanos
Jefe/a de 18 | Recibe y entrega al Analista Consultivo Oficio Original
Departamento A de ndminas el oficio, asi como,
de Recursos listados y recibos de némina para su
Humanos entrega a la Direccion de Recursos
Humanos.
Analista 19 | Recibe el oficio para su respectiva Oficio Original
Consultivo entrega a la Direccién de Recursos Listado y
A Humanos recibo de
ndémina
Direcciénde | 20 | Recibe y revisa ndmina, asimismo, Oficio Original
Recursos entrega el acuse de recibo en original | Listadosy
Humanos de la a la Direccion Administrativa. recibos de
Secretaria de némina
Administracién
Analista 21| Recibe original de acuses de oficios de la Oficio Original
Consultivo entrega de némina y archiva Termina
A procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion y entrega de ndmina

Direccién de Recursos
Humanos de la
Secretaria de
Administracién

Jefe/a de
Departamento de
Recursos Humanos

Analista Consultivo A

Unidades
Administrativas

1

Entrega la némina del
personal al Jefe/a
Departamento de

Recursos Humanos.

Nomina

2

Recibe la némina, revisa y
entrega al Analista
Consultivo A para la
distribuciéon de los recibos
y listados de némina.

No

5

Revisa, firma los
memorandums y entrega
al Analista Consultivo A

para proceder a la entrega

3
Recibe y revisa que la

némina venga conforme
al listado anexo, respecto
a los nimeros de folio y
los clasifica por Unidad
Administrativa para su
distribucion.

v

¢Completa?

Elabora memorandumsy
loremite al  Jefe/a

de los listados y recibos a
cada una de las Unidades
Administrativas

Memorandum

de Departamento de
Recursos Humanos.
Memorandum

Nomina

6

Entrega los listados y
recibos a cada una de las

9

Recibe, revisa y turna al
Analista Consultivo A, los

\ 4

Unidades Administrativas.

Memorandum

Nomina

>

listados y recibos de

némina

Memorandum

Nomina

7

Reciben y cotejan los
memorandums
corroborando que los
numeros de folio de los
recibos y paginas
coincidan.

Memorandum

Nomina

! Recibe y revisa la 8
totalidad de los -
listados y recibos de ,Rgal|zan la entrgga
némina, rectificando f'S'C? de los recibos
que no haga falta cpnjuntament(,e cpn los
alguno listados de némina al
Departamento de
No ¢ Recursos Humanos,
debidamente firmados por
) el personal adscrito.
¢Completa? Memorandum
Si

4@
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion y entrega de ndmina

Director Administrativo

Jefe/a de
Departamento de
Recursos Humanos

Analista Consultivo A

Unidades
Administrativas

17

Recibe, revisa y firma
oficio, para que éste
sea entregado

12

Revisa, firma los

memorandums y turna al
Analista Consultivo A para
su notificacion.

Memomj

conjuntamente con la [€

némina a la Direccién

de Recursos Humanos
y turna al Jefe/a de
Departamento de
Recursos Humanos

11

<

Elabora Memorandums con

recogerlo y remite al Jefe/a

el listado del personal para
que pase a la Direccion de
Recursos Humanos a

de Departamento de
Recursos Humanos

Memorandum

-
w

16

Revisa y rubrica oficio para
devolver los listados y
recibos de némina a la
Direccién de Recursos
Humanos, turnando el

Notifica a las Unidades
Administrativas del
personal que no firmé los
listados de némina

0 no recogid sus
recibos de némina.

Memorandum

—
(Oal

Elabora oficio para devolver
los listados y recibos de

oficio y lanémina al [«
Director/a
Administrativo/a.

Oficio

18

Recibe y entrega al

némina a la Direccién de

14

Reciben memorandum y
notifican al personal que
no firmé la némina, para
que pase a la Direccion de
Recursos Humanos a

firmar.

Recursos Humanos, anexando
relacién del personal que no

A

firmé los listados ni recogid
sus recibas de ndmina

Oficio

—
O

Recibe el oficio para su

»| Analista Consultivo A

de néminas el oficio,
asi como, listados y
recibos de némina para
su entrega a la
Direccién de Recursos
Humanos.

\ 4

respectiva entrega a la
Direccién de Recursos
Humanos

Oficio

I

O
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Direccion de Recursos Jefe/a de Analista Consultivo A Unidades
Humanos de la Departamento de Administrativas
Secretaria de Recursos Humanos

Administracion

WV

20 21
Recibe y revisa némina, Recibo oriainal d
asimismo, entrega el 4 eaf. © onégmla © acuszs >
. e i
acuse de recibo en e oficlos ge 1a en}:rega © Fin
original a la Direccién fomina y archiva
Administrativa. @0/“
Oficio

Nomina
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Nombre del Para realizar Movimientos de Personal: Altas, Bajas, Cambios de

Procedimiento: | Puesto, Cambios de Adscripcién, a través de Formato DP-01.

Objetivo: Tramitar ante la Direccién de Recursos Humanos los diferentes tipos de
movimientos que emanen de cada una de las Direcciones que Integran
la Secretaria de Infraestructura y Servicios Pdblicos.

Fundamento Ley Federal del Trabajo. Articulo 804 fracciones II, lll y IV.

Legal: Ley del Seguro Social, Articulo 12 fraccién I, 15 fracciones de la | a la
IX, 31 fraccionesde lalala IV, 38.

Ley de la Responsabilidad de los Servidores Plblicos del Estado de
Puebla. Articulo 50 fracciones Il y IV.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio
de Puebla. Articulos 5, 6, 7, 8.
Reglamento interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos. Articulo 61.
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.
Politicas de 1. Elaborar los Movimientos de Personal en el formato mdltiple DP-
Operacion: 01, solicitado por las Direcciones de esta Secretaria; el cual

deberd ser firmado por la persona que solicita, revisa y autoriza,
asimismo, deberd contener el Vo. Bo. del Secretario:

Movimiento de alta: Deberad venir integrado con todos los datos
personales del trabajador, asi como, tipo de contratacion, puesto,
sueldo y drea de adscripcién. Indicando en el renglon 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 documentacién del trabajador:

o Copia fotostatica del acta de nacimiento, Copia fotostatica del
ndimero de afiliacién al IMSS (en caso de no contar con este, el
trabajador debera tramitar su nimero de preafiliacion al IMSS,
ante la Delegacion del IMSS, que le corresponda), Copia
fotostatica de identificacion oficial
Copia fotostatica de la CURP, Copia fotostatica de comprobante
de domicilio reciente, Carta de antecedentes penales,
Constancia de no inhabilitado, Certificado médico emitido por
institucion publica, R.F.C., Curriculum Vitae, Copia fotostatica
del Ultimo grado de estudios.
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Politicas de
Operacion:

Movimiento de baja: deberd venir requisitado con los datos del
trabajador (nombre, nimero de control y tipo de contratacion);
anexando segun sea el caso: renuncia voluntaria o actas administrativas,
sefialando el motivo que la origina.

Movimiento de cambio de sueldo: deberd venir requisitado con los
datos del trabajador (nombre, nimero de control y tipo de
contratacion); mencionar la fecha a partir de la cual se realizard la
modificacién al sueldo, indicar el sueldo anterior y el actual (propuesto
para el cambio de sueldo).

Movimiento de Cambio de Adscripcion: este movimiento puede
ser de Direccidén a Direccidn (interno) o de una Secretaria a otra
(externo); se debera especificar la fecha a partir de la cual se realizara
el cambio, indicando el origen y destino del Departamento,
Subdireccién y/o Direccién, segun corresponda.

Movimiento de cambio de Puesto: deberd venir requisitado con los
datos del trabajador (nombre, nimero de control y tipo de
contratacién); indicar la fecha a partir de la cual se realizard la
modificacién al puesto, especificar el puesto anterior y actual
(propuesto para el cambio de puesto).

1. Los movimientos de personal (formato DP-01), deberan
remitirse a la Direcciéon Administrativa, en las fechas que marca
el calendario emitido por la Direcciéon de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracién. (el cudl se da a conocer
con oportunidad a las Direcciones, a través de memorandos).

2. Una vez que el acuse del formato DP-01 (movimiento de
personal), contenga el sello de recibido por parte de la
Direccién de Recursos Humanos. Todos los movimientos de
personal (DP-01), generados por esta Secretaria que estén
debidamente sellados de recibido por la instancia competente,
servirdn de base para actualizar la plantilla de personal y el
organigrama.

Tiempo
promedio de

4 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar Movimientos de Personal: Altas, Bajas,
Cambios de Puesto, Cambios de Adscripcidn, a través de Formato DP-01.

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Analista 1| Requisita el  movimiento  de Formato Original
Consultivo personal en el formato DP-01, y lo DP-01
A envia al Jefe/a de Departamento de Expediente
Recursos Humanos, anexando el
expediente de la persona propuesta.
Jefe/a de 2 | Recibe y revisa el formato, Formato Original
Departamento e Si no cumple con los requisitos, DP-01
Recursos regresa a la actividad No.1, En | Documentacion
Humanos caso contrario:
Jefe/a de 3| Envia a la Coordinacionde Formato Original
Departamento Enlaces Administrativos los formatos DP-01
Recursos para su validacion en el sistema Documentacion
Humanos
Coordinacién 4 | Recibe, revisa y valida que el formato Formato Original
de se apegue a los requisitos DP-01
Enlaces establecidos para posteriormente  |Documentacion
Administrativos enviarlo al Jefe/a de Departamento
de Recursos Humanos.
Jefe/a de 5| Recibe y revisa movimientos de Formato Original
Departamento personal DP-01; para turnarlos  a DP-01
de Recursos firma, del  Director/a Administrativo y [Documentacién
Humanos el Secretario/a.
Director/a 6 | Recibe, revisa y firma movimientos de Formato Original
Administrativa personal DP-01; posteriormente DP-01
recaba la firma del Secretario/a Documentacion
Secretario/ade| 7| Firma de Vo. Bo. Los formatos de Formato Original
Infraestructura personal DP- 01 remitiendo a la DP-01
y Servicios Direccion Administrativa.
Publicos
Director/a 8 | Recibe los movimientos de personal ya Formato Original
Administrativa firmados y los turna al Jefe/a de DP-01

Recursos Humanos para que sean
entregados en tiempo y forma a la
Direccién de Recursos Humanos.
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar Movimientos de Personal: Altas, Bajas,
Cambios de Adscripcién, a través de Formato DP-01.

Cambios de Puesto

Responsable | No Actividad gormato ° Tantos
ocumento
Jefe/a de 9| Recibe los movimientos y los Formato Original
Recursos entrega a la Coordinacién de DP-01
Humanos Enlaces Administrativos original y | Documentacid
copia del formato DP-01, n
asimismo, se anexa la
documentacion requerida.
Coordinacién | 10 | Recibe documento original del Formato Original
de movimiento de personal formato DP-01 Copia
Enlaces DP-01, revisa y sella copia.
Administrativos
Jefe/a de 11 | Recibe copias selladas de los Formato Copia
Departamento movimientos de personal y las turna DP-01
de Recursos al Analista Consultivo A para que
Humanos sean archivadas
Analista 12 | Recibe y archiva copias selladas de Formato Copia
Consultivo A los formatos. DP-01
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar Movimientos de Personal: Altas, Bajas, Cambios de

Puesto, Cambios de Adscripcion, a través de Formato DP-01

Analista
Consultivo A

Jefe/a de
Departamento de
Recursos Humanos

Coordinacién de
Enlaces
Administrativos

Director/a
Administrativo/a

Secretario de
Infraestructura y Servicios
Publicos

Recibe y revisa el
formato

-

Requisita el
movimiento  de
personal en el

formato DP-01, vy
lo envia al Jefe/a
de Departamento

No

¢Cumple
con los
reatisitos?

4

de Recursos
Humanos,
anexando el

expediente de la
persona.

Formato DP-01

Envia a la Coordinacién
de Enlaces
Administrativos los
formatos para su

.

validacién en el sistema

Recibe, revisa y valida
que el formato se
apegue a los requisitos
establecidos para

posteriormente enviarlo

al Jefe/a de
Departamento de
Recursos Humanos.

Formato DP-01
5

Recibe y revisa

movimientos de personal
DP-01; para turnarlos a
firma del Director/a

Formato DP-01

Administrativo y el
Secretario/a.

Formato DP-01

Recibe los movimientos y
los entrega a la
Coordinacién de Enlaces

Administrativos original y
copia del formato DP-01,
asimismo, se anexa la
documentacién requerida.

12

Recibe y archiva || [Recibe copias selladas
copias selladas de| | |de los movimientos de
los formatos. |4 personal y las turna al
copia Analista Consultivo A
para que sean
Formato DP-01 archivadas
]

Formato DP-01

10

Recibe documento
original del
movimiento de
personal formato DP-

01, revisa y sella copia

6 7
Recibe, revisa y firma Firma de Vo. Bo. Los
movimientos de formatos de personal
personal DP-01; | DP-01 remitiendo a la
|  posteriormente Direccién
recaba la firma Administrativa.
del Secretario/a Formato DP-01
Formato DP-01
8
Recibe los movimientos
de personal ya firmados
y los turna al Jefe/a de
Recursos Humanos para |#———

que sean entregados en
tiempo y forma a la
Direccién de Recursos
Humanos

Formato DP-01

11

Formato DP-01

Formato DP-01
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Nombre del Para realizar movimientos de Incidencias

Procedimiento:

Objetivo: Recibir, revisar y tramitar ante la Direcciéon de Recursos Humanos
los diferentes tipos de incidencias que emanen de cada una de las
Direcciones y/o areas que
Integran la Secretaria de Infraestructura y Servicios publicos; y al

Fundamento Ley Federal del Trabajo, Articulo 804, fracciones II, lll y IV.

Legal: Ley del Seguro Social, Articulo 12 fraccién |, 15 fracciones de la |
a la IX, 31 fraccionesde lalala IVy 38.
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones lll y IV.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, Articulos 5, 6,7, 8 y 32.

Politicas de 1. Las incidencias del personal se recibirdn Unicamente a través

Operacion: de los formatos con ndmero de registro FOR.008-

A/SAD/0714, autorizados por la Contraloria  Municipal y
remitidos por la Direccion de Recursos Humanos, para
presentarlos.

2. El Formato de Incapacidad deberd ser requisitado en el
formato correspondiente con los datos del empleado (nombre
del trabajador, numero de control, adscripcion,
departamento, asunto, folio de la incapacidad, nimero de
dias de la incapacidad), y debidamente firmado por el
Director/a del &rea correspondiente y el jefe/a de
Departamento.

3. Los dias econdémicos son una prestaciéon Unicamente para
personal de base. La normativa estipula que cada empleado
tendrd derecho a siete dias por cada afio administrativo, no
podran ser ligados a dias festivos, ni podran ser tomados
como extension de vacaciones. Deberd venir requisitado en
el formato correspondiente con los datos del empleado
(nombre del trabajador, nimero de control, nimero de
tarjeta, adscripcion, departamento en que labora, solicitud de
dias, especificacion del periodo que abarca, total de dias con
letra, fecha de elaboracién), asimismo, deberd contener las
firmas del Director/a del érea correspondiente, del Jefe/a
de Departamento, empleado y la del delegado sindical.
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Politicas de
Operacion:

4.

Se otorgardn dos periodos vacacionales de 12, 14 o 10 dias
hdbiles para el personal de base y de confianza,
respectivamente. Si un trabajador tiene méas de seis meses
ininterrumpidos de trabajo, pero menos de un afio gozara de
un periodo de diez dias solamente. El formato de vacaciones
se recibird con una anticipacién de ocho dias habiles a la
fecha del goce del periodo vacacional y deberdn contener los
siguientes datos del empleado: nombre, nimero de control,
numero de tarjeta, adscripcion, departamento en que labora,
indicaciéon del periodo vacacional que goza (primero o
segundo), periodo en que se llevara a cabo el goce, fecha
de elaboracién, y debidamente requisitado con las firmas del
Director/a del area correspondiente y el Jefe/a inmediato.

Se considerard justificacién a la omisién de checar hora de
entrada y/o salida, salvo en los casos que exista justificacion
de asistencia a consulta médica expedida por el IMSS, por
comision oficial y/o de trabajo; el formato deberad contener
los datos personales del trabajador, nombre y firma del
Director/a, Jefe/a inmediato y trabajador. En el caso de
comisidn oficial, se deberd anexar oficio.

Las incidencias de personal deberdn remitirse al
Departamento de Recursos Humanos, en las fechas que marca
el calendario emitido por la Direcciéon de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion. (el cual se da a conocer
con oportunidad a las Unidades Administrativas, a través de
memorandums).

Tiempo
promedio de
gestién

Dos dias hébiles desde el momento que se recibe la incidencia
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar movimientos de Incidencias

Responsable | No Actividad II;ormato ° Tantos
ocumento
Unidades 1 Requisita formato Justificacién, ya sea Formato de | Original
Administrativas por incapacidad, dia econdmico, Justificacién y copia
vacaciones, cumpleafios, justificacién o
comision. Posteriormente lo turna al
Departamento de Recursos Humanos.
Analista 2 | Recibe y revisa formato, Formato de | Original
Consultivo A e Sino procede regresa a actividad 1. | Justificacién y
e En caso contrario: copia
Analista 3 | Clasifica los formatos por direccion y Formato de |Original
Consultivo A los registraen la base de datos. Justificaciéon
Turna al Jefe/a de Departamento
de Recursos Humanos.
Jefe/a de 4 | Recibe, revisa y turna las incidencias | Formato de Original
Depto. de a la Direcciéon Administrativa para firma | Justificacion
Recursos y sello.
Humanos
Director/a 5 | Recibe y firma las incidencias de visto | Formato de | Original
Administrativa bueno, posteriormente las turna al Jefe/a | Justificacidn
de Recursos Humanos
Jefe/a de 6 | Recibe y entrega incidencias al Analista | Formato de | Original
Departamento Consultivo A, para que las fotocopie y | Justificacion
de Recursos entregue a la Direccion de Recursos
Humanos Humanos.
Analista 7 | Recibe, fotocopia y entrega las Formato de |Original y
Consultivo A incidencias a la Direccién de Recursos Justificacién | copia
Humanos.
Direccién de 8 | Recibe, revisa y sella copia de los | Formato de Copia
Recursos formatos de incidencia procedentes | justificacion
Humanos de la como acuse de recibo.
Secretaria de e De no ser procedentes
Administracién regresar a actividad 1,
e En caso contrario, entrega al
Jefe/a de Departamento de
Recursos Humanos
Jefe/a de 9 | Recibe y turna acuses sellados al | Formato de Copia
Departamento Analista Consultivo A, para que los justificacion

de Recursos
Humanos

archive.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar movimientos de Incidencias

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 10 | Recibe y archiva incidencias en el Formato de | Copia
Consultivo A expediente del personal que justificacion

corresponda. Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar Movimientos de Incidencias

Unidades Analista Jefe/a de Director/a Direccién de
Administrativas Consultivo A Departamento de | Administrativo/a | Recursos Humanos
Recursos
Humanos

22
Recibe y revisa el
_’
formato
Lo

Requisita formato
Justificacién ya sea—
por < ¢Procede?
incapacidad,dia
econémico, )
vacaciones, Si >
.cumplea.r?os, l 3 Recibe y firma las
Justlflc.aq,on o 4 incidencias de visto
comision. Clasifica los formatos bueno
Posteriormente lo por direccién y los Recibe, revisa y turna las posteriorme;wte las
turna al registra en la base de incidencias a la U» turna al Jefe/a de
Departamento de datos. Turna al Jefe/a || [Direccién Administrativa Recursos Humanos
Recursos Humanos. de Departamento de para firma y sello.
E to d Recursos Humanos Formgto ,d,e
str?ffcgci; Formgto d,e Formgto de Justificaciéon
Justificacién Justificacién
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Nombre del
Procedimiento

Para la atencion Médica al personal de la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos

Objetivo:

Recibir, revisar, diagnosticar, recetar, generar historial clinico y en
su caso canalizar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, al
personal de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Piblicos de
Puebla, que asi lo requiera.

Fundamento
Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 fracciones II, lll y IV.

Ley del Seguro Social. Articulo 12 fraccién |, 15 fracciones de la
| a la IX, 31 fraccionesdelalalalVy 38.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulo 50 fracciones Il y IV.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, Articulo 61.

Politicas de
Operacion:

1. Recibir a las personas que presentan algin sintoma de
malestar o sufren algun accidente, que requiera un tratamiento
menor.

2. El Doctor de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos valorard, consultarad, generarad y/o revisara el historial
clinico del personal que requiera algun tipo de tratamiento
menor, que por el mismo no requiera hospitalizacion o consulta
especializada.

3. El Doctor de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos generard una receta médica, con el fin de que el
personal que asi lo requiera pueda adquirir de manera
particular el medicamento que se sugiera para llevar a cabo
un tratamiento.

4. Mediante expediente clinico por persona, se lleva un control
de los pacientes con la finalidad de prever enfermedades y
diagnosticar de manera oportuna alguna enfermedad que
agrave la salud del trabajador, para evitar consecuencias, se
invita constantemente a laboratorios para que realicen estudios
gratuitos al personal.

5. El Doctor de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
entregarad el medicamento necesario para un dia, dependiendo
del resultado que arroje la auscultacion.

6. Se deberd solicitar a la Jefatura de Recursos Humanos, el padrén
del personal que labora en la Secretaria, para establecer y
disefiar el programa de Vacunacién, conforme a las campanias
nacionales de vacunacion.
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7. Se deberd solicitar a la Jefatura de Recursos Humanos, el padrén
del personal que labora en la Secretaria, para establecer y

Politicas de disefiar el programa de Vacunacién, conforme a las campanas
Operacion: nacionales de vacunacion.

8. Se deberd solicitar verbalmente al IMSS, las unidades de
vacunacion y personal necesario para aplicar vacunas al
personal que labora en la Secretaria, conforme al programa
establecido.

9. Se deberd mantener el seguimiento del historial clinico y de
vacunacion del personal de la Secretaria; asi como, comparieros
de diversas Secretarias que integran el Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, que lo soliciten.

Tiempo Variable
Promedio de
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion Médica al personal de la Secretaria
de Infraestructura y Servicios Publicos

Responsable | No. Actividad [I):ormato © Tantos
ocument
Servidor 1 | Solicita consulta médica N/A N/A
publico
Coordinador/a 2 | Valora, genera historial N/A N/A
Técnico/a clinico y/o consulta, y
(Médico) diagnostica al servidor
publico.
e Si no requiere atencion
hospitalaria,  continua
en la actividad 4.
e En caso contrario:
Coordinador/a 3 | Canaliza al hospital del IMSS, N/A N/A
Técnico/a cuando por lo delicado de la
(Médico) enfermedad detectada, se
requiera atencion
especializada, en tal caso el
paciente realizard los tramites
pertinentes ante la clinica que
le corresponde.
Coordinador/a 4 | Genera receta médica, Receta Original
Técnico/a entrega medicamento. Médica
(Médico)
Servidor 5 | Recibe receta médica. Receta Original
publico Médica
Coordinador/a 6 | Genera reporte mensual de Reporte Original
Técnico/a consultas y lo turna al Mensual.
(Médico) Director/a Administrativo
Director/a 7 | Recibe reporte mensual de Reporte Original
Administrativo/a consultas y revisa. Termina Mensual.

procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atenciéon medica al personal de la Secretaria
de Infraestructura y Servicios Publicos
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Coordinador/a Técnico/a

Director/a Administrativo/a

Solicita consulta

2
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médica

®___
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\ 4
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qospitalaria?
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cuando por lo delicado de la
enfermedad detectada, se requiera
atencion especializada, en tal caso
el paciente realizara los tramites
pertinentes ante la clinica que le
corresponde.

4

Genera receta médica, entrega
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VI. DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Nombre del Para solicitar y efectuar mantenimiento a Bienes Muebles e

Procedimiento: Inmuebles de la Secretaria.

Objetivo: Proporcionar en tiempo y forma todos los materiales e
implementos necesarios para el mantenimiento de los bienes
de las diferentes unidades administrativas de la Secretaria y
asegurar asi su 6ptimo funcionamiento.

Fundamento Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

Legal: de Puebla.
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y
Servicios Publicos, Articulo 62.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio
del Gasto Publico de la Administraciéon Municipal 2018-2021,
Articulos 31, 32.

Politicas de 1. Las solicitudes de mantenimiento de los bienes de las

Operacion: diferentes unidades administrativas de la Secretaria

se recibirdn debidamente firmadas por el Director del
Area correspondiente, evaluando el dafio de dichos
bienes antes de enviar las solicitudes de
mantenimiento a la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

2. Sélo se elaboran las reparaciones si el bien es
propiedad del Municipio de Puebla.

3. Se realizan compras de los materiales o articulos
necesarios para la reparacion del bien en forma
directa por parte de la Direccion Administrativa sélo
si la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales no cuenta con los medios para atender la
requisicion y lo autoriza mediante Oficio expreso y el
valor de la misma puede ser cubierta por el Fondo
de la Direccién Administrativa y sélo se pide el apoyo
del Departamento de Servicios Generales con
personal
apropiado para el tipo de reparacion de que se trate.

4. Los bienes que hayan sido adquiridos a través de un
proveedor mediante el procedimiento oficial y estén
debidamente inventariados, se deberé recurrir a la
garantia del proveedor para el arreglo del mismo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

48 horas habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y efectuar Mantenimiento a Bienes
Muebles e Inmuebles de la Secretaria.
Responsable | No. Actividad IFDormato ° Tantos
ocumento
Director/a 1 Recibe de la unidad administrativa la | Requisicién | Original
Administrativo/ requisicion del mueble o
a inmueble que presenta
deficiencias y requiere
mantenimiento.
Jefe del 2 | Recibe de la Direccion Requisicién | Original
Depto. de Administrativa el reporte de la
Recursos deficiencia en el bien o reparacién
Materiales necesaria de la unidad
administrativa. Instruye al Analista A
generar orden de servicio.
Analista A 3 Genera numeros de ordenes de Orden de Original
servicio en sistema SIREA para que servicio
se turnen al Departamento de
Servicios Generales de la Secretaria
de Administracion.
Jefe/a de 4 | Recibe por sistema SIREA la orden Orden de Original
Departamento de servicio asignandole un ndmero servicio
de Servicios de folio consecutivo, para pasarla a
Generales de autorizacion  del  Director/a  de
SECAD Recursos Materiales y  Servicios
Generales.
Jefe/a de 5 Evalla la procedencia de la Orden Ordende | Original
Departamento de Servicio y verifica que se cuenten Servicio
de Servicios con los materiales para llevar a cabo
Generales de la reparacion.
SECAD
Director/a de 6 | Autorizala Orden de Servicio gira Orden de | Original
Recursos las instrucciones al Jefe/a de Servicio
Materiales y Servicios Generales para su atencién
Servicios y el bien sea reparado.
Generales
Jefe/a de 7 | Gira las instrucciones al personal de Orden de Original
Departamento servicios generales para que se Servicio
de realice la reparacion pertinente.
Servicios
Generales
de SECAD
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y efectuar Mantenimiento a Bienes
Muebles e Inmuebles de la Secretaria.
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Document
Jefe del 8 | Recibe al personal especializado Orden de Original
Depto. de para conducirlo a la ubicacion del Servicio
Recursos bien por reparacion.
Materiales
Analista A 9 | Da por atendida la orden de Orden de Original
servicio y archiva. Termina Servicio
procedimiento
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Nombre del Para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de Vehiculos
Procedimiento: asignados
Objetivo: Dar el mantenimiento requerido y necesario a los vehiculos

automotores propiedad del Honorable Ayuntamiento, que se
encuentran bajo el resguardo de las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, con la
finalidad de que se encuentren en éptimas condiciones para el
desarrollo de las actividades.

Fundamento Legal:

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, Articulo 36 fraccién IV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Puablicos, Articulo 62.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de los Vehiculos
Oficiales.

Politicas de
Operacion:

1. El Servidor Publico resguardante del Vehiculo propiedad
del Honorable Ayuntamiento, debera informar mediante
oficio y anexando solicitud de servicio, a través del Titular
de las Unidades Administrativas a la Direccion
Administrativa, la descompostura que presente el
vehiculo.

2. Los vehiculos nuevos que requieran el servicio de los
10,000 km, y 20,000 km., deberan solicitar al
Departamento de Control Vehicular a través del correo
electronico (e-mail) el servicio.

3. El Departamento de Control Vehicular libera y/o Autoriza
la orden indicando al proveedor encargado de
proporcionar el servicio.

Tiempo Promedio
de
Gestion:

2 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de Vehiculos

asignados
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
. Documento
Jefe/a de 1 | Recibe el reporte de la falla y/o servicio Oficio Original
Departamento de la Unidad Administrativa que tienen
de Recursos bajo su resguardo el vehiculo, a través de
Materiales oficio con solicitud de servicio anexa.
Jefe/a de 2 | Gira instrucciones al Analista A, para N/A N/A
Departamento realizar el aviso preventivo en el Sistema
de Recursos SAP, e informe al Departamento de
Materiales Control Vehicular.
Jefe/a de 3 | Revisa Sistema SAP, realiza el aviso N/A N/A

Departamento preventivo y asigna nimero de aviso.
de Control

Vehicular

Analista A 4 | Entra al Sistema SAP para verificar e N/A N/A
imprime la
asignacion del nimero de aviso.

Analista A 5 | Entrega el aviso de asignacion de taller | Solicitud de Original y
al Enlace de la Secretaria de| Cotizacion copia
Infraestructura y Servicios Publicos.

Servidor Publico | 6 | Lleva la Solicitud de cotizacion al taller | Solicitud de Original y
Resguardante en espera de autorizacion del servicio | Cotizacion Copia
del Vehiculo por parte del area de control vehiculary

una vez autorizada la solicitud de
cotizacion inicia la reparaciéon del
vehiculo.

Servidor Publico | 7 |Informa al Jefe/a de Departamento de N/A N/A
Resguardante Recursos Materiales que el vehiculo ya
del Vehiculo fue reparado.

e Sieltaller informa al usuario que
el vehiculo requiere de otro
servicio continuda la actividad No.
8,
e En caso contrario termina el
procedimiento.
Jefe/a de 8 | Solicita al Analista realizar por el Sistema | Orden de Original
Departamento SAP  una orden complementaria| servicio
de Recursos regresando a la actividad ndmero 2.
Materiales Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo: para solicitar mantenimiento y/o reparacién de Vehiculos asignados
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Nombre del Para abastecer papeleria y material de limpieza
Procedimiento:
Objetivo: Proporcionar en tiempo y forma todos los materiales e implementos

necesarios para el cumplimiento de las funciones de las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento, Articulo 36, Inciso
V.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del
Gasto Publico de la Administracién Municipal 2018-2021, Articulos
2526y 27.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pudblicos, Articulo 62.

Politicas de
Operacion:

1. Se elaborardn requisiciones Unicamente de articulos

contemplados en el Catdlogo de articulos de limpieza y
papeleria y cémputo, establecido por la Secretaria de
Administracion a través del sistema SIREA (Sistema de Registro
de Actividades).

2. Se realizaran compras en forma directa por parte de la Direccion

Administrativa sélo si el almacén General no cuenta con los
medios para surtir el Vale y la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales, autoriza mediante Oficio expreso y el
valor de la misma puede ser cubierta por el fondo de la
Direccion Administrativa.

3. Todo articulo no suministrado en la entrega mensual debera ser

solicitado nuevamente al mes siguiente.

4. Los toners, cartuchos, diskettes y CD se solicitan en el sistema

SIREA parte del Departamento de Recursos Materiales y de ahi
se surten conforme las diferentes unidades administrativas que
lo soliciten.

5. Sélo se entregan toners y cartuchos para impresoras si la unidad

administrativa solicitante entrega a su vez el vacio
correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para abastecer papeleria y material de limpieza

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a 1 | Recibe mediante memordndum u | Memordndum| Original y
Administrativo/ oficio la requisicion mensual por parte u Oficio copia
a de cada Unidad Administrativa de la
Secretaria.
Director/a 2 | Turna al Jefe/a de Departamento de | Memorandum| Original y
Administrativo/ Recursos Materiales para que se u Oficio copia
a elabore la requisicién correspondiente
en el sistema SIREA.
Jefe/a de 3 | Recibe y solicita al Coordinadoy Memordndum| Originaly
Departamento Especializado, elabore la requisiciéon en|  u Oficio copia
de Recursos el sistema SIREA.
Materiales
Coordinador | 4 | Elabora la requisiciéon en el sistema | Requisicion | Originaly
Especializado SIREA. copia
Jefe/a de 5 | Recibe los productos solicitados por Vale de Original y
Departamento medio de los vales de entrada, se entrada uso Copia
de Recursos revisa la mercancia y firma de recibido interno
Materiales en la factura del proveedor.
Coordinador | 6 | Guarda la mercancia en las bodegas N/A N/A
Especializado de la Secretaria, para ser repartida de
acuerdo a las solicitudes realizadas por
cada unidad administrativa. Lo
restante se guardard en las bodegas
para stock de las necesidades que
surjan en la Secretaria
Coordinador | 7 | Entrega la mercancia a las unidades | Vale de salida| Original y
Especializado administrativas, solicitando que firmen | de uso interno copia

el vale de recibido, mismo que se
guarda y se archiva en la Jefatura.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para Abastecer Papeleria y Material de Limpieza
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Nombre del Procedimiento para control y seguimiento de inventario y
Procedimiento: resguardo de los bienes muebles
Objetivo: Llevar un estricto control y orden en el resguardo, asignacién y

reasignacion de los bienes muebles de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura vy
Servicios Publicos, Articulo 62.

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

Politicas de
Operacion:

1. La Secretaria de Administracién es la responsable de
realizar el inventario y asignar los resguardos de los
bienes muebles de la Secretaria.

2. El Departamento de Recursos Materiales es la
responsable de informar el cambio de resguardo o baja
del bien.

3. Son sujeto de inventario todos aquellos bienes muebles
que se encuentren dentro del capitulo 5000 del catélogo
de Materiales, Articulos y Servicios por Partida
Presupuestal, que edita la Secretaria de Administracion.

4. Los responsables de los resguardos deben comunicar al
Departamento de Recursos Materiales de cualquier
cambio que sufran los bienes, ya sea de usuario o de
condiciones operativas o de funcionamiento de los
mismos (dafos o pérdida total).

5. Si dentro de las instalaciones de esta Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos se encuentra en uso
un bien que no sea propiedad del Municipio, el usuario
deberd avisar por escrito a la Direccién Administrativa de
esta situacion cuando lo ingrese, para que asi mismo le
sea autorizada la salida del edificio.

Ttiempo Promedio
de
Gestioén:

61 horas habiles
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Descripcion del procedimiento para control y seguimiento de inventario y resguardo
de los bienes muebles

Responsable |No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento | 1 | Realiza un levantamiento fisico de N/A N/A
de Recursos todos los bienes que integran el
Materiales y mobiliario.
Suministros de
SECAD
Departamento 2 | Actualiza sistema, elabora Hojas de Oficio Original
de Recursos Resguardo y envia para firmas| Resguardos
Materiales y mediante  Oficio al  Director/a
Suministros de Administrativo/a.
SECAD
Director/a 3 | Recibe oficio, revisa y turna al Jefe/a Oficio Original
Administrativo/a de Departamento de Recursos | Resguardos
Materiales para su atencién.
Jefe/a de 4 | Recibe oficio, revisa y turna al Analista Oficio Original
Departamento A para recabar firmar. Resguardos
de Recursos
Materiales
Analista A 5 | Recibe resguardos y recaba firma de Oficio Original
responsables. Resguardos
Analista A 6 | Elabora oficio y entrega al Jefe/a de Oficio Original
Departamento de Recursos Materiales | Resguardos
para su revision.
Jefe/a de 7 | Revisa oficio y resguardos. Turna al Oficio Original
Departamento Director/a Administrativo/a. Resguardos
de Recursos
Materiales
Director/a 8 | Revisa oficio, firma de autorizaciéon y Oficio Original
Administrativo/a entrega al Jefe/a de Departamento de | Resguardos
Recursos Materiales para su envio al
Departamento de Recursos Materiales
y Suministros.
Jefe/a de 9 | Envia oficio con hojas de resguardos y Oficio Original
Departamento recaba firma de recibido, archiva | Resguardos
de Recursos copias y termina procedimiento.
Materiales
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VIII. DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA
Nombre del Para la gestion y seguimiento de solicitudes ciudadanas
Procedimiento:
Objetivo: Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas recibidas que

son competencia de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, segun el catdlogo de servicios de la misma.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 7 fracciones | a XXIV, 64 fracciones | a IV

Politicas de 1. Las solicitudes ciudadanas se realizaran por escrito y deberan estar
Operacion: dirigidas al Secretario de Infraestructura y Servicios Publicos,
incluyendo de manera clara y precisa el tipo de solicitud, ubicacién
exacta, asi como datos del solicitante (nombre completo, direccién,
teléfono, correo electrénico). Se recibirdn en Atencidn Ciudadana
de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Piblicos ubicada en
Prolongacion Reforma 3308, colonia Amor. 3er. piso de 9:00a 17:00
hrs. (Considerando el caso que se reciban a partir de las 15:01 hrs,
se sellan con fecha del siguiente dia habil)

2. Se recibirdn solicitudes a través de Ciudadanos, Atencidn
Ciudadana de Presidencia, Regidores, Diputados, Asociaciones,
Dependencias y Entidades.

3. En caso de que la solicitud no corresponda a las facultades y/o
servicios brindados por la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos se turnaré via oficio a la dependencia o entidad encargada
de atender.

4. En caso que el ciudadano/a acuda directamente a las instalaciones
de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, el personal
del Departamento de Atencién Ciudadana requisita en el formato
FORM.649-A/SISP1821/1118 para dar tramite a la solicitud y turnar
al d4rea correspondiente segin el procedimiento establecido.
Asimismo, las solicitudes via telefénica o recibidas en giras de
trabajo con el/la Secretario/a se requisita en dicho formato y se
enviara al ciudadano/a via correo electrénico copia del acuse de la
solicitud.

5. En caso de que el ciudadano acuda a la Secretaria a solicitar el
estatus de su solicitud, se entregard copia del acuse y de su
respuesta en caso de existir. Se agrega copia de conocimiento
digital a la a la oficina del secretario

Tiempo Promedio de | 8 dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud en el
Gestion: Departamento de Atencion Ciudadana.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Gestidn y seguimiento de solicitudes ciudadanas

Responsable

No.

Actividad

Documento
o formato

Tantos

Ciudadano,
Interdependencias
gubernamentales
y/o asociaciones.

1

Elabora y entrega solicitud por
escrito  en instalaciones de la
Secretaria de Infraestructura vy
Servicios Publicos.

Escrito y/u
oficio

Original
acuse

y

Analista

Recibe y captura en base de datos las
solicitudes sellando original y copia,
asigna  folio  ATC  (Atencién
Ciudadana) y escanea para agregar a
la carpeta digital.

Escrito y/u
oficio

Original
acuse

y

Analista

de las solicitudes
dia al Director/a
y al Subdirector/a

via correo

Envia reporte
recibidas del
Administrativo
Administrativo
electrénico.

Escaneo

N/a

Jefe/a de

Departamento de
Atencion
Ciudadana

Revisa las solicitudes recibidas para
canalizarlas a las areas
correspondientes. Se envia via correo
electrénico con el archivo digital
"ATC Correspondencia” a Director/a
Administrativa y  Subdirector/a
Administrativa.

Escrito y/u
oficio

Original

Analista

Si la solicitud es competencia de la
Secretaria, elabora memorando con
el ndmero del Departamento
marcando copia de conocimiento a

las y los involucrados y continda en
actividad 9.

En caso contrario (Seis):

Memorando

Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la Gestidn y seguimiento de solicitudes ciudadanas.
.. Documento
Responsable No. Actividad Tantos
o formato
Analista 6 | Elabora oficio con nimero de |la Oficio Original
Direccion  Administrativa marcando
copia de conocimiento a las y los
involucrados y turna al Jefe/a del
Departamento de Atencion Ciudadana
para su revision y rubrica, de igual forma
con el Subdirector/a Administrativo.
Jefe/a de 7 | Lleva el oficio para su revisién y rubrica, Oficio Original
Departamento de del Subdirector/a Administrativo.
Atencién
Ciudadana
Jefe/a de 8 | Lleva a la Direccién Administrativa para Oficio Original
Departamento de firmar el oficio por parte del Director/a
Atencion Administrativo.
Ciudadana
Subdirector/a 9 | Recibe, valida y firma los memorandos, Memorando| Original
Administrativo regresa al Jefe/a de Departamento de
Atencién Ciudadana.
Jefe/a de 10| Recibe memorando firmados por parte Memorando| Original
Departamento de de la Subdirector/a Administrativo
Atencion
Ciudadana
Analista 11 | Recibe los memorandos y/u oficios por | Memorando| Original
parte del Jefe/a de Departamento de | y/uoficio | y acuse
Atencién Ciudadana para fotocopiarlos
y  entregarlos  en las  areas
correspondientes.
Analista 12 | Escanea los acuses para enviar las | Memorando | Acuse
copias de conocimiento a las y los | y/u oficio
involucrados via correo electrénico.
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Analista 13 | Captura en base de datos y archiva los
acuses de acuerdo al folio ATC que se le
asigné a la solicitud. Se alimenta base
de datos. Copia de conocimiento a las y
los involucrados via correo electrénico.

N/A

N/A

Jefe/a de 14 | Da seguimiento con las areas y/o
Departamento de dependencias a las solicitudes que se

Atencion les  canalizaron. Se  solicita al

Ciudadana departamento ejecutor envie respuesta
al ciudadano/a respecto al status con
copia al Jefe/a del Departamento de
Atencion Ciudadana e involucrados en
la solicitud.

N/A

N/A

Termina procedimiento.

Analista 15 | Concluye proceso de gestién de la solicitud.

N/A

N/A
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2
< > Recibe y captura la
INICIO solicitud sellando
original y copia, asigna
1 P folio ATC (Atencion t—
h 4 Ciudadana) y escanea
Elabora y para agregar a la carpeta
digital.
entrega
solicitud por M
escrito en
instalaciones de 4
la Secretaria de Envi dol 3
nvia reporte de las
Infra'eétructura y v solicitudes recibidas del
Servicios Revisa las solicitudes dia al Director/a
Pablicos. recibidas para canalizarlas a ~ | Administrativo y al Dl
las areas correspondientes. Subdirector/a
Escrito y/u oficio Se agrega reporte digital y Administrativo via correo
— se envia via correo
electrénico con el archivo
digital “ATC 5
Correspondencia” a A 4
Director/a Administrativa y . -
Subdirector/a Si la solicitud es
Administrativa. competencia de la
Secretaria, elabora

Escrito y/u oficio mgmorando con el
numero del |
Departamento

marcando copia de
conocimiento a lasy los
involucrados y continda
en actividad 9.

¢Es competencia
delaSISP?

No
6
7 Elabora oficio con
ndmero de la Direccién
Lleva el oficio para Administrativa marcando
su revision y copia de conocimiento a
rubrica, del las y los involucrados y
Subdirector/a 4—I turna al Jefe/a del
Administrativo. Departamento de
Atencién Ciudadana

LM para su revisiéon y
rubrica, de igual forma
con el Subdirector/a

Administrativo.
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Recibe, valida y
firma los
memorandos,

Lleva ala Direccién
Administrativa para firmar el
oficio por parte del
Director/a Administrativo.

r—iregresa al Jefe/a|«
de
Departamento
de Atencién

Memorando

w

10

Recibe memorando y/u

la Subdirector/a
Administrativo.

Memorando y/u
oficio

-

14

oficios firmado por parte de ||

11

Recibe los memorandos
y/u oficios por parte del
Jefe/a de Departamento
de Atencién Ciudadana
para fotocopiarlos y
entrégalos en las areas
correspondientes.

Memorando y/u
oficio

12

Escanea los acuses para
enviar las copias de
conocimiento a las y los
involucrados via correo
electrénico.

<+

13

Da seguimiento con las
areas y/o dependencias
a las solicitudes que se
les  canalizaron.  Se

Captura en base de
datos y archiva los
acuses de acuerdo al
folio ATC que se le

ejecutor envie respuesta
al ciudadano/a respecto
al status con copia al

solicita al departamentoJ

Jefe/a del
Departamento de
Atencién  Ciudadana e
involucrados en la
solicitud.

asigné a la solicitud.
Copia de conocimiento
a las y los involucrados
via correo electrénico.

15

Concluye proceso de

v

gestion de la solicitud.

FIN
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Nombre del Para la difusion de las actividades de la Secretaria de
Procedimiento: Infraestructura y Servicios Publicos
Objetivo: Difundir las actividades més importantes de la Secretaria a

través de boletines y, de ser necesario, con campafias en los
medios de comunicacién a partir de informacién recabada en las
diferentes Direcciones.

Fundamento Legal: | Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 7 fracciones | a XXIV, 64 fracciones | a IV

Politicas de 1. La Jefatura de Atencién Ciudadana recaba la informacion

Operacién: mas relevante y actualizada de cada Direccién, con la
finalidad de analizar y acordar con el titular de la Secretaria
la informacién a la que se le dara difusion.

2. De acuerdo al andlisis de la informacién y a las
necesidades de las Direcciones, se instrumentaran las
campanfas de difusion.

3. Se acordard con la Direccion de Comunicacion
Social del Ayuntamiento que tipo de difusiéon o campafia
se realizara.

4. La Jefatura de Atencion Ciudadana es el Unico encargado
de presentar al titular de la Secretaria de Infraestructura y
Servicios Publicos Publicas y al Director involucrado ese
material para su conocimiento y aprobacion.

5. La Direccién de Comunicacion Social del Ayuntamiento,
remitird a la Jefatura de Atencidn Ciudadana, el material
elaborado para la campana.

6. Las campanas de difusiéon podran realizarse en prensa
escrita, radio, television o a través de otro tipo de
publicidad (impresiones en pequefio y gran formato),
segun se requiera.

7. La Jefatura de Atencién Ciudadana es la Unica autorizada
para elaborar los boletines de prensa y enviarlos a la
Direccién de Comunicacién Social del Ayuntamiento para
que se encargue de su difusién en los diferentes medios
de comunicacién.

8. El jefe/a del Depto. Atencién Ciudadana comunica a la
Direccion de Comunicaciéon Social del Ayuntamiento la
aprobacién de la campania.

Tiempo Promedio de| 1 dia (boletin de prensa)
Gestion: 1 semana (campana)
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Descripcion del Procedimiento:

Infraestructura y Servicios Publicos

Para la difusién de las actividades de la Secretaria de

Documento

Responsable | No. Actividad o formato Tantos
Jefe/a de 1 | Solicita a las areas la informacion Tarjeta Original
Departament relevante de las diferentes Direcciones | Informativa
o de Atencion por medio de tarjeta informativa
Ciudadana
Jefe/a de 2 | Turna al Secretario/a la informacién Tarjeta Original
Departament recabada para su validacion Informativa
o de Atencién
Ciudadana
Secretario/a de | 3 | Recibe la informacién, autoriza y turna al| Tarjeta Original
Infraestructura y Jefe/a del Departamento de Atencién Informativa
Servicios Ciudadana
Publicos
Jefe/a de 4 | Recibe informacién,y elabora Boletin Original
Departament propuesta del boletin de prensa y turna de
o de Atencién al Secretario/a de Infraestructura'y Prensa
Ciudadana Servicios Publicos.
Secretariode | 5 | Recibe propuesta de boletin y revisa, N/A N/
Infraestructura y Si  tiene observaciones, regresa a A
Servicios actividad nimero 4.  En caso contrario:
Publicos
Secretario de 6 | Aprueba y turna al Jefe/a de Boletin Original
Infraestructura y Departamento de Atencién Ciudadana de
Servicios Prensa
Publicos
Jefe/a de 7 | Recibe informacién y envia propuesta Boletin Original
Departament del boletin de prensa a la Direccion de de
o de Atencién Comunicacién Social del Ayuntamiento Prensa
Ciudadana para su difusion en medios informativos
Direccién de 8 | Recibe boletin de prensa, verifica y se Boletin Original
Comunicacién encarga de manejar la publicacion de
Social en los medios de comunicacion. Prensa

Termina procedimiento.
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Inicio

Solicita a las areas la informacién
relevante de las diferentes
Direcciones por medio de
tarjeta

Tarjeta Informativa
2 3

¢ Recibe la informacion,

Turna al Secretario/a la N ZUtIOD”Za y turna ?;| O~|Jefe/a
informacién recabada para su Ae ?Paréérger;lo e
validacién tencién Ciudadana

Tarjeta Informativa

Tarjeta Informativa

4 5
Recibe informacién y elabora |l Recibe propuesta de boletin y
propuesta del boletin de prensay revisa .
turna al Secretario/a de
Infraestructura y Servicios Publicos. Si

Boletin de prensa

;Observaci
ones?

6
Recibe informacién y envia 7
propuesta del boletin de Aprueba y turna al Jefe/a
prensa a la Direccién de P del Departamento de
Comunicacién Social del . Atencién Ciudadana
Ayuntamiento para su difusién 8
en medios informativos W

Boletin de prensa

Recibe boletin de prensa,
verifica y se encarga de
manejar la publicacién en
los medios de
comunicacion.

D

v
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Nombre del
Procedimiento:

Para entrevistas realizadas por los diferentes medios de
comunicacién, referentes a la Secretaria de Infraestructura vy
Servicios Publicos

Objetivo:

Coordinar, grabar y reportar todas las entrevistas realizadas por|
los diferentes medios de comunicacién, referentes ala  Secretaria
de Infraestructura y Servicios Publicos

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 7 fracciones | a XXIV, 64 fracciones | a IV

Politicas de
Operacion:

Las entrevistas que el Secretario de Infraestructura y Servicios
Publicos otorgue, podran ser agendadas por la Jefatura de
Atencién Ciudadana y la Direccion de Comunicacién Social
del Ayuntamiento.

La Jefatura de Atenciéon Ciudadana, es la Unica area autorizada
para acudir a los medios de comunicacion.

En caso de que no pueda asistir el Jefe/a de Departamento
de Atencién

Ciudadana, éste designard al personal para que acuda en su
representacion.

4. La Jefatura de Atencién Ciudadana es la Unica autorizada para

elaborar las tarjetas informativas de las entrevistas y enviarlos a
la Direcciéon de Comunicacién Social del Ayuntamiento.

La Jefatura de Atencidn Ciudadana es la Unica Unidad
Administrativa responsable de enviar informacién para su
difusién a Comunicacién Social.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para entrevistas realizadas por los diferentes medios
de comunicacion, referentes a la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
Responsable No. Actividad Dofc umento Tantos
o formato
Jefe/a de 1 | Agenda entrevista del Secretario de N/A N/A
Departamento Infraestructura y Servicios Publicos
de Atencion y/o Directores, en medios de
Ciudadana comunicacién.
Secretario de 2 | Recibe propuesta de entrevista, N/A N/A
Infraestructura y agenda y programa e informa al
Servicios Jefe/a de  Departamento de
Publicos y/o Atencién Ciudadana.
Director del area
involucrada
Jefe/a de 3 |Acude a entrevista con el N/A N/A
Departamento Secretario de Infraestructura vy
de Atencién Servicios Publicos y/o Director del
Ciudadana area involucrada. Graba entrevista y
toma respaldo fotografico y turna al
Analista B
Analista B 4 | Recibe grabacién, analiza y realiza N/A N/A
tarjeta informativa, turna al Jefe/a de
Departamento de Atencion
Ciudadana
Jefe/a de 5 | Recibe tarjeta informativa, revisa vy N/A N/A
Departamento turna a la Direccién de
de Atencién Comunicacion  Social  del
Ciudadana Ayuntamiento para su conocimiento.
Direccién de 6 | Recibe tarjeta informativa y toma N/A N/A
Comunicaciéon conocimiento de la entrevista
Social
Jefe/a de 7 | Turna audio de entrevista a Analista N/A N/A
Departamento B, para realizar versién
de Atencién estenogréfica.
Ciudadana
Analista B 8 | Recibe audio de entrevista y realiza N/A N/A
version estenografica y E
archiva.  Termina procedimiento.

103




Manual de Clave: MPUE1418/MO/SISP011/DA104

eyl cios pueLicos |Direccidn Fecha de actualizacion:

.pdebla } ﬁf&%ﬁm Procedimientos de la  [Fecha de elaboracién: 16/12/2016

1018+ 2011

dministrativa Nam. de revisiéon: 02

Inicio

1 2
Agenda  entrevista  del Recibe propuesta de
Secretario de Infraestructura entrevista, agenda vy
y Servicios Publicos y/o programa e informa al
Directores, en medios de Jefe/a de Departamento
comunicacion. de Atencién Ciudadana.

v 4

a

Acude a entrevista con el Recibe grabacion,
Secretario de Infraestructura analiza y realiza tarjeta
y ~ Servicios ~ Publicos  y/o »| informativa, turna al
Director del &rea involucrada. Jefe/a de Departamento
Graba entrevista y toma de Atencién Ciudadana
respaldo fotogréfico y turna al
Analista B

5

Recibe tarjeta informativa, Recibe tarjeta
revisa y turna a la Direccién informativa y toma
de Comunicacién  Social  del conocimiento de la
Ayuntamiento para su entrevista

conocimiento.

v

7
l- 8

Turna audio de entrevista

a Analista B, para realizar Recibe audio de entrevista

versién estenogréfica. |y realiza version
estenogréfica y la
archiva. Termina
procedimiento.

|
D
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IX.  VIGENCIA.

Los presentes lineamientos entrardn en vigor a partir de la fecha de su registro y se
encontraran vigentes en tanto no existan actualizaciones o modificaciones.
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X. GLOSARIO DE TERMINOS.

CGT. - Coordinacién General de Transparencia.
CONAC. - Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

INFOMEX. - Sistema de Acceso a la informacién publica, a través de medios electrénicos
por los cuales es posible formular solicitudes de informacién y recursos de revision.

IMPLAN. - Instituto Municipal de Planeacion.

Noticia Administrativa. - Estadistica mensual de las actividades sustantivas de la SISP.
Orden Compromiso. - Documento que se genera con la finalidad de comprometer
recursos financieros para la ejecucién de un contrato de prestaciéon de servicios o

adquisicién de bienes.

Orden de pago. - Documento que se emite por el importe de la obligaciéon de pago a
cargo de la SISP.

PP.- Programas Presupuestarios.
Programa Presupuestario. - Documento que establece la programacién anual de una
unidad administrativa, donde constan sus metas, indicadores y presupuesto a ejercer en

el ano.

Requisicién. - Es una peticion que se genera para iniciar el procedimiento de adjudicacién
de bienes y servicios, enviado a través del sistema SIAM.

SAP. - Sistema informatico que permite administrar recursos humanos, financieros —
contables y productivos.

SECAD. - Secretaria de Administracion.
SIAM. - Sistema Integral de Adjudicaciones Municipales.
SISP. - Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.

SOLPED. - Solicitud de pedido que se registra en el sistema SAP para comprometer el
recurso programado a través de una suficiencia presupuestal.

Suficiencia Presupuestal. - Autorizacidén emitida por la Tesoreria Municipal que permite
el ejercicio de un recurso de acuerdo con el clasificador por el Objeto del Gasto.
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UT. - Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Puebla.

ET. - Enlace de Transparencia.
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