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l. INTRODUCCION

El Sistema Municipal DIF es un Organismo Publico Descentralizado constituido en el Municipio de Puebla en
sesién de Cabildo, acta efectuada el dia 9 de marzo de 1993, adicién al Acta de Cabildo en su punto IV por el
cual se constituyé el Organo Publico Descentralizado, tltima reforma publicada en el Diario Oficial del Estado
el 30 de diciembre del 2013; su funcion es la de planear, generar y direccionar estrategias dedicadas a
promover valores y acciones, que encaucen el fortalecimiento familiar como un medio para consolidar una
mejor sociedad y contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion en estado de vulnerabilidad.

El Manual de Procedimientos de la Direccion Administrativa contiene los principales procedimientos internos
necesarios para el cumplimiento de las diferentes funciones que se llevan a cabo en las Unidades
Administrativas de los departamentos que integran la Direccion: Recursos Financieros, Presupuesto, Recursos
Humanos y Recursos Materiales y Servicios Generales.

Cada procedimiento describe las actividades principales y secuenciales a seguir para su desarrollo, a su vez
describe los responsables, areas a intervenir, requisitos y sustento legal, por lo tanto dicho documento es
normativo e informativo, interno y dinamico, que debera actualizarse cada vez que requiera de calibracién para
una mejora continua.

Los objetivos principales del Manual de Procedimientos son los siguientes:

o Establecer y facilitar las acciones de control interno,

e Servir de instructivo y orientacion a cada uno de los responsables que intervienen en dicho
procedimiento.

o Facilita el cambio de personal cuando asi se requiera.

o Permite identificar errores, re-trabajos.

e Visualizar en un mapeo de su diagrama la complejidad del mismo y proponer una mejora continua.

Asimismo y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre los Servidores
Publicos del Sistema Municipal DIF, considerando siempre los principios basicos de equidad, se trabaja dia a
dia en promover un sistema estructurado con una base solida de valores y virtudes, dentro de este contexto se
cita lo siguiente “Toda referencia incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando su texto y contexto no establezca que es para uno y otro género”.

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.

Procedimiento para el registro y actualizacién de los formatos oficiales de tramite de las Unidades
Administrativas del SMDIF, ante la Contraloria Municipal.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

2.

3.

4.

Procedimiento para el cobro y registro de ingresos propios.
Procedimiento para el pago.

Procedimiento para elaborar Estados Financieros.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

5.

8.

9.

Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto de Egresos del Presupuesto Basado en Resultados
(PbR).

Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto de ingresos propios del SMDIF
Procedimiento para Traspasos/Transferencias Presupuestales.
Procedimiento para Aumentos/Ampliaciones Presupuestales.

Procedimiento para el registro de Ordenes de Compra.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Procedimiento para movimientos de personal del Sistema Municipal DIF.
Procedimiento para implementar el Programa Capacitacion en el Sistema Municipal DIF.

Procedimiento para realizar convenios de colaboracién para el servicio social y/o préacticas
profesionales con el Sistema Municipal DIF.

Procedimiento para la integracién de expedientes del personal de nuevo ingreso.
Procedimiento de integracion del pago de némina del Sistema Municipal DIF.
Procedimiento para tramitar pélizas de seguro de vida.

Procedimiento para tramitar Riesgo de Trabajo.
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17. Procedimiento para realizar el servicio social y/o practicas profesionales en el Sistema Municipal DIF.

18. Procedimiento para tramitar justificaciones (vacaciones, incapacidades, comisiones, cumpleafios,
fallecimiento de familiar, nacimiento de hijo-hija, adopcidn de hijo-hija, cuestiones escolares).

19. Procedimiento para reclutamiento y seleccion de personal del Sistema Municipal DIF.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

20. Procedimiento para compras directa.

21. Procedimiento para compra a través de la Secretaria de Administracion

22. Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes Muebles del Sistema
Municipal DIF.

23. Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales.
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lll.  DIRECCION ADMINISTRATIVA
Nombre del Procedimiento para el registro y actualizaciéon de los formatos oficiales de tramite
Procedimiento: de las Unidades Administrativas del SMDIF, ante la Contraloria Municipal
Objetivo: Solicitar el registro y actualizacién a la Contraloria Municipal de los Formatos
Oficiales de las Unidades Administrativas el Sistema Municipal DIF.

Fundamento Legal: Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 37 Fraccion XXVI
Politicas de 1. Cada Unidad Administrativa solicita el registro y actualizacion de los
Operacion: Formatos Oficiales de Tramite.

2. Se solicita mediante Oficio a la Contraloria Municipal el registro y
actualizacién de los Formatos Oficiales de Tramite.

3. Se reciben los Formatos actualizados por parte de la Contraloria Municipal y
se difunden a las areas correspondientes para los tramites correspondientes
de cada Unidad Administrativa.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 semana
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro y actualizacién de los formatos oficiales de tramite de las

Unidades Administrativas del SMDIF, ante la Contraloria Municipal.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Remiten  los  formatos  al Formatos Original
Administrativas Departamento de Imagen vy
Logistica Institucional, para su
revision y validacion en disefio e
imagen institucional
Departamento 2 | Actualiza los formatos y los remite Memorandum Original
de Imagen'y en fisico y en electrénico a la Formatos
Logistica Direccion Administrativa
Institucional
Direccién 3 | Envia los formatos autorizados y Oficio Original
Administrativa actualizados a la Contraloria Formatos
Municipal
Contraloria 4 | Revisa y procede a registrar,
Municipal actualizar y/lo dar de baja los
formatos correspondientes.
Contraloria 5 | Envia Oficio a Ila Direccion Oficio Original
Municipal Administrativa informando que los Formatos
formatos  solicitados han  sido
registrados, actualizados y/o dados
de baja
Direccion 6 | Revisa los formatos y turna los Memorandum Original
Administrativa memorandums correspondientes a Formatos
las  Unidades  Administrativas,
remitiendo dichos formatos en
electrénico y en fisico con el
numero de registro, solicitando
insertarlo en el margen inferior
derecho.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro y actualizacion de los formatos oficiales de
tramite de las Unidades Administrativas del SMDIF, ante la Contraloria Municipal

Unidades Departamento de Direccion Contraloria Municipal
Administrativas Imagen y Logistica Administrativa
Institucional

Inicio

Remiten los formatos al
Departamento de Imagen y
Logistica Institucional, para
su revision y validacion en
disefio e imagen institucional

Envia los formatos
autorizados y actualizados a
la Contraloria Municipal

Actualiza los formatos y los
remite en fisico y en
electrénico a la Direccion
Administrativa

Revisa y procede a registrar,
actualizar y/o dar de baja los
formatos correspondientes.

Memorandum

Formatos

Formatos

Revisa los formatos y turna los
memorandums a las Unidades
Administrativas, remitiendo

dichos formatos en electronico
y en fisico con el nimero de
registro, solicitando insertarlo
en el margen inferior derecho.

Envia Oficio a la Direccion
Administrativa  informando
que los formatos solicitados
han sido registrados,
actualizados ylo dados de
baja

Memorandum

Formatos

Oficio

Formatos

10
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IV. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del Procedimiento para el cobro y registro de ingresos propios
Procedimiento:
Objetivo: Registrar y controlar los Ingresos Propios por concepto de cuotas de

recuperacion de los servicios otorgados por el Sistema Municipal DIF.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 38 y 41.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento de Puebla para el ejercicio
fiscal 2016.Numeral XIX.

Plan de Desarrollo Municipal 2014 — 2018, Eje 1 Programa 3 Componente 15
Actividad 5 y Accion 5.1

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 37 Fraccion |y VI.

Mandato especial irrevocable de Programas Alimentarios con el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1. Recaudar los ingresos obtenidos por los servicios prestados en las diferentes
areas del organismo para su depdsito bancario y registro correspondiente.

2. Contribuir a la elaboracién de Estados Financieros.
3. Para el pago de desayunos escolares los usuarios/as deberan presentar la

factura emitida por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla, a fin de realizar el cobro por dicho concepto en la caja.

Tiempo Promedio de
Gestion:

8 horas

11
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Descripcion del Procedimiento: Para el cobro y registro de ingresos propios

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Analista y Auxiliar| 1 |Recibe de manera amable al
‘A" (Cajero/a) usuario/a y le pregunta el servicio
que requiere.
2 |Registra en SAP los datos del| Recibo de pago Original y copia
usuario/a dependiendo la naturaleza FORM.551-B/
del servicio, (en caso de no contar SMDIF/0916
con sistema por fallas externas,| Recibo de pago
llenara el recibo provisional.) provisional
FORM.552-B/
SMDIF/0916
Usuario/a 3 |Paga en caa la tarifa
correspondiente al servicio
solicitado, de las diferentes
Unidades Administrativas.
Si se trata del pago de Desayunos,
entregara la factura correspondiente
a liquidar.
Analistas y 4 |Imprime, sella y entrega original del| Recibo de pago Original
Auxiliar “A” recibo de pago, (o recibo de pago FORM.551-B/
(Cajerol/a) provisional), e indica el lugar donde SMDIF/0916
le brindan el servicio. Recibo de pago
provisional
FORM.552-B/
SMDIF/0916
5 | Imprime el corte de caja del sistema Formato de Original y copias
SAP, al finalizar su turno, verifica| Efectivo en cajas
que coincida con su arqueo de caja,| FORM.1037-A/
formato de efectivo en cajas y copia|  SMDIF/1016/
de los recibos cobrados, entrega al Recibos

Analista el efectivo.

12
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 6 | Recibe del Cajero/a el corte de caja, Formato de Originales
el formato de efectivo en cajas, copia| Efectivo en cajas
de los recibos cobrados, el efectivoy| FORM.1037-A/
verifica que los importes sean SMDIF/1016/
correctos, posteriormente entrega al Recibos
Jefela del Departamento de
Recursos Financieros para su
resguardo y custodia pasa su
deposito al dia siguiente habil.
Analista 7 |Realiza el registro contable para|Formato de efectivo Originales
generar las pdlizas de ingresos por en cajas
cada uno de los cortes de caja, con FORM.1037-
el corte impreso, el formato de| A/SMDIF/1016/
efectivo en cajas y la ficha de| Podlizas de ingresos/
deposito bancaria. Ficha de deposito
bancaria/
Corte de caja
10 |Realiza al cierre de mes el| Recibo electronico | Original en archivo
comprobante fiscal digital (CFDI) que de Ingresos digital
ampara el ingreso  mensual
conciliado de las diferentes
Unidades Administrativas.
11 |Archiva documentacion que se| Memorandum Original
recibi6 en todo el procedimiento| Fichas de depdsito
como: memorandum, fichas de bancarias
depdsito  bancarias, polizas (de | Pélizas de ingresos
ingresos y de diario). y de diario

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el cobro y registro de ingresos propios

Cajero/a

Usuario/a

Inicio

1

Recibe de manera amable al
usuario/a y le pregunta el
servicio que requiere.

Vo

Registra en SAP los datos
del usuario dependiendo la
naturaleza del servicio, (en
caso de no contar con
sistema por fallas externas,
llenara el recibo provisional.)

3

A\ 4

4

Recibo de pago

Recibo Provisional

Imprime, sella y entrega
original del recibo de pago en
cualquiera de los casos, (0
recibo de pago provisional), e
indica el lugar donde le
brindan el servicio.

Paga en caja la ftarifa
correspondiente, de  las
diferentes Unidades
Administrativas.

Si se trata de los Desayunos,
entregaré la factura
correspondiente a liquidar.

Recibo de pago

Recibo Provisional

efectivo.

Imprime el corte de caja del
sistema SAP, al finalizar su
turno, entrega al Analista el

Formato de efectivo

Recibos

A
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Analista

6

Recibe del Cajero/a el corte
de caja, posteriormente
entrega al Jefela  del

8

Realiza al cierre de mes el
comprobante fiscal digital
(CFDI) que ampara el ingreso

Departamento de Recursos
Financieros para su depdsito
al dia siguiente habil.

Formato de efectivo

Realiza el registro contable
para generar las pélizas de
ingresos por cada uno de los
cortes de caja, con el corte i

impreso, el formato de

efectivo en cajas y las fichas
de deposito bancarias.

Formato de efectivo

Pélizas de ingresos
Fichas de depdsito

Corte de caja

A 4

mensual conciliado de las
diferentes Unidades
Administrativas.

Recibo de ingresos

Archiva documentacion que
se recibi6 en todo el
procedimiento como:
memorandum, fichas de
depdsito bancarias, pdlizas
(de ingresos y de diario).

Memorandum

Fichas de depdsito

Pélizas de ingresos

Fin

15



DIF >

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccion
Administrativa

Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Num. de revision: 01

16



DIF >

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccion
Administrativa

Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Num. de revision: 01

17



DIF >

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccion
Administrativa

Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Num. de revision: 01

18



MUNICIPAL PUEBLA

D I F =Y Manual de Procedimientos
. de la Direccion Fecha de elaboracion: 14/11/2016

Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

CONSTRUYENDOG FAMILIAS Administrativa . -
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para el pago.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar la cancelacion total o parcial de las obligaciones de pago, que se

concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier medio de pago, y
generar la emision de un cheque o la realizacion de una transferencia electronica,
conforme al presupuesto autorizado de cada Unidad Administrativa.

Fundamento Legal:

Caodigo Fiscal de la federacion, Articulos 29 y 29 A.
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 38 al 43.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento de Puebla para el ejercicio
fiscal 2016, Numeral XIX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracién Municipal para el periodo 2014-2018, Articulo 12 al 50 y
Articulo 102 al 156.

Plan de Desarrollo Municipal 2014 — 2018, Eje 1 Programa 3 Componente 15
Actividad 5y Accidn 5.1

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 37 Fracciones |, II, IV y
VI.

Politicas de
Operacion:

1. Se recibiran oOrdenes de pago, correspondientes a la adquisicion de
materiales, suministros, servicios y remuneraciones al personal, asi como la
gestion de las solicitudes de Recursos Financieros por gastos a comprobar o
reembolso y fondos fijos.

2. La orden de pago deberd estar debidamente requisitada, autorizada y
capturada en el sistema SAP, por el Coordinacién de Compras, en caso de
no ser asi se devolvera al area correspondiente.

3. Los gastos extraordinarios, debidamente justificados deberén solicitarse
mediante la Solicitud de Recursos Financieros.

4. Si la documentacién cumple con los requisitos correspondientes segun la
Normatividad vigente, se procede a realizar el pago mediante transferencia
bancaria 0 emision de cheque.

Tiempo Promedio de
Gestion:

8 Horas
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Descripcion del Procedimiento: Para el pago.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Analista 1 |Recibe de las Unidades Orden de Originales
Administrativas ordenes de Adquisicion
Adquisicién, ordenes de pago, FORM.1148-
Solicitud de Recursos Financieros o|  A/ISMDIF/1115
memorandums debidamente |  Orden de pago
requisitados y que cumplan con los FORM.1622/
requisitos  establecidos en la SMDIF/0916
Normatividad vigente. Solicitud de
Recursos
e Sise trata de memorandums Financieros
o solicitud de recursos| FORM.1040-A/
financieros continua en la SMDIF/0816
actividad num.7, en caso Memorandum
contrario:
2 |Elabora polizas de diario, de las Orden de
Ordenes de Adquisicién que entran Adquisicién
durante el dia. FORM.1148-
A/SMDIF/1115
Péliza de diario
3 |Verifica que las Ordenes de pago| Orden de pago
cumplan con los requisitos y estén FORM.1622/
reflejados  como  pasivos 0 SMDIF/0916
capturadas en sistema SAP.
4 |Elabora lista de transferencias Lista de Original
bancarias y entrega al Jefe/a de| transferencias
Departamento.
Jefe/a de 5 |Recibe lista de transferencias para Lista de Original
Departamento de su validacion y autorizacién del| transferencias
Recursos Director/a Administrativo/a, una vez
Financieros autorizado procede  a las
transferencias bancarias y le entrega
al analista el comprobante de
transferencia.
Analista 6 |Recibe el comprobante  de| Comprobantes de Original
transferencia y lo anexa a la transferencia

documentacion recibida.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 7 | Emite los cheques para entrega al Cheques Originales y copias
Jefe/a de Departamento.
Jefe/a de 8 |Recibe cheques para validacion y Cheques Originales y copias
Departamento de firma.
Recursos
Financieros
Director/a 9 |Recibe cheques para validacion y Cheques Originales y copias
Administrativo/a firma
Analista 10 |Recibe cheques autorizados vy Cheques Originales y copias
frmados para la entrega a
beneficiarios.
11 |Elabora y registra la pdliza de| Polizas de egresos Originales
egresos para la revision del
Coordinador/a de Contabilidad y
autorizacion  del  Jefe(a) de
Departamento de Recursos
Financieros.
12 |Archiva la documentacion que se Polizas Original

recibio durante el procedimiento
como: oOrdenes de Adquisicion,
6rdenes de pago, Solicitud de
Recursos Financieros y
memorandums.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el pago

Analista Jefe/a del Departamento de
Recursos Financieros

Inicio

1 3 5
Recibe de las Unidades Verifica que las Ordenes de Recibe lista de transferencias
Admlnlstratl\{{as ' pago cumplan con los para su validacion y
documentacion  pertinente | requisitos y estén reflejados —p| autorizaciéon del Director/a
que cumpla con los requisitos como pasivos 0 capturadas Administrativo, ya autorizado
establecidos en la en sistema SAP. procede a las transferencias
Normatividad vigente. bancarias.
Orden de adquisicién Orden de pago Lista de transferenciy__
Orden de pago
4
Solicitud de Recursg
Elabora lista de

transferencias bancarias y
entrega al Jefela de
Departamento.

6

Memorandums

¢,.Son memorandums®
Solicitud de Recursos
Financieros?

O

2
o iy Recibe el comprobante de
Elabora polizas de diario, de | | transferencia y lo anexa a la | 4
las Ordenes de Adquisicion documentacion recibida. <
que entran durante el dia.
8
Comprobantes '

Orden de adquisicion v 5{;%2;6” yt;if:?nqaues para

Pdlizas de diario 7

Emite los cheques para >
entrega al Jefela de
®_> Departamento.
Cheques
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Director/a Administrativo Analista
9 10 11
Recbe  cheques  para Recibe cheques autorizados Elabora y registra las polizas
validacion y firma. y firmados para la entrega a de egresos para la revision
beneficiarios. -~ del Coordinador/a de

@e_s/‘

Contabilidad y autorizacién
del Jefe/a de Departamento
de Recursos Financieros.

12

Archiva la documentacion
que se recibid durante el
procedimiento: como érdenes
de Adquisicion, ordenes de
pago, Solicitud de Recursos
Financieros y memorandums

Orden de adquisicion

Orden de pago

Solicitud de Recurso

Memorandums

Fin
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Nombre del Procedimiento para elaborar Estados Financieros
Procedimiento:
Objetivo: Elaborar los estados financieros cada mes para que sean integrados a la Cuenta

Publica del H. Ayuntamiento para informar la aplicacién de los recursos obtenidos
a través de participaciones y cuotas recuperadas de manera clara y transparente.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 2, 3, 4, 16, 18, 33, 44, 45,
46y 49

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulo 50.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento de Puebla para el ejercicio
fiscal 2016, Numeral XIX, XXI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracién Municipal para el periodo 2014 — 2018, Articulo 157 al 164.

Plan de Desarrollo Municipal 2014 — 2018, Eje 1 Programa 3 Componente 15
Actividad 5y Accion 5.1.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 37 Fracciones | y lIl.

Politicas de
Operacion:

1. Se deberan enviar de manera mensual los Estados Financieros mediante un
oficio firmado por el Director General de este organismo a la Direccién de
Contabilidad de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento para que sean
integrados a su Cuenta Publica.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para elaborar Estados Financieros

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista'y 1 |Elaboran las Pdlizas (Ingresos,| Pdlizas (Ingresos, Originales en
Coordinador/a de Egresos y Diario) de cada una de las| Egresos y Diario) archivo digital
Contabilidad operaciones del Sistema Municipal
(Ambos) DIF, en el Sistema SAP, conforme a
sus funciones.
2 |Registran cada una las Pdlizas| Pdlizas (Ingresos, Originales en
(Ingresos, Egresos y Diario),| Egresos y Diario) archivo digital
conforme al punto 1.
3 | Imprimen Pdlizas (Ingresos, Egresos | Pdlizas (Ingresos, Originales
y Diario). Egresos y Diario)
4 |Archivan las  Pdlizas (Ingresos,| Pdlizas (Ingresos, Originales
Egresos y Diario), con la| Egresos y Diario)
documentacién  recibida en el
Procedimiento del Cobro y Registro
de los Ingresos Propios y Ordenes
de Pago.
Coordinador/ade | 5 |Valida las Poélizas (Ingresos, Egresos | Pdlizas (Ingresos, Originales
Contabilidad y Diario), registradas por el analista. | Egresos y Diario)
Jefe/a del 6 |Autoriza todas las Pdlizas (Ingresos, | Pdlizas (Ingresos, Originales
Departamento de Egresos y Diario). Egresos y Diario)
Recursos
Financieros
Coordinador/ade | 7 |Revisa en el libro mayor del Sistema Libro Mayor En archivo digital
Contabilidad SAP si existe adquisicion de activo
fijo:
e Si no hay adquisicién continua
con la actividad 9, en caso
contrario:
8 |Realiza el registro correspondiente
de los activos fijos en el Sistema
SAP.
9 |Ejecuta el proceso de depreciacion

de activos fijos que forman parte del
patrimonio del SMDIF, en el Sistema
SAP.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista'y 10 | Realizan las siguientes Balanza de Original
Coordinador/a conciliaciones e imprimen los | Comprobacién,
de Contabilidad reportes conforme lo requieran: Reporte de analisis
1. Con el Departamento de | de compras por
Presupuesto y Coordinaciéon de proveedor del
compras del Departamento de Sistema SAP,
Recursos Materiales y Servicios Reporte de
Generales, el gasto ejercido adquisicion de
durante el mes en la Balanza de | Activos Fijos del
Comprobacion y Reporte de | Sistema SAP y de
analisis de compras por Inventarios,
proveedor del Sistema SAP. Estados de Cuenta,
2. Coordinacion de Bienes Muebles Libro Mayor,
del Departamento de Recursos Reporte de
Materiales y Servicios Generales | ingresos del SAP y
la adquisicion de Activos Fijos | de las Unidades
con el reporte del Sistema SAP | Administrativas del
e Inventarios. SMDIF
3. Bancarias con Estados de
Cuenta y Libro Mayor.
4. Los ingresos del Sistema SAP
con el reporte de los servicios
prestados de las diferentes
Unidades Administrativas del
SMDIF.
Coordinador/a | 11 | Analiza la balanza de comprobacion Balanza de Originales
de Contabilidad y elabora papeles de trabajo. Comprobacion y
e Si no tiene errores continua en | Papeles de trabajo
la actividad num. 13, en caso
contrario:
12 | Indica al analista realice las | Polizas (Ingresos, Original
correcciones en su registro de las | Egresos y Diario)
Pdélizas (Ingresos, Egresos y Diario),
segun sea el caso.
13 | Realiza e Imprime los estados Estados Originales

financieros: (Estado de Situacion
Financiera, Estado de Actividades y
Estado de Origen y Aplicacion de
Recurso) y papeles de trabajo para
entrega al Jefe/a de Departamento.

Financieros y
Papeles de trabajo
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 14 | Revisa los Estados Financieros y Estados Originales
Departamento papeles de trabajo. Financieros y
de Recursos e Si no tiene observaciones | Papeles de trabajo
Financieros continia en la actividad num.
16, en caso contrario:
15 | Indica al Coordinador/a de Estados Originales
contabilidad realice las correcciones Financieros y
a los Estados Financieros y Papeles | Papeles de trabajo
de trabajo.
Coordinador/a | 16 | Solicita al Analista elaborar oficios Oficios Originales
de Contabilidad para el envio de los Estados
Financieros a la Direccidon de
Contabilidad de la Tesoreria y a la
Contraloria  Municipal del H.
Ayuntamiento de Puebla.
Analista 17 | Elabora los oficios correspondientes Oficios Originales
y envia a rubrica del Jefe/a del
Departamento de Recursos
Financieros, Director/a
Administrativo y firma del Director/a
General.
Jefe/a del 18 | Firma los Estados Financieros, Estados Originales
Departamento rubrica los Oficios y pasa a firma del Financieros/
de Recursos Director Administrativo. Oficios
Financieros
Director/a 19 | Recibe, revisa, firma los Estados Estados Originales
Administrativo Financieros y rubrica los Oficios, Financieros/
para que sean enviados por el Oficios
Departamento de Recursos
Financieros a firma del Director/a
General.
Jefe/a del 20 | Recibe e indica al analista notifique Estados Originales
Departamento los Estados Financieros y oficios. Financieros/
de Recursos Oficios
Financieros
Analista 21 | Notifica los Estados Financieros y Estados Originales y copias
Oficios. Financieros/
Oficios
Coordinador/a | 22 | Archiva los Estados Financieros. Estados Originales y copias
de Contabilidad Termina procedimiento. Financieros/
Oficios
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaborar Estados Financieros

Analista y Coordinador/a de Contabilidad

Coordinador/a de Contabilidad

Inicio

1

Elaboran las Pélizas
(Ingresos, Egresos y Diario)
de cada una de las
operaciones del Sistema
Municipal DIF, en el Sistema
SAP, conforme a sus
funciones.

Pélizas (Ingresos, Egresos
y Diario)

4

Archivan las Pélizas
(Ingresos, Egresos y Diario),
con la  documentacién
recibida en el Procedimiento
del Cobro y Registro de los
Ingresos Propios y de Pago.

Poélizas (Ingresos, Egresos
y Diario)

2

Registran cada una las
Pélizas (Ingresos, Egresos y
Diario), conforme al punto.1

Polizas (Ingresos, Egresos
y Diario)

3

5

Valida las Pdlizas (Ingresos,
Egresos y Diario), registradas
por el analista.

Imprimen Pdlizas (Ingresos,
Egresos y Diario).

Poélizas (Ingresos, Egresos
y Diario)

Pdlizas (Ingresos, Egresos
y Diario)
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Jefe/a del Analista y
Departamento de

Coordinador/a de Contabilidad Coordinador/a de
Recursos Financieros

Contabilidad

Revisa en el libro mayor del Realizan  conciliaciones e
6 Sistema SAP la adquisicion imprimen  los  reportes

de activo fijo: conforme lo requieran.
Autoriza todas las Pdlizas

(Ingresos, Egresos y Diario).

v

Libro Mayor

Balanza de Comprobacid

Pélizas (Ingresos, Egresos

Reporte de analisis de
y Diario)

compras por proveedor de
Sistema SAP
Reporte—de adquisicion de
Activos Fijos del Sistema SAP
de Inventarios

¢ Hay Adquisicion
de activo fijo?

8 9
Realiza el registro Ejecuta el proceso de
correspondiente  de  los depreciacion de activos fijos Reporte de ingresos del SAP y
activos fijos en el Sistema que forman parte del
SAP. patrimonio del SMDIF, en el
Sistema SAP.
11

Analiza la balanza de
comprobacion 'y elabora
papeles de trabajo.

A

Balanza de Comprobaci¢

Papeles de trabajo

¢ Hay errores?
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Coordinador/a de Contabilidad

Jefe/a del Departamento de Recursos

Financieros

O, QT

14

Indica al analista realice las
correcciones en su registro
de las Pdlizas (Ingresos,
Egresos y Diario), segin sea
el caso.

Realiza e Imprime los
estados financieros y papeles
de trabajo para entrega al
Jefe/a de Departamento.

Pdlizas (Ingresos, Egresos y

Estados Financieros

Papeles de trabajo

16

Solicita al Analista elaborar
oficios para el envio de los
Estados Financieros a la
Direccion de Contabilidad de
la Tesoreria y a la Contraloria
Municipal del

Ayuntamiento de Puebla.

H.

v

Revisa los Estados

Financieros y papeles de
trabajo.

Estados Financieros

Papeles de trabajo

¢Hay
observaciones?

Estados Financieros

Papeles de trabajo
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Analista Jefe/a del Departamento Director/a Coordinador/a de
de Recursos Financieros Administrativo Contabilidad
17 18 19
Elabora los oficios Firma los Estados Recibe, revisa, firma los

ribrica del Jefela del
Departamento de Recursos
Financieros, Director/a
Administrativo y firma del
Director/a General.

correspondientes y envia a IN

Financieros,  rubrica

los

Oficios y pasa a firma del
Director/a Administrativo.

Estados Financieros y rubrica
los Oficios, para que sean
enviados por el
Departamento de Recursos
Financieros a firma del
Director/a General.

21

Notifica los Estados
Financieros y Oficios.

Estados Financieros

Oficios

Estados Financieros

20
Recibe e indica al analista
notifique los Estados

Financieros y oficios.

Estados Financieros

Estados Financieros

22

Archiva los Estados
Financieros.

v

Estados Financieros
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V. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Nombre del Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto de Egresos del Presupuesto
Procedimiento: Basado en Resultados (PbR).
Objetivo: Elaboracion del Anteproyecto de Egresos del Presupuesto Basado en Resultados

(PbR).

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 17, 19 Fraccion VI, y 37
Fraccion .

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Seccion 33 Considerando XVI

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
H Ayuntamiento del Municipio de Puebla Articulos 3y 4

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Articulo 38 fracciones | y Il.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 1 Programa 3, Linea de Accion 24.

Politicas de
Operacion:

1. Realizar el Anteproyecto de Egresos del Presupuesto Basado en Resultados
mediante la asignacion eficiente del recurso que se requerira para cumplir
con las actividades de las unidades responsables del Sistema Municipal DIF.
Los egresos en cinco capitulos denominados:  Servicios Personales y
Transferencias ,Materiales y Suministros, Servicios Generales, Asignaciones,
Subsidios y Otras Ayudas, Bienes Muebles e Inmuebles; asi como asignar
las partidas y cuentas de mayor correspondientes, establecidas en los
manuales de Armonizacién Contable.

2. Las direcciones del sistema municipal DIF elaboran una base de calculo la
cual les permite establecer la necesidad de recurso que tienen dadas las
actividades que planean realizar

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del Anteproyecto de Egresos del Presupuesto Basado
en Resultados (PbR)

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a de
Departamento de
Presupuesto

1

Solicita mediante Memorandum al
Departamento  de  Planeacion
Seguimiento y Calidad que se
coordine con las  Unidades
Administrativas para la elaboracion
del  Presupuesto Basado en
Resultados del siguiente afio.

Memorandum

Original y copia

Recibe por medio de memorandum
del Departamento de Planeacion
Seguimiento y  Calidad el
Presupuesto Basado en Resultados
validado por el IMPLAN.

Memorandum/

Presupuesto basado

en Resultados

Originales y copia

Analista

Solicita mediante circular firmada por
el Jefela del Departamento de
Presupuesto, la proposicién del
presupuesto, por capitulo y partida, a
las diferentes Unidades
Administrativas que conforman al
Sistema Municipal DIF.

Circular

Original

Unidades
Administrativas

Envian propuesta de asignacion de
presupuesto mediante memorandum
al Departamento de Presupuesto
usando una base de calculo.

Base de célculo/
Memorandum

Original y copia

Analista

Recaba informacion de las
propuestas de presupuesto, de las
diferentes Unidades Administrativas.

Jefe/a de
Departamento de
Presupuesto

Revisa y consolida las propuestas de
las bases de célculo.

Base de Célculo

Original

Envia y solicita la autorizacién del
Director/a Administrativo de las
bases de calculo  mediante
memorandum

Base de Célculo/
Memorandum

Original

Recibe oficio por parte de Tesoreria
en donde se indica el techo
presupuestal para el siguiente afio.

Oficio

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 9 | Elabora Memorandum a las Memorandum Originales y copias
Direcciones solicitando el ajuste de
sus bases de célculo de acuerdo al
techo presupuestal.
Jefe/a del 10 | Recibe y valida los ajustes de las Memorandum/ Originales y copias
Departamento de bases de calculo y turna mediante | Base de calculo
Presupuesto memorandum al Director/a
Administrativo para su autorizacion.
11 | Recibe base de célculo autorizadoy | Base de célculo/ | Originales y copias
envia mediante oficio firmado por la Oficio/
Direccion Administrativa y Direccion |  Anteproyecto de
General, el Anteproyecto de PbR a PbR
la Tesoreria Municipal para su
autorizacion.
Tesoreria 12 | Revisa el Anteproyecto de PbR. Anteproyecto de Original
Municipal PbR
. Si existen  observaciones
regresa a la actividad Num. 6.,
en caso contrario:
Tesoreria 13 | Envia mediante oficio a la Direccién Oficio Original y copia
Municipal General del Sistema Municipal DIF,
la autorizacion del PbR.
Analista 14 | Recibe el copia del oficio de Oficio Original y copia
autorizacion que envio Tesoreria y
elabora la cédula de carga de del
presupuesto la cual se remite
mediante  Oficio a Tesoreria
Municipal
Jefe/a del 15 | Instruye al analista, cargue en Presupuesto Original en archivo
Departamento de Sistema SAP Business One y Basado en digital
Presupuesto Sistema COI, el Presupuesto Resultados.
Basado en Resultados.
Analista 16 | Carga al Sistema SAP Business Presupuesto Original en archivo
One y al Sistema COI, el Basado en digital
Presupuesto Basado en Resultados.
Resultados.
17 | Envia por indicaciones del Jefe/a de
Departamento  mediante  correo
electrénico a las  Unidades
Administrativas, su presupuesto

autorizado.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 18 |Da a  conocer  mediante Memorandum/ Original/ Original en
Departamento de Memorandum al patronato del | Anteproyecto de archivo digital y
Presupuesto SMDIF, el anteproyecto de forma PbR copia

digital y fisica de presupuesto de
egresos del afo siguiente ya
validado por Tesoreria

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién del Anteproyecto de Egresos del Presupuesto
Basado en Resultados (PbR).

Analista ll Analista | Jefe/a del Departamento Unidades
de Presupuesto Administrativas
Inicio 2
1 Recibe de parte  del
Departamento de Planeacién

Solicita mediante Seguimiento y Calidad el
Memorandum al | Presupuesto  Basado en
Departamento de Planeacion Resultados validado por el
Seguimiento y Calidad que || —H IMPLAN.

derivado del techo
presupuestal asignado, se

coordine con las areas.

Memorandum

Memorandum Presupuesto basado en

\_/_’3 R 4
Solicita mediante circular Envian propuesta de
firmada por el Jefe del * asignacion de presupuesto
Departamento de mediante  memorandum al
Presupuesto, la propuesta de Departamento de
presupuesto, por capitulo y Presupuesto.
partida, a las diferentes
unidades administrativas.

Circular Memorandum

Base de Calculo

5
: — Revisa y consolida las
Recaba informacion de la propuestas de las bases de
propuesta de presupuesto, de calculo.

las  diferentes  unidades
administrativas.

Solicita la autorizacion del
Director Administrativo de las
bases de calculo mediante
memorandum.

Base de Calculo

Base de Calculo

Memorandum
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Basado en

Resultados (PbR).
Analista | Jefe/a del Departamento Tesoreria Municipal Analista ll
de Presupuesto
39

Recibe Oficio por parte de
Tesoreria en donde se indica
el techo presupuestal para el
siguiente afio.

Elabora Memorandum a las
Direcciones  solicitando el
ajuste de sus bases de
calculo de acuerdo al techo
presupuestal.

Memorandum

18

Da a conocer al patronato del
SMDIF el anteproyecto de
egresos para el afio siguiente

Fin

12

10

Valida los ajustes y turna al
Director Administrativo para
su autorizacion.

Revisa el
PbR.

Anteproyecto de

Memorandum

Envia mediante oficio firmado
por la Direccién
Administrativa y Direccién
General, el Anteproyecto de
PbR a la Tesoreria Municipal
para su autorizacion.

Oficio

13

Envia mediante oficio ala
Direccién General del
Sistema Municipal DIF, la
autorizacion del PbR.

Oficio

¢ Existen
observaciones?

14

A 4

Elabora la cedula de carga de
acuerdo con la propuesta del
Presupuesto  validado por
Tesoreria a nivel partida de
gasto.

16

Oficio
1

Instruye al analista Il de
presupuesto, cargue en
Sistema SAP Business One y

A

Sistema COlI, el Presupuesto
Basado en Resultados.

\4

Carga al Sistema SAP
Business One y al Sistema
COlI, el Presupuesto Basado
en Resultados.

|

17

Envia mediante  correo
electrénico a las unidades
administrativas, su
presupuesto autorizado.
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CONSTRUYENDOG FAMILIAS Administrativa NG de revision: 01
Nombre del | Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto de ingresos propios del
Procedimiento: SMDIF
Objetivo: Elaboracion del Anteproyecto de Ingresos Propios del SMDIF

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 17 y 19 Fraccién I

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal 2016, Apartado de
Perspectivas de la economia global, PIB e inflacion 2015-2016

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H
Ayuntamiento del Municipio de Puebla Articulos 12 Inciso B y 102

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 38 fracciones | y II.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 1, Programa 3, linea de accion 24.

Politicas de
Operacion:

1. EI SMDIF recibe ingresos a partir de cuotas de recuperacion sobre algunos
servicios otorgados.

2. La proyeccion para los ingresos se realiza mediante datos historicos sobre
los dos afios anteriores y considerando ciertos factores macroeconomicos

3. El SMDIF utiliza este recurso para poder sustentar actividades otras
actividades que impacten en distintos rubros a las familias del municipio de
Puebla

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién del Anteproyecto de ingresos pro

ios del SMDIF

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista

1

Recibe por medio de memorandum
del Departamento de Recursos
Financieros los datos sobre los
ingresos propios por servicio del afo
anterior.

Memorandum

Original y copia

Analista

Elabora un Estudio sobre Ila
proyeccidn de los ingresos del
SMDIF sobre cada servicio, con el
promedio de los dos afios anteriores
en cada mes por cada servicio y
entrega al Jefe/a de Departamento.

Estudio sobre la
proyeccion de los
ingresos del SMDIF

Original

Jefela de
Departamento
de Presupuesto

Recibe y revisa la informacién,
elabora 3 escenarios de acuerdo a
distintos datos macroecondmicos,
envia los escenarios por
memorandum al Director/a
Administrativo 'y somete  la
informacion para autorizacion.

Memorandum/
Anexos

Original y copia

Analista

Con base a la autorizacion previa del
Director/a  Administrativa 'y  por
indicacién del Jefela de
Departamento  de  Presupuesto,
elabora  una  asignacion  del
presupuesto proyectado a aquellas
actividades que necesitan recursos
para poder llevarse a cabo

Jefela de
Departamento
de Presupuesto

Recibe y valida la asignacion del
presupuesto proyectado, envia la
asignacion  por memorandum al
Director/a  Administrativo/a y la
comunica mediante memorandum al
patronato del SMDIF

Memorandum

Memorandum

Analista

Elabora y envia memorandum
dirigido a las Unidades
Administrativas en donde comunica
el presupuesto que se les asigna
derivado de la asignacion del recurso
proyectado.

Termina procedimiento.

Memorandum

Original y copia
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto de ingresos propios del

SMDIF
Analista | Analista ll Jefe/a de Departamento de
Presupuesto
( Inicio )
3
1
\ 4 Elabora  un  pronostico Revisa la  informacion,
Recibe por medio de mensual sobre cada servicio: elabora 3 escenarios de
memorandum del el promedio de los dos afios acuerdo a distintos datos

Departamento de Recursos
Financieros los datos sobre
los ingresos propios por
servicio

Memorandum

Elabora y envia
memorandum dirigido a las
areas en donde comunica el
presupuesto que se les
asignara derivado de |la
asignacion  del  recurso
proyectado.

Memorandum

A 4

anteriores en cada mes por
cada servicio mas menos 2
desviaciones estandar.

A 4

macroeconémicos y somete
la informacién para
autorizacion  del  Director
Administrativo

Elabora una asignacién del
presupuesto  proyectado a
aquellas actividades que en

tuvieron recurso suficiente.

el presupuesto de egresos no

Valida la asignacion del
presupuesto proyectado,
envia por memorandum al

A 4

Director Administrativo y lo

somete a y del patronato del
SMDIF.

Memorandum
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Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

CONSTRUYENDO FAMILIAS Administrativa ] .
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para Traspasos/Transferencias Presupuestales
Procedimiento:
Objetivo: Administrar de manera eficiente, los cambios pertinentes a la asignacion

presupuestal a lo largo del afio.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018 Articulos 62 y 102.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 38 fraccion IlI.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 1, Programa 3, Linea de accion 24.

Politicas de
Operacion:

1. Ante el vertiginoso cambio en el que esta inmerso la asistencia social, los
programas no pueden verse rezagados y tiene que acoplarse. Asi mismo, el
presupuesto tiene que ser reasignado. Las Direcciones en busqueda de sus
objetivos, realizan transferencias para poder tener recursos disponibles para
sus necesidades

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 minutos
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CONSTRUYENDO FAMILIAS

Administrativa

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para Traspasos/Transferencias Presupuestales

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Recibe por parte de la Unidad Formato de Original
Administrativa solicitante el formato traspaso
de Traspaso Presupuestal. presupuestal
FORM.1614/
SMDIF/0816
Analista 2 | Revisa que el formato de traspaso Formato de Original
presupuestal  esté  debidamente traspaso
requisitado, que exista disponibilidad presupuestal
en la partida de origen, que este bien FORM.1614/
clasificada la partida y bien elaborada SMDIF/0816
la justificacion.
3 | Asigna un folio consecutivo al Formato de Original
formato. traspaso
presupuestal
FORM.1614/
SMDIF/0816
Jefe/a de 4 | Valida mediante firma en el formato, Formato de Original
Departamento el traspaso presupuestal e indica al traspaso
de Presupuesto analista que se haga el traspaso. presupuestal
FORM.1614/
SMDIF/0816
Analista 5 | Realiza en el sistema COI el Memorandum Original
traspaso, si el monto supera los
$20,000.00 elabora memorandum
autorizado por el Jefela de
Departamento, pidiendo a la Unidad
Administrativa solicitante las
adecuaciones pertinentes en el PBR.
6 | Entrega copia del formato a la Formato de Copia
Unidad Administrativa solicitante. Autorizacion de
Ampliacion
FORM.1614/
SMDIF/0816
7 | Archiva el formato original firmado en Formato de Original
la carpeta de Traspasos del afio en |  Autorizacion de
Curso. Ampliacion
FORM.1614/
Termina procedimiento. SMDIF/0816
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Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para Traspasos/Transferencias Presupuestales

Analista

Jefe/a de Departamento de Presupuesto

Inicio

Recibe por parte del
Departamento solicitante el
formato  de  Traspaso
Presupuestal.

Formato de traspaso

resupuestal
2

Revisa que el formato de
traspaso este debidamente
requisitado.  Que  exista
disponibilidad en la partida de
origen, que este bien

AlAanifiandAa la narida o AnA

Formato de traspaso
resupuestal

Asigna un folio consecutivo
al formato.

Valida mediante firma en el
formato, el traspaso
presupuestal.

Formato de traspaso
resupuestal

5

Afecta en el sistema COI el
traspaso. Si el monto supera
los  $20,000.00 elabora

\4

memorandum  solicitando al
Departamento las

AdAniiAniAanAn  nAarlinAntAan AR

v 6

Entrega copia del formato
al Departamento

Memorandum

Formato de traspaso
presupuestal

Archiva el  formato
original firmado en la
carpeta  pertinente a
Traspasos del afio en
Curso.

Solicitante.

Formato de autorizacion
de AmnliariAn

v

Formato de
atitorizacion de
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Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

CONSTRUYENDO FAMILIAS Administrativa ] .
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para Aumentos/Ampliaciones Presupuestales
Procedimiento:
Objetivo: Realizar ampliaciones al presupuesto autorizado

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 38, 40, 41,42.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018 Articulo 61 y 102

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 38 fraccion III.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 1, Programa 3, Linea de accion 24.

Politicas de
Operacion:

1. Ademas del techo presupuestal que Tesoreria asigna al SMDIF, hay otros
recursos que se pueden ejercer: Remanente del ejercicio Anterior e
ingresos Propios. Cuando una necesidad extraordinaria a la planeada
surge, las Areas pueden solicitar se amplie su presupuesto autorizado
para poder solventar dicha accion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

CONSTRUYENDO FAMILIAS Administrativa

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para Aumentos/Ampliaciones Presupuestales

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Recibe el memorandum de las Memorandum Original
Unidades  Administrativas ~ del
SMDIF para la solicitud de
ampliacion de recursos con la
aprobacion del Departamento de
Planeacion Seguimiento y Calidad
de la ampliacion en cuanto a
Presupuesto Basado en Resultados
Yy SUS supuestos.
Analista Revisa en el sistema COl si existe
presupuesto disponible en ingresos
propios asi como en el remanente.
Jefe/a de Establece con la informacion dada
Departamento del analista de la base a los saldos
de Presupuesto de Ingresos Propios y el
Remanente, el origen del recurso a
asignar.
Analista Elabora Formato de ampliacion Formato de Original
presupuestal, con los datos Ampliaciéon
requeridos (monto, origen y destino presupuestal
del recurso) y lo turna al Director/a FORM.1615/
Administrativo para su validacion. SMDIF/0816
Director/a Da autorizacion para realizar el Formato de Original
Administrativo cargo presupuestal y devuelve el Ampliacién
formato firmado al Jefe/a de presupuestal
Departamento de  Presupuesto, FORM.1615/
también  puede  sugerir  ofra SMDIF/0816
asignacion del origen del recurso y
en algunos casos negar la
ampliacion.
Jefela de Recibe formato de ampliacion Formato de Original
Departamento presupuestal y realiza Ampliacién
de Presupuesto observaciones en caso de que las presupuestal
haya e indica al analista informar FORM.1615/
respuesta de la  Direccidn SMDIF/0816
Administrativa
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Administrativa

Num. de revision: 01

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista

Elabora memorandum de
contestacion, ya sea positiva o
negativa la respuesta, recaba la
firma del director/a Administrativo/a,
y envia a la unidad Administrativa
solicitante

Memorandum

Original

Analista

Recaba firma  del  Director
Administrativo del memorandum de
contestacion de la ampliacion y
envia el memorandum.

Termina procedimiento.

Memorandum

Original
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Administrativa

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para Aumentos/Ampliaciones Presupuestales

Analista

Jefe/a de Departamento

Director/a Administrativo

Inicio

Recibe el memorandum de
las Unidades Administrativas
del SMDIF para la solicitud
de ampliacion de recursos
con la aprobacion de la
ampliacién en cuanto a PbR.

Memorandum

Revisa en el sistema COI si
existe presupuesto disponible
en ingresos propios asi como

Establece con la informacién
dada del analista de la base a
los saldos de Ingresos
Propios y el Remanente, el

en el remanente.

ampliacion con los datos
requeridos (monto, origen y ]

Elabora Formato de | €

\ 4

origen del recurso a asignar.

Da autorizacion para realizar
el cargo presupuestal y
devuelve el formato firmado.
También puede sugerir otra
asignacién del origen del
recurso y en algunos casos
negar la ampliacion.

v

destino del recurso) y lo turna
al Director Administrativo
para su validacion.

Formato de ampliacion
resupuestal

Recoge el formato con las
observaciones  pertinentes
(firma, recomendaciones o no
autorizacion).

Formato de ampliacion
resupuestal

Formato de ampliacion
resupuestal
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Elabora y envia
memorandum de
contestacion de la ampliacion
de acuerdo a la autorizacién
0 no autorizacion del mismo

8

Recaba firma del Director
Administrativo del
memorandum de
contestacion de la ampliacion
y envia el memorandum.

Memorandum

A
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Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

CONSTRUYENDO FAMILIAS Administrativa ] o
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para el registro de Ordenes de Compra
Procedimiento:
Objetivo: Registrar Ordenes de compra de las adquisiciones que realiza el Sistema

Municipal DIF para control y administracion del ejercicio del presupuesto

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 37 Fraccion Il, 38 y 42.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018 Articulo 12 Inciso B y Articulo
102

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 38 fraccion IV.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 1, Programa 3, Linea de accion 24,

Politicas de
Operacion:

1. Los programas del SMIDF requieren de diversas compras y adquisiciones
para llevarse a cabo. Todo registro de compra o adquisicion tiene que verse
reflejado presupuestalmente. Es de suma importancia registrar las
adquisiciones para asi tener un control sobre el presupuesto que se va
ejerciendo mes con mes.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 minutos
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CONSTRUYENDO FAMILIAS

Administrativa

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de Ordenes de Compra

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Recibe formato de orden de | Formato de Orden Original
compra, por parte del Departamento de Compra
de Recursos Materiales y Servicios FORM.A/
Generales. SMDIF/0516
2 | Revisa el formato de orden de | Formato de Orden Original
compra que contenga los siguientes de Compra
elementos: copia de suficiencia FORM.A/
presupuestal  anexa  (cuando SMDIF/0516
aplique), componente, actividad,
partida, cotizacion 'y  monto
correctos.
3 | Revisa en el sistema COI que exista
presupuesto  suficiente para la
compra.
eSi no existe presupuesto
disponible, regresa a la
actividad Num. 2, en caso
contrario:
4 | Agrega cuenta de mayor, cuenta | Formato de Orden Original
bancaria, fecha y monto de de Compra
disponibilidad a la requisicion anexa FORM.A/
en el formato de orden de compra y SMDIF/0516
turna al Jefe/a de Departamento.
Jefe/a de 5 |Recibe 'y da disponibilidad | Formato de Orden Original
Departamento de presupuestal a las requisiciones de Compra
Presupuesto anexas al formato de orden de FORM.A/
compra firmando la misma vy SMDIF/0516
entrega al analista para su
procedimiento.
Analista 6 | Devuelve formato de Orden de | Formato de Orden Original
compra debidamente llenada al la de Compra
coordinacion de compras del FORM.A/
Departamento de Recursos SMDIF/0516
Materiales y Servicios Generales
Analista 7 | Recibe por parte de la Direcciéon | Formato de Orden Original
Administrativa el formato de Orden de Compra
de Compras validadas mediante FORM.A/
firma del Director/a Administrativo/a SMDIF/0516
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Administrativa
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 8 | Registra la orden de compra en el | Formato de Orden Original
sistema COIl usando la cuenta de de Compra
mayor que aparece en la requisicion FORM.A/
anexa. SMDIF/0516
Analista 9 | Otorga una copia del formato de | Formato de Orden | Originales y copias
orden de compra con todos sus de Compra
anexos al Departamento de FORM.A/
Recursos Financieros y otra copia al SMDIF/0516
area de compras del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
10 | Realiza el registro de la orden de
compra en el sistema SAP para que
esta pueda verse reflejada como un
presupuesto ejercido.
Jefela de 11 | Envia por medio de memorandum a Informe Original
Departamento las Unidades Administrativas al final Presupuestal/
de Presupuesto de cada mes, un informe Memorandum
presupuestal que contiene el
presupuesto ejercido del mes (la
suma de los registros de las
ordenes de compras) por partida de
gasto.
Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro de Ordenes de Compra

Analista

Jefe/a de Departamento

Inicio

Recibe la orden de compra
por parte del Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Formato de Orden de

Glosa la orden de compra
para que contenga los
siguientes elementos: copia
de suficiencia presupuestal
anexa (cuando  aplique),
componente, actividad,

partida, cotizacion y monto.

Formato de Orden de

Revisa en el sistema COI que
exista presupuesto suficiente
para la compra.

Volante de Devolucion

¢ Existe
presupuesto

Agrega cuenta de mayor,
cuenta bancaria, fecha y |
monto de disponibilidad a la

Da disponibilidad
presupuestal a las
requisiciones anexas a la

requisicion anexa en la orden
de compra y turna al jefe de
departamento.

Formato de Orden de
mnra

orden de compra firmando la
misma.

Formato de Orden de
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Devuelve la Orden de
compra debidamente llenada
al é&rea de compras del
Departamento de Recursos
Materiales y  Servicios
Generales.

Formato de Orden de

Recibe por parte de la
Direccién Administrativa
Ordenes de  Compras
validadas mediante firma del
Director Administrativo.

Formato de Orden de

Registra la orden de compra
en el sistema COl mediante
una pdliza de egresos
usando la cuenta de mayor
que aparece en la requisicion
anexa.

Formato de Orden de

Otorga una copia de la orden
de compra con todos sus
anexos al Departamento de
Recursos Financieros y otra
copia al area de compras del
Departamento de Recursos

Materialesy Servicios.

Formato de Orden de

Autoriza la orden de compra

en el sistema SAP como un
presupuesto ejercido.

A 4

Al fin de mes elabora y da a
conocer a las areas los
informes presupuestales
derivados de cada registro de
oérdenes de compra.

Fin
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Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

REQUISICION DE COMPRAS O SERVICIOS

NO. DE REQUISICION

DEPENDENCIA : SISTEMA MUNICIPAL DIF (USO EXCLUSIVO DE
COORDINACION DE COMPRAS)
DIRECCION:
DEPARTAMENTO SOLICITANTE:
COMPONENTE:
ACCION:

COSTO UNITARIO

UNIDAD (USO EXCLUSIVO DE

DE CANTIDAD

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

\[o] DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O (USO EXCLUSIVO DE

PRESUPUESTO)

. SERVICIO COORDINACION DE
CONSECUTIVO . ROINACIO!

FECHA:

FIRMA:

MONTO COMPROMETIDO
(USO EXCLUSIVO DE
PRESUPUESTO)

FECHA:

FIRMA:

CUENTA DE MAYOR
(USO EXCLUSIVO DE
PRESUPUESTO)

FECHA SOLICITADA DE ENTREGA: l

REVISA COORDINADOR DE GESTION

AREA SOLICITANTE DEL AREA SOLICITANTE

NOMBRE NOMBRE |
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL AREA COORDINADOR DE GESTION
AUTORIZA LA DIRECCION DEL AREA
SOLICITANTE
NOMBRE NOMBRE
COORDINACION DE COMPRAS DIRECTOR DEL AREA

NOTA: ANEXOS sl I:' NO :I DETALLAR:

FORM.A/SMDIF/0516
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VI. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del | Procedimiento para movimientos de personal del Sistema Municipal DIF
Procedimiento:
Objetivo: Documentar las actividades y responsabilidades que se llevan a cabo en el area

de Recursos Humanos para realizar los movimientos del personal dentro de la
estructura organizacional del SMDIF

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127 fraccion V.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Programa 29.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 36, Fraccion VII.

Politicas de
Operacion:

1.

Los movimientos del personal (alta, reingreso, baja o cambio de puesto,
sueldo y/o adscripcion) deben ser autorizados por la Direccion General del
SMDIF.

En la solicitud de alta y reingreso se debera analizar que la persona reuna
el perfil para el puesto a ocupar, que exista la vacante y que exista
suficiencia presupuestaria. Si no cumple con los requisitos no se acepta el
memorando.

En las solicitudes de baja no se emitird memorando, se realizara el formato
de baja por duplicado el cual debera estar registrado por la Contraloria
Municipal.

Para el cambio de puesto se analizara que el puesto se encuentre dentro
de los parametros establecidos en el tabulador vigente del Sistema
Municipal DIF, y para el cambio de adscripcién que exista una vacante en
el area designada para el movimiento.

En las solicitudes de cambio de puesto  y/o adscripcion se debera
especificar la vacante, el puesto a ocupar, el cambio de puesto y/o areay
la fecha de ingreso o cambio, nombre completo de la persona a ocupar la
vacante o el cambio de puesto y/o adscripcion y sueldo a percibir.

Los cambios de sueldo deben ser solicitados solamente por los titulares de
las Unidades Administrativas dirigidas a la Direccién General del SMDIF, el
cual dara el visto bueno y se dirigira a la Direccion Administrativa con copia
de conocimiento para el Departamento de Recursos Humanos.

Los cambios de sueldo, se deben hacer en funcion de lo establecido en el
tabulador vigente, justificando las razones y teniendo presente la
suficiencia presupuestaria del Sistema Municipal DIF.

El Departamento de Recursos Humanos seréa responsable de reportar a la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion las
altas, reingresos, bajas, cambios de puesto, sueldo y/o adscripcion del
personal del Sistema Municipal DIF.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias
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Descripcion del procedimiento: Para movimientos de personal del Sistema Municipal DIF.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la 1 | Acuerda el movimiento de personal Memorandum/ Original
Unidad con el Director/a General y envia por Formato Unico
Administrativa memorandum el formato unico de| DP-01 Movimiento
Solicitante movimiento de personal (DP-01) a la de Personal
Direccion Administrativa. FORM.001-
B/SAD/1014
Direccién 2 |Recibe, analiza y revisa formato Memorandum/ Original
Administrativa unico de movimiento de personal Formato Unico
(DP-01) DP-01
e Si aprueba continua en la Movimientos de
actividad num. 4, en caso Personal
contrario: FORM.001-
B/SAD/1014
3 |Informa via memorandum al Titular Memorando Original y 1 copia
de la Unidad Administrativa los
motivos por los cuales no fue
aprobada y termina el procedimiento.
4 | Acuerda con el Director/a General el
movimiento de personal y la fecha de
ingreso, sueldo y Departamento
donde realizara sus labores el nuevo
personal, 0 en su caso el nuevo
puesto a ocupar.
Jefe/a 5 |Recibe la autorizacion para el
Departamento de movimiento de personal y analiza si
Recursos cubre los requisitos de ingreso.
Humanos e Si aprueba continla en la
actividad num. 7, en caso
contrario:
6 |Informa a la Direccién Administrativa
que no cubre los requisitos de
ingreso  de acuerdo a la
Normatividad vigente.
Termina el proceso.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a 7 |Acuerda con el  Director/a
Departamento Administrativo/a la autorizacién de
de Recursos los movimientos.
Humanos
8 |Elabora el formato Unico DP-01 Formato Unico Originales
Movimiento de personal por| DP-01 Movimiento
duplicado. de Personal
FORM.001-
B/SAD/1014
9 |Firma el Formato Unico DO-01 Formato Unico Original
Movimiento del Personal, recaba las| DP-01 Movimiento
firmas del Director/a General y del de Personal
Director/a Administrativo/a. FORM.001-
B/SAD/1014
10 |Envia mediante oficio a la Direccion Oficio Original y 1 copia
de Recursos Humanos de la SECAD Formato Unico
el formato de movimiento de| DP-01 Movimiento
personal. de Personal
FORM.001-
B/SAD/1014
Direccion de 11 |Recibe 'y hace el registro Oficio/ Originales y
Recursos correspondiente en el sistema para Formato Unico copias
Humanos de la el pago al trabajador y alta al seguro| DP-01 Movimiento
Secretaria de social quedandose con el formato de Personal
Administracidn original del movimiento y remite al FORM.001-
Departamento de Recursos B/SAD/1014
Humanos la copia para su
correspondiente archivo.
Jefe/a del 12 | Integra en el expediente del personal Formato Unico 1 copia
Departamento el Formato Unico DP-01 Movimiento| DP-01 Movimiento
de Recursos de Personal y envia una copia a la de Personal
Humanos coordinacion de néminas FORM.001-
B/SAD/1014
Coordinacion de 13 | Recibe una copia del Formato Unico

Nominas

DP-01 Movimiento de Personal
realizado para la actualizacion de la
némina.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para movimientos de personal del Sistema Municipal DIF

Titular de la Direccion
Solicitante

Direccion Administrativa

Departamento de Recursos
Humanos

L

Acuerda el movimiento del
personal con el Director
General.

Analiza y revisa la solicitud
de movimiento del Personal

por acuerdo generado con
el Director General.

¢ Autoriza?

Informa via memorando al
Titular de la Direccion
solicitante los motivos por
los cuales no fue aprobada.
Termina el proceso.

Fin

4

Recibe movimientos de
personal y analiza si cubre

Acuerda con el Director
General el movimiento del
personal, la fecha de ingreso,
sueldo y departamento donde

realizara sus labores el nuevo
personal, 0 en su caso el
nuevo puesto a ocupar.

»
| los requisitos de ingreso.

l

¢ Aprueba?

No 6

Informa a la  Direccién
Administrativa que no cubre
los requisitos de ingreso de
acuerdo a la Normatividad
vigente.

Fin

Acuerda con el Director
Administrativo la
autorizacion de los
movimientos.

\4
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Analista Jefe/a de Departamento de Direccion de Recursos
Recursos Humanos Humanos de SECAD
64
9
8
Elabora el formato de Firma el formato de movimiento
movimiento de personal por »| de personal y recaba las firmas
duplicado. del Director General y el
Director Administrativo.
romalo b0 DOt Formato Unico DP-01
ovimientos de Fersona Movimientos de Personal
l 10
11

O

v

Integra en el expediente del personal
el formato de movimiento de
personal.

Envia mediante oficio a la
Direccion de Recursos Humanos
de la SECAD los formatos de
alta, baja o cambio de puesto.

Hace el registro correspondiente en
el sistema para el pago al

Formato Unico DP-01
Movimientos de Personal

13

Da aviso a la Coordinacion de
Nominas de los Movimientos

A 4

Formato Unico DP-01
Movimientos de Personal.

realizados para la actualizacion de la
némina.

Memorandum

A4

trabajador y alta al seguro social y
remite  al Departamento de
Recursos Humanos la copia
correspondiente.

Formato Unico DP-01
Movimientos de Personal
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control

|. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA : BASE () CONFIANZA ()
Nombre: Domicilio:

Fecha de Nacimiento: Colonia:

CURP: Ciudad 6 Municipic

R.F.C. Caédigo Postal:

Afiliacion al IMSS: Teléfono:

Estado Civil: Correo Electrénico

Grado de Estudios:

Il. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccion:

REINGRESO

Fecha: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccion:

BAJA
Fecha de Baja:
Causa: O Renuncia Voluntaria OActa Administrativa OActa de Defuncién Otros:

CAMBIO DE PUESTO, SUELDO Y/O ADSCRIPCION

Fecha:

Depto. Anterior:

Puesto Anterior:

Depto. Actual:

Puesto Actual:

Horario:

Sueldo Anterior: $

Sueldo Actual: $

II.OBSERVACIONES

SOLICITA

REVISA Vo. Bo.

FORM.001-A/SAD/0714
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Instructivo de llenado del Formato Unico DP-01 Movimientos de Personal

Anotar el numero de control del trabajador al que se le va a realizar el movimiento.
Marcar con una "X" en el paréntesis que corresponde, si es de base o de confianza.
Anotar el nombre completo iniciando por nombre, apellido paterno y apellido materno.
Anotar la fecha de nacimiento, dia, mes y afio.

Anotar la Clave Unica del Registro de Poblacion

Anotar el Registro federal de Causantes

Anotar el numero de afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social

Anotar el estado civil

Anotar el grado maximo de estudios

Anotar el domicilio completo del trabajador

Anotar la colonia

Anotar la ciudad o Municipio

Anotar correctamente el cédigo postal

Anotar un numero de teléfono ya sea fijo o celular

Anotar el correo electronico personal

Dependiendo del tipo de movimiento a realizar (Alta o Reingreso):

Anotar la fecha

Anotar el puesto

En el espacio de Secretaria, anotar Sistema Municipal DIF

Anotar la Direccién en la que esta adscrito/a.

Anotar el Departamento en el que esta adscrito/a.

Anotar el horario

Anotar el sueldo

En el caso de la baja:

Anotar la fecha de la baja

2333038300 NOaRON

NDNNNNDN
ahrwWOWN-=220

Marcar con una "X" en el circulo si corresponde a renuncia voluntaria, acta administrativa

26 o . ;
o acta de defuncion; si es que existe otra causa anotar en el espacio de otros.

27 En el caso de cambio de puesto, sueldo y/o adscripcion, anotar la fecha

28 Anotar el puesto anterior

29 Anotar el puesto actual

30 Anotar el sueldo anterior

31 Anotar el sueldo actual

32 Anotar el Departamento anterior

33 Anotar el Departamento actual

34 Anotar el horario que cubrira

35 En caso de haber observaciones, anotar las que corresponda

36 En el espacio "Solicita" se anota el nombre y cargo del titular de Recursos Humanos se
registra el sello respectivo

En el espacio "Revisa" se anota el nombre del titular de la Direccion Administrativa y se
registra el sello respectivo

En el espacio "Vo. Bo." se anota el nombre del titular de la Direccion General y se registra
el sello respectivo

37
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Nombre del Procedimiento para implementar el Programa de Capacitaciéon en el Sistema
Procedimiento: Municipal DIF
Objetivo: Promover el desarrollo humano y laboral del personal del SMDIF a través de un

programa de capacitacién continua apoyada en las Tecnologias de la Informacién
con la finalidad de incrementar los conocimientos y habilidades de los servidores
publicos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123, Apartado A,
fraccion XIIL.

Ley Federal del Trabajo, Articulos 132 fraccion XV, 153 A al 153 H.

Ley de los Trabajadores al Servicio del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 36 fraccion X.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 2075, 2076 fraccidn
1, 2078 fraccion V, 2082, 2083, 2084 y 2086.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo124.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Programa 29.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 39, Fracciones | y XIV.

Politicas de
Operacion:

1. El Sistema Municipal DIF se apoyara en un Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion (DNC).

2. De acuerdo a los resultados obtenidos del DNC, se elaborara la programacion
de los cursos de capacitacion, el cual considerara estrategias de innovacién en el
proceso educativo para fortalecer conocimientos, habilidades y talentos dirigidos
al Desarrollo Humano y Calidad en el Servicio que brinda el personal del Sistema
Municipal DIF.

3. El Programa de Capacitacion, sera desarrollado e implementado a través del
Departamento de Recursos Humanos, supervisado por la Direccion
Administrativa y autorizado por el Director General y la del SMDIF.

4. El Departamento de Recursos Humanos del SMDIF ofrecera igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres y evitara practicas de
discriminacioén en cualquiera de sus formas.

5. Los Servidores Publicos que ocupen un cargo dentro del Sistema Municipal
DIF, seran beneficiados y tendran derecho a recibir capacitaciéon y estaran
sujetos a observar los Lineamientos de Capacitacion emitidos por el H.
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Ayuntamiento.

6. El Departamento de Recursos Humanos mantendra actualizado el registro de
capacitacion de los servidores publicos a los cursos impartidos por el Sistema
Municipal DIF.

7. Silintegrara un listado de los servidores publicos que no asistieron a los cursos
y que no presentaron la justificacion correspondiente en el Departamento de
Recursos Humanos. La falta a un curso sin justificacion podra causar descuento
via némina, de acuerdo con los Lineamientos de Capacitacion emitidos por el H.
Ayuntamiento.

8. Se integrara un Libro de Registro de los cursos de capacitacion y se elaborara
un archivo con el historial de cada curso.

Tiempo promedio de
Gestion:

Elaboracién del Programa de Capacitacion: 30 dias habiles.
Imparticion de cursos: 5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para implementar el Programa de Capacitacion en el Sistema Municipal DIF

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Emite una Circular dirigida a los | Cuestionario DNC | Original en archivo
Departamento Directores de cada Unidad digital
de Recursos Administrativa anexando
Humanos cuestionario de Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion en
formato digital para su llenado.
Directoresdelas | 2 | Recibe el  cuestionario  del | Cuestionario DNC | Original en archivo
Unidades Diagnéstico de Necesidades de digital
Administrativas Capacitacion en formato digital para
del SMDIF la aplicacion a los servidores
publicos del SMDIF
3 | Envian por correo electrénico al | Cuestionarios DNC/ | Original en archivo
Departamento  de Recursos Memorandum digital
Humanos los cuestionarios del DNC
aplicados a los servidores publicos
de sus unidades administrativas y
formaliza el envio mediante un
Memorandum.
Analista 4 | Recibe los correos electrénicos de | Cuestionarios DNC | Original en archivo
los archivos del DNC, los clasifica, digital
concentra, analiza los resultados y
emite el Informe respectivo.
5 | Integra el Informe del Diagndstico Informe DNC Original
de Necesidades de Capacitacion.
6 | Disefia el Programa de Programa de Original
Capacitacion basado en el Informe Capacitacion
del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, y lo turna al
Departamento de Recursos
Humanos.
7 | Remite via Memorandum a la Memorandum Original
Direccion Administrativa el Informe Informe DNC
DNC y el Programa de Programa de
Capacitacion. Capacitacion
Direccion 8 | Recibe memorandum, informe DNC Memorandum Original
Administrativa y el Programa de Capacitacion, Informe DNC
revisa y propone el al Director/a Programa de
General para su aprobacién. Capacitacion

¢ Si no se aprueba el programa
se regresa en la actividad Num.
6, en caso contrario:
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion 9 | Turna al Departamento de Recursos Programa de Original
Administrativa Humanos el ~ Programa  de |  Capacitacion
Capacitacion  autorizado  para
realizar la implementacién durante
el ejercicio fiscal vigente.
Jefe/a 10 | Recibe el Programa de Programa de Original
Departamento Capacitacion autorizado y procede Capacitacion
de Recursos a gestionar la implementacion de
HUManos los Cursos y Talleres.
11 | Solicita por medio de memorandum Memorandum Original y copia
al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales la
Contratacion de  Servicios de
Capacitacion.
Jefe/a 12 | Realiza el procedimiento de Contrato 3 Originales
Departamento Contratacion de Servicios de
de Recursos Capacitacion 'y remite  al
Materiales y Departamento de Rgcursos
. Humanos el contrato respectivo.
Servicios
Generales
Jefe/a de 13 | Convoca al Personal adscrito al Circular y/o Original
Departamento SMDIF a través de Circulares y/o Memorandum
de Recursos Memorandums ofertando los Cursos
HUManos dg Capgcnamon durante el Ejercicio
Fiscal vigente.
14 | Recibe los memorandums de cada Memorandum Original y copia
Unidad Administrativa con Ila
informacién de los Servidores
Publicos que asistiran a los Cursos
y Talleres y, lo remite al analista.
Analista 15 | Integra los listados de personal que | Listados de cursos Original
participaran en cada uno de los
cursos o talleres.
16 | Verifica la calendarizacion de los Check List Original

cursos, su inicio y término, hace un
check list para supervisa que las
condiciones del lugar donde se
impartan sean adecuadas para
atender las capacitaciones.
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Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista

17

Solicita al concluir el Curso yl/o
Taller a la empresa que se contratd
para la Capacitacion realice una
evaluacion a los participantes e
integre las evidencias fotograficas,
los listados de asistencia y las
constancias del personal que
participd al 100% en la asistencia.

Evaluacion
Evidencias

Listas de asistencia

Originales

18

Integra las evidencias de los Cursos
de Capacitacion y procede a
realizar un informe Final en la
primera quincena del mes de
diciembre integrando los resultados.

Informe Final

Original

19

Remite al Jefe/a de Departamento
de Recursos Humanos el Informe
Final rubricado para su aprobacion.

Informe Final

Original

Jefe/a de
Departamento
de Recursos

Humanos

20

Valida y rubrica el Informe final y lo
turna a la Direccion Administrativa.

Informe Final

Original y copia

Direccion
Administrativa

21

Recibe el Informe final de
Capacitacion validado y rubricado
por el Departamento de Recursos
Humanos.

Termina procedimiento.

Informe Final

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para implementar el Programa Capacitacion en el Sistema

Municipal DIF
Jefe/a de Departamento de Directores de las Unidades Analista
Recursos Humanos Administrativas del SMDIF
2
1

- ) — Reciben el cuestionario  del
Emite una Circular dirigida a Diagnostico de Necesidades de
los Directores de cada Capacitacion en formato digital
Unidad Administrativa »| para la aplicacion a los servidores
apexapdg cuestlonanp de péblicos del SMDIF.
Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacién en formato Cuestionario DNC en
digital para su llenado. formato digital 4
Cuestionario DNC en ]

Recibe los CcoIreos

formato digital

Envian por correo electronico
al Departamento de Recursos
Humanos los cuestionarios
del DNC aplicados a los
servidores publicos de sus

electronicos de los archivos
del DNC, los clasifica,
concentra, analiza los
resultados y emite el Informe

unidades administrativas 'y
formaliza el envio.

Cuestionario DNC

Recibe el Informe del DNC y
el Disefio del Programa de
Cursos de Capacitacion.

Informe DNC

Programa de Cursos de

¢ Sustenta el
programa?

\4

respectivo.

Cuestionario DNC

Integra el Informe del
Diagnéstico de Necesidades ||
de Capacitacion.

Informe DNC

Disefia el Programa de
Cursos de  Capacitacion |
basado en el Informe del
Diagnéstico de Necesidades

de Capacitacion, y lo turna al
Departamento de Recursos
Humanos.

Programa de Cursos de
Capacitacion
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Jefe/a de Departamento de
Recursos Humanos

Direccion Administrativa

Jefe/a Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Informe DNC

10

Recibe el Programa de
Cursos de Capacitacién

autorizado y procede a ]
gestionar la implementacion

de los Cursos y Talleres.

\ 4

Revisa 'y propone el
Programa de Cursos de
Capacitacion al Director
General el Programa para
su aprobacion.

Programa de
Capacitacion

;Se aprueba e
Programa de
Cursos?

Tuna  al
Recursos

Programa de Capacitacién
autorizado para realizar la
implementacion durante el

Depto. De
Humanos el

Programa de
Capacitacién

11

Solicita por Memorandum al
Depto. de Recursos
Materiales 'y  Servicios
Generales la contratacion

ejercicio fiscal vigente.

Programa de
Capacitacion

de Servicios de
Capacitacion.

Memorandum

R

Y

Realiza el procedimiento de
contratacion de servicios de
capacitacion 'y remite al
Depto. De  Recursos
Humanos el  contrato
respectivo.

Contrato

12

74



DIF >

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccion
Administrativa

Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Num. de revision: 01

Jefe/a de Departamento Analista Direccion Administrativa
de Recursos Humanos
15
74
- Integra los listados de

personal que participaran
en cada uno de los cursos

Convoca al Personal
adscrito al SMDIF a través
de Circulares ylo
Memorandums ofertando
los Cursos de
Capacitacion durante el
Ejercicio Fiscal vigente

Circular y/o
emorandum l

Memorandum

20

Valida y rubrica el Informe
final y lo tuma a la
Direccién Administrativa. L

o talleres.

Listado de cursos

16

Verifica la calendarizacion
de los cursos, su inicio y
término y supervisa que las
condiciones  del lugar
donde se impartan sean
adecuadas para atender las
capacitaciones.

Check list del espacio
ara capacitacion

Solicita al concluir el Curso
ylo Taller a la empresa que
realice una evaluacién a los
participantes e integre las
evidencias.

Evidencias de los cursos
de capacitacion

18

19

Integra las evidencias de
los Cursos de Capacitacion
y procede a realizar un
informe Final en la primera
quincena del mes de
diciembre integrando los
resultados.

Informe final

Informe final

21

Recibe el Informe final de
Capacitacion validado y
rubricado por el
Departamento de Recursos
Humanos.

»

Informe final

»

Informe Final
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Nombre del Procedimiento para realizar convenios de colaboracion para el servicio social y/o
Procedimiento: practicas profesionales con el Sistema Municipal DIF
Objetivo: Cumplir con el convenio de colaboracion de servicio social y practicas profesionales

con las instituciones educativas asi como integrar en distintas areas del SMDIF a los
prestadores de las instituciones educativas

Fundamento Legal:

Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, relativo al ejercicio de las
Profesiones del Distrito Federal, Articulos 52, 53, 54 y 55.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos
1y2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fracciones VIl 'y XI.
Caodigo Fiscal y Presupuesto para el Municipio de Puebla, Articulos 286 y 287.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 39, fraccién VI.

Politicas de
Operacion:

1. Sélo se aceptaran a estudiantes cuyas Instituciones Educativas cuenten con
convenio vigente con el Sistema Municipal DIF.

2. La carta de presentacion debe especificar si el estudiante va a realizar servicio
social o practicas profesionales.

3. El prestador de servicio social o practicante debe de presentar su reporte de
actividades de manera mensual al Departamento de Recursos Humanos del
Sistema Municipal DIF.

4. El Jefe de Departamento del area donde preste su servicio llevaré un control
interno de las horas y actividades del estudiante asignado a su area.

5. El prestador de Servicio Social debera cumplir con un total de 480 horas. en un
periodo minimo de 6 meses y no mayor a 2 afios.

6. El Prestador de Practicas Profesionales debera cumplir con las horas estipuladas
de acuerdo a su plan de estudios y el periodo que establezca la Institucién
Educativa y deberan estar debidamente especificadas en la Carta de
Presentacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar convenios de colaboracion para el servicio social y/o

practicas profesionales con el Sistema Municipal DIF

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefela de 1 | Entrega a la Institucion Educativa la| Hoja de requisitos Original

Departamento de

hoja de requisitos para los convenios

para Convenios

Recursos de colaboracién para el servicio
Humanos social y practicas profesionales.
Si no cumple con los requisitos
termina  procedimiento, en caso
contrario:
2 |Recopila los requisitos, los revisa, Solicitud de Original y copia
los ordena de acuerdo al Formato de |  elaboracion de
solicitud de Convenios y Contratos Convenios y/o
emitido por la Direccion Juridica. Contratos
FORM.1151/
SMDIF/0815
3 | Envia por medio de memorandum a Solicitud de Original y copia
la Direccion Juridica el Formato de| elaboracion de
Solicitud ~ de  elaboracion  de Convenios y/o
Convenios y/o Contratos para Contratos
Elaboracién de Convenios FORM.1151/
adjuntando los documentos. SMDIF/0815/
Memorandum
Direccion 4 | Recibe memorandum y formato con Memorandum Original y copia
Juridica los documentos, los revisa de y Solicitud de
procede a realizar el Convenio. elaboracion de
Convenios y/o
Contratos
FORM.1151/
SMDIF/0815/
Documentos anexos
5 |Elabora el Convenio de Convenio de 3 Originales
Colaboracioén. Colaboracién
6 |Acuerda una cita con el Convenio de 3 Originales
representante legal de la Institucion Colaboracién
Educativa para recabar la firma.
7 |Una vez recabada la firma de la Convenio de 3 Originales
Institucion  educativa, solicita al Colaboracion
Director/a General la firma del

Convenio de Colaboracion.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion 8 |Remite a Recursos Humanos el Convenio de 2 Originales
Juridica Convenio de Colaboracion para Colaboracién

enviar a la Institucion Educativa y
para archivar en el Expediente.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar convenios de colaboracion para el servicio social
ylo practicas profesionales con el Sistema Municipal DIF

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos

Direccion Juridica

Inicio

1

Entrega a la Institucién
Educativa los requisitos.

Hoja de requisitos para
Convenios

Recopila los Requisitos, los
revisa, los ordena de
acuerdo al Formato de
solicitud de  Convenios
emitido por la Direccion

Loowfdiaa

LP| Convenios y procede a

¢, Cumple con los
requisitos?

Documentos para
elaboracion de Convenio

Envia a la Direccion Juridica
el Formato para elaboracién
de Convenios adjuntando
los documentos.

Formato para elaboracion de
Convenios

Documentos anexos

Memorandum de

Recibe documentos. Los
revisa de acuerdo al formato
para  elaboracién de

realizar el Convenio. )
Acuerda una cita con el

representante legal de la
Institucién Educativa para
recabar la firma.

Memorandum

Formato para
elaboracion de

Convenio de

Elabora el Convenio de
Colaboracion.

Una vez recabada la firma
de la Institucion educativa,
solicita al Director General
la Firma del Convenio de
Colaboracion.

Convenio de

Convenio de

Remite a Recursos
Humanos el Convenio de
Colaboracién para remitir a
la Institucién Educativa y
para archivar en el
Expediente.

Convenio de
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Nombre del Procedimiento para la integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso
Procedimiento:
Objetivo: Describir las actividades para integrar el expediente individual correspondiente al

personal de nuevo ingreso adscrito al SMDIF.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccion V.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Programa 29.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 39, fraccidn XI.

Politicas de
Operacion:

1. Los expedientes deberan contar con los requisitos establecidos por la
Direccion de Recursos Humanos de la SECAD.

2. La Direccion de Recursos Humanos de SECAD es la responsable del
expediente original del servidor publico.

3. La documentacion proporcionada por la persona a contratar debera estar
actualizada y entregarse con dos dias de anticipacion a la solicitud de alta.

4. La documentacion que deberd presentar sera en original y copia siendo la
siguiente:

l.

VI.

VIl
VIII.
IX.
5. La carta original de antecedentes no penales, no inhabilitado y certificado
médico, se debe mandar a la Direccion de Recursos Humanos.
En caso de que la documentacion se encuentre incompleta o el memorando no

Curriculo vitae con soporte de estudios (2 copias), una copia se
manda a Direccion de Recursos Humanos de la SECAD vy otra se
queda en el Departamento de Recursos Humanos del Sistema
Municipal DIF.

Acta de nacimiento (2 copias), una copia se manda a Direccién de
Recursos Humanos del Ayuntamiento y otra se queda en el
Departamento de Recursos Humanos del DIF.

Credencial del IFE/INE (3 copias), dos copias se mandan a Direccion
de Recursos Humanos de la SECAD y otra se queda en el
Departamento de Recursos Humanos del SMDIF.

CURP (2 copias), una copia se manda a Direccion de Recursos
Humanos de la SECAD vy otra se queda en el Departamento de
Recursos Humanos del SMDIF.

Fotografia tamafio infantil (4 fotos) 2 Fotografias se mandan
Direccién de Recursos Humanos de la SECAD vy 2 fotos se quedan
en el Departamento de Recursos Humanos del SMDIF.

Carta de no antecedentes penales (original y copia), no mayor a 6
meses.

Carta de no Inhabilitado (original y copia) no mayor de 30 dias.
Certificado Médico (original y copia) no mayor a 15 dias.

NUmero de Seguridad Social.
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venga acompariado de los requisitos solicitados, no se dara el tramite.

6. No se aceptara documentacion que no esté legible.

7. Elorden del expediente se hara de la siguiente manera:
e Curriculum vitae con soporte de estudios y fotografias
e Acta de nacimiento
e Copia del IFE/INE

Copia dela CURP

Comprobante Domiciliario

Constancia de no inhabilitado

Carta de no antecedentes penales

Copia del certificado médico

Seguro Social

8. Los movimientos que en lo subsiguiente se realicen se iran anexando al
expediente.

9. Cada movimiento de personal realizado por el Departamento Recursos
Humanos del SMDIF se anexara al expediente de personal que corresponda.

10. El Departamento de Recursos Humanos sera responsable de la guarda de
los expedientes de cada trabajador, por lo que no saldrén del departamento,
a no ser que mediante oficio se requiera algun expediente especificando las
razones de la solicitud.

Tiempo Promedio de 5 dias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la integracion de expedientes de personal de nuevo ingreso

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Direccion
Administrativa

1

Solicita al personal de nuevo ingreso
la documentacién para integrar su
expediente (requisitos):
» Curriculo vitae
» Acta de nacimiento
» Credencial del IFE
» CURP
» Fotografia tamafio infantil
» Carta de antecedentes no
penales
» Carta de no Inhabilitado no
mayor a 30 dias
» Certificado Médico no mayor a
15 dias
» NUmero de seguridad social.

Check List de la
SECAD

Originales y copias

Requiere a la persona a contratar
para que en un lapso no mayor a dos
dias reuna la  documentacion
solicitada y la presente en el
Departamento de Recursos
Humanos.

Departamento de
Recursos
Humanos

Recibe la documentacion y revisa
que este completa.
» Curriculo vitae
» Acta de nacimiento
» Credencial del IFE
» CURP
» Fotografia tamafio infantil
» Carta de antecedentes no
penales
» Carta de no Inhabilitado no
mayor a 30 dias
» Certificado Médico no mayor a
15 dias
» Numero de seguridad social.
e Si cumple con los requisitos
continua en la actividad Num. 5,
€en caso contrario:

Documentacion

Original y copia
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Departamento de
Recursos
Humanos

4

Devuelve la documentacion
entregada a la persona a contratar
para que en un lapso de dos dias la
entregue completa.

Integra el expediente y lo archiva
para que en lo consecutivo se
agregue al mismo todos aquellos
movimientos que se lleguen a
realizar a lo largo de su actividad
laboral.

Expediente

Original

Envia a la Direccion de Recursos
Humanos de la SECAD el
expediente con el formato de alta en
original, la carta de antecedentes no
penales, la constancia de no
inhabilitado, certificado médico, y en
copia la documentacion restante,
para que integre sus expedientes.

Termina procedimiento.

Formato Unico DP-
01 Movimiento de
Personal
FORM.001-B/
SAD/1014

Original y 1 copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion de expedientes del personal de nuevo

ingreso

Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Inicio

Solicita documentacion
(requisitos) al personal de
nuevo ingreso.

Hoia de requisitos

i 2

Requiere a la persona a
contratar para que en un
lapso no mayor a dos dias
retna la documentacion
solicitada y la presente en el
Departamento de Recursos
Humanos.

Recibe la documentacion y
revisa que este completa.

Curriculum vitae

Acta de nacimiento

Credencial del IFE

Fotoarafia tamafio infanti

NUmero de seguridad social

¢ Relne toda la
documentacion?

Si

Devuelve la documentacién
entregada a la persona a
contratar para que en un
lapso de dos dias la
entregue completa. Regresa
ala actividad No. 3

Integra el expediente y lo
archiva para que en lo
consecutivo se agregue al
mismo  todos  aquellos
movimientos que se lleguen
a realizar a lo largo de su
actividad laboral.

Expediente

Envia a la Direccion de
Recursos Humanos de la
SECAD el expediente con el
formato de alta en original y
en copia la documentacion
restante, para que integre sus
expedientes.

Formato Unico DP-01
Movimientos de personal

Fin
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Nombre del Procedimiento para la integracion del pago de némina del Sistema Municipal
Procedimiento: DIF.
Objetivo: Cumplir en tiempo y forma con la obligacién de retribuciones salariales a los

trabajadores, generadas por la relacion laboral.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccion XI.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Programa 29.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 39, fraccion XIlI.

Politicas de Operacion:

1. El pago de ndmina, se realizara de manera puntual los dias ya
establecidos en el calendario emitido por parte de la Direccion de
Recursos Humanos de la SECAD.

2. La nomina sera enviada al Sistema Municipal DIF, por parte de la
Direccion de Recursos Humanos dos dias antes de la fecha en que se
realiza el depdsito a los trabajadores.

3. El pago se realizara unicamente al personal incluido en la lista de nomina
enviada por la Direccidén de Recursos Humanos de la SECAD.

4. El pago via depdsito se realizard unicamente al personal que se
encuentre laborando hasta el Ultimo dia de la quincena.

5. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos solicitara al Jefe del
Departamento de Recursos Financieros, los numeros de cuenta del
personal de nuevo ingreso para realizar el concentrado de némina de
dispersion.

6. El personal tendra maximo dos dias habiles para firmar el comprobante de
pago respectivo y la lista de némina, en caso de no hacerlo se les
retendra su siguiente quincena hasta que pasen a firmar.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la integracion del pago de némina del Sistema Municipal DIF

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ade | 1 |Recibe lista de nomina y recibos de | Lista de néminay Original
némina. pago por parte de la Direccién de| Recibos de pago.
Recursos Humanos de la SECAD.
Analista 2 | Ordena los recibos de pago para su| Recibos de pago | Original y 1 copia
entrega al personal.
Coordinador/ade | 3 |Captura en Excel el concentrado de | Concentrado de | Original en archivo
némina. noémina para integrar el pago del némina. digital
trabajador.

4 |Depura la némina enviada por la| Reporte de ndmina Original
Direccion de Recursos Humanos de ordenado
la SECAD, separando al personal de| numéricamente
pago via cheque.

5 |Elabora el reporte de nomina y se| Reporte de némina Original
turna a la Direccién Administrativa
para su autorizacion
correspondiente.

6 |Elabora el archivo electrénico de| Memorandum/ Original y copia/
dispersion 'y lo envia  por| Archivo electronico | original en archivo
memorandum de solicitud de de dispersion digital
dispersiéon de nomina al Jefe/a del
Departamento de Recursos
Financieros para su dispersion.

Jefe/a del 7 |Recibe memorandum vy realiza la| Memorandum/ Original
Departamento de dispersion de los sueldos mediante Comprobante

Recursos sistema de conexidn empresarial

Financieros recibiendo el comprobante.

8 |Realiza el resguardo de los Comprobante Original
comprobantes de dispersion
emitidos por el sistema de conexion
empresarial.

Analista 9 |Hace entrega de recibos de pago al| Lista de néminay Original
personal al dia siguiente en que se | Recibos de pago.
realiza el depoésito, llevando la lista
de némina y los recibos de pagos
ordenados.
Coordinador/ade | 10 |Elabora tabulador con cantidades| Pdliza contable Original

noémina.

totales para hacer comparativo con
dispersiones de pago y cuadrar
pdliza contable.
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Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento
Péliza de diario. Original

Realiza la péliza de diario, y recaba
la firma del Jefe/a del Departamento
de Recursos Financieros y la del
Director Administrativo.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion del pago de ndmina del Sistema Municipal

DIF

Coordinador de ndmina.

Coordinador de ndmina

Auxiliar Administrativo.

Inicio

Recibe la némina por parte
de la Direccion de Recursos

Humanos de la SECAD.

Ordena los recibos de pago
para su entrega al personal.

Lista de némina

Recibos de pago

\ 4

Recibos de pago
ordenados

Captura el listado en Excel
para integrar el pago del
trabajador.

Concentrado de nédmina

Depura la noémina enviada
por la Direccion de Recursos
Humanos de la SECAD,
separando a personal de
pago via cheque.

Listado de Personal pago
con cheque

Elabora el reporte de nédmina
y se tuna a la Direccién
Administrativa ~ para  su
autorizacion correspondiente.

Reporte de némina
\—{_’6

Elabora el archivo electronico
de dispersién y lo turna al
Jefe del Departamento de
Recursos Financieros para su
dispersion.

Archivo electronico

Memorandum de soligj
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Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Auxiliar Administrativo

Coordinador de nomina

Realiza la dispersion de los
sueldos mediante sistema de
conexion empresarial.

Comprobante emitido por
el sistema

8
Realiza el resguardo de las
dispersiones una vez
impresas. -|

Hace entrega de recibos de
pago al personal al dia
siguiente en que se realiza el
depdsito.

Comprobante emitido por
el sistema

A\ 4

Lista de némina

Recibos de pago

10

Elabora  tabulador  con
cantidades totales para
hacer  comparativo  con
dispersiones de pago y
cuadrar podliza contable.

Respaldo de pdliza de

registro de némina
1

Realiza la pdliza, y recaba la
frma  del  Jefe  del
Departamento de Recursos
Financieros y la del Director
Administrativo.

Péliza de diario
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Nombrt_a d.e ! . Procedimiento para tramitar polizas de seguro de vida
Procedimiento:
Objetivo: Asegurar a todo el personal que labora dentro del Sistema Municipal DIF

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccion XI.
Caodigo Fiscal y Presupuesto para el Municipio de Puebla, Articulos 286 y 287.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 39, Fraccion X.

Politicas de
Operacion:

1. Las pdlizas de Seguro de vida tendran una vigencia de un afio, las cuales al
término de esa fecha seran renovadas.

2. Los beneficiarios deberan ser mayores de edad y se podran designar cuantos
beneficiarios quiera el trabajador.

3. Los beneficiarios podran ser cambiados en cualquier tiempo

4. La pdliza original se entregara al trabajador y la copia se archiva en el
expediente del trabajador.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para tramitar pélizas de seguro de vida

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccién de 1 |Envia mediante oficio al Oficio/ Oficio (Original y 2
Recursos Departamento de Recursos | Pdlizas de seguro copias), pdlizas
Humanos de la Humanos del SMDIF las Pdlizas de (original)
SECAD seguro de vida para su respectivo
llenado.
Departamentode | 2 |Recibe oficio, pélizas y verifica que Oficio/ 2 Originales
Recursos estén completas. Pélizas de seguro
Humanos e Si estdn completas continua en
la actividad num. 4, en caso
contrario:
3 | Emite oficio dirigido a la Direccidn de Oficio Original y copia
Recursos Humanos de la SECAD
solicitando le remita polizas de
seguro de vida que cubran la
totalidad de los trabajadores
esperando la respuesta.
Servidor Publico | 4 |Recibe dos ejemplares de la Pdliza, | Péliza de seguro de 2 Originales
del SMDIF de seguro de vida realizando el vida
llenado y verificacion de datos
personales, asignando sus
beneficiarios,  especificando el
parentesco y el porcentaje de cada
uno y el otro ejemplar se le entrega
al Servidor Publico.
Analista 5 |Archiva en el expediente del servidor | Pdliza de seguro de Original

publico la péliza de seguro de vida
acreditada con los datos requeridos
y la firma respectiva.

Termina procedimiento.

vida
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Diagrama de flujo del Procedimiento para tramitar pélizas de seguro de vida

Direccion de Recursos Departamento de Servidor Publico del Analista
Humanos de la SECAD | Recursos Humanos SMDIF
( 2
Envia mediante oficio al Verifica el total de las pdlizas.
Departamento de Recursos
Humanos del SMDIF las ||
Pélizas de seguro de vida i
para su respectivo llenado.
lizas de sequro
Pélizas de seauro
¢Se encuentran Recibe dos ejemplares de la
completas? Péliza, en uno realiza el
llenado y verificacion de datos
personales, asignando sus
beneficiarios, especificando el
No parentesco y el porcentaje de
cada uno y el otro ejemplar se
le entrega.
Fmite  oficio dirigido a la " .
Direccion ~ de  Recursos | Pdliza de sequro de vida v
[lumanos  de la SECAD La poliza acreditada con los

Balicitando le remita las polizas
de seguro de vida que cubran
la totalidad de los trabajadores
esperando la respuesta.

Pélizas de seguro
Oficio

datos requeridos y la firma ||

respectiva es archivada en su
expediente.

Pdlizas de sequro de vida
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Nombre del Procedimiento para tramitar Riesgo de Trabajo
Procedimiento:
Objetivo: Documentar las actividades y responsabilidades que se llevan a cabo en el

Departamento de Recursos Humanos en la tramitacion de incapacidades y
riesgo de trabajo.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccion XI.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 39, fraccion VII.

Politicas de
Operacion:

1. El H. Ayuntamiento por conducto del IMSS otorga todas las
prestaciones relativas a accidentes de trabajo que contiene la Ley del
Seguro Social.

2. El trabajador contard con un nimero de seguro social para cualquier
tramite de enfermedad o riesgo, en caso de no tener se le tramitara uno
directamente en la Direccion de Recursos Humanos del H.
Ayuntamiento.

3. Para el tramite de las incapacidades es necesario contar con el formato
expedido por el Seguro Social.

4. Para el tramite de riesgo de trabajo el Departamento de Recursos
Humanos del SMDIF realiza el llenado del Informe para Hoja de Riesgo
para que el Servidor Publico lo entregue en Seguridad Social de
SECAD.

5. No se aceptara ningun otro documento que no sea proveniente del
Seguro Social, por lo que no se justificaran dias si las recetas médicas
provienen de algun otro centro de salud.

Tiempo Promedio de

Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para tramitar Riesgo de Trabajo

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidores 1 |Entrega al Departamento de| Hojade riesgo de Original y 1 copia
Publicos del Recursos Humanos la hoja de riesgo trabajo
SMDIF de trabajo que le proporcionaron en
el IMSS.
Departamentode | 2 | Verifica el Aviso de atencion médica | Informe para Hoja Original
Recursos inicial y calificacion de probable de Riesgo
Humanos accidente de trabajo ST-7 y elabora| FORM.010-A/
el Informe para Hoja de riesgo y lo SECAD/0714
firma el titular del Departamento.
Servidor Publico | 3 |Recaba el Informe para hoja de| Informe para hoja Original y 1 copia
del SMDIF Riesgo adjuntandole el Informe de Riesgo
expedido por el IMSS. FORM.010-A/
SECAD/0714
Informe expedido
por el IMSS
4 |Entrega el Informe para Hoja de| Informe para Hoja Original y 1 copia
Riesgo adjuntando el Informe de Riesgo
expedido por el IMSS. FORM.010-A/
SECAD/0714
Informe expedido
por el IMSS
Area de tramites | 5 |Recibe la hoja de riesgo de trabajo | Informe para Hoja Original y 1 copia
ante el IMSS en para tramitar ante el IMSS- de Riesgo
SECAD FORM.010-A/
SECAD/0714
Informe expedido
Termina procedimiento. por el IMSS
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Diagrama de flujo del Procedimiento para tramitar Riesgo de Trabajo

Servidor Publico del SMDIF Departamento de Recursos Seguridad Social de SECAD
Humanos
1 Inicio )
2
1
Verifica el Aviso ST-7 del
Entrega al Departamento de IMSS y elabora el Informe
Recursos Humanos el Aviso para Hoja de riesgo y lo firma
ST-7 proporcionado por el el titular del Departamento.
IMSS. >
Informe para Hoja de
Riesgo
Hoja de riesgo de Trabajo
3
Recaba el Informe para hoja
de Riesgo adjuntandole el
Informe expedido por el |
IMSS.
Informe para Hoja de
riesgo.
. 5
Informe expedido por el

IMSS

El Servidor Publico entrega el

Recibe el Informe para hoja

Informe para Hoja de Riesgo
adjuntando el Informe
expedido por el IMSS.

Informe para Hoja de
Riesgo

Informe expedido por el
IMSS

pde riesgo y tramita ante el
IMSS.

Informes

Fin
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Nombre del Procedimiento para realizar el servicio social y/o practicas profesionales en el
Procedimiento: Sistema Municipal DIF
Objetivo: Cumplir con el Convenio de Colaboracion de Servicio Social y/o Préacticas

Profesionales con las instituciones educativas asi como integrar en las Unidades
Administrativas del SMDIF a los estudiantes de las instituciones educativas.

Fundamento Legal: Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, Capitulo VII, Articulos 52 a 60.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal. Articulo 127, fraccion XI.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36, Fraccion XXXI'y 39,

fraccion |l.
Politicas de 1. El Departamento de Recursos Humanos emite en formato digital la solicitud
Operacion: de programas a desarrollar y el nimero de prestadores de SS y/o PP dos

veces por afo.

2. Solo se aceptaran estudiantes cuyas instituciones educativas cuenten con
convenio vigente con el Sistema Municipal DIF.

3. La carta de presentacién debe especificar si el estudiante va a realizar
servicio social o practicas profesionales.

4. El prestador de servicio social o practicante debe de presentar su reporte de
actividades de manera mensual al Departamento de Recursos Humanos.

5. El Jefe de Departamento del Area donde preste su servicio llevara un control
interno de las horas y actividades del estudiante asignado a su area.

6. El prestador de Servicio Social debera cumplir con un total de 480 horas en
un periodo minimo de 6 meses y maximo 2 afios-

7. Los prestadores de Practicas Profesionales cubrirén el numero de horas que
establecen las instituciones educativas.

Tiempo de Gestion: 3 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el servicio social y/o practicas profesionales en el Sistema

Municipal DIF
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefale del 1 |Emite la circular y el formato en Circular/ 1 Original y copia en
Departamento de archivo digital a las Unidades Formato para formato digital
Recursos Administrativa del SMDIF para que Solicitud de
Humanos remitan los programas a desarrollar y Programas de
el numero de prestadores que se| Servicio Social y/o
requieren por perfil. Practicas
Profesionales
FORM.560-A/
SMDIF/1115
2 |Recibe via Memorandum los Memorandum 1 Original y copia en
Programas de Servicio Social y/o Programas de formato impreso
Practicas Profesionales y procede a| Servicio Social y/o
publicar en los diferentes portales de Préacticas
Internet de las Instituciones de Profesionales
Educacion Superior los programas y
numero de plazas disponibles para la
realizacion del servicio social y
practicas profesionales en el SMDIF.
Prestador de 3 |Se inscribe via internet a un
Servicio Social programa  vigente con plaza
ylo Practicas disponible de servicio social ylo
Profesionales practicas profesionales
4 |Entrega Carta de Presentacién Carta de Original
dirigida al Titular del Departamento presentacion
de Recursos Humanos elaborada
por la Institucion Educativa de la que
proviene.
Jefe/a de 5 |Recibe Carta de Presentacion y Carta de Original y copia
Departamento de verifica que los datos sean los presentacion
Recursos correctos
Humanos
6 |Elabora Carta de aceptacion| Carta de aceptacion Original y copia

indicando el area donde colaborara.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Prestador de 7 |Llena tarjeta de entrada con sus| Tarjetade entrada | Copias fotostaticas
Servicios Social datos personales y entrega los| del personal de simples de los
ylo Practicas documentos de ingreso para integrar|  Servicio Social y documentos.
Profesionales su expediente. Practicas
> Acta de nacimiento FORM.556-
» Copia IFE o INE B/SMDIF/1115
» Copia credencial de la Expediente
Universidad
» Comprobante domiciliario
reciente
» 2 fotografias tamafio infantil.
Analista 8 |Entrega los formatos de reporte | Reporte Mensual de Original
mensual de actividades de servicio| Actividades de
social ylo practicas profesionales,| Servicio Social y/o
reporte de horas del mes, servicio Practicas
social y practicas profesionales Profesionales
evaluacion de habilidades de FORM.558-
becarios y prestadores de servicio| B/SMDIF/1115
social. Reporte de Horas
del Mes
FORM.559-
B/SMDIF/1115
Servicio Social y
Practicas
Profesionales.
Evaluacién de
Habilidades de
Becarios y
Prestadores de
Servicio Social
FORM.557-
B/SMDIF/1115
9 |Asigna al Programa y a la Unidad

Administrativa al prestador de

servicio social o practicante.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Prestador de 10 |Realiza las tareas que le hayan| Reporte Mensual de | Original y copia
Servicio Social asignado y entrega al Departamento |  Actividades de
ylo Practicas de Recursos Humanos el Formato| Servicio Social y/o
Profesionales de Reporte Mensual de Actividades Practicas
de servicio Social ylo Practicas Profesionales
Profesionales, reporte de hora del FORM.558-
mes, Servicio Social y Practicas| B/SMDIF/1115
Profesionales. Evaluacion ~ de| Reporte de Horas
Habilidades de  Becarios vy del Mes
Prestadores de Servicio Social y FORM.559-
reporte mensual de actividades. B/SMDIF/1115
Servicio Social y
Practicas
Profesionales.
Evaluacién de
Habilidades de
Becarios y
Prestadores de
Servicio Social
FORM.557-
B/SMDIF/1115
Reporte mensual de
Actividades en una
cuartilla.
Jefela 11 |Verifica que el Prestador haya| Carta de liberacion Original y copia
Departamento de cubierto el total de horas requeridas
Recursos y/ el periodo establecido para emitir
Humanos la Carta de Liberacion de Servicio

Social y Practicas Profesionales.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar el servicio social y/o practicas profesionales en el
Sistema Municipal DIF

Departamento de Recursos Analista Prestador de Servicio Social y/o
Humanos Practicas Profesionales

( Inicio )
l 1
Emite la Circular y el formato a las
Unidades Administrativas del SMDIF
para que remitan los Programas a

desarrollar y el nimero de prestadores
que se requieren por perfil.

Circular

Formato para solicitar Prestadores de
Servicio Social y Practicas 2
Profesionales en formato digital.

Se inscribe a un programa vigente
con plaza disponible de servicio
social y/o practicas profesionales.

Publica en los diferentes portales
de Internet de las Instituciones de
Educacion Superior los programas
y numero de plazas disponibles
para la realizacion del SS y PP.

A 4

Sitios WEB

Programas a desarrollar

Sitios WEB

Entrega Carta de Presentacion
elaborada por la institucion
Educativa de la que proviene,
dirigida al titular del Departamento
de Recursos Humanos.

Carta de presentacion
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Departamento de Recursos Analista Prestador de Servicio Social y/o
Humanos Practicas Profesionales
106

Recibe Carta de

Presentacion y verifica que
los datos sean los
correctos.

Carta de presentacion

11

Verifica que el Prestador
haya cubierto el total de
horas requeridas y/ el
periodo establecido para
emitir la Carta de Liberacion
de Servicio Social.

Elabora Carta de
aceptacion indicando el
area donde colaborara

Llena tarjeta de entrada con
sus datos personales y
entrega los documentos de

Carta de aceptacion

Entrega los Formatos de

Reporte Mensual de
Actividades de  Servicio
Social ylo Practicas

Profesionales y de
Evaluacién de Habilidades de
Becarios y Prestadores de
SS-PP.

A 4

ingreso.

Tarieta de entrada

Acta de nacimiento

Copia IFE o INE

Formatos

Asigna al Programa y
Departamento, el prestador
de servicio social 0

practicante.

Copia de credencial de la
Universidad

Comprobante domiciliario

2 fotoarafias tamafio infanti

10

Realiza las tareas que le

hayan asignado en el
departamento y entrega al
Departamento de Recursos
Humanos el Formato de
Reporte  Mensual  de
Actividades de SS-PP.

Carta de liberacion

Formatos

Reporte mensual
de Actividades
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para tramitar justificaciones (Vacaciones, incapacidades,
comisiones, cumpleafios, fallecimiento de familiar, nacimiento de hijo-hija,
adopcion de hijo-hija, cuestiones escolares)

Objetivo:

Documentar las actividades y responsabilidades que se llevan a cabo en el
Departamento de Recursos Humanos en la tramitacion de justificaciones de
acuerdo a los plazos establecidos en el H. Ayuntamiento de Puebla

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccion XI.
Caodigo Fiscal y Presupuesto para el Municipio de Puebla, Articulos 286 y 287.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36, Fraccidn XXXIl'y 39,
Fraccion VII.

Politicas de
Operacion:

1. Las justificaciones deberan solicitarse con dos dias de anticipacion al dia
de la comision. En otros casos debera solicitarse maximo 48 horas
posteriores del dia a justificar. En las solicitudes se especificaran las
razones a justificar el nombre completo del trabajador, nimero de control,
motivo por el cual se le va a justificar y fecha del dia a justificar con el
soporte escrito o grafico, en caso contrario, no se daréa tramite.

2. Solo seran autorizadas por el Director de la Unidad Administrativa a la cual
pertenece el trabajador.

3. Si la justificacion es solicitada después de los términos establecidos no
procede el tramite

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion de Procedimiento: Para tramitar justificaciones (vacaciones, incapacidades, comisiones,
cumpleafios, fallecimiento de familiar, nacimiento de hijo-hija, adopcidn de hijo-hija, cuestiones escolares)
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor Publico | 1 |Entrega formato de Justificacion Formato de Original
del SMDIF seleccionando la casilla del asunto a justificacion
justificar, recaba la firma del FOR.555-
Director/a de la Unidad| B/SMDIF/0615
Administrativa donde esta adscrito
asimismo firma en el espacio
respectivo.
Jefe/a de 2 |Recibe formato de Justificacion y Formato de Original
Departamento de analiza si  cumple con las justificacién
Recursos condiciones establecidas y si esta en FOR.555-
Humanos tiempo. B/SMDIF/0615
¢ Si cumple con las condiciones y
esta en tiempo continua en la
actividad num. 4, en caso
contrario:
3 |Regresa al servidor publico Formato de Original
indicandole de forma verbal la razén justificacién
por la cual no se acepta la FOR.555-
justificacion. B/SMDIF/0615
Termina el procedimiento
4 | Firma el formato de justificacién. Formato de Original
justificacién
FOR.555-
B/SMDIF/0615
Analista 5 |Recaba la informacién del formato Reporte de Original
de justificacion para generar el Incidencias
Reporte de Incidencias.
6 |Integra en el expediente del personal Expediente Original
el formato de justificacion.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para tramitar justificaciones
(Vacaciones, incapacidades, comisiones, cumpleafios, fallecimiento de familiar, nacimiento de hijo-
hija, adopcién de hijo-hija, cuestiones escolares)

Servidor Publico del SMDIF

Humanos

Departamento de Recursos

Analista

Inicio

Instruye al Coordinador para
su seguimiento y atencion.
Entrega Formato de.

92

Recibe y Glosa los datos del
Bien Mueble contra Factura y
Orden de Adquisicion para su
entrada a Almacén e informa

Justificacién indicando en el
recuadro el asunto del que se

Formato de Justificacion

A\ 4

de forma
P AanrdinaniAn

Amnrac g

Orden de Adquisicion

¢ Cumple con las
condiciones y esta
en tiempo?

Si

No se recibe y se le regresa
al servidor publico
indicandole de forma verbal
la razon por la cual no se
acepta la justificacion.

Termina el procedimiento

Formato de Justificacion

Fima el formato de

justificacion.

Se recaba la informacion del

Formato de justificacion para

generar el Reporte de
Mcidencias.

Reporte de incidencias

Integra en el expediente del
personal el formato de
justificacion.

sttt v @

Inarinn IanAaQ

Formato de Justificacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

A

Descripcion: gt

“FORMATO DE JUSTIFICACION" con numero de registro ante Contraloria Municipal FORM.555-BISMDIF/1115, tiene como finalidad realizar la

2 justificacion por diversos conceptos tales como faltas o permisos, asi como la aplicacion del Programa de Incentivos. Por lo tanto a continuacion se describen
g las instrucciones precisas para su llenado - :

El

No. Instrucciones

1

En el recuadro que dice: Falta Justificada Por: estin anotadas cuatro opciones; Comision, Inc: i y C )8, Marcar con una|
X" en el recuadro de la izquierda la opcion que ser4 justificada.

En el recuadro que dice: Permiso de idady /o P i por:: estan cinco opciones; Nacimiento de hija o hijo, Adopcion de hija o}
2 |hijo, Cuestiones escolares de hija o hijo, Fallecimiento de familiar (esposo o esposa, padre o madre, hijas o hijos), y Otro; marcar con una "X* en el
recuadro de la izquierda la opcion que sera justificada.

3 En la seccion De: se debera anotar el nombre de la Directora o Director al que esta adscrito el empleado, asimismo indicar la Direccion
correspondiente.

4 En la seccion Para: se debera anotar et nombre de la C. Karina Cuevas Mufioz, indicando su cargo: Jefa de departamento de Recursos Humanos del
SMDIF.

5 En la seccion Datos del Empleado, Nombre, anctar el nombre completo del trabajador iniciando por el nombre, el apellido paterno y el apellido
matemo.

6 |Enla seccion Datos del Empleado, No. de Control, anotar correctamente su nimero de control.

7 [Enla seccion Datos del Empleado, No. de Tarjeta, anotar la leyenda No Aplica.

8 En la seccion Datos del Empleado, Adscripcién, anotar el nombre de la Direccion en donde labora (General, Administrativa, Juridica, Programas|
Comunitarios, Atencion a la Salud, Fortalecimiento Familiar y/o Atencion a Personas con Discapacidad)

9 |Enla seccion Datos del Empleado, Departamento en que labora, anotar el Departamento donde se encuentra asignado.

10 En el recuadro Observaciones, anotar: Primer Periodo Vacacional 2016; Segundo Periodo Vacacional 20__ y/o Programa de Incentivos 20___, segun
corresponda.

11 |En el recuadro Nimero de dias, Dia: anotar el dia con namero arabigo en que inicia la justificacion o el permiso.

12 |En el recuadro Ndmero de dias, Mes: anotar el mes en que inicia la justificacion o el permiso.

13 |En el recuadro Numero de dias, Mes: anotar el afio en que inicia la justificacion o el permiso.

14 |En el recuadro Niimero de dias, Dia: anotar el dia con nimero arabido en que termina la justificacion o el permiso.

15 |En el recuadro Namero de dias, Mes: anotar el mes correcto en que termina la justificacion o el permiso.

16 |En el recuadro Nimero de dias, Mes: anotar el afio correcto en que termina la justificacion o el permiso.

17 |En el recuadro Namero de dias, H. Puebla de Z., a: anotar el dia con nimero arabigo en que se presenta el formato.

18 [En el recuadro Namero de dias, Mes, H. Puebla de Z., a: anotar el mes correcto en que se presenta el formato.

19 1En el recuadro Numero de dias, Mes, H. Puebla de Z., a: anotar el afio correcto en que se presenta el formato.

20 |En la seccion ATENTAMENTE, Anotar el Nombre completo de fa Directora o Director, asi como su cargo.

21 En esta seccion anotar el nombre de la trabajadora o del trabajador y una vez impreso por duplicado firmar ambos en original, ya que uno se quedara|
en el Departamento de Recursos Humanos y el otro es el acuse del trabajador.

22 En esta seccion se anota el nombre de la C: Karina Cuevas Mufioz, Jefa de Departamento de Recursos Humanos del SMDIF, para que al firmar,
quede autorizado el tramite respectivo. \

Nota: Se recomienda presentar el formato en tiempo y forma para que proceda el tramite respectivo.
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Nombre del Procedimiento para reclutamiento y seleccién de personal del Sistema Municipal

Procedimiento: DIF

Objetivo: Seleccionar de forma adecuada y precisa al personal que solicita ingresar al
Sistema Municipal DIF de acuerdo a su perfil, habilidades, conocimientos y
aptitudes.

Fundamento Legal: Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccién XI.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Programa 29.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36 Fraccion XXIX y 39,

Fraccién |.
Politicas de 1. Se reciben las solicitudes de empleo y curriculums vitae de aspirantes a
Operacion: ingresar al Sistema Municipal DIF.

2. Se libera la vacante a cubrir para la Unidad Administrativa respectiva.

El titular de la Unidad Administrativa propone a los candidatos.

4. Se genera una relacion de candidatos y se prepara una calendarizacion de
entrevistas.

5. Se realizan las entrevistas a los candidatos.

6. Se aplican diversas pruebas psicométricas.

7. Se integran los expedientes con todos los documentos de los futuros
candidatos a ocupar las plazas vacantes.

8. Se analizan las propuestas revisadas para su autorizacion.

9. La Direccion Administrativa turna los expedientes y la relaciéon de candidatos
a la Direccion General para la autorizacion de la contratacion.

10. Se contrata a los candidatos idoneos a ocupar las plazas vacantes de
acuerdo a los Manuales de Organizacion.

11. Queda estrictamente prohibido solicitar Certificado Médico de No Embarazo y
VIH o SIDA.

©w

Tiempo promedio de | 5 dias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para reclutamiento y seleccién de personal del Sistema Municipal DIF

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Recibe de los aspirantes las Solicitud de Originales
solicitudes de empleo y/o los empleo/
Curriculum Vitae y los clasifica por |  Curriculum vitae
perfil.

2 | Escoge los perfiles conforme a los Calendario de Original en archivo
manuales de organizacion que Entrevistas digital
cumplan con la plaza vacante
(escolaridad,  conocimientos y
habilidades) y realiza
calendarizacion de entrevistas en la
base de Excel.

3 |Realiza las entrevistas segun
calendario.

4 | Realiza informe con los resultados Informe Original
de la entrevista y los clasifica por
puesto, por perfil y por las
categorias de los resultados
obtenidos y entrega al Jefela de
Departamento de Recursos
Humanos.

Jefe/a de 5 | Recibe el Informe de las entrevistas Informe Original
Departamento de acuerdo a la clasificacion.
de Recursos ¢ Si no cumple con los requisitos
Humanos termina procedimiento, en caso
contrario:
Analista 6 | Elabora la relacion de aspirantes Relacién Original
que realizaran Pruebas Pruebas
Psicométricas. Psicométricas
7 | Realizar las Pruebas Psicométricas Pruebas Original
Psicométricas

8 | Recaba los resultados pruebas Resultados de Original
aplicadas y las integra a los Pruebas
expedientes de cada candidato. Psicométricas

9 | Recibe los expedientes de los Expediente/ Original
candidatos con todos los resultados | Tabla comparativa
y realiza una tabla comparativa de
resultados.
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 10 |Recibe tabla comparativa y| Tabla comparativa Original
Departamento de expedientes de candidatos para
Recursos analisis.
Humanos
11 |Turna a la Unidad Administrativa Listado de Original
donde se asignara el aspirante el candidatos
listado de los candidatos para
entrevista.
Unidad 12 |Recibe la lista de los candidatos y Listado de Original
Administrativa les realiza una entrevista especifica candidatos
para el area en la que estaran
ubicados.
13 | Deciden su opcion mas idénea y la Memorandum Original y copia
comunica via memorandum a la
Direccion ~ Administrativa ~ para
realizar el proceso de contratacion.
Director/a 14 | Recibe memorandum de la seleccion Memorandum 1original
Administrativo del personal a contratar y gira
instrucciones al Departamento de
Recursos Humanos para proceder a
la contratacion.
Jefela de 15 | Realiza la contratacion.
Departamento de
Recursos Termina procedimiento.
Humanos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para reclutamiento y seleccion de personal del Sistema

Municipal DIF

Analista

Departamento de Recursos Humanos

Inicio

Recibe de los aspirantes las
solicitudes de empleo y/o los
Curriculum  Vitae y los
clasifica por perfil.

Solicitud de emnleo

Se escogen los perfiles
conforme a los manuales de
organizacion que cumplan con
la plaza vacante (escolaridad,
conocimientos y habilidades).
Prepara calendarizacion de
entrevistas.

Salicitud de emnlen

Relacion de candidatos

Realiza las entrevistas segun
calendario.

Entrevistas Calendarin

Realiza informe con los
resultados de la entrevista y
los clasifica por puesto, por

“perfil y por las categorias de
los resultados obtenidos.

Recibe el Informe de las
Entrevistas de acuerdo a la
clasificacion

Informe

Elabora la relacion de
aspirantes que realizaran
Pruebas Psicométricas.

A 4

Informe

¢ Cumplen los
requisitos?

Relacion

Asigna al evaluador para
realizar las Pruebas
Psicométricas.

Pruebas Psicométricas

Termina procedimiento
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Analista/Auxiliar Administrativo

Humanos

Departamento de Recursos

Unidad Administrativa

129

Recibe los resultados del
evaluador de las pruebas
aplicadas y las integra a los
expedientes de cada
candidato.

Resultados de Pruebas
Psicométricas

10

Y

para analisis.

Recibe Tabla comparativa y
expedientes de candidatos

Tabla Comparativa

Recibe los expedientes de los
candidatos con todos los
resultados y realiza una tabla
comparativa de resultados.

Fxnediente

1

Turna a la
Administrativa el listado de

los candidatos
entrevista.

Unidad

para ||

12

Recibe la lista de los
candidatos y les realiza un
examen técnico especifico
para el area en la que

Lista v candidatos

estaran ubicados.

Listados v candidatos

13

Deciden su opcion mas
idéonea y la comunica via
memorandum a la Direccion
Administrativa para realizar el

proceso de contratacién.

Memorandum
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Director Administrativo

Departamento de Recursos Humanos

130

14

Recibe la seleccion del personal a
contratar y gira instrucciones al
Departamento de Recursos Humanos

para proceder a la contratacion. |

15

Realiza la contratacién.

Memorandum

Y

Fin
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Nombre

del

Procedimiento:

Procedimiento para compra directa.

Objetivo:

Adquirir Bienes y Servicios necesarios para el correcto funcionamiento de las
Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF, conforme al Programa Anual
de Adquisiciones y la correcta aplicacion de las Leyes, Normas y Reglamentos
vigentes.

Fundamento
Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127.
Caodigo Fiscal y Presupuesto para el Municipio de Puebla, Articulos 286, 287 y 294.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje |, Programas 3,4 y 7.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2016. Punto 16 de los Articulos 146 y 148.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto publico del H.
ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2014-2018. Capitulo 2, Articulo 38, inciso D

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal Articulos 19, 23, 67y 68.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 40 fraccién IV.

Politicas
Operacion:

de

1. Las requisiciones de compras se elaboraran con base a las necesidades de las
Unidades Administrativas, con un mes de anticipacion y deberan ser
presentadas los primeros 5 dias de cada mes. En los casos en que por su
naturaleza lo requieran, se presentaran en cualquier fecha.

2. Las requisiciones de compra corresponderan a las necesidades de las
Unidades Administrativas, debidamente justificadas.

3. Los bienes y suministros que soliciten las Unidades Administrativas, deben
corresponder a la programacion anual autorizada.

4. Las compras deberan ser solicitadas a los proveedores inscritos en el Padrén
de Proveedores del H. Ayuntamiento, en caso de que el proveedor potencial a
compras no esté inscrito a dicho Padrdn, se le solicitara que realice los tramites
correspondientes al mismo.

5. La eleccion de la compra debe garantizar las mejores condiciones de precio,
tiempo de entrega, calidad de los materiales, garantia por dafios de fabricante y
de entrega.

Tiempo
Promedio
Gestion:

de

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para compra directa

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidades
Administrativas
del SMDIF

1

Elabora el formato de Requisicién de
Compra o Servicio y lo entrega
debidamente requisitado en tres
tantos al Analista de Compras.

Requisicion de

Compra o Servicios

FORM.715-A/
SMDIF/0516.

3 Originales

Analista

Revisa que el formato (Requisicion de
compra) cumpla con los requisitos
solicitados.
e Si cumple con los requisitos
continua en la actividad num. 4, en
caso contrario:

Requisicion de
Compra o Servicios
FORM.715-A/
SMDIF/0516.

2 Originales

Devuelve a la Unidad Administrativa
correspondiente para correcta
integracion.

Sella de recibido, asigna numero de
folio e integra expediente.

Verifica en el padrén de proveedores y
solicita cotizacion de al menos 3
proveedores y requiere que dichas
cotizaciones sean enviadas en hojas
membretadas en las cuales deberan
incluir nombre de la empresa, firma,
cargo y vigencia de cotizacion de 45
dias.

Cotizaciones

3 Originales

Recibe cotizaciones y confirma que el
monto de la compra sea menor de
acuerdo a las adjudicaciones
establecidas en el Presupuesto de
Egresos vigente.

Acude al  Departamento  de
Presupuesto  para  solicitar la
autorizacion ~ del  Jefe/a  del
Departamento.

Jefe/a del
Departamento
de Presupuesto

Valida el presupuesto disponible
e Si hay presupuesto continua en la
actividad num. 10 en caso
contrario:

Cancela la requisicion de compra o
servicio y se informa al area solicitante
via memorandum.
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Tantos No- Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del 10 |Otorga cuenta de mayor y devuelve
Departamento requisicion al analista de compras
de Presupuesto para continuar con el procedimiento.
Jefe/a del 11 |Recibe y analiza la orden de Orden de 2 Originales
Departamento adquisicion y cotizaciones, procede a Adquisicion
de Recursos validar y firmar la adquisicion e FORM.1148-
Materiales y informa al Director/a Administrativo. A/SMDIF/1115
Servicios
Generales
Director/a 12 | Recibe la orden de adquisicion con el Orden de 2 Originales
Administrativo debido soporte y procede a firmar Adquisicion
autorizando la compra del bien y/o FORM.1148-
servicio y lo devuelve al Analista de| A/SMDIF/1115
Compras.
Analista 13 |Registra la orden de adquisicion del Orden de 2 Originales
bien o servicio en el sistema SAP. Adquisicion
FORM.1148-
A/SMDIF/1115
14 |Realiza el pedido al proveedor
seleccionado por medio de la orden
de adquisicion confirmando via
telefonica, o por escrito si el
proveedor lo solicita, pactando
condiciones de entrega.
e Si no es un servicio contintia en la
actividad num.17, en caso
contrario:
Unidades 15 |Recibe el servicio solicitado vy
Administrativas posteriormente el proveedor via
correo electronico envia la factura
correspondiente para su pago.
Encargadode | 16 |Recibe el bien y revisa que cumpla Factura del Original
almacén con la orden de adquisicion, si es asi proveedor
sella y firma la Factura del proveedor,
e informa a la Unidad Administrativa
correspondiente para que recojan el
bien y genera el vale de salida.
Proveedor 17 | Entrega factura sellada y firmada a la Factura Original

coordinacion de compras (analista)
para su pago.
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Tantos

No-

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista

18

Recibe la factura del proveedor
debidamente firmada y sellada por el
encargado de almacén y vale de
salida con la firma de recibido de la
Unidad Administrativa.

19

Ingresa a la pagina del SAT e imprime
la verificacion del comprobante fiscal.

20

Genera orden de pago, anexando
factura original, XML, verificacion de
comprobante fiscal digital del SAT y
evidencia fotogréfica.

Orden de pago/
FORM.1622-
A/SMDIF/0916

Original

21

Gestiona las firmas del Jefe/a de
Recursos Materiales y Servicios
Generales asi como del Director/a
Administrativo para su validacion y
autorizacion de pago.

22

Entrega la orden de pago
debidamente firmada al Analista del
Departamento de Recursos
Financieros para generar el pago
correspondiente al proveedor.

23

Archiva al expediente la
documentacion que soporta toda la
compra: Orden de pago, Factura,
XML, verificacién del SAT, Orden de
Adquisicion, requisicion, Cotizaciones
y soporte fotogréfico (en caso de ser
requerido).

Termina procedimiento.

Expediente

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para compra directa

Unidades administrativas del

Jefe/a de Departamento de

Analista
SMDIF Presupuesto
2
1 Revisa que el formato
(Requisicion  de  compra)
. [ I isit
Elabora el formato de »| cumpa on 105 Tequstios

Requisicion de Compra o
Servicio 'y lo entrega
debidamente requisitado en

trac tantne al Analieta da

Requisicién de compra o

solicitados.

Requisicion de Compra

servicios

3

NO
Devuelve a la Sella de recibido,
unidad asigna nimero de
administrativa folio e integra
correspondiente expediente.
para correcta
integracion.

v 5

Verifica en el padron y solicita
Cotizacion de al menos 3 L
Proveedores y requiere que
dichas cotizaciones sean
enviadas en hojas membreta-
das en las cuales deberan
incluir nombre, firma, cargo y
vigencia de 45 dias.

Cotizaciones

Recibe cotizaciones y confirma
que el monto de la compra sea
menor de acuerdo a las
adjudicaciones establecidas en
el Presupuesto de Egresos

vigente.
I 7

Acude al Departamento de
Presupuesto para solicitar la

Valida el presupuesto

disponible.

autorizacion del Jefe de
Departamento.

Otorga cuenta de
mayor y regresa la
requisicion a la
coordinacion de
compras para
continuar con el
procedimiento

Se cancela la
requisicion de
compras 0 Servicio
y se informa al
area solicitante via
memorandum.

'
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Coordinacion de compras

Jefe/a de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Director Administrativo

136

1

Elabora orden de adquisicion en
dos tantos, con el proveedor que
cumpla con las mejores
condiciones y lo hace del
conocimiento del jefe del
departamento de recursos
materiales.

Orden de Adquisicion

14

Registra la orden de adquisicion
del bien o servicio en el sistema
SAP.

Orden de Adquisicion

15

12

Recibe y analiza la orden de
adquisicion y  cotizaciones, —I

13

procede a validar y firmar la
adquisicion e informa  al
Director/a Administrativo

Orden de Adquisicion

A 4

Recibe la orden de adquisicion
con el debido soporte y procede
a firmar autorizando la compra
del bien y/o servicio y lo devuelve
al Analista de Compras.

Orden de Adquisicion

Realiza el pedido al proveedor
seleccionado por medio de la
orden de adquisicion
confirmando via telefénica, o por
escrito si el proveedor lo solicita,
pactando condiciones de
entrega.

Orden de Adquisicion

138

A
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Diagrama de Flujo del Procedimiento De la Coordinacion de Compras

Unidades Administrativas

Encargado de Almacén

Proveedor

17

137

16

Sl

}

Reciben el servicio solicitado y
posteriormente el proveedor via
correo  electronico  envia la
factura correspondiente para su

pago

> NO

18

Recibe el bien y revisa que
cumpla con la orden de N
adquisicion, si es asi sella y firma
la factura del proveedor e informa
a la Unidad Administrativa
correspondiente para que recojan
el bien y generar vale de salida.

Entrega la factura sellada y
firmada a la Coordinacion de
Compras (analista) para su pago.

Factura del proveedor

Factura del proveedor

Coordinacion de Compras

20 v 19
21 Acude a la Unidad Administrativa Recibe la factura del proveedor
o que recibio el bien para recabar debidamente firmada y sellada
Ingresa a la pagina del SAT e | la firma del responsable del cual por el encargado de almacén y
imprime  la_ verificacion  de |« debera ir en la factura original [® vale de salida con la firma de
comprobaste fiscal. con la leyenda “Recibi a entera recbido de  la  unidad
satisfaccion” administrativa
22
Genera Orden de pago,
anexando factura original, XML,
.| verificacion de  comprobante
~| fiscal y evidencia fotografica.
Orden de pago
25
23 24 ) .
Archiva al expediente la
Gestiona firmas del Jefe/a de Entrega la orden de pago documentacion que soporta toda

Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como del

Director/a Administrativo, para la
validacion y autorizacion del

pago.

\ 4

debidamente firmada al analista
del Departamento de Recursos
Financieros para generar el pago
correspondiente al proveedor.

la compra: orden de pago,
factura, archivo XML, verificacion
de comprobante fiscal, orden de
adquisicion,  requisicion  de
compras 0 servicios, cotizaciones
y soporte fotografico (en caso de

ser requerido).

Fin
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Nombre del | Procedimiento para compra a través de la Secretaria de Administracion

Procedimiento:

Objetivo: Adquirir Bienes y Servicios necesarios para el correcto funcionamiento de las
Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF, conforme al Programa Anual
de Adquisiciones y la correcta aplicacion de las Leyes, Normas y Reglamentos
vigentes.

Fundamento Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,

Legal: Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127.
Caodigo Fiscal y Presupuesto para el Municipio de Puebla, Articulos 286, 287 y 294.
Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje |, Programas 3,4 y 7.
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
para el Ejercicio Fiscal 2016. Punto 16 de los Articulos 146 y 148.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto publico del H.
ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2014-2018. Capitulo 2, Articulo 38, inciso D
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal Articulos 19, 23, 67y 68.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 40 fraccién IV.
Politicas de | 6. Las requisiciones de compras se elaboraran con base a las necesidades de las
Operacion: Unidades Administrativas, con un mes de anticipacion y deberan ser
presentadas los primeros 5 dias de cada mes. En los casos en que por su
naturaleza lo requieran, se presentaran en cualquier fecha.

7. Las requisiciones de compra corresponderan a las necesidades de las
Unidades Administrativas, debidamente justificadas.

8. Los bienes y suministros que soliciten las Unidades Administrativas, deben
corresponder a la programacion anual autorizada.

9. Las compras deberan ser solicitadas a los proveedores inscritos en el Padron
de Proveedores del H. Ayuntamiento, en caso de que el proveedor potencial a
compras no esté inscrito a dicho Padrdn, se le solicitara que realice los tramites
correspondientes al mismo.

10.La eleccidn de la compra debe garantizar las mejores condiciones de precio,
tiempo de entrega, calidad de los materiales, garantia por dafios de fabricante y
de entrega.

Tiempo 5 dias

Promedio de
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para compra a través de la Secretaria de Administracion

Tantos No- Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Elabora el formato de Requisicién de |  Requisicion de 3 Originales
Administrativas Compra o Servicio y lo entrega| Compra o Servicios
del SMDIF debidamente requisitado en tres FORM.715-A/
tantos al Analista de Compras. SMDIF/0516.
Analista 2 |Revisa que el formato (Requisicion| Requisicion de 2 Originales
de compra o servicio) cumpla con los | Compra o Servicios
requisitos solicitados. FORM.715-A/

e Si cumple con los requisitos| SMDIF/0516.
pasa a la actividad num. 4, en
caso contrario:

3 |Se devuelve a la unidad
administrativa correspondiente para
correcta integracion.

4 | Sella de recibido, asigna nimero de
folio e integra expediente.

5 | Verifica en el padron de proveedores Cotizaciones 3 Originales
y solicita cotizacion de al menos 3
proveedores y requiere que dichas
cotizaciones sean enviadas en hojas
membretadas, en las cuales deberan
incluir nombre de la empresa, firma,
cargo y vigencia de cotizacion de 45
dias.

6 |Solicita suficiencia presupuestal al Memorandum Original
de al Departamento de Presupuesto,
via memorandum.

Jefe/a de 7 |Recibe memorandum y valida el Memorandum Original
Presupuesto presupuesto disponible.
Si hay suficiencia pasa a la actividad
num. 9, en caso contrario:

8 | Se cancela la requisicion de compras
0 servicios y se informa al area
solicitante via memorandum.

9 |Elabora memorandum de suficiencia Memorandum Original
presupuestal y lo envia a |la
coordinacion de compras para
continuar con el procedimiento.
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Responsable No- Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 10 | Captura la Requisicién de compra o| Requisicién de Original
Servicio en el Sistema Integral de Compra
Adjudicaciones del Municipio (SIAM), FORM.715-A/
conforme a las especificaciones SMDIF/0516
indicadas en la Requisicion de
Compras o Servicios entregada por
la Unidad Administrativa, cumpliendo
con los parametros del SIAM, para
recibir las observaciones y realizar
los cambios correspondientes.
11 | Elabora oficios siendo aprobada la Oficios: Original en tres
Requisicion de Compra o Servicio| Requisicién de tantos
dirigido a la Direccion de compra
Adjudicaciones de la Secretaria de FORM.715-A/
Administracion del H. Ayuntamiento SMDIF/0516/
solicitando se lleve a cabo el proceso Justificacién y
de adjudicacion correspondiente a la|  cotizacion de la
Adquisicion  requerida  por el requisicion
Organismo
12 |Elabora solicitud de contrato a la| Memorandumy Original
Direccion Juridica. Una vez que llega anexos
la notificacion del resultado de la
Adjudicacion solicitada, que se da a
conocer via oficio con el fallo que
adjudica al proveedor ganador.
Unidades 13 |Elabora la orden de suministro y lo | Orden de suministro
Administrativas entrega debidamente requisitado en | FOM.1621/SMDIF/0
del SMDIF tres tantos al Analista de Compras. 916
Analista 14 |Revisa que el formato (Orden de | Orden de suministro
Suministro) cumpla con los requisitos | FOM.1621/SMDIF/0
solicitados. 916
Si cumple con los requisitos pasa a
la actividad num.16, en caso
contrario:
15 |Se devuelve a la unidad
administrativa correspondiente para
correcta integracion.
16 | Sella de recibido, se asigna nimero

de folio e integra expediente.
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Responsable No- Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 17 | Elabora orden de adquisicion en dos Orden de 2 Originales
tantos, con el proveedor que resultd Adquisicion
ganador de acuerdo a la notificacion FORM.1148-
del fallo emitido por SECAD y le| A/SMDIF/1115
hace del conocimiento del Jefe/a del
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
Jefe/a del 18 |Recibe y analiza la orden de Orden de 2 Originales
Departamento de adquisicion, procede a validar vy Adquisicion
Recursos firmar la adquisicion e informa al FORM.1148-
Materiales y Director/a Administrativo/a. A/SMDIF/1115
Servicios
Generales
Director/a 19 |Recibe la orden de adquisicién con Orden de 2 Originales
Administrativo/a el debido soporte y procede a firmar Adquisicion
autorizando la compra del bien y/o FORM.1148-
servicio y lo devuelve al Analista de| A/SMDIF/1115
Compras.
Analista 20 |Registra la orden de adquisicion del Orden de 2 Originales
bien o servicio en el sistema SAP. Adquisicion
FORM.1148-
A/SMDIF/1115
21 |Realiza el pedido al proveedor
seleccionado por medio de la orden
de adquisicion confirmando via
telefénica, o por escrito si el
proveedor lo solicita, pactando
condiciones de entrega.
Si es un servicio pasa a la actividad
nim. 23, en caso contrario:
Unidades 22 |Reciben el servicio solicitado y
Administrativas posteriormente el proveedor via
correo electronico envia la factura
correspondiente para su pago.
Encargadode | 23 |Recibe el bien y revisa que cumpla Factura del Original
almacén con la orden de adquisicion, si es asi proveedor
sella y firma la Factura del
proveedor, e informa a la Unidad
Administrativa correspondiente para
que recojan el bien y genera el vale
de salida.
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Responsable

No-

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Proveedor

24

Entrega factura sellada y firmada a la
coordinacién de compras (analista)
para su pago.

Factura del
proveedor

Original

Analista

25

Recibe la factura del proveedor
debidamente firmada y sellada por el
encargado de almacén y vale de
salida con la firma de recibido de la
unidad administrativa.

26

Acude a la Unidad Administrativa
que recibid el bien o servicio para
recabar la firma del responsable la
cual debera ir en la factura original
con la leyenda de “Recibi a Entera
Satisfaccion”.

27

Ingresa a la pagina del SAT e
imprime  la  verificacion  del
comprobante fiscal.

28

Genera orden de pago, anexando
factura original, XML, verificacién de
comprobante fiscal digital del SAT y
evidencia fotografica.

Orden de pago/
FORM.1622-
A/SMDIF/0916

Original

29

Gestiona las firmas del Jefe/a de
Recursos Materiales y Servicios
Generales asi como del Director/a
Administrativo para su validacion y
autorizacion de pago.

30

Entrega la orden de pago
debidamente firmada al Analista del
Departamento de Recursos
Financieros para generar el pago
correspondiente al proveedor.

31

Archiva al expediente la
documentaciéon que soporta toda la
compra: Orden de pago, Factura,
XML, verificacion del SAT, Orden de
Adquisicion, requisicion,
Cotizaciones y soporte fotografico
(en caso de ser requerido).

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para compra a través de la Secretaria de Administracion

Unidades administrativas del

Coordinacion de compras

Jefe/a de Presupuesto

SMDIF

2
Revisa que el formato

1 (Requisicion de Compra o

.| Sericio) cumpla con los

Elabora el  formato  de P71 requisitos solicitados Revisa que
Requisicion de Compra o N formnds MPosedniniAe A

Servicio y lo entrega
debidamente requisitado en fres
tantos al Analista de Compras.

Requisicion de compra o
servicio.

Requisicion de compra o
servicio.

3 4

s
v

Sella de recibido,
asigna nimero de
folio e integra
expediente.

Se devuelve a la
unidad
administrativa
correspondiente
para correcta
integracion.

I

— .

Valida el presupuesto disponible

Solicita suficiencia presupuestal
al Departamento de
Presupuesto, via
memorandum.

Memorandum.

\ 4

v

9
NO sl

Se cancela la Elabora memo de
requisicion de B suficiencia
compras 0 servicio presupuestal y lo
y se informa al enviaa

area solicitante via
memorandum.

coordinacién de
compras para
continuar con el
procedimiento.

v
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Coordinacion de compras

Unidades Administrativas

147

10

Captura la Requisicion de
compra o Servicio en el
Sistema Integral de

Adjudicaciones del Municipio
(SIAM), conforme a las

especificaciones indicadas en
la Requisicién de Compras o

Servicios entregada por la
Unidad Administrativa,

del SIAM, para recibir las

cambios correspondientes.

cumpliendo con los parametros

observaciones y realizar los

Requisicién de SIAM

Elabora oficios siendo
aprobada la Requisicion de

Adjudicaciones de la
del H. Ayuntamiento de

cabo el proceso de

SIAM, dirigido a la Direccién de
Secretaria de Administracion
Puebla, solicitando se lleve a

adjudicacion correspondiente.

12

Una vez que llega la
notificacion del resultado de la

\ 4

justificacion y cotizaciones.

Oficio de requisicion definitiva,

Adjudicacién solicitada, dada a
conocer via oficio con el fallo
que adjudica al proveedor
ganador, elabora la solicitud de
contrato a la Direccion Juridica.

Memorandum y anexos.

14

15

NO

Se devuelve a la
unidad
administrativa
correspondiente
para correcta
integracion.

Revisa que el formato (Orden de
suministro) cumpla con los
requisitos solicitados

13

Elabora la orden de suministro
y lo entrega debidamente

requisitado en tres tantos al
Analista de Compras

Orden de Suministro.

A

Orden de suministro.

Sella de recibido,
asigna nimero de
folio e integra
expediente.
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Jefe/a del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Director/a Administrativo

148

17

Elabora orden de adquisicion en
dos tantos, con el proveedor que
resultd ganador de acuerdo a la
notificacién del fallo emitido por
SECAD y lo hace del
conocimiento del Jefe del
Departamento de Recursos
Materiales

Orden de Adquisicion

20

Registra la orden de adquisicion
del bien o servicio en el sistema
SAP.

18

Recibe y analiza la orden de
adquisicion y procede a validar y

1

firmar la adquisicion e informa al

19

Recibe la orden de adquisicion
con el debido soporte y procede
a firmar autorizando la compra

Director/a Administrativo

Orden de Adquisicion

A 4

del bien y/o servicio y lo devuelve
al Analista de Compras.

Orden de Adquisicion

Orden de Adquisicion

21

Realiza el pedido al proveedor
seleccionado por medio de la
orden de adquisicion
confirmando via telefénica, o por
escrito si el proveedor lo solicita,
pactando condiciones de
entrega.

Orden de Adquisicion

150

A
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Unidades Administrativas

Encargado de Almacén

Proveedor

23
149 » NO
22 l
Sl Recibe el bien y revisa que

!

Reciben el servicio solicitado y
posteriormente el proveedor via
correo  electronico envia la
factura correspondiente para su
pago

cumpla con la orden de [

24

adquisicion, si es asi sella y firma
la factura del proveedor e informa
a la Unidad Administrativa
correspondiente para que recojan
el bien y generar vale de salida.

Factura del proveedor

§

Entrega la factura sellada y
firmada a la Coordinacién de
Compras (analista) para su pago.

Factura del proveedor

Coordinacion de Compras

26

27 Acude a la Unidad Administrativa

Ingresa a la pagina del SAT e

JIE N -
imprime  la_ verificacion ~ de < debera ir en la factura original
comprobaste fiscal.

que recibi6 el bien para recabar
la firma del responsable del cual

con la leyenda “Recibi a entera

28

\ 4

Genera Orden de pago,
anexando factura original, XML,
verificacibn  de  comprobante
fiscal y evidencia fotografica.

Orden de pago

29

Gestiona firmas del Jefe/a de
Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como del
Director/a Administrativo, para la
validacion y autorizacion del

pago.

satisfaccion”

v 25

Recibe la factura del proveedor
debidamente firmada y sellada
por el encargado de almacén y

30

Entrega la orden de pago
debidamente firmada al analista
del Departamento de Recursos

\ 4

Financieros para generar el pago
correspondiente al proveedor.

A

vale de salida con la firma de
recibido de la unidad
administrativa

3N

Archiva al expediente la
documentacion que soporta toda
la compra: orden de pago,
factura, archivo XML, verificacion
de comprobante fiscal, orden de
adquisicion, orden de suministro
y soporte fotografico (en caso de

ser requerido).

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes Muebles
del Sistema Municipal DIF

Objetivo:

Describir las actividades y responsables de controlar y mantener actualizado el
inventario de Bienes Muebles de las Unidades Administrativas del SMDIF.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 19, Fraccion VII, 23
Fracciones Il y Ill, 24,26 Y 27.

Lineamientos Dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles
de los Entes Publicos, Inciso D.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal de Puebla, Articulos 7 Fracciones I, IV, V y VI, 45 Fraccién VI, 61, 62,
130 letra J y 130 letra K.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo
50 Fracciones |, IV 'y XV.

Plan de Desarrollo Municipal 2014-2018, Eje 5 Buen Gobierno, Innovador y de
Resultados, Programa 29 Administracion eficiente de los recursos en la
Administracién Publica Municipal.

Ley Organica Municipal, Articulos 65, 66 Fraccion X, 78 Fraccion XIlI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Art. 147.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36 fracciones XXI y XXIV y
40 fracciones VI 'y VII.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, desincorporacion y Destino Final
de los Bienes Muebles Propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia”, Articulos del 12 al 55.

Politicas de
Operacion:

1. La Unidad Administrativa solicitante consultaré a la Coordinacion de Bienes
Muebles la existencia del bien mueble antes de requerir la adquisicion a la
Coordinacion de Compras.

2. El personal adscrito a la Coordinaciéon de Bienes Muebles coteja la factura
con las caracteristicas del bien recibido al momento de su ingreso al
almacen.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Alta un bien mueble: dos dias.
Baja Operativa de un bien mueble: tres dias.
Desincorporacion: cuarenta y cinco dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes Muebles del
Sistema Municipal DIF
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Coordinador/a 1 | Recibe reporte por el almacén e Reporte de 1 Copia
de Bienes instruye al auxiliar “A” para su almacén
Muebles seguimiento y atencion
Auxiliar “A” 2 | Acude al almacén y revisa que las Factura 1 Copia
caracteristicas  fisicas del bien
coincidan con la factura o el
documento que avale su ingreso.
Se queda con una copia de la
factura y la presenta al Analista de
Bienes Muebles.
Analista 3 | Revisa copia de factura o recibo de | Factura o recibo de 1 Original
donacidn y revisa que coincida con donacion
los bienes recibidos.
e Si son bienes donados o
mayores a 35 salarios continua
e la actividad num. 5, en caso
contrario.
Coordinador/a 4 | Elabora el Acta Circunstanciada Acta 1 Original
de Bienes conforme a las caracteristicas del | Circunstanciada
Muebles bien adquirido y se lleva para firma
del resguardante al momento de la
entrega del bien mueble.
5 | Confirma  con la Unidad
Administrativa  los  datos  del
resguardante del bien para emitir su
resguardo
Aucxiliar “A” de 6 | Asigna numero de inventario e Etiqueta de 1 Original
Bienes Muebles imprime etiqueta. identificacion
Coordinador/a 7 | Elabora resguardo actualizado en el Resguardo 2 Originales
de Bienes Software de Inventarios con los Actualizado
Muebles datos del resguardante y nimero de FORM.1233-
inventario. A/SMDIF/1115/
Etiqueta de
inventario
Analista y 8 | Trasladan el bien mueble del Resguardo
Aucxiliar “A” de almacén  hacia la  Unidad Actualizado
Bienes Muebles Administrativa solicitante. FORM.1233-
A/SMDIF/1115/
Etiqueta de
inventario
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Aucxiliar “A” de 9 | Coloca la etiqueta del numero de Etiqueta de
Bienes Muebles inventario en un lugar visible del inventario
bien mueble
Resguardante | 10 | Recibe el bien mueble y firma el Resguardo
resguardo. Actualizado
FORM.1233-
A/SMDIF/1115
Coordinador/a | 11 | Verifica el costo del bien mueble.
de Bienes En caso de que el monto sea menor
Muebles a 35 dias de salario minimo, pasar
al punto 17, de lo contrario:
Coordinador/a | 12 | Solicita por memorandum al Memorandum Original y copia
de Bienes Departamento de Recursos
Muebles Financieros el nimero CONAC que
asignaron al bien mueble.
13 | Al recibir la informacién, actualiza
en el Software de Inventarios
registro del bien mueble agregando
el numero CONAC
Auxiliar “A”de | 14 | Realiza la etiqueta con el nimero | Etiqueta CONAC 1 Original
Bienes Muebles CONAC
Coordinadorde | 15 | Se coordina con el resguardante y
Bienes Muebles le notifica la asistencia del Auxiliar
para la colocacion de la etiqueta
Auxiliar “A”de | 16 | Acude a la Unidad Administrativa y | Etiqueta CONAC 1 Original
Bienes Muebles pega en un lugar visible etiqueta en
el bien mueble.
17 | Termina alta de bien mueble; si se
pretende dar de baja operativa:
Resguardante | 18 | Notifica verbalmente la baja
operativa al Titular de la Unidad
Administrativa en la cual se
encuentra adscrito
Titular de la 19 | Elabora memorandum y envia la Memorandum Original y 1 copia
Unidad solicitud de baja operativa del Bien
Administrativa Mueble al Titular de la Direccion
Solicitante Administrativa.
Director/a 20 | Recibe memorandum vy turna al Memorandum 1 Original
Administrativo Jefela de Recursos Materiales y
Servicios  Generales para su
seguimiento y atencion.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Jefe/a de 21 | Recibe memorandum e instruye al Memorandum 1 Original
Departamento Coordinador de Bienes Muebles
de Recursos para verificar la causa de baja del
Materiales y Bien Mueble.
Servicios
Generales
Coordinador/a | 22 | Verifica los datos en el software de Memorandum 1 Copia
de Bienes inventarios, realiza inspeccion fisica
Muebles y analiza la causa de baja del bien
mueble ya sea por robo, extravio,
siniestro u obsolencia.
o Si la causa de baja no es
por robo continia en actividad 27,
en caso contrario:
Resguardante | 23 | Levanta Denuncia o Constancia de Denuncia o 1 Original de
Hechos ante el Ministerio Pablico y Constancia de Ambos
Acta Administrativa donde Hechos/ Documentos.
intervenga el Resguardante, dos | Acta Administrativa
testigos y el Titular de la Unidad
Administrativa.
Titular de la 24 | Envia Denuncia o Constancia de Denuncia o 1 Original
Unidad Hechos y copia del Acta Constancia de 1 Copiay
Administrativa Administrativa a la  Direccion Hechos/ 1 Original
Solicitante Administrativa para su conocimiento | Acta Administrativa/
y a la Contraloria mediante un oficio | Memorandum/Oficio
para su intervencion.
Director/a 25 | Recibe memorédndum con la Denuncia o 1 Original de
Administrativo Denuncia o Constancia de Hechos y Constancia de Ambos
la remite en un término no mayor de Hechos/ Documentos.
5 dias habiles a la Direccion Memorandum
Juridica.
Director/a 26 | Recibe Denuncia o Constancia de Denuncia o 1 Original de
Juridico Hechos para continuar con el Constancia de Ambos
procedimiento correspondiente ante Hechos/ Documentos.
el Ministerio Publico y determina el Memorandum
procedimiento a sequir.
Coordinador/a | 27 | Emite tarjeta informativa al Jefe/a | Tarjeta Informativa 1 Original

de Bienes
Muebles

del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
cuando se trate de algin bien
obsoleto, siniestrado o accidentado.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos

Jefe/a del 28 | Envia memorandum al Director/a Memorandum Original y 1 copia
Departamento Administrativo de los  Bienes

de Recursos Muebles susceptibles de Baja
Materiales y operativa y de resguardo.

Servicios

Generales

Director/a 29 | Recibe memorandum con el listado Memorandum/ 1 Original
Administrativo de los bienes muebles susceptibles | Listado de bienes

a baja y lo notifica al Jefela de muebles
Departamento de RMy S.G.

Jefe/a del 30 | Recibe memorandum y turna al Memorandum 1 Original
Departamento Coordinador/a de Bienes Muebles

de Recursos para su seguimiento y atencion.
Materiales y

Servicios

Generales
Coordinador/a | 31 | Recibe e instruye al Analista para Memorandum 1 Copia

de Bienes realizar el retro de los Bienes

Muebles Muebles susceptibles de Baja y de

Resguardo.

Analista de 32 | Programa y supervisa el retiro y el
Bienes Muebles traslado de Bienes Muebles

susceptibles de Baja y de
Resguardo.

Analista y 33 | Retiran Bienes Muebles Resguardo 1 Original Digital 1
Aucxiliar “A” de susceptibles de Baja, recaban firma Actualizado Original
Bienes Muebles electrénica con el Resguardo FORM.1233-

Actualizado en el Software de | A/SMDIF/1115/
Inventarios y almacenan en Bodega | Vale de Entrada de
los Bienes en comento. Bodega
FORM.
1650/SMDIF/1016
34 | Termina la baja operativa; si se
pretende desincorporar el bien:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Director/a 35 | Solicita al Coordinador/a de Bienes Memorandum 1 Original
Administrativo/a Muebles la lista de los bienes
susceptibles desincorporacion.
Coordinador/a | 36 | Revisa en el inventario de bodega
de Bienes los bienes que son susceptibles a
Muebles desincorporacion ya sea por su
estado de conservacion o por no ser
ya Uutiles para la prestacion del
servicio publico.
Analista de 37 | Elabora una lista de los bienes que | Lista clasificada de 1 Original
Bienes Muebles sean susceptibles a| bienes muebles
desincorporacion
Coordinador/a | 38 | Solicita al Analista y al Auxiliar “A” | Lista clasificada de 1 Original
de Bienes coloquen los bienes muebles por | bienes muebles
Muebles lotes.
39 | Busca peritos valuadores en la lista
de proveedores autorizados por el
Municipio de Puebla
40 | Solicita mediante una requisiciéon a Requisicion de 3 Originales
la  Coordinacion de Compras | compra REF.715-
contrate el servicio del perito A/SMDIF/0516
valuador y una vez autorizado,
programa la cita para realizar la
valuacion con el perito
Perito valuador | 41 | Revisa los bienes a valuar y entrega Resultado del 1 Original
resultado del avaluo. avaluo
Coordinador/a | 42 | Entrega al Jefe/a de Recursos Propuesta de 1 Original
de Bienes Materiales y Servicios Generales el | desincorporacién
Muebles resultado del avalio y la lista
clasificada de los  bienes
susceptibles a desincorporacion:
venta o destruccion, pasa al punto
46. En caso de donacion:
Analista de 43 | Elabora una lista de bienes muebles Lista de bienes 1 Original
Bienes Muebles susceptibles a donar y la envia alas | muebles a donar
Asociaciones  Civiles que se
encuentran interesadas.
Asociacién Civil | 44 | Revisa los bienes y envia carta de | Carta y documentos 1 Original

interés justificando la solicitud y
documentos que la acrediten como
Asociacion.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documentos
Coordinador/a | 45 | Anexa cartay documentos a la Propuesta de 1 Original
de Bienes propuesta de Desincorporacion. Desincorporacion
Muebles
Director/a 46 | Solicita una reunion con el Propuesta de 1 Original
Administrativo Patronato del SMDIF y presenta | Desincorporacion
propuesta de desincorporacion
Patronato del 47 | Autoriza la desincorporacion de los Respuesta de 1 Original
SMDIF bienes muebles Patronato
Director/a 48 | Comunica a Contraloria la fecha de Oficio 1 Original
Administrativo venta, donacion o destruccion de
los bienes muebles a desincorporar.
Coordinador/a | 49 | Encarga del método de
de Bienes desincorporacion de los bienes
Muebles muebles: si es por medio de
donacién pasar al punto 93, si es
por destruccion al 57, o si es por
venta:
Coordinador/a | 50 | Junto con el Director Administrativo
de Bienes acuerdan fecha de acto de
Muebles presentacion y apertura de ofertas
Director/a 51 | Lanza convocatoria mediante oficio Oficio 3 Originales
Administrativo en al menos en un diario del
Estado, en el Periddico Oficial del
Gobierno de Estado y en los
portales electronicos del
Ayuntamiento y el Sistema SMDIF.
Coordinador/a | 52 | Coordina la subasta asi como la
de Bienes entrega de los bienes muebles.
Muebles Pasar al punto 60.
Director/a 53 | Solicita al Director/a Juridico la Contrato de 1 Original
Administrativo/a elaboracion del Contrato  de Donacién
Donacion.
Director/a 54 | Elabora contrato y es firmado por el Contrato de 1 Original
Juridico/a SMDIF y la A.C. Donacién
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Blenes Muebles

entrega de donaciones.

Analista y Auxiliar 56
“A” de Bienes
Muebles

Apoyan al coordinador/a en
entregar los bienes donados a la
A.C. Pasar al punto 60

Coordinador/a de 57
Bienes Muebles

Se comunica con la empresa u
organizacién  correspondiente
para coordinar cita para la
destruccion de los bienes.

Director/a 58
Administrativo

Emite oficio solicitando cita con
la empresa u organizacion
correspondiente para la
destruccion de los bienes.

Analista y Auxiliar | 59
‘A’ de Bienes
Muebles

Apoyan al coordinador en
supervisar la destruccién de los
bienes.

Coordinador/a de 60
Bienes Muebles

Procede a la baja en los
inventarios y en el sistema
software de los bienes muebles
desincorporados.

Termina procedimiento.

Oficio 1 Original
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Inicio

Es informado por medio de
un reporte por el almacén e

—J

Acude al almacén y revisa que
las caracteristicas fisicas del
bien coincidan con la factura o

instruye al auxiliar “A” para su
seguimiento y atencion

Reporte almacén

Revisa copia de factura o
recibo de donacién y revisa
que coincida con los bienes
recibidos.

A 4

el documento que avale su
ingreso. Se queda con una
copia de la factura y la presenta
al Analista de Bienes Muebles.

Copia de factura 0 documento

v

Copia de factura o recibo
de donacion

¢,Son bienes
donados y

valen mas de
35 dias de

salario?

163



DIF >

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

Manual de Procedimientos

de la Direccion Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Administrativa

Num. de revision: 01

Coordinador/a de \

- . \ Auxiliar “A” de Bienes \ Analista y Auxiliar “A”

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes

o Muebles del Sistema Municipal DIF
T )
Elabora el Acta

Circunstanciada conforme
a las caracteristicas del
bien adquirido y se lleva
para firma del resguardante
al momento de la entrega
del bien mueble

®_*v 5

Confirma con la Unidad
Administrativa los datos del
resguardante del bien para

6

Asigna numero de
o | inventario e  imprime
»

emitir su resguardo

7

Elabora resguardo

etiqueta

Etiqueta con nimero
de inventario

actualizado en el Software de
Inventarios con los datos del

8

resguardante y numero de
inventario.

10 9

\Reiguard/_’

Coloca la etiqueta del
numero de inventario en un
lugar visible del bien mueble

Recibe el bien mueble y
firma el resguardo.

Resguardo Etiqueta

165

Trasladan el bien mueble
del almacén hacia la Unidad
Administrativa solicitante.

Resguardo

Etiqueta
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Coordinador/a de Bienes Muebles

Auxiliar “A” de Bienes Muebles

164

b

Verifica el costo del bien
mueble.

Y

¢ Cuesta mas de

35 salarios
minimos? .
Si

12

Solicita al Departamento de
Recursos ~ Financieros el
namero CONAC que
asignaron al bien mueble

l 13

Realiza la etiqueta con el
numero CONAC

Al recibir la informacién,
actualiza en el Software de
Inventarios registro del bien
mueble  agregando el
nimero CONAC

15

Se coordina con el
resguardante y le notifica la
asistencia del Auxiliar para |«
la colocacion de laetiqueta | [ ] >

166

Etiqueta

16

Acude a la  Unidad
Administrativa y pega en un
lugar visible etiqueta en el
bien mueble.

14

17

A

operativa:

Termina alta de bien mueble;
si se pretende dar de baja

165



DIF >

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccion
Administrativa

Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes
Muebles del Sistema Municipal DIF

Titular de la Unidad

Director/a

Jefe/a del
Departamento de

TR Adml_nl_stratlva Administrativo Recursos Materiales y
Solicitante .
Servicios Generales
165
~—— 2

v 1

Notifica verbalmente la
baja operativa al Titular
de la Unidad
Administrativa en la cual

19

20

se encuentra adscrito

v

Elabora memorandum 'y
envia la solicitud de baja
operativa del Bien Mueble
al Titular de la Direccién
Administrativa.

Recibe memorandum vy
turna al Jefe de Recursos
Materiales
Generales
seguimiento y atencion.

y  Servicios
para  su

Memorandum

Memorandum

Recibe memorandum e
instruye al Coordinador
de Bienes Muebles para
verificar la causa de baja
del Bien Mueble.

Memorandum

166



MUNICIPAL PUEBLA

DIF >

CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccion
Administrativa

Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes

Muebles del Sistema Municipal DIF

Coordinador/a de
Bienes Muebles

Resguardante
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Administrativa
Solicitante

Director/a
Administrativo
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22

Verifica los datos en el
software de inventarios,
realiza inspeccién fisica y
analiza la causa de baja
del bien mueble ya sea por
robo, extravio, siniestro u
obsolencia.

Memorandum

Levanta Denuncia o
Constancia de Hechos

ante el Ministerio Publico ]

y Acta Administrativa
donde intervenga el
Resguardante, dos
testigos y el Titular de la
Unidad Administrativa.

Denuncia

Acta Administrativa

Envia Denuncia o
Constancia de
Hechos y copia del
Acta Administrativa a
la Direccién
Administrativa para su
conocimiento y a la
Contraloria para su
intervencion.

Recibe memorandum
con la Denuncia o

Constancia de Hechos ]

y la remite en un
término no mayor de 5
dias habiles a la
Direccién Juridica.

Acta Administrativa

Denuncia o Constancia
de Hechos

Memorandum

Denuncia

Memorandum
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Director/a Juridico

Coordinador/a de Bienes

Jefe/a del Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Director/a
Administrativo
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26

Muebles

i 27

Recibe Denuncia o Constancia
de Hechos para continuar con
el procedimiento
correspondiente ante el

Ministerio Publico y determina
el procedimiento a seguir.

Emite tarjeta informativa al
Jefe/a del Departamento de
Recursos  Materiales vy
Servicios Generales cuando
se frate de algin bien
obsoleto,  siniestrado o
accidentado.

Denuncia

Memorandum

Tarieta Informativa

31

Recibe e instruye al Analista
para realizar el retiro de los
Bienes Muebles susceptibles

T

28

Envia  memorandum  al
Director/a Administrativo de
los Bienes Muebles
susceptibles de Baja
operativa y de resguardo

Memorandum

30

Recibe memorandum y turna
al Coordinador/a de Bienes
Muebles para su seguimiento

A

de Baja y de Resguardo.

Memorandum

y atencion.

p notifica  al

29

Recibe memorandum con el
listado de los bienes muebles
susceptibles a baja y lo
Jefela de
Departamento de RM y S.G.

Memorandum

Memorandum
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32

Programa y supervisa el
retiro y el traslado de Bienes

33

Retiran  Bienes  Muebles
susceptibles de Baja,
recaban firma electrénica con

Muebles susceptibles de Baja
y de Resguardo.

A 4

el Resguardo Actualizado en
el Software de Inventarios y
almacenan en Bodega los
Bienes en comento.

Resauardo Actualizado

Vale de Entrada

Termina la baja operativa; si se
pretende desincorporar el bien:

!
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169

35

Solicita al Coordinador/a de
Bienes Muebles la lista de los
bienes susceptibles
desincorporacion.

36

Revisa en el inventario de
bodega los bienes que son
susceptibles a
desincorporacién ya sea por

v

Memorandum

38

Solicita al Analista y al

37
Elabora una lista de los
bienes que sean
susceptibles a
desincorporacion

A 4

su estado de conservacion o
por no ser ya utiles para la
prestacion  del  servicio
publico.

Lista de bienes

Auxiliar “A” coloquen los
bienes muebles por lotes.

Lista de bienes
muebles

Busca peritos valuadores en
la lista de proveedores
autorizados por el Municipio
de Puebla

17

uebles

170




o Registro: MPUE1418/MP/SMDIF015/DA082
D I F , % Manual de Procedimientos
. de la Direccion Fecha de elaboracion: 14/11/2016

MUNICIPAL PUEBLA . . "
CONSTRUYENDO FAMILIAS Administrativa

Num. de revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes
Muebles del Sistema Municipal DIF

Coordinador/a de Bienes . Analista de Bienes e
Muebles Perito Muebles Asociacion Civil
&
40
ici i 43 M
Solicita ~ mediante  una . . ]
requisicion a la Coordinacion Elabora una lista de bienes Revisa los bienes y envia
de Compras contrate el muebles  susceptibles a .Can.a. de .|.nteres
servicio del perito valuador y donar y la envia a las justificando la solicitud y
una  vez ~ autorizado, Asociaciones Civiles que se documentos  que la
programa la cita para realizar encuentran interesadas. acreqlteln’ gomo
la valuacién con el perito. Asociacion.
41
Requisicion de Carta y documentos

Revisa los bienes a valuar Lista de bienes
compra
y entrega resultado del muebles

avaltio.

42
Entrega al Jefe/a de Reculrs.os Resultado del avaliio
Materiales y  Servicios
Generales el resultado del \__/_

avallio y la lista clasificada de
los bienes susceptibles a
desincorporacion: venta, |«
donacion o destruccion.

Propuesta de Dictamen
de desincorporacig

. O

Anexa carta y documentos a |
la propuesta de 172

Desincorporacion. |—>

Carta y documentos
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l 46

Solicita una reunién con el
Patronato del SMDIF 'y
presenta propuesta de
Dictamen de
desincorporacién

Propuesta de Dictamen
desincorporacion

48

v

47

Autoriza la desincorporacion
de los bienes muebles

Comunica a la Secretaria
de Contraloria la fecha de
venta, donacion 0
destruccion de los bienes
muebles a desincorporar.

Oficio

173

Respuesta del

W
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49
El coordinador se encargara
del método de

desincorporacién de los
bienes muebles.

¢, Coémo se van a
desincorporar?

@4—] D

50

Junto con el Director
Administrativo acordar fecha
de acto de presentacién y

51

Lanza convocatoria
mediante oficio en al menos
en un diario del Estado, en
el Periédico Oficial del

apertura de ofertas

como la entrega de los
bienes muebles

174

L

Gobierno de Estado y en los
portales electronicos  del
Ayuntamiento y el Sistema
SMDIF.

Coordina la subasta asi </
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Donacion
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AC.
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Director/a . - .
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Administrativo/a Muebles
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173
53 54 55 56
Solicita al Director Juridico la Elabora contrato y es Se coordina con la A.C. Apoyan al coordinador en
elaboracién del Contrato de firmado por el SMDIF y la para de entrega de entregar  los  bienes
donaciones. donados alaA.C.
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57

Se comunica con la empresa
u organizacion
correspondiente para
coordinar cita para la
destruccion de los bienes

58
Emite oficio solicitando cita
con la empresa u

organizacion correspondiente

59

para la destruccion de los

60

Procede a la baja en los
inventarios y en el sistema
software de los bienes
muebles desincorporados.

bienes.

Apoyan al coordinador en
supervisar la destruccion de
los bienes.

Fin

A
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ESTADO DEL BIEN:

NUEVO: o USADO: o

INGRESO:

DONACION D«[ p.risica [] comPra [] | OTRO O

P.moraL []

(ESPECIFICAR)

CARACTERISTICAS FiSICAS DEL BIEN:

OBSERVACIONES DE ENTREGA:

COLOR:

MATERIAL:

AUTORIZA
DEPARTAMENTO DE RECURSOSMATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

SOLICITA COORDINACION DE BIENES
MUEBLES

ENTREGA RECIBE

FORM.1650/SMDIF/1016
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Nombre del

Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Procedimiento: oficiales
Objetivo: Describir las actividades y responsables de realizar un eficiente mantenimiento
de los vehiculos oficiales.
Fundamentos Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Legales: Articulos 1,2 'y 50.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, Articulo 127.
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 16, 67 fraccion Ill, 68 fraccion I1'y IIl.
Plan de Desarrollo Municipal 2014- 2018, Eje 5, Programa 29 Administracion
eficiente de os recursos en la Administracion Publica Municipal.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion del Gasto y Ejercicio Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 130.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36 fraccion II, XVIl y 40
fraccion Il y V.
Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2016.
Montos para la adjudicacion de bienes, prestaciones de servicios Yy
arrendamientos, Articulo 16 Fraccion Cy G.
Lineamiento para el uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. V. Lineamientos, V.3 Mantenimiento de
Vehiculos Oficiales, Articulos 21,22, 23,24 y 46.
Politicas de 1. El horario de entrega de solicitudes de mantenimiento a la Coordinacion de
Operacion: Mantenimiento sera de 9:00 a.m. a 15:00 p.m., de lunes a viernes.

2. El Operador acudira revisar las condiciones con las cuales se entrega el
Vehiculo reparado en el taller y la llevara a su Unidad Administrativa
correspondiente.

3. El Auxiliar y/o Analista se encargaré de vaciar los datos de las reparaciones
en el Software de Control Vehicular.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 |Elabora y envia solicitud de Formato de Original y 1 copia
Administrativa mantenimiento de vehiculo a la Mantenimiento
Coordinaciéon de Control Vehicular| FORM.(1145-A/
debidamente requisitada. SMDIF/1115)
Coordinador/ade | 2 |Recibe y revisa la informacion Formato de Original y 1 copia
Control Vehicular contenida  en  solicitud de| Mantenimiento
mantenimiento, la sella, registra y| FORM.(1145-A/
programa el ingreso al taller; SMDIF/1115)
Se notifica a la Unidad Administrativa
Solicitante, mediante el correo
electrénico de la fecha de ingreso del
vehiculo, asi como al ftaller
autorizado.
Analista 3 |Elabora solicitud de diagndstico y Solicitud de Original y 1 copia
recaba firmas de autorizacion, del Diagndstico
Coordinador/a de Control Vehiculary
del Jefe/a de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
4 | Traslada la unidad a reparar al taller Solicitud de Original y 1 copia
autorizado y entrega solicitud de Diagndstico
diagnostico al personal del Taller,
para recabar la firma de recepcién
del vehiculo.
Proveedor 5 |Entrega a la Coordinacién de Control Diagnostico/
Vehicular via correo electronico el Presupuesto
diagnostico 'y  presupuesto  del
vehiculo oficial a reparar.
Coordinador/ade | 6 |[Revisa el costo de la reparacion

Control Vehicular

contra el contrato del taller, se

verifica que la reparacion no sea

mayor al valor estipulado en la

norma.

. Si no procede, continua en la
actividad num. 18, en caso
contrario:
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Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a de
Control Vehicular

7

Elabora Orden de Reparacion y
Orden de  Suministro, para
autorizacién del Jefe/a de Recursos
Materiales, del Coordinador/a de
Gestion y del Director/a
Administrativo.

Orden de Suministro.
FORM.1621/SMDIF/0
916

Original

Entrega a la Coordinacion de
Compras orden de Suministro.

Orden de Suministro
FORM.1621/
SMDIF/0916

(3) Original

Envia al taller orden de reparacion,
autoriza mediante correo electronico.

Proveedor

Reparada la unidad, el taller notifica
via correo electronico a la
Coordinaciéon de Control Vehicular
que ya se puede pasar por la misma.

Coordinador/a de
Control Vehicular

10

Informa al operador del vehiculo que
pase a recoger la unidad reparada.

Analista

11

Acude al taller a verificar la

reparacion realizada y comprueba

las condiciones fisicas.

eSi estd de acuerdo con la
reparacion continua en la
actividad num. 15, en caso
contrario:

12

Notifica mediante formato de
Solicitud de Mantenimiento a la
Coordinacion de Control Vehicular
de la falla, tras la reparacion del
Vehiculo Oficial.

Formato de Solicitud
de Mantenimiento

Original

Coordinador/a de
Control Vehicular

13

Notifica al taller de las fallas
detectadas y se programa para
revision.
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/ade | 14 |Notifica al operador para trasladar la Formato de
Control Vehicular unidad a reparacion. Mantenimiento
FORM.(1145-A/
SMDIF/1115)
Analista 15 |Recibe la wunidad en buenas Formato de Original
condiciones y se dirige a la| Mantenimiento
Coordinacién de Control Vehicular| FORM.(1145-A/
para firma de entera satisfaccion, en SMDIF/1115)
la solicitud de Mantenimiento.
Coordinador/ade | 16 |Solicita a la Coordinacion de
Control Vehicular Compras copia de factura de servicio
realizado y el pago al proveedor.
Analista 17 |Acude a retirar del taller la unidad y
resguardarla en las instalaciones del
SMDIF, se elabora Proceso para
Baja.
18 |Regista en el software el

mantenimiento realizado a la unidad
correspondiente 0 como baja segun
sea el caso. Se archiva copia de
factura en el expediente de la unidad
para su control.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos Oficiales

Coordinador/a de Control

Fase

Revisa el costo de la
reparacién  contra
del contrato del
taller, se verifica|

del vehiculo.

Diagndstico

reparar.

Unidad Administrativa . Analista Proveedor
Vehicular
Recibe y revisa la 5 Elabora solicitud de
v 1 inform_acic'tn diagnostico y recaba
Elabora 'y envia cor_1t.en|da en a firmas de
solicitud de 50|'F|:Ud la SE”E'; autorizacion, del
" registra y programa e o |Coordinador/a  de
\r:qeah?;slr:m'enam dlj ingreso al taller; ~ Se 7| control vehicular y
[ P notifica a la Unidad del jefe/a de
Coordinacién de w S . J
Control  Vehicular Adrn_lnlstratlva _ Recursos Materiales
debidamente solicitante, medllar?te y Servicios
requisitada. el correo eIecFronlco Generales.
de la fecha de ingreso Solicitud de
Formato de del vehiculo, asi como Diagnostico
Mantenimiento al taller autorizado.
Formato de
Mantenimiento
Traslada la unidad a Entrega a la
reparar al taller Coordinacién de
autorizado y Control Vehicular
entrega solicitud de via correo
Diagnostico al P electrénico el
personal del Taller, diagnéstico y
para recabar la presupuesto del
firma de recepcién vehiculo oficial a

que la reparacion|
no sea mayor al
valor estipulado en
la norma.

Sigue Sigue
paso 7 paso 17
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Diagrama de Flujo del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos Oficiales

Coordinador/a de Control

. Proveedor Operador
Vehicular
Viene de
decisiéon
7
Elabora Orden de Reparada la unidad, 9 11
Reparacién y Orden el taller notifica vias
de Suministro para electrénica a la Acude al taller a
autorizacion del p Coordinacion de verificar las
Jefe/a de Recursos Control Vehicular reparaciones
Materiales, del que ya se puede *realizadas
Coordinador/a de pasar por la misma. comprueba las
Gestion y del condiciones fisicas.
Director ] T
Administrativo.
Orden de
Suministro
8
Entrega a la
Coordinacion de
Compras Orden de
Suministro. Envia al
taller orden de
reparacion,
autorizada e R
mediante correo NOFIf.Ica mediante
electrénico. Solicitud de 12
Mantenimiento a la
Coordinacién de
Orden de d Control Vehicular de | |
Suministro — la falla, tras la
reparacion del
Vehiculo Oficial.
A

10

Informa al operador
=del vehiculo que:
pase a recoger la
unidad reparada.

Notifica al taller de
las fallas detectadas|
y se programa para| -
revision de falla. 13

\ 4
Notifica al operador
para trasladar la
unidad a
reparacion.

14

Fase
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Diagrama de Flujo del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos Oficiales

Coordinador/a de Control

Recibe la unidad en
buenas condiciones
y se dirige a la
Coordinacién de
Control  Vehicular

15

para firma de
entera satisfaccion,
en la solicitud de
Mantenimiento.

Solicitud de
Mantenimiento

Fase

|

Solicita a la
Coordinacién de
Compras copia de

factura de servicio
realizado y el pago
al prooveedor.

Viene de
decision

17

El operador, acude a
retirar del taller la
unidad

Operador Vehicular Auxiliar
Viene de
decision
Paso
16

Registra en el

software el
mantenimiento
realizado a la
unidad

correspondiente o
P como baja segun

resguardarla en las
instalaciones del
SMDIF, se elabora
Proceso de Baja.

sea el caso. Se
archiva copia de
factura en el
expediente de la
unidad para su
control.

4

Fin de Proceso
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SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

ADMINISTRATIVA

DIRECCION:

Direccién Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

FECHA:

FOLIO:

DEPARTAMENTO:

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NIVEL DE URGENCIA

L 1

NOMBRE DEL CONTACTO:

TELEFONO Y EXTENSION:

MARQUE CON UNA "X" EL TIPO DE TRABAJO SOLICITADO:

BIENES INMUEBLES

ALBANILERIA INSTALACION DE GAS OTROS (ESPECIFICAR)
PLOMERIA INSTALACION ELECTRICA
CARPINTERIA DESCRIPCION DEL PROBLEMA:
CANCELERIA
BIENES INFORMATICOS
RED IMPRESORA OTROS (ESPECIFICAR)
MANTENIMIENTO ASISTENCIA TECNICA
TELEFONIA DESCRIPCION DEL PROBLEMA:
FORMATEO
COMUNICACION
CONTROL VEHICULAR
No. DE UNIDAD MECANICA OTROS (ESPECIFICAR)
PLACAS ELECTRICA
KILOMET RAJE HOJALATERIA

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

BIENES MUEBLES

OTROS (ESPECIFICAR)

OFICINA ENFRIAMIENTO Y CALEFACCION
MEDICO LINEA BLANCA
ESPECIALIZADO

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

SOLICITA

VO. BO.

AL TERMINO DEL SERVICIO

ENTREGA

RECIBE DE CONFORMIDAD

TONER NECESARIO PARA IMPRIMIR DOCUMENTOS Y REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

FORM.1145-A/SMDIF/1115

Av. Cué MerloNo. 201 Col. San Baltazar Campeche. Tel.(222)214 00 00 Ext. 213

www.DIF.Pueblacapital.gob.mx
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Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

ORDEN DE SUMINISTRO

NO. DE ORDEN
(USO EXCLUSIVO DE COORDINACION
DE COMPRAS)

DEPENDENCIA : SISTEMA MUNICIPAL DIF

DIRECCION:

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

ACTIVIDAD: PARTIDA

ACCION:

PROVEEDOR:

MONTO DIPONIBLE MENSUAL
(USO EXCLUSIVO DE PRESUPUESTO)

DESCRIPCION DETALLADA DEL BIEN O UNIDAD DE COSTO UNITARIO (SEGUN

CANTIDAD

No. CONSECUTIVO
SERVICIO MEDIDA SEA EL CASO)

CUENTA DE MAYOR

FECHA:

FIRMA:

IMPORTE DE PROVISION O PASIVO
(USO EXCLUSIVO DE RECURSOS

FINANCIEROS)

FECHA:

FIRMA:

JUSTIFICACION

FECHA SOLICITADA DE ENTREGA: | |

REVISA COORDINADOR DE
AREA SOLICITANTE ELABORA GESTION DEL AREA
SOLICITANTE

NOMBRE NOMBRE NOMBRE
JEFE DEL DEPARTAMENTO PUESTO COORDINADOR DE GESTION
VALIDA AUTORIZA LA DIREC N DEL
AREA SOLICIT. E

NOMBRE NOMBRE
COORDINACION DE COMPRAS DIRECTOR
NOTA: ANEXOS si 1 Nno [ DETALLAR:

FORM.1621/SMDIF/0916
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GLOSARIO DE TERMINOS

Balanza de Comprobacion.- Es una lista de la cuentas de deudores y acreedores para comprobar la
igualdad o partida doble.

Base de Calculo: Documento que contiene el calculo del presupuesto necesario para cumplir con la actividad
en cuestion de manera anual. Este célculo se realiza de manera unitaria.

Cfdi.- Comprobante Fiscal Digital por Internet. Documento digital que contiene un comprobante fiscal oficial
ante el Sistema de Administraciéon Tributaria (SAT) y que permite la verificacidon de ingresos, egresos y
propiedad.

Conciliaciéon Bancaria.- Es un proceso de confrontacion y verificacion de los valores de una empresa o
entidad que se tienen registrados de una cuenta bancaria con los valores que reporta el banco mediante la
emision de un estado de cuenta.

Datos Macroeconémicos: son cifras e indicadores que reflejan la situacion econdémica de una entidad.
Depreciacion.- Es la pérdida de valor de un bien tangible por el uso o el paso del tiempo.

Estados Financieros.-Son la representacion estructurada de la situacion financiera y desarrollo financiero de
una entidad a una fecha determinada o por un periodo definido. Representan la informacién que el usuario
requiere para la toma de decisiones, tales como: Estado de Situacién Financiera, Estado de Actividades,
Estado de origen y aplicacion de Recursos, Estado de variaciones en cuentas de Capital.

Estudio sobre la proyeccion de ingresos: Es un documento que contiene informacion relevante de la
situacion economica del pais, estado y municipio, con la cual es posible predecir los ingresos por venta de
bienes y servicios que obtendra el Sistema Municipal DIF en el afio fiscal correspondiente.

Fondo Fijo.-Fondo econdmico que permite disponibilidad de recursos para atender gastos de caracter urgente
menores a $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00 /100 m.n. con I.V.A. incluido) para dar cumplimiento a funciones
administrativas.

Gasto Ejercido.- Momento contable que refleja la emisién de una cuenta por liquidar certificada o documento
equivalente debidamente aprobado por la Unidad Administrativa competente, en este caso se realizara
mediante el registro de la orden de pago correspondiente.

Ingresos Propios: Es el recurso que recauda el SMDIF por concepto de cuotas de recuperacion del
otorgamiento de ciertos bienes y servicios.

Orden de Pago.- Documento en el cual se formaliza el registro del gasto ejercido, mediante una factura.
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Partida presupuestal: es la categorizacion del gasto de acuerdo a caracteristicas del mismo. La
categorizacion puede definirse de acuerdo a las caracteristicas fisicas del gasto o de acuerdo al uso que se le
otorgue a lo que se adquirira.

Papeles de Trabajo.-Evidencia en papel de las revisiones, andlisis, verificaciones e interpretaciones en que
se basa un Contador Publico.

Pélizas Contables (INGRESOS, EGRESOS, DIARIO) .Las pdlizas contables son un documento fisico o
digital en el que se registran las operaciones contables desarrolladas por una persona o una empresa.

Presupuesto Basado en Resultados: Es una metodologia que permite mejorar la calidad del gasto publico y
promover una adecuada rendicion de cuentas. Esta metodologia busca vincular el recurso asignado a las
actividades del ambito publico con el resultado que se obtiene de las mismas.

Presupuesto Proyectado: es una estimacion del recurso que se utilizara para cierta actividad, basado en
datos historicos. También se toma en cuenta la composicion de la actividad.

Registro Contable.- Es la afectacion o asiento contable de acuerdo a un catalogo de cuentas para reflejar las
operaciones del Organismo.

Sap.-Es el sistema en el cual se registran las operaciones presupuestales y patrimoniales cronoldgicas
correspondientes a los ingresos, egresos y contabilidad del Sistema Municipal DIF operaciones econdmicas
de una entidad.

Sistema COI: Sistema computacional que ayuda a administrar los presupuestos y recursos financieros de
cualquier entidad econdmica. Otorga de manera integra, informacioén contable actualizada.

Suficiencia Presupuestal: es la capacidad de recursos financieros que tiene una partida presupuestaria la
cual se busca afectar.

Techo Presupuestal: Cantidad maxima de recurso anual que asigna la tesoreria municipal a la entidad para
que esta pueda cumplir con sus funciones.

Traspaso Presupuestal: son transferencias de recursos (categorizados en partidas presupuestales) de un
proyecto a otro. En su caso, también pueden ser transferencias dentro del mismo proyecto ya que puede que
el recurso este asignado a una partida presupuestal cuando se necesite en otra.

Base de Calculo: Documento que contiene el calculo del presupuesto necesario para cumplir con la actividad
en cuestion de manera anual. Este calculo se realiza de manera unitaria.

Datos Macroeconémicos: son cifras e indicadores que reflejan la situacion econdémica de una entidad.
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Estudio sobre la proyeccion de ingresos: Es un documento que contiene informacion relevante de la
situacion economica del pais, estado y municipio, con la cual es posible predecir los ingresos por venta de
bienes y servicios que obtendra el Sistema Municipal DIF en el afio fiscal correspondiente.

Ingresos Propios: Es el recurso que recauda el SMDIF por concepto de cuotas de recuperacion del
otorgamiento de ciertos bienes y servicios.

Partida presupuestal: es la categorizacion del gasto de acuerdo a caracteristicas del mismo. La
categorizacion puede definirse de acuerdo a las caracteristicas fisicas del gasto o de acuerdo al uso que se le
otorgue a lo que se adquirira.

Presupuesto Basado en Resultados: Es una metodologia que permite mejorar la calidad del gasto publico y
promover una adecuada rendicion de cuentas. Esta metodologia busca vincular el recurso asignado a las
actividades del ambito publico con el resultado que se obtiene de las mismas.

Presupuesto Proyectado: es una estimacion del recurso que se utilizara para cierta actividad, basado en
datos historicos. También se toma en cuenta la composicion de la actividad.

Sistema COI: Sistema computacional que ayuda a administrar los presupuestos y recursos financieros de
cualquier entidad econdmica. Otorga de manera integra, informacién contable actualizada.

Suficiencia Presupuestal: es la capacidad de recursos financieros que tiene una partida presupuestaria la
cual se busca afectar.

Techo Presupuestal: Cantidad maxima de recurso anual que asigna la tesoreria municipal a la entidad para
que esta pueda cumplir con sus funciones.

Traspaso Presupuestal: son transferencias de recursos (categorizados en partidas presupuestales) de un

proyecto a otro. En su caso, también pueden ser transferencias dentro del mismo proyecto ya que puede que
el recurso este asignado a una partida presupuestal cuando se necesite en otra.
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