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. 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 constituyé6 el Organo Publico
Descentralizado, ultima reforma publicada en el Diario Oficial del Estado el 30 de diciembre
del 2013 ; su funcién 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 poblacién 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
Direccidn: 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 dindmico, que debera
actualizarse cada vez que requiera de calibracién para una mejora continua.

Los objetivos principales del Manual de Procedimientos son los siguientes:

e Establecer y facilitar las acciones de control interno.

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

e Facilita el cambio de personal cuando asi se requiera.

e Permite identificar errores, re-trabajos.

e Visualizar en un mapeo de su diagrama la complejidad del mismo y proponer una mejora
continua.
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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 sélida 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 de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como
su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al
interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su
estructura orgénica a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo
que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las dependencias y
entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA

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

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
1. Procedimiento para el cobro y registro de ingresos propios.

2 Procedimiento para el pago.

3. Procedimiento para elaborar Estados Financieros.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

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

2. Procedimiento para la elaboracién del Anteproyecto de ingresos propios del SMDIF.
3. Procedimiento para Traspasos/Transferencias Presupuestales.
4. Procedimiento para Aumentos/Ampliaciones Presupuestales.

5. Procedimiento para el registro de Ordenes de Compra.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS

1. Procedimiento para movimientos de personal del Sistema Municipal DIF.

2. Procedimiento para implementar el Programa Capacitacién en el Sistema Municipal DIF.

3. Procedimiento para realizar convenios de colaboraciéon para el servicio social y/o practicas
profesionales con el Sistema Municipal DIF.
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4. Procedimiento para la integracién de expedientes del personal de nuevo ingreso.
5. Procedimiento de integracién del pago de némina del Sistema Municipal DIF.

6. Procedimiento para la entrega de pdlizas de seguro de vida al personal adscrito al
SMDIF.

7. Procedimiento para tramitar Riesgo de Trabajo.

8. Procedimiento para realizar el servicio social y/o practicas profesionales en el Sistema
Municipal DIF.

9. Procedimiento para tramitar justificaciones (vacaciones, incapacidades, comisiones,
cumpleafos, fallecimiento de familiar, nacimiento de hijo-hija, adopcién de hijo-hija,
cuestiones escolares, cuidados a dependientes y terceros).

10. Procedimiento para reclutamiento y seleccién de personal del Sistema Municipal DIF.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1. Procedimiento para realizar Compras Directas, de acuerdo con lo indicado por el
Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

2. Procedimiento para compra a través de Invitacién a cuando menos tres personas,
Concurso por Invitacién y Licitacién Publica.

3. Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporaciéon de Bienes Muebles
propiedad del Sistema Municipal DIF.

4. Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales
propiedad del Sistema Municipal DIF.
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Sistema Municipal DIF

1.DIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el registro y actualizacion de los formatos oficiales
de trdmite de las Unidades Administrativas del SMDIF, ante la
Contraloria Municipal

Objetivo:

Solicitar el registro y actualizaciéon 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 Fraccién
XXVI

Politicas de
Operacién:

1. Cada Unidad Administrativa solicita el registro y actualizacién de los
Formatos Oficiales de Tramite.

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

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

Tiempo Promedio
de Gestién:

1 semana
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Descripcién del Procedimiento: Para el registro y actualizacién de los formatos oficiales de
trdmite de las Unidades Administrativas del SMDIF, ante la Contraloria Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Remiten los formatos en forma Formatos Original
Administrativas digital (CD) al Departamento
de Imagen y Logistica
Institucional, para su revisién y
validacién en disefio e imagen
institucional.
Departamento 2 | Actualiza los formatos y los Memorandum Original
de Imageny remite en fisicoy en Formatos
Logistica electrénico a la Direccion
Institucional. Administrativa
Direccidn 3 | Envia los formatos autorizados Oficio Original
Administrativa y actualizados a la Contraloria Formatos
Municipal
Contraloria 4 | Revisa y procede aregistrar,
Municipal actualizar y/o dar de baja los
formatos correspondientes
Contraloria 5 | Envia Oficio a la Direcciéon Oficio Original
Municipal Administrativa informando que Formatos
los formatos solicitados han
sido registrados, actualizados
y/o dados de baja.
Direccidn 6 | Revisa los formatos y turna los Memorandum Original
Administrativa memorandums Formatos
correspondientes a 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 actualizacién de los formatos oficiales
de tramite de las Unidades Administrativas del SMDIF, ante la Contraloria Municipal

Unidades Administrativas
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Imagen y Logistica
Institucional

Direccion
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-
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Envia Oficio a la Direccidh
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que los formatos solicitados
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Formatos
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IV.DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

recuperacién de los servicios otorgados por el Sistema Municipal DIF.

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 38 y 41.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 6 y 7.

Plan Municipal de Desarrollo 2018 — 2021 del Municipio de Puebla, Eje
1, Programa 2, Componente 2, Actividad 3, Linea de Accion 48.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 37 Fraccién |,
Viy VII.

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 Gestién:

8 horas

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

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista y 1 |Recibe de manera amable al
Auxiliar “A" usuario/a y le pregunta el servicio
(Cajero/a) que requiere.
2 |Registra en SAP los datos del| Recibo de pago
usuario/a dependiendo la FORM.551-
naturaleza del servicio, (en caso de| D/SMDIF1821/0919 .

. : Original y
no contar con sistema por fallas| Recibo de pago copias
externas, llenara el recibo provisional
provisional. FORM.552-

C/SMDIF1821/0219

Usuario/a 3 |Paga en caja la tarifa

correspondiente al servicio

solicitado, de las diferentes

Unidades Administrativas.

Si se trata del pago de Desayunos,

entrega la factura correspondiente

a liquidar.
Analistas y 4 |Imprime, sella, entrega original y| Recibo de pago
Auxiliar “A” copia del recibo de pago, (o recibo FORM.551-
(Cajero/a) de pago provisional), e indica el| D/SMDIF1821/0919 .

. . . Original y

lugar donde le brindan el servicio. Recibo de pago copias
provisional
FORM.552-
C/SMDIF1821/0219
5 |lmprime el corte de caja del Corte de caja
sistema SAP, al finalizar su turno, | Formato de Efectivo
verifica que coincida con su arqueo en cajas
de caja, formato de efectivo en FORM.1037-C/ ..

. . : Originales
cajas y copia de los recibos| SMDIF1821/0219 ,
cobrados, entrega al Analista el Recibos y copias
efectivo.

12
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R bl No. F t
esponsable © Actividad ormato © Tantos
Documento
Analista 6 |Recibe del Cajero/a el corte de
caja, el formato de efectivo en
cajas, copia de los recibos Corte de caja
cobrados, el efectivo y verifica que | Formato de Efectivo
los importes sean correctos, en cajas Originales
posteriormente entrega al Jefe/a| FORM.1037-C/ y copias
del Departamento de Recursos| SMDIF1821/0219
Financieros para su resguardo vy Recibos
custodia para su depodsito al dia
siguiente habil.
Analista 7  |Realiza el reg;i'stro cgntable para Corte de caja
generar las polizas de ingresos por ,
, Formato de efectivo
cada uno de los cortes de caja, con ,
el corte impreso, el formato de en cajas
efectivo enpca'as, la ficha de FORM.1037-
iv i
depdsito bancarJia ’ A/SMDIF/1016
j Si se trata‘de los ingresos FORM.1037-C/ Originales
[ ]
> N9 SMDIF1821/0219
captados por la Direccién de | _ .
. .| Fichas de depdsito
Fortalecimiento Familiar ,
. . bancarias/
continla en la actividad ,
. . Corte de caja
num.8, en caso contrario| _,,. .
o J Pdlizas de ingresos
pasa a la actividad nim.11
8 [Recibe memorando con las fichas
de depdsito originales, de los
usuarios/as que realizan el pago
directamente en el banco a la
cuenta bancaria correspondiente, | Memorando, fichas
. - (i de depssit
para su revision y registro en poliza e 'ep05|lo‘ Originales
de ingresos. bancarias y pdlizas
de ingresos

13
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
9 |Elabora los comprobantes fiscales
digitales (CFDI'S) por concepto de
i de donati fecti
ingresos de danativas en efectivo y Memorando
especie, solicitados via memorando ,
. L Recibos
por las Unidades Administrativas . L
, Poliza de diario
del SMDIF, posteriormente se
procede al registro contable de
diario en sistema SAP.
10 |Realiza al cierre de mes los
comp,robantes fiscales d.igitales Recibos Originales
(CFDI'S) que amparan el ingreso . :
N electrénicos de en archivo
mensual  conciliado de las Inaresos digital
diferentes Unidades J d
Administrativas.
11 |Archiva documentacién que se
recibié en todo el procedimiento Memorandos
como: memorandos, fichas de| Fichas de depdsito
depdsito  bancarias, polizas (de bancarias Originales

ingresos y de diario).

Termina Procedimiento.

Pélizas de ingresos
y de diario

14
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Diagrama de flujo del Procedimiento de cobro y registro de Ingresos Propios.

Cajero/a

Usuario/a

Inicio

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

I

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.)

Recibo de pago

Recibo Provisional

Imprime, sella, entrega

Paga en caja la tarifa
correspondiente al
servicio solicitado, de las
diferentes Unidades
Administrativas.

A

original y copia del recibo
de pago, (o recibo de pago
provisional), e indica el
lugar donde le brindan el
servicio.

Recibo de pago

Recibo Provisional
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Diagrama de flujo del Procedimiento de cobro y registro de Ingresos Propios

Cajero/a

Analista

Imprime el corte de caja

5

6

Recibe del Cajero/a el corte de
caja, el formato de efectivo en
cajas, copia de los recibos

del sistema SAP, al
finalizar su turno, verifica
que coincida con su

arqueo de caja, formato
de efectivo en cajas y
copia de los recibos
cobrados, entrega al
Analista el efectivo.

Corte de caja

Formato de efectivo

Recibos de pago

—p | cobrados, el efectivo y verifica
que los importes sean
correctos, posteriormente
entrega  al  Jefefa  del

Departamento de Recursos
Financieros para su resguardo
y custodia para su deposito al
dia siguiente habil.

Corte de caja

Formato de efectivo

Recibos de pago

Realiza el
contable:

Si se trata de los ingresos
captados por la Direccion
de Fortalecimiento
Familiar continva en la
actividad nim.8, En caso
contrario pasa a la
actividad num.11

registro

Corte de caja

Formato de efectivo

Recibos de pago

! 8

Recibe memorando con
las fichas de deposito
originales, de los
usuarios/as que realizan el

pago directamente en el
banco a la cuenta bancaria
correspondiente, para su
revision y registro en
péliza de ingresos.

Memorando

Fichas de depdsito
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Analista
9 10
Elabora los comprobantes Realiza al cierre de mes
fiscales digitales (CFDI’S) por o los comprobantes fiscales
concepto de ingresos de " digitales (CFDI'S) que
donativos en efectivo vy amparan el  ingreso
especie,  solicitados via mensual conciliado de las
memorando por las diferentes Unidades
Unidades Administrativas del Administrativas.
SMDIF, posteriormente se
procede al registro contable CFDI'S
de diario en sistema SAP.
Memorando
11
Archiva  documentacion
que se recibié en todo el
procedimiento como:
memorandos, fichas de
depdsito bancarias,
polizas (de ingresos y de
diario).
Memorandos
Fichas de depdsito
v
Fin
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FORM.551-D/SMDIF1821/0919

Piebla | e DiC

CIUDAD INCLUYENTE
2018~ 2021

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

"Los datos registrados en el presente formato, estdn protegidos de acuerdo a la
Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables."

R.F.C. SMD-930309-8U6
FORM.551-D/SMDIF1821/0919

Fecha: / / Folio SAP:

Nombre del Cliente:
Observaciones:

www.pueblacapital.gob.mx

ﬂ Avenida Cue Merlo No. 201, Col. San Baltazar Campeche
Puebla, Pue. C.P.72550

o

V|
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FORM.552-C/SMDIF1821/0219

p | | L= ] : %‘.“‘ A (r ) L QUEJAS ¥ t
oy 3 3 <t DENUNCIAS st
u % I MUNICIPAL < » N0
PUEELA MEXIC < oy 018001 VIGILA
CIUDAD INCLUYENTE 1) INELUYEMIE ¥ eviEno & Laa EamILIAs 89 " e i [4]aa[s2]
2018w 2021

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

RECIBO DE PAGO PROVISIONAL

4 N\
Recibi de:

La cantidad de:

Por concepto de:

. J
H. Puebla de Zaragoza, a de de20_____
FORM.552-C/SMDIF1821/0219
www pueblacapltal.gob.mx
a Avenida Cue Merlo No. 201, Col. San Baltazar Campeche, el. +52 (222) 2.14.00.00 u @PueblaAyto H AyuntamientodePuebla
Puebla, Pue. C.P.72550
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FORM.1037-C/SMDIF1821/0219

Piebla

CIUDAD INCLUYENTE
20182021

|
[

o u Ry > () cuciasy @
-%— | L = - N BENUNCIAS
w W  PUEBLA MEXico > 01800‘!'!"64‘5-_3

Direccién Administrativa
Departamento de Recursos Financieros
FORMATO DE EFECTIVO EN CAJAS
ADMINISTRACION 2018 - 2021

FECHA:
Cta. Banorte:

Caja: Folios Recibos:
Area: Folios SAP:
CONCEPTO DENOMINACION CANTIDAD SUBTOTAL
$1,000.00 $0.00
$500.00 $0.00
BILLETES $200.00 $0.00
$100.00 $0.00
$50.00 $0.00
$20.00 $0.00 $0.00
$10.00 $0.00
$5.00 $0.00
$2.00 $0.00
MONEDAS $1.00 $0.00
$0.50 $0.00
$0.20 $0.00
$0.70 $0.00 $0.00
DOCUMENTOS
NOMBRE CONCEPTO IMPORTE TOTAL
$0.00
Total efectivo: $0.00
Total corte de caja:
Cambio: $0.00

IMPORTE CON LETRA:

Entrega Recibe

FORM.1037-C/SMDIF1821/0219

www pueblacapital gob mx

N Tel. +52 (222) 2.14.00.00
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Nombre del I
. 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 emisiéon de un cheque o la realizaciéon de una
transferencia electrénica, conforme al presupuesto autorizado de cada
Unidad Administrativa.

Fundamento Legal:

Cédigo Fiscal de la Federacién, Articulos 29 y 29 A.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 38 al 43, 67 y 84
al 86.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 6y 7.
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla para el ejercicio fiscal 2020, Titulo Tercero Capitulo | Articulo 24

y Capitulo Il Articulo 27.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal para el
periodo 2018-2021, Articulos 8 al 38 y Articulos 43 al 57.

Plan Municipal de Desarrollo 2018 - 2021, Eje 1 Programa 2
Componente 2 Actividad 3 y Linea de Accién 48.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 37 Fracciones |,
I, IV, VI 'y VIII.

Politicas de
Operacién:

1. Se recibirdn 6rdenes de pago, correspondientes a la adquisicion de
materiales, suministros, servicios y remuneraciones al personal, asi
como la gestiéon de las solicitudes de Recursos Financieros por
gastos a comprobar o reembolso y fondos fijos.

2. La orden de pago debera estar debidamente requisitada, autorizada
y capturada en el sistema SAP, por el Departamento de Compras,
en caso de no ser asi se devolverd al drea correspondiente.
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3. Los gastos extraordinarios, debidamente justificados deberan
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 o emisién de cheque.

Tiempo Promedio
de Gestién:

8 Horas.
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Descripcién del Procedimiento: Para el Pago.

Responsable

No.

Formato o

Actividad Tantos
Documento
Analista 1 | Recibe de las Unidades Orden de
Administrativas 6rdenes de| Adquisicion FORM.
Adquisicién, ordenes de pago, 1648-
Solicitud de Recursos Financieros o | B/SMDIF/1821/0219
memorandos debidamente| Orden de pago
requisitados y que cumplan con los|  FORM.1622-A/ .
. . Originales
requisitos  establecidos en la| SMDIF1821/0219
Normatividad vigente. Solicitud de
e Si se trata de memorandos o | Recursos Financieros
solicitud de recursos financieros FORM.1040-C/
continua en la actividad nim.7. SMDIF1821/0219
e En caso contrario: Memorandos
2 |Verifica que las Ordenes de pago| Orden de pago
cumplan con los requisitos y estén|  FORM.1622-A/
reflejados  como  pasivos o| SMDIF1821/0219
capturadas en sistema SAP.
3 |Elabora lista de transferencias .
. Lista de -
bancarias y entrega al Jefe/a de , Original
transferencias
Departamento.
Jefe/a de 4 |Recibe lista de transferencias para
Departamento su validacién y autorizaciéon del
de Recursos Director/a Administrativo/a, una vez )
. . : Lista de .
Financieros autorizado  procede a las . Original
: , transferencias
transferencias  bancarias y le
entrega al analista el comprobante
de transferencia.
Analista 5 |Recibe gl comprobante  de Comprobantes de B
transferencia y lo anexa a la , Original
. Qo transferencia
documentacion recibida.
6

Emite los cheques para entrega al
Jefe/a de Departamento.

Cheques
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Responsable | No. . Formato o
P Actividad Tantos
Documento
Jefe/a de 7 : o
Recibe cheques para validacién y
Departamento , . . ,
firma, al mismo tiempo remite al Cheques
de Recursos . . .
_ , Director/a Administrativo/a.
Financieros
Director/a 8 |Recibe cheques para validacién Cheques
Administrativo/ autorizacion 'y firma, asi mismo
a remite al Analista.
Analista 9 |Recibe cheques autorizados 'y
firmados para la entrega a Cheques
beneficiarios..
10 |Elabora y registra la pdliza de
egresos para la revision del
Coordinador/a de Contabilidad y
autorizacion  del  Jefe(a) de
Departamento de Recursos
Financieros.
11 |Archiva la documentacién que se
recibié durante el procedimiento
como: 6rdenes de Adquisicion,
6rdenes de pago, Solicitud de . .
pago. Pdlizas Original
Recursos Financieros y
memorandos
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Pago

Jefe/a del Departamento de

pertinente que cumpla
con los requisitos
establecidos en la

Normatividad vigente.

Orden de pago

Solicitud de Recursos

Memorando

¢;Son memorando o
Solicitud de Recursos
Financieros?

2

Verifica que las Ordenes

Lista de transferencias

v 5

Recibe el comprobante de
transferencia y lo anexa a
la documentacion
recibida.

Comp. de Transf.

Analista Recursos Financieros
3

1 4

] i Elabora lista de Recibe lista de

igc'k_’e_ tdet' las unidades transferencias bancarias y transferencias para  su
ministrativas

entrega al Jefefa de o .
., — i
documentacion Departamento. validacion del Director/a

Administrativo, ya
autorizado procede a las
transferencias bancarias.

Lista de transferencias

Recibe  cheques
validacion y firma.

para

de pago cumplan con los
requisitos y estén
reflejados como pasivos o
capturadas en sistema
SAP.

Orden de pago

Emite los cheques para
entrega al Jefefa de
Departamento.

—»
Cheques

Cheques
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el Pago

Director/a Administrativo Analista
¢ 8 9 10
Recibe cheques para Recibe cheques Elabora y registra las

validacion y firma.

polizas de egresos para la
revision del Coordinador/a
de Contabilidad y

autorizados y firmados
para la entrega a
beneficiarios.

autorizacion del Jefe/a de
Departamento de
Recursos Financieros.

Cheques Pdlizas

11

Archiva la documentacion
que se recibié durante el
procedimiento: como
ordenes de Adquisicion,
ordenes de pago,
Solicitud ~ de Recursos
Financieros y

Orden de adquisicion

Orden de pago

Solicitud de Recursos

Memorando

Fin
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FORM.1040-C/SMDIF182/0219

EEERAD FNG LR TE

@Puebla | - Dif.

PR ki

Diire ccidn Adm iz tva
Deparmm ento de Recursos Financicros

30UCTUD DE RECUR S0 S ANANCIERDS (G4 5TOS A COMBROBAR, TRANSFERENCIA S, REEMBOL 30 3. FONDD RO O VIATICO5)

HRECCIOM BOLICITANT E

[F]
A1

FOLKD (LS e sy D Fer sos Financer o

EFARTAMENTD 20LCITANTE ¥hD CARGD FHOMOLO3DE

DA DDA SOHURCE A R

M U T
LR TR FESSS 10200 MM.]

COMPONENTE
AT IDWAD.
ACITHO N

SAFTIDA (5]
QESETT DE GASTD

DESERVACIONES

SOLICITA: JEFE (&) DEL
D ERARTAMENTDY
HOMO LOS0S

VALIDD SUFICIENCLA PRE B IPUE ETAL

SEEE (A DR QRS ASTAMGENTS O PRESIPIES TS

AUTDRIEZA DIRESTOR () OE
AmEs

WOUED - DIRECTOR (A ADM BISTRATIVA,

WVALIDA LA PRI EDERCLA DEL PADD

EFE (Al O, DEFARTAMBHNTS O ARCURSSSE FHANCERDS

DG OF LA SORRLE T VIDA DPRESUPIE S TAL PARS L4 AUTORRZSOAONY S OO0 DBl SASTO PR ICD D8 H S YL DAMASY 70 D8 SLNSICAAD 8 S S

VGRS TR . LOS SEAVIDDAES FUBLICDS QUE TRANTEN UM SOLC FUD OF ARCLE 0.5 MNANDERGS CONTAREAN CON 5 OAAS HABWES, CONTADDS A FARTE OELA MECHS
O TERNND O LA CORMSIOW D FECHA OF RERSAWD O LA UTILZSCMN FARE Bl CONCEPTD DUE MUEE TRANTADD B REC RSO,

SCH B LA SOHUNCY PUD 0 BESUOUNEESONS I AU N L OO B S0 VRO 5 S DL N O (N VL PSS OO WL Y

oo pueblacapital

=

POHRM L0 BHC ' SMDDr e 1 e 1

gk
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FORM.1648-B/SMDIF1821/0219

' pi-lebld l |>|=m.=m S| 2% | ©5 | e, S

. ! 01800 1 VIGILA
CIUBAD INGLUYENTE wtiuisa s Mirlee L o4 [44]5:]
2098 = 2021 !
Direccion Administrative

Departamento de Recursos Materizles y Servicios Generales
At o2 FRizcatin o2 Daks Pemonls
Losdanes re;s r2d 08 &N 2 presente Wm0, estan DI‘O?E"!CIDSUE&"JEI‘OD 2L & &2 Proteccon o8 DEtos Personzies
& poseskin de s anemO:-It_;adosdel _5310 =] =Jenla demas dIE:OSLmeS E;Esa:l.-ams

ORDEN DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

FECHA DE :
EMSION: RAZON SOCIAL: No. REFERENCIA:
DATOSDEL PROVEEDOR: No. REQUISICION: DE FECHA:
NOMERE:
DIRECCION:
TELEFONC: PLAZO DE ENTREGA DEL PEDIDO:
CIUDAD: FECHADE LA SOLICITUD:
CP: FLAZO (DIAS HABILES):
CONTACTO: FECHA MAXIMA DE ENTREGA
DESCRIPCION UNIDAD DE CANTIDAD VALOR UNTTARIO VALOR TOTAL
MEDIDA
FORMA DE ENVIO: PARCIAL:
FORMA DE PAGO: TRAN SFERENCIA VA
IEPS
CONDICIONES ADICIONALES:
TOTAL:
ELABORO REVISO WALIDA AUTORIZA
AMALISTA COOATIMACIEN 08 SSATRAS SRR SR Em AR :'::i_“;_a:;"w“ AT ERACE DFRCTIRA ANETAATVA
CUADRD COMPARATIVO
ADQUISICION X COMPRA
FORM.1648-B/SMDIF18210213
WKW Ve BIACER Lot o
Bl ceralabo. Mk Koodi3 oo on Ballea Canpecte, Puebls, A Tel. +52 @220 2140000 v | & Pueblasyh [£] HApnkanleniode Puebla
PGP 720
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Piebla } ‘DI

| BLA
CIUDAD INCLUYENTE .

IMELUTENEO Y MAVEADD A LAS FAVAIAS
20182021

Fecha de elaboracién:

WO
Y

!

MEXICO

QUEJAS Y e

DENUNCIAS w

018001 VIGILA

o4laalsa)

> %
< > (&:,.;
¥

Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

ORDEN DE PAGO

Folio:

iComrato: si ON O |

No. Requisicion:

No. de orden de compra:

Concepto de la adquisicion:

No. de factura: Fecha de factura:
Nombre del proveedor:
Importe total: $ ( PESOS 00/100 MN)
Componente: Cuenta de Mayor:
ELABORA VALIDA Vo. Bo.
COORDINACION DE COMPRAS oe PARYAME;[‘;?/]Z;‘;Eg;f;?::émmmus Y DIRECCION ADMINISTRATIVA

*Este documento firmado hace constar que los bienes y/o servicios fueron recibidos a entera satisfaccidn y que ol expediente de adquiskion respectivo se encuentra a resguardo de ka Coordinacién de Comgras adscrito al Departamento de Recursos
Materfales y Servicics Generales.

Www.pucblacapital gob.mx

ﬂ‘ ada o Madero No. 413, Col. San Baltaza , ’

FORM.1622-A/SMDIF1821/0219
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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 de Puebla 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, Articulos 2 al 4, 16 al 19,
33 al 55.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 6y 7.

Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2018-
2021, Articulo 176 al 187.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla, Eje 1,
Programa 2, Componente 2, Actividad 3 y Linea de accién 48.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 37 Fracciones |,
'y VIIIL

Politicas de
Operacién:

1. Se deberadn 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 Gestién:

5 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Elaborar Estados Financieros

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista y 1 |Elaboran las Pdlizas (Ingresos, Egresos
Coordinador/a y Diario) de cada wuna de las| _,.
) . . Pélizas (Ingresos,
de operaciones del Sistema Municipal Eqresos y Diario)
Contabilidad DIF, en el Sistema SAP, conforme a 9 y
(Ambos) sus funciones.
2 |Registran cada una las Pdlizas| _,,.
o Pdlizas (Ingresos,
(Ingresos, Egresos y Diario), conforme .
Egresos y Diario)
al punto 1
3 |Imprimen Pélizas (Ingresos, Egresos y| Pdlizas (Ingresos, .
o . Original
Diario). Egresos y Diario)
4 | Archivan las Pdlizas (Ingresos, Egresos
y Diario), con la documentacién
soporte conforme al Procedimiento| _, ..
_ Pélizas (Ingresos, .
del Cobro y Registro de Ingresos . Original
. . Egresos y Diario)
Propios y Procedimiento para el Pago
y pasan al coordinador/a de
Contabilidad para su validacién.
Coordinador/a| 5 |Valida las Pdlizas (Ingresos, Egresos y
de Diario), registradas por el analista y Polizas (Ingresos
Contabilidad pasa al Jefe/a del Departamento de 1= Original
. : Egresos y Diario)
Recursos Financieros para su
autorizacién.
Jefe/a del 6 |Autoriza todas las Pdlizas (Ingresos,

Departamento Egresos y Diario), e indica al| Pdlizas (Ingresos, Original
de Recursos Coordinador/a de Contabilidad | Egresos y Diario) 9
Financieros revision de Estados Financieros.

Coordinador/a| 7 |Revisa en el libro mayor del Sistema

de SAP la adquisicion de activo fijo: En
Contabilidad e Si no hay adquisicién continua con Libro Mayor , .
electrénico

la actividad 9, en caso contrario:
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8 |Realiza el registro correspondiente de En
Sist SAP
los activos fijos en el Sistema SAP. stema electrénico
9 |Ejecuta el proceso de depreciacion de
activos fijos que forman parte del . En
. . ) Sist SAP , .
patrimonio del SMDIF, en el Sistema stema electrénico
SAP
Analista y 10 |Realizan las siguientes conciliaciones e
Coordinador/a imprimen los reportes conforme lo Balanza de
de requieran: Comprobacién
Contabilidad P '
Reporte de
1. Con el Departamento de Analisis de
Presupuesto y Coordinacién de
compras por
compras del Departamento de roveedor
Recursos Materiales y Servicios pRe ortes,
Generales, el proceso en que se resupuestales
encuentlfa.n la adquisicién de bienes dil Sisfema col.
y servicios, conforme a los
Reporte de
momentos presupuestales y L
adquisicién de .
contables durante el mes con la Activos Eios del Original
Balanza de Comprobacién, Reporte | _. J
e Sistema SAP y de
de andlisis de compras por .
roveedor resupuestales del Inventarios,
p‘ y P P Estados de
Sistema COl. Cuenta. Libro
u , Li
. Coordinacién de Bienes Muebles
Mayor, Reporte
del Departamento de Recursos :
. . de ingresos del
Materiales y Servicios Generales, la
. : .. SAP y de las
adquisicion de Activos Fijos con el Unidades
reporte del Sistema SAP e L
Inventarios Administrativas
' del SMDIF
. Bancarias con Estados de Cuenta y ©
Libro Mayor.
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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 comprobacién y
de elabora papeles de trabajo.
Contabilidad ¢ Si no tiene errores continua en la Balanza de
actividad num. 13, en caso Comprobaciony | Originales
contrario: Papeles de trabajo
12 |Indica al analista realice las
correcciones correspondientes de sus .
Pélizas (Ingresos, Egresos y Diario), Polizas (Ingrgs?s, Original
. Egresos y Diario)
segun sea el caso.
13 |Realiza e Imprime los estados
financieros: (Estado de Situacidn
Financiera, Estado de Actividades,
Estado de Variacion en la Hacienda Estados
Piblica, Estado de Cambios en la Financieros y
Situacion Financiera, Estado de Flujo Paneles de trabaio Originales
de Efectivo, Estado Analitico del P J
Activo y Estado Analitico de Ingresos)
y papeles de trabajo para entrega
al Jefe/a de Departamento.
Jefe/a del 14 | Revisa los Estados Financieros vy Estados Originales
Departamento papeles de trabajo. Financieros y
de Recursos e Si no tiene observaciones | Papeles de trabajo
Financieros continda en la actividad num. 16,
en caso contrario:
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Documento
15 | Indica al Coordinador/a de Estados Originales
contabilidad realice las correcciones Financieros y
a los Estados Financieros y Papeles Papeles de
de trabajo. trabajo
Coordinador/a | 16 | Solicita al Analista elaborar oficios
de para el envio de los Estados
Contabilidad Financieros a la Direccién de Oficios Originales
iCi igi
Contabilidad de la Tesoreria y a la 9
Contraloria ~ Municipal  del  H.
Ayuntamiento de Puebla.
Analista 17 | Elabora los oficios correspondientes y
envia a rubrica del Jefe/a del
Departamento de Recursos Oficios Originales
Financieros, Director/a Administrativo
y firma del Director/a General.
Jefe/a del 18 | Firma los Estados Financieros, rubrica
. . . Estados
Departamento los Oficios y pasa a firma del Director : . .
. _ Financieros/ Originales
de Recursos Administrativo. .
. . Oficios
Financieros
Director/a 19 | Recibe, revisa, firma los Estados
Administrativo Financieros y rubrica los Oficios, para
_ Estados
que sean enviados por el , , .
Financieros/ Originales
Departamento de Recursos Oficios
Financieros a firma del Director/a
General.
Jefe/a del 20 | Recibe e indica al analista notifique
: : . Estados
Departamento los Estados Financieros y oficios. , , -
Financieros/ Originales
de Recursos .
. . Oficios
Financieros
Analista 21 | Notifica los Estados Financieros vy Estados .
. . . Originales
Oficios- Financieros/ coDias
Oficios y cop
Coordinador/a d{ 22 | Archiva los Estados Financieros. Estados Originales
Contabilidad Termina procedimiento. Financieros/ Oficios| y copias
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para elaborar Estados Financieros

Analista y Coordinador/a de Contabilidad Coordinador/a de Contabilidad
1 2 5
Elaboran las  Pdlizas Registran cada una las Valida las  Polizas
(Ingresos,  Egresos y Polizas (Ingresos, Egresos (Ingresos,  Egresos vy
Diario) de cada una de las y Diario), conforme al _, | Diario) registradas por el
punto 1 analista.

operaciones del Sistema | f———p
Municipal DIF, en el
Sistema SAP, conforme a
sus funciones.

Pélizas (Ingresos,
Egresos y Diario)

Pdlizas (Ingresos,

Pdlizas (Ingresos, e
Egresos y Diario)

Egresos y Diario)

3
Archivan las Polizas
(Ingresos,  Egresos 'y Imprimen Polizas
Diario), con la (Ingresos,  Egresos vy
documentacién  soporte Diario).
conforme al

Procedimiento del Cobro
y Registro de Ingresos
Propios y Procedimiento
para el Pago

A

Pdlizas (Ingresos,
Egresos y Diario)

Pdlizas (Ingresos,
Egresos y Diario)
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Elaborar Estados Financieros

Analista y
Coordinador/a de
Contabilidad

Coordinador/a de Contabilidad

Jefe/a del Departamento

de

Recursos Financieros

®

l 10

7

del Sistema

Revisa en el libro mayor
SAP la

adquisicion de activo fijo:

s

6

A

Libro Mayor

Autoriza todas las Pdlizas
(Ingresos, Egresos 'y
Diario).

Realizan c&]ciliaciones e
imprimen  los  reportes

conforme lo requieran

Balanza de Comprobacion

Reportes presupuestales d

del SMDIF

St ;Hay Adquisicién No
l de activo fijo?
8 9
Realiza el registro Ejecuta el proceso de

correspondiente de los
activos fijos en el Sistema
SAP.

depreciacion de activos
fijos que forman parte
del  patrimonio  del
SMDIF, en el Sistema
SAP

Reporte de ingresos del SAP y
de las Unidades Administrativas

Sistema SAP

Sistema SAP

1
®

Pdlizas (Ingresos,
Egresos y Diario)
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Elaborar Estados Financieros

Jefe/a del Departamento

Analista Coordinador/a de Contabilidad : ,
de Recursos Financieros
36 14
Revisa los Estados
11 Financieros y papeles de
Analiza la balanza de trabajo.
comprobacion y elabora I
papeles de trabajo.
Estados Financieros
Balanza de Comprobacion Papeles de trabajo
Papeles de trabaj
¢Hay
observaciones?
¢Hay errores?
A
15
12 13
Indica al analista realice Realiza e Imprime los Indica al Coordinador/a de
las correcciones estados financieros vy contabl.lldad realice  las
correspondientes de sus papeles de trabajo para correcciones a los Estados
Pdlizas (Ingresos, Egresos entrega al Jefefa de | FlnanFleros y Papeles de
y Diario), segin sea el Departamento. trabajo.
caso.
Pdlizas (Ingresos, Egresos Estados Financieros Estados Financieros
17 Papeles de trabaj Papeles de trabajo
Elabora los oficios

correspondientes y envia
a rubrica del Jefe/a del
Departamento de
Recursos Financieros,
Director/a Administrativo
y firma del Director/a

W

16

Estados

Municipal

Solicita al Analista elaborar
oficios para el envio de los
Financieros a la
Direccion de Contabilidad de
la Tesoreria y a la Contraloria
del H.
Ayuntamiento de Puebla.

Oficios
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Diagrama de Flujo del Procedimiento Para Elaborar Estados Financieros

Analista

Coordinador/a de
Contabilidad

Jefe/a del
Departamento de
Recursos
Financi~~as

Director/a Administrativo

21

Notifica los  Estados
Financieros y Oficios.

37

18

Firma los Estados
Financieros, rubrica los
Oficios y pasa a firma del
Director Administrativo.

Estados Financieros

Oficios

20

Recibe e indica al analista

Estados Financieros

Oficios

A

22

Archiva los Estados

Financieros.

Estados Financieros

Fin

notifique los  Estados
Financieros y oficios.

19

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

Estados Financieros

Oficios

Estados Financieros

Oficios
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Sistema Municipal DIF

V. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Nombre del Procedimiento para la elaboraciéon del Anteproyecto de Egresos del
Procedimiento: Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
Objetivo: Elaborar ~ Anteproyecto de Egresos del Presupuesto Basado en

Resultados (PbR).

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 17, 19 Fraccién
VI, y 37 Fraccién Il

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla para el ejercicio fiscal 2020 (Articulo 2 Fraccién VI, XVI 'y XXXVII)

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Pdblico del H Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021
Articulos 3y 4

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

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1, Programa (2), Linea de
accion (48).

Politicas de
Operacién

1. Realizar el Anteproyecto de Egresos del Presupuesto Basado en
Resultados mediante la asignacién eficiente del recurso que se
requerird 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
célculo 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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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién del Anteproyecto de Egresos del

Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a de
Departamento
de Presupuesto

1

Semestralmente, mediante
Memorandum al Departamento de
Planeacion Seguimiento y Calidad
que se coordine con las Unidades
Administrativas para la elaboracién
del Presupuesto

Resultados del siguiente afio.

Basado en

Memorandum

Original
y copia

Recibe por medio de memorandum
del Departamento de Planeacién
Seguimiento y Calidad el

Presupuesto Basado en Resultados
validado por el IMPLAN.

Memorandum/
Presupuesto
basado en
Resultados

Originale
sy copia

Analista

Solicita mediante circular firmada por
el Jefe/a del Departamento de
Presupuesto, la proposicion  del
presupuesto, por capitulo y partida, a
Unidades
Administrativas que conforman al
Sistema Municipal DIF.

las diferentes

Circular

Original

Unidades
Administrativas

Envian propuesta de asignacién de
presupuesto mediante memorandum
al Departamento de Presupuesto
usando una base de célculo.

Base de
calculo/
Memorandum

Original
y copia

Analista

Recaba informacién de las
propuestas de presupuesto, de las
diferentes Unidades Administrativas.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 6 |Revisa y consolida las propuestas de
Departamento las bases de calculo. Base de Célculo Original
de Presupuesto
7/ |Envia y solicita la autorizaciéon del
‘ o ‘ Base de
Director/a Administrativo de las bases . -
. . Calculo/ Original
de célculo mediante .
. Memorandum
memorandum.
8 |Recibe oficio por parte de Tesoreria
en donde se indica el techo fi inal
presupuestal para el siguiente afio. Oficio Origina
Analista 9 | Elabora  Memorandum a las
Direcciones solicitando el ajuste de| Memorandu Originales
sus bases de calculo de acuerdo al m y copias
techo presupuestal.
Jefe/a del 10 | Recibe y valida los ajustes de las )
, . Memorandu o
Departamento bases de célculo y turna mediante Originales
. . m/ Base de .
de Presupuesto memorandum al Director/a caleulo y copias
Administrativo para su autorizacion.
11 | Recibe base de célculo autorizado y
envia mediante oficio firmado por la Base de
Direccién Administrativa y Direccién | célculo/ Oficio/ Originales
General, el Anteproyecto de PbR a la| Anteproyecto y copias
Tesoreria  Municipal  para  su de PbR
autorizacion.
Tesoreria 12 | Revisa el Anteproyecto de PbR.
Municipal o .
. Si existen observaciones regresa a
la actividad NUm. 6., en caso
contrario: Anteproyecto de
pPgR Original
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Responsable | No | Actividad Formato o Tantos
Documento

Tesoreria 13 | Envia mediante oficio a la Direccién o

Municipal General del Sistema Municipal DIF, la Oficio Orclgc;)g\izl y
autorizacion del PbR.

Analista 14 | Recibe el copia del oficio de

autorizacion que envio Tesoreria y
elabora la cédula de carga de del Oficio Original y
presupuesto la cual se remite copia
mediante  Oficio a  Tesoreria
Municipal.

Jefe/a del 15 | Instruye al analista, cargueen Presupuesto | Original en
Departamento S?stema SAP Business One vy Basado en archivo
de Presupuesto Sistema COIl, el Presupuesto Resultados. digital

Basado en Resultados.
Analista 16 | Carga al Sistema SAP Business One Presupuesto | Original en
y al Sistema COI, el Basado en archivo
Ereesﬁgée;:? Basado en Resultados. digital
17 | Envia por indicaciones del Jefe/a de
Departamento  mediante  correo
electroénico a las Unidades
Administrativas, su  presupuesto
autorizado.

Jefe/a del 18 | Da a conocer mediante
Departamento Memorandum al patronato del Original/
de Presupuesto SMF)IF, eII fanteproyecto de forma | \» . dim/ Original en

digital y fisica dNe pre.sup'uesto de Anteproyecto archivo
egresos del afio siguiente ya de PBR digital y
validado por Tesoreria .

copia
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para

elaborar Anteproyecto de Egresos del
Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

Jefe/a del Departament]
de Presupuesto

Analista |

Unidades
Administrativas

Tesoreria
Municipal

Inicio

v 1
Semestralmente, el
Departamento de

Planeacién Seguimiento y
Calidad se coordine con las
Unidades Administrativas
para la elaboracién del
Presupuesto Basado en
Memorandum

1

Recibe de parte del
Departamento de

Solicita mediante circular
firmada por el Jefe del
Departamento de
Presupuesto, la propuesta
de  presupuesto,  por
capitulo y partida, a las

Envian  propuesta de

Planeacién Seguimiento y
Calidad el Presupuesto

Basado en Resultados
vimallAdAAdA A~ AL INADI ANI

Memorando

IR
-

Revisa y consolida las

M

Recaba informaciéon de la
propuesta de presupuesto,
de las diferentes unidades

Bdministrativas.

asignacion de
presupuesto mediante
memorandum al
Departamento de
Presupuesto.
/_

\_/

Memorandum

propuestas de las bases
de célculo.

v

Solicita la autorizacién

del Director
Administrativo de las
bases de célculo

W
Base de Calculo

Memordndum

A 4

E
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaborar Anteproyecto de Egresos del
Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

Jefe/a del Departamentqg
de Presupuesto

Analista |

Unidades
Administrativas

Tesoreria
Municipal

10

Recibe y valida los ajustes
de las bases de célculo y

9

Elabora Memorandum a

@
I,

Recibe Oficio por parte
de Tesoreria en donde

las Direcciones

A

turna mediante
memorandum al

Director/a Administrativo

* 11

oficio

Envia mediante

Direccién

solicitando el ajuste de
sus bases de célculo de

AartiAarAA al +arhA

A

se indica el techo
presupuestal para el

PR I

.

firmado por la
Administrativa y Direccién
General, el Anteproyecto de
PbR a la Tesoreria Municipal

O\ﬂdo/
15

Instruye al analista de
presupuesto, cargue en

A

14

Elabora la cedula de carga

de acuerdo con la

propuesta del

Sistema SAP Business
One y Sistema COI, el

Presupuesto Basado en
Raciiltadne

Presupuesto validado por
Tesoreria a nivel partida

M/
6

A

1
Carga al Sistema SAP
Business One y al Sistema

p| COI, el Presupuesto

18

Da a conocer al
patronato del SMDIF el
anteproyecto de

ann

anracne  nara  al

Memorandu

Basado en Resultados.

I .

Envia mediante correo
electrénico a las unidades
administrativas, su

presupuesto autorizado.

12
. | Revisa el Anteproyecto
" | del PbR.

Qficio

Si JExisten

observaciones?

v 13

Envia mediante oficio a
la Direccion General

del Sistema Municipal
DIF. la autorizacién del

CM
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Nombre del | Procedimiento para la elaboracion del Anteproyecto de ingresos
Procedimiento: propios del SMDIF.
Objetivo: Elaboraciéon del Anteproyecto de Ingresos Propios del SMDIF

Fundamento Legal:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 17 y 19 Fraccidon
[l

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal 2020
Titulo Octavo Articulo 49

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

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1, Programa 2, Linea de
accion 48.

Politicas de
Operacion:

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

2. La proyeccién para los ingresos se realiza mediante datos histéricos
sobre los dos afios anteriores y considerando ciertos factores
macroeconémicos

3. EI 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
Gestién:

10 dias
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Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisién: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del Anteproyecto de ingresos propios

del SMDIF.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista

de
del

Recursos

Recibe  por  medio
memorandum
Departamento de
Financieros los datos sobre los
INgresos propios por servicio
del afio anterior.

Memorandum

Original y copia

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

Estudio sobre
la proyeccién
de los ingresos
del SMDIF

Original

Jefe/a de
Departamen
to de
Presupuesto

Recibe y revisa la informacién,
de

datos

escenarios
distintos

elabora 3
acuerdo a
macroecondmicos, envia los
escenarios por memorandum

al Director/a
Administrativo y somete la
informacién para autorizacion.

Memorandum/
Anexos

Original y copia

Analista

Con base en la autorizacion
previa del Director/a
Administrativa, y por
indicacion  del Jefe/a de
Departamento de
Presupuesto, elabora una
asignacion del presupuesto
proyectado a aquellas
actividades que necesitan
recursos para poder llevarse a
cabo.
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Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisién: 02

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe/a de S | Recibe y valida la asignacion
Departamen del presupuesto proyectado,
to de envia la  asignacion  por
Presupuesto memorandum al Director/a |  Memorandum Original y copia
Administrativo/a y la
comunica mediante
memorandum al patronato del
SMDIF
Analista 6 | 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 elaboracién del Anteproyecto de Ingresos
propios del SMDIF.

Analista | Analista Il Jefe/a de
Departamento de
Presupuesto

Inicio

3
1 2
Recibe por medio de Elabora un  prondstico Revisa la informacion
memorandum del mensual sobre cada elabora 3  escenarios ds
Departamento de Recursos . | servicio: el promedio de los _pcuerdo a distintos  datos
Financieros los datos sobre " | dos afios anteriores en cada " Macroeconémicos y somete |3
los Ingresos propios por mes por cada servicio mas nformacién para autorizacion
servicio. menos 2  desviaciones del Director Administrativo
W estandar. Memorandum
Elabora una asignacién del
presupuesto proyectado a
aquellas actividades que |
en el presupuesto de |
egresos no tuvieron recurso S
suficiente.
4 Valida la asignacion del
6 presupuesto proyectado,
envia por memorandum al
»| Director Administrativo y lo
Elabora y envia somete a autorizacién del
memorandum dirigido a las Patronato del SMDIF.
unidades administrativas en

] Memordndum
donde comunica el
presupuesto que se les asigna \/’
derivado de la asignacion del
recurso proyectado.

A

Fin

48



m pueBLA | la Direccién Administrativa del

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

. . .
.'42\??:\\ DI :MUN,CI,A,_ Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracién: 14/11/2016
"

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS Fecha de actuallzaclén 27/08/2020
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NUm. de revisién: 02

glr%rgebéﬁn?srtto: Procedimiento para Traspasos/Transferencias Presupuestales.
Nombre del Procedimiento para Traspasos/Transferencias Presupuestales.
Procedimiento:
Objetivo: Administrar de manera eficiente, los cambios pertinentes a la asignacién
presupuestal a lo largo del afio.
Fundamento Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 38, 40,
Legal: 41,42.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del
Gasto Publico del H Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021 Articulos 70 y 135.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 38 fraccion
.
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1, Programa 2, Linea de
accion 48.
Politicas de 1. Ante el vertiginoso cambio en el que estd inmerso la asistencia social,
Operacién: 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 Gestién: 10
minutos

10 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Para Traspasos/Transferencias Presupuestales

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Recibe por parte de la Unidad | Formato de traspaso
Administrativa  solicitante el presupuestal o
formato de Traspaso | FORM.1614-A/ SMDIF | Original
P
Presupuestal. 1821/0219
2 | Revisa que el formato de
traspaso presupugstal esté Formato de
debidamente requisitado, que la
. . traspaso
partida de origen cuente con .
oresupuestoy  este  bien presupuestal Original
clasificada, y con la debida FORM.1614-A/
e SMDIF 1821/0219
justificacion.
3 |Asigna un folio consecutivo al Formato de traspaso
formato. Y remite al Jefe/a de presupuestal .
Departamento. FORM.1614-A/ SMDIF | ©rigina
1821/0219
Jefe/a de 4 | Valida mediante firma en el| Formato de traspaso
Departame formato, el traspaso presupuestal
nto de presupuestal e indica al analista | FORM.1614-A/ SMDIF Original
Presupuest que se haga el traspaso. 1821/0219
o
Analista S [Realiza en el sistema COl y SAP el
traspaso. Sistema COI/SAP Original
6 [Entrega copia del formato a la Formato de traspaso
Unidad Administrativa solicitante. presupuestal
FORM.1614-A/ SMDIF
1821/0219 Copia
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Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos

7 | Archiva el formato original | Formato de traspaso

firmado en la carpeta de presupuestal
Traspasos del afio en curso. FORM.1614-A/ SMDIF Original
1821/0219

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Traspasos/Transferencias Presupuestales

Analista | Jefe/a de Departamento de

Presupuesto
Inicio

\ 4

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

Formato de traspaso

presupuestal
2
Revisa que el formato de
traspaso presupuestal esté
debidamente requisitado, y
que exista disponibilidad
en la partida de origen.
Formato de traspaso 4
presupuestal
3
Asigna un folio consecutivo .| Valida mediante firma en el
al formato | formato, el traspaso
presupuestal.
Formato de traspaso
presupuestal '
presupuestal
5

Afecta en el sistema COI y
SAP el traspaso.

A
~

Archiva el formato original
firmado, en la carpeta
pertinente a traspasos del

Memora

Formato de traspaso

Entrega copia del formato a
la Unidad  Administrativa
solicitante.

FOTTIAto O Uraspaso Presup estal
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Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisién: 02

Puebla -

FORMATO DE TRASPASDO PRESUPUEST

Recursos Financleros

COMPONENTE

FPARTIDA COMPONENTE

PARTIDA

TOTAL

[=]

Justificacion:

Departamento de Recursos
Fimancieros

i pusblacapital gon

Departamento de Presupuesto

FORM.1614-A/SMDIF1821/0219

01800 1 ViSEA
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Nombre del . —
Procedimiento: Procedimiento para Aumentos/Ampliaciones Presupuestales
Objetivo: Realizar ampliaciones al presupuesto autorizado

Fundamento Legal:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico del H Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021

Articulo 71y 135

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

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1, Programa 2, Linea de

accion 48.
Politicas de 1. Ademds del Presupuesto de Egresos asignado anualmente al
Operacion: SMDIF, hay otros recursos que se pueden ejercer , como lo es el

Remanente del ejercicio Anterior e ingresos Propios. El recurso se
asigna cuando surge una necesidad extraordinaria a la planeada ,
en ese momento las Areas pueden solicitar se amplie su

presupuesto autorizado para poder solventar dicha accién.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

1 dia
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Descripcién del Procedimiento: Para Aumentos/Ampliaciones Presupuestales

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista

Recibe el memordndum de las
Unidades Administrativas del SMDIF
para la solicitud de ampliaciéon de
recursos con la aprobacién del
Departamento  de  Planeacién
Seguimiento y Calidad de |Ia
ampliacion en cuanto a Presupuesto
Basado en Resultados y sus
supuestos.

Memorandum

Original

Analista

Revisa en el sistema COI si existe
presupuesto disponible en ingresos
propios, asi como en el remanente y
remite el memorandum al Jefe/a de
Departamento.

Jefe/a de
Departamento
de
Presupuesto

Establece con la informacién dada
del analista con base a los saldos de
Ingresos Propios y el Remanente, el
origen del recurso a asignar. E
instruye al analista, la elaboracion
del Formato de  ampliacién
presupuestal.

Analista

Elabora Formato de ampliacién
presupuestal, con los  datos
requeridos (monto, origen y destino
del recurso) y lo turna al Director/a
Administrativo para su validacion.

Formato de
Ampliacién
presupuestal
FORM.1615-A/
SMDIF 1821/0219

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a S | Recibe formato y da autorizacién
Administrati .
ministrativo para realizar el cargo pres'upuestal y Formato de
devuelve el formato firmado al L
Ampliacion o
Jefe/a de  Departamento de oresupuestal Original
e asgnecion gl ongon el | FORMA1STSA
i i i
. J SMDIF 1821/0219
recurso y en algunos casos negar la
ampliacion.
Jefe/a de 6 | Recibe formato de ampliacién Formato de Original
Departament presupuestal y realiza .
, Ampliacion
o de observaciones en caso de que las resubLestal
Presupuesto haya e indica al analista informar presip
respuesta de la Direccién FORM.1615-A/
passe SMDIF 1821/0219
Administrativa.
Analista /| Elabora memorandum de
contestacion, ya sea positiva ©
negativa la respuesta, recaba la
firma del director/a| Memorandum Original
Administrativo/a, y envia a la unidad
Administrativa
solicitante
8
Termina procedimiento.
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Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisién: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para Aumentos/Ampliaciones Presupuestales

Analista Jefe/a de Departamento Director/a Administrativo
de Presupuesto
Inicio
1
\ 4

Recibe el memorandum de
las Unidades Administrativas
del SMDIF para la solicitud
de ampliacion de recursos
con la aprobacién de la

emorandu
2

Revisa en el sistema COl si
existe presupuesto
disponible en ingresos
propios asi como en el
remanente.

4
Elabora Formato de
ampliaciéon con los datos

requeridos (monto, origen y
destino del recurso) y lo

v

Establece con la informacion
dada del analista de la base a
Ingresos
Propios y el Remanente, el

los saldos de

origen del recurso a asignar.

A

Recibe formato y da
autorizacién para realizas el

turna al Director
Formato de ampliaci¢
resu
-
Elabora y envia
memorandum de
contestacion de la

ampliacion de acuerdo  a

Recaba firma del Director
Administrativo del
memorandum de
contestacién de la

amnliaciAn v anvia al

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

cargo presupuestal y
»| devuelve el formato
firmado. También puede

sugerir otra asignacién del
origen del recurso y en

Formato de ampliacié
ue

Fg

rmato de ampliacion
presupuestal

v
al
=]

emoran
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FORM.1615-A/SMDIF1821/0219

@Puebla ! %~ Dij

siuoae mormvenre |

<% | @A

Direcoion Administrativa
Dapartamento de Presupuesto

FORMATO DE AMPLIACION PRESUPUESTAL

Unidad Administrativa:

Folio;
Fecha;

DESTING
Clilil:ll:g FEE CUENTA DE MAYOR
RECURSO b IMPORTE COMPONENTE ACTIVIDAD PARTIDA SO EXCLUSVD DE IMPORTE
U0 EXCLUSNVD DE PRESUPLIESTO
PRESUPUESTOY
0.00]
TOTAL - TOTAL| 0.00]

JUSTIFICACION

Departamento de Presupuaesto Direccion Administrativa

Elabard:

FORM.1615-A/SMDIF1821/0219

vewrw pusblacapital qob.ms
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llslr%rgebéﬁn?eertto: Procedimiento para el registro de Ordenes de Compra.

Objetivo: Registrar Ordenes de compra de las adquisiciones que realiza el
Sistema Municipal DIF para control y administracién del ejercicio del
presupuesto.

Fundamento Legal: Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 37 Fraccion I,
38y42.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto

Publico del H Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021

Articulo 15 Inciso B y Articulo 135

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

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1, Programa 2, Linea de

accion 48.

Politicas de 1. Los programas del SMIDF requieren de diversas compras y

Operacion: adquisiciones para llevarse a cabo.

2. Todo registro de compra o adquisicién tiene que verse reflejado
presupuestalmente.

3. Es de suma importancia registrar las adquisiciones para asi tener
un control sobre el presupuesto que se va ejerciendo mes con
mes.

'(I'Elzggigcr)‘:Promedlo de 10 minutos
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Descripcién del Procedimiento: Para el registro de Ordenes de Compra

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 |Recibe formato de orden de compra,/Formato de Orden de
por parte del Departamento de Compra Original
Recursos  Materiales 'y  Servicios FORM.3207/SMDIF18
Generales. 21/0519
2 |Revisa el formato de orden de
compra que contenga los siguientes |Formato de Orden de
elementos: copia de suficiencia Compra Original
presupuestal anexa (cuando aplique), |[FORM.3207/SMDIF18
componente,  actividad, partida, 21/0519
cotizacion y monto correctos.
3 | Revisa en el sistema COIl 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, fondo del |Formato de Orden de
recurso, cuenta bancaria, fecha vy Compra
monto de disponibilidad a la |[FORM.3207/SMDIF18| _ . .
e Original
requisicion anexa en el formato de 21/0519
orden de compra y turna al Jefe/a de
Departamento.
Jefe/a de >  [Recibe y da disponibilidadiFormato de Orden de
Departamento presupuestal a las requisiciones anexas Compra
de al formato de orden de compraFORM.3207/SMDIF18
Presupuesto firmando la misma y entrega al analista 21/0519
para su
procedimiento. Original
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la Direccién Administrativa del
Sistema Municipal DIF

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revision: 02
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 6 Devuelve el formato de Orden deFormato de Orden de
compra debidamente llenada a laCompra FORM.3207/
coordinacion  de  compras  del SMDIF1821/0519 | Original
Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales
Analista 7 | Recibe por parte de la Direccién [Formato de Orden de
Administrativa el formato de Orden Compra o
de Compras validadas mediante |[FORM.3207/SMDIF18 Original
firma del Director/a Administrativo/a 21/0519
Analista 8 | Registra la orden de compra en el [Formato de Orden de
sistema COlI usando la cuenta mayor |Compra FORM.3207/| . .
que aparece en la requisicién anexa. SMDIF1821/0519 Original
Analista 9 | Otorga una copia del formato de
orden de compra con todos sus
anexos al Departamento de Recursos |Formato de Orden de Originales
Financieros y otra copia al area de |Compra FORM.3207/ ycgopias
compras del Departamento de| SMDIF1821/0519
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.
Jefe/a de 11 | Envia por medio de memorandum a
Departament las Unidades Administrativas al final
o de de cada mes, un informe
Presupuesto presupuestal que contiene el |Informe Presupuestal/ o
Original

presupuesto ejercido del mes (la
suma de los registros de las ordenes
de compras) por partida de gasto.

Termina Procedimiento.

Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro de Ordenes de Compra

Analista

Jefe/a de Departamento de
Presupuesto

Inicio
v 1

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

Form de orden de compra

2

Revisa el formato de orden de
compra que contenga los

siguientes elementos: copia de

v

suficiencia  presupuestal anexa
(cuando aplique), componente,

ArtiviAAA ~AarkiAA ~AtimAaniAn

Form de orden de compra

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

y

No ¢Existe

presupuesto?

I

Agrega cuenta de mayor, fondo del
recurso, cuenta bancaria, fecha vy

Recibe y da disponibilidad

presupuestal a las

monto de disponibilidad a la
requisicion anexa en la orden de
compra v turmma al iefe de

Form de orden de compra

requisiciones  anexas  al
formato de orden de
compra firmando la misma y

v

Form de orden de compra
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro de Ordenes de Compra

Analista

Jefe/a de Departamento de
Presupuesto

61

Devuelve el formato de Orden
de compra  debidamente
llenada a la coordinacién de
compras del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Form de orden de compra

7

Recibe por parte de la Direccién
Administrativa el formato de
Orden de Compras validadas
mediante firma del Director/a
Administrativo/a

Form de orden de compra

8

Registra la orden de compra en
el sistema COl mediante una
péliza de egresos usando la
cuenta mayor que aparece en la

Form de orden de compra

9

Otorga una copia del formato de orden
de compra con todos sus anexos al

Departamento de Recursos Financieros
y otra copia al area de compras del
Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Form de orden de compra

10

Realiza el registro de la orden de
compra en el sistema SAP para
que esta pueda verse reflejada
como un oresunuesto eiercido.

v

11

Envia por medio de
memorandum a las Unidades
Administrativas al final de cada
mes, un informe presupuestal que
contiene el presupuesto ejercido
del mes (la suma de los registros

Aa lac Ardanae Aa ~Aamnrac) nAr

Informe presupuestal

Memorandum

63




Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

md = Manual de Procedimientos de
> g D Fecha de elaboracién: 14/11/2016
/‘Q\?’\ m IF::INE“;'I’.AAL la Direccién Administrativa del

IV metvreusor smuoo s s Sistema Municipal DIF Fecha de actualizacion: 27/08/2020

NUm. de revisién: 02

@Puebla | “eDif T

el mileTEsis
N e

Oaccion Adminisdrative
Departamento de Recurses Matanalas y Seraoios Generales
REQUISICION DE COMPRAS O CONTRATACION DE SERVICIOS

DRECC
DEFAKTAMENTO SOLICITANTE

-_—

SEVISA TMLACE ADVIMSTRATIVO DEL AREA
S00LITANTE

NOMERE DEL EFE CE| DEPARTAMENTO NOMURE 05 QUIEN CLADORA LA REQUERC 0N NOMERE DEL ENLADE ADUSETHATG

CARGO a0

AUTORIZA LA DIRECTON OF | AREA
s SOLKITANTYE

VOARME DEL DAECTON DEL ANES SOUCITANTE

SELLO DE LA COOMDINACION DE COMPRAS NOMERE DE LA DIESCOOK SCUDITANTE
OTROS NEQUSITOS: ANEROS
DETALLAR AMEXDS
I M|
FORM.J207/SMDIF1821/0%10
o emet et
b - o a

64




m pueBLA | la Direccién Administrativa del

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

. . .
.'42\??:\\ Dl :MUN,CI,A,_ Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracién: 14/11/2016
"

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS Fecha de actuallzaclén 27/08/2020

Sistema Municipal DIF

NUm. de revisién: 02

VI. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

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

cabo en el drea 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 Orgénica Municipal, Articulo 127 fraccion V.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021. Programa 2

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 36, Fraccion
[, XXIX, XXX, XXXIII.

Politicas de
Operacién:

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

2. En la solicitud de alta y reingreso se deberd analizar que la
persona relna 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.

3. 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.

4. Para el cambio de puesto se analizard que el puesto se
encuentre dentro de los pardmetros establecidos en el
tabulador vigente del Sistema Municipal DIF, y para el cambio
de adscripcion que exista una vacante en el drea designada para

el movimiento.
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S.

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

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias
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Descripcién 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/
Unidad con el Director/a General y envia por formato Unico DP-01
Administrativa memorandum el formato Unico de pvimiento de Personal| Original
Solicitante movimiento de personal (DP-01) a la FORM.1846-
Direccion Administrativa A/SMDIF1821/0219
Direccién 2 | Recibe, analiza y revisa formato Unico Memorandum/
Administrativa de movimiento de personal (DP-01) Formato Unico DO
- Si aprueba continua en la Movimientos de .
. . Original
actividad num. 4, en caso Personal
contrario: FORM.1846-
A/SMDIF1821/0219
3 | Informa via memorandum al Titular .
. - . Original
de la  Unidad Administrativa los ,
, Memorandum y 1
motivos por los cuales no fue ,
aprobada y termina el procedimiento. copia
4 | Acuerda con el Director/a General el
movimiento de personal y la fecha de
ingreso, sueldo y Departamento donde
realizard sus labores el nuevo personal, o
en su caso el nuevo puesto a OcCupar.
5 | Envia al Jefe/a de Departamento
para continuar con el trdmite
correspondiente.
Jefe/a 6 | Recibe la autorizacién para el
Departamento movimiento de personal y analiza si
de Recursos cubre los requisitos de ingreso.
Humanos - Si aprueba continGa en la actividad
num. 8, en caso contrario:
7 | Informa a la Direccién Administrativa

que no cubre
de
Normatividad vigente.
Termina el proceso.

los requisitos de

ingreso acuerdo a la
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Deptq 8 | Acuerda con el Director/a
de Recursos Administrativo/a la autorizacién de los
Humanos movimientos.
9 | Elabora el formato uUnico DP-01| Formato Unico DP-
Movimiento  de personal por | 01 Movimiento de | Original
duplicado. Personal FORM.1846- es
A/SMDIF1821/0219
10 | Firma el Formato  Unico DP-01 | Formato UnicoDP-01
Movimiento del Personal, recaba las Movimiento de
' ' ' PersonalFORM.1846- Original
firmas del Director/a General y del | A/SMDIF1821/0219
Director/a Administrativo/a.
11 | Envia mediante oficio a la Direccién de Dficio/Formato Unico Original
Recursos Humanos de la SECAD el pP-01 Movimiento de v
formato de movimiento de personal. Personal FORM.1846- copia
/SMDIF1821/0219
Direccionde | 12 | Recibe y hace el registro
H Recursos correspondiente en el sistema para el
umanos de la
Secretaria de pago al trabajador y alta al seguro
Administracién social quedandose con el formato
original del movimiento y remite al
Depto. de Recursos Humanos la copia
para su correspondiente archivo.
Jefe/a del 13 | Integra en el expediente del Formato Unico
Departamento personal el Formato Unico DP-01 DP-01 Movimiento
de Recursos Movimiento de Personal y envia una de Personal 1 copia
Humanos copia a la coordinacion de néminas FORM.1846-
A/SMDIF1821/0219
Coordinacién | 14 | Recibe una copia del Formato Unico

de Néminas

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

Termina procedimiento.

Movimiento Personal

Formato Unico DP-01
imientos de Personal
FORM.1846-
A/SMDIF1821/0219
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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

( Inicio )

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.

—» analiza si cubre los requisitos de

Si

¢Autoriza?

No

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

Memorandum

4

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

L . 7
donde realizara sus labores el nuevo

personal, o en su caso el nuevo
puesto a ocupar.

Recibe movimientos de personal y

ingreso

Si

¢Aprueba?

Informa ala Direccion
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
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Diagrama de flujo del procedimiento para movimientos de personal del Sistema Municipal DIF

Jefe/a de departamento de Direccion de Recursos Humanos
Recursos Humanos de SECAD

Analista

Firma el formato de movimiento de

Elabora el formato de movimiento | personaly recaba las firmas del
de personal por duplicado Director General y el Director

Administrativo.

Formato Unico DP-01 Formato Unico DP-01
Movimientos de Personal Movimientos de Personal

11
v

Envia mediante oficio a la Direccion Hace el registro correspondiente en
el sistema para el pago al trabajador

de Recursos Humanos de la SECAD o ta al P P g | AtJ |

los formatos de alta, baja o cambio »| yalaalsegurosocialy remite a

de ues’to Departamento de Recursos
P : Humanos la copia correspondiente
Formato Unico DP-01 Formato Unico DP-01
Movimientos de Personal Movimientos de Personal
v 12 13

Da aviso ala Coordinacién de

Integra en el expediente del personal P L
g p P Nominas de los Movimientos

el formato de movimiento de > . N
realizados para la actualizacion de la
personal. ‘.
némina.
Formato Unico DP-01 .
Memorandum

Movimientos de Personal
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CIUDAD INCLUYENTE wraasa tan tammian LA

2018 - 2021

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 17, 20 y demas refativos de fa Ley de Froteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Puebla publicada

en ef Penddico Oficial del Estado el 30 de agosto de 2017, se hace de su conocimiento, que los datos personales contenidos en este documento, quedan

resguardados y profegidos por parte del Depariamento de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF. por fo que no podrin hacerse piiblicos, salvo consentimiento expreso

de su titular.

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

Fecha:
Puesto:
Secretaria:

Direccion:

Fecha de Baja:
Causa:

Fecha:

Puesto Anterior:
Puesto Actual:
Sueldo Anterior:

Sueldo Actual:

I. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASE @ CONFIANZA

Nombre: Domicilio:

Fecha de Nacimiento: Colonia:

CURP: Ciudad o Municipio:
RF.C. Cadigo Postal:
Afiliacion al IMSS: Teléfono:

Estado Civil: Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

II. TIPO DE MOVIMIENTO

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

lu, Ear de lrabalo

luiar de lrabalo

IV. ENTIDAD

No. Control I |

Departamento:

Horario:
Sueldo: $
Domicilio del

@ Renuncia Voluntaria O Acta Administrativa (O Acta de Defuncién Otros:

CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Depto. Anterior:

Depto. Actual:

Horario:

$
$

[MI.OBSERVACIONES

SOLICITA REVISA AUTORIZA

JEFE(A) DE DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO DIRECTOR(A) GENERAL DEL SMDIF

FORM.1846-A/SMDIF1821/0219

v pueblacapital oo

71




f

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

m pueBLA | la Direccidon Administrativa del

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

] ..
DI :mm.c.m_ Manual de Procedimientos de Fecha de elaboracién: 14/11/2016
Fecha de actualizacién: 27/08/2020

Sistema Municipal DIF
NUm. de revision: 02

Instructivo de llenado del Formato Unico DP-01 Movimientos de Personal

1 Anotar el nimero de control del trabajador al que se le va a realizar el
movimiento.

2 Marcar con una “X" en el paréntesis que corresponde, si es de base o de
confianza.

3 Anotar el nombre completo iniciando por nombre, apellido paterno y apellido
materno.

4 Anotar la fecha de nacimiento, dia, mes y afio.

5 Anotar la Clave Unica del Registro de Poblacién

6 Anotar el Registro federal de Causantes

7 Anotar el nimero de afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social

8 Anotar el estado civil

9 Anotar el grado maximo de estudios

10 | Anotar el domicilio completo del trabajador

11 | Anotar la colonia

12 | Anotar la ciudad o Municipio

13 | Anotar correctamente el cédigo postal

14 | Anotar un nimero de teléfono ya sea fijo o celular

15 | Anotar el correo electrénico personal

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

17 | Anotar la fecha

18 | Anotar el puesto

19 | En el espacio de Secretaria, anotar Sistema Municipal DIF

20 | Anotar la Direccién en la que estd adscrito/a.

21 | Anotar el Departamento en el que esté adscrito/a.

22 | Anotar el horario

23 | Anotar el sueldo

24 | En el caso de la baja:

25 | Anotar la fecha de la baja

26 | Marcar con una “X" en el circulo si corresponde a renuncia voluntaria, acta
administrativa o acta de defuncién; si es que existe otra causa anotar en el
espacio de otros.

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

28 | Anotar el puesto anterior

29 | Anotar el puesto actual
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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

37 | En el espacio “Revisa” se anota el nombre del titular de la Direccion
Administrativa y se
registra el sello respectivo

38 | En el espacio “"Vo. Bo.” Se anota el nombre del titular de la Direccién General y

se registra

el sello respectivo
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Nombre del Procedimiento para implementar el Programa de Capacitacién en el
Procedimiento: | Sistema 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 Informaciéon con la finalidad de incrementar los conocimientos y
habilidades de los servidores publicos.
Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123,
Legal: Apartado A, fraccion XIII.
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 fraccién X.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021. Programa 2
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 36 Fraccién |, XXIX
39, Fracciones |, Vy XIV.
Politicas de 1. El Sistema Municipal DIF se apoyard en un Diagndstico de Necesidades
Operacién: de Capacitacion (DNC).

2 De acuerdo a los resultados obtenidos del DNC, se elaborard la
programacién 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 Capacitacién, serd desarrollado e implementado a través
del Departamento de Recursos Humanos, supervisado por la Direccién
Administrativa y autorizado por el Director General del SMDIF.

4. El Departamento de Recursos Humanos del SMDIF ofrecera igualdad de
oportunidades tanto a hombres como a mujeres y evitard practicas de
discriminacion 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 capacitacién y
estaran sujetos a observar los Lineamientos de Capacitacién emitidos por
el H. Ayuntamiento.

6. El Departamento de Recursos Humanos mantendré actualizado el registro
de capacitaciéon de los servidores publicos a los cursos impartidos por el
Sistema Municipal DIF.
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7. Se integrara un listado de los servidores publicos que no asistieron a los cursos y|
que no presentaron la justificaciéon correspondiente en el Departamento de
Recursos Humanos. La falta a un curso sin justificacién podra causar descuento via
némina, de acuerdo con los Lineamientos de Capacitacién emitidos por el H.
Ayuntamiento.

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

Tiempo Elaboracion del Programa de Capacitaciéon: 90 dias héabiles. Imparticion de
promedio de  |cursos: 5 dias habiles.
Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para implementar el Programa de Capacitacién en el Sistema

Municipal DIF.
Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Emite una Circular dirigida a los Cuestionario| Original en
Departamento Directores de cada Unidad DNC archivo
de Recursos Administrativa anexando digital
Humanos Cuestionario deDiagnéstico de
Necesidades de Capacitacién en
formato digital para su llenado.
Directores de 2 | Recibe el cuestionario del Diagnéstico | Cuestionario| Original en
las Unidades de Necesidades de Capacitaciéon en DNC archivo digital
Administrativa formato digital para la aplicacién a los
s del SMDIF servidores publicos del SMDIF.
3 | Envian por correo electrénico al Cuestionarios | Original en
Departamento de Recursos Humanos DNC archivo digital
los cuestionarios del DNC aplicados a [Memorandum
los servidores publicos de sus unidades
administrativas y formaliza el envio
mediante un Memorandum.
Analista 4 | Recibe los correos electrénicos de los |Cuestionarios| Original en
Consultivo archivos del DNC, los clasifica, DNC archivo digital
concentra, analiza los resultados y emite
el Informe respectivo.
5 | Integra el Informe del Diagndstico de Informe Original
Necesidades de Capacitacion. DNC
6 | Disefia el Programa de Capacitacién | Programa de Original
basado en el Informe del Diagndstico | Capacitacion
de Necesidades de Capacitacién, y lo
turna al Depto. de Recursos Humanos.
7 [Remite via Memorandum a la DirecciénMemorandum|  Original
Administrativa el Informe DNC vy el Informe DNC

Programa  de Capacitacion

Programa de
Capacitacion
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccidn 8 | Recibe memorédndum, informe DNC y el | Memorandu Original
Administrativa Programa de Capacitacién, revisa y| m Informe
propone el al Director/a General para su DNC
aprobacion. Programa de
e Si no se aprueba el programa Capacitacion
se regresa en la actividad Num. 6, en
caso contrario:
Direccion 9 [Turna al Departamento de Recursos | Programa de Original
Administrativa Humanos el Programa de Capacitaciéon | Capacitacion
autorizado para realizar la
implementacién durante el ejercicio fiscal
vigente.
Jefe/a 10 [Recibe el Programa de Capacitacién | Programade | Original
Departamento autorizado y procede a gestionar la | Capacitacion
de Recursos implementacién de los Cursos y Talleres.
Humanos
11 [Solicita por medio de memorandum al | Memorandum | Original y
Departamento de Recursos Materiales y copia
Servicios Generales la Contratacién de
Servicios de Capacitacion.
Jefe/a 12 |Realiza el procedimiento de Contratacion Contrato 3 Originales
Departamento de de Servicios de Capacitaciéon y remite al
ecursos Materialg Departamento de Recursos Humanos el
y Servicios contrato respectivo.
Generales
Jefe/a de 13 |Convoca al Personal adscrito al SMDIF a | Circular y/o Original
Departamento través de Circulares y/o Memorandums | Memorandum
de Recursos ofertando los Cursos de Capacitacion
Humanos durante el Ejercicio Fiscal vigente
14  |Recibe los memorandums de cada Unidad | Memorandum | Original y
Administrativa con la informacién de los copia

Servidores Publicos que asistirdn a los

Cursos y Talleres y lo remite al analista.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 15 | Integra los listados de personal que | Listados de Original
participardn en cada uno de los cursos cursos
o talleres.
16 | Verifica la calendarizaciéon 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.
Analista 17 | Solicita al concluir el Curso y/o Taller a| Evaluacién | Originales
la empresa que se contratd para la| Evidencias
Capacitacién realice una evaluacién a Listas de
los participantes e integre las| asistencia
evidencias fotograficas, los listados de
asistencia 'y las constancias del
personal que participd al 100% en la
asistencia.
18 | Integra las evidencias de los Cursos de Informe Original
Capacitacién y procede a realizar un Final
informe Final en la primera  quincena
del mes de diciembre integrando
los resultados.
19 | Remite al Jefe/a de Departamento de Informe Original
Recursos Humanos el Informe Final Final
rubricado para su aprobacién.
Jefe/a de 20 Malida y rubrica el Informe final y lo turna Informe Original y
Departamento a la Direccién Administrativa. Final copia
de Recursos
Humanos
Direccion 21 | Recibe el Informe final de Capacitacién Informe Original
Administrativa validado 'y rubricado por el Final
Departamento de Recursos Humanos.
Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para implementar el programa de capacitacion en el Sistema
Municipal DIF

Jefe/a de Departamento de Directores de las Unidades Analista
Recursos Humanos Administrativas del SMDIF
( Inicio )
v 1 2

Emite una Circular dirigida a los
Directores de cada Unidad
Administrativa anexando
cuestionario de Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion en
formato digital parasu llenado.

Reciben el cuestionario del
Diagndstico de Necesidades de
P Capacitacion en formato digital para
la aplicacion a los servidores publicos
del SMDIF.

Cuestionario DNC en formato

. Cuestionario DNC en formato
digital

digital

3

Envian por correo electrénico al
Departamento de Recursos Humanos 4
los cuestionarios del DNC aplicados a

los servidores publicos de sus
unidades administrativas y formaliza
el envio.

Recibe los correos electrénicos de los
archivos del DNC, los clasifica,
concentra, analiza los resultados y
emite el Informe respectivo.

Cuestionario DNC

Cuestionario DNC

Memorandum

Integra el Informe del Diagndstico de

o, | Necesidades de Capacitacion.
Remite via Memorandum a la

Direccién Administrativa el Informe [€

DNCy el Programa de Capacitacion. Informe DNC
Memorandum
6

Disefia el Programa de Cursos de
Capacitacién basado en el Informe
“— del Diagndstico de Necesidades de

Capacitacion, y lo turna al
Departamento de Recursos Humanos

Si Programa de Cursos de
Capacitacion

Informe DNC Programa de
Capacitacion

éSustenta el
programa?
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Diagrama de flujo del procedimiento para implementar el programa de capacitacion en el Sistema

Municipal DIF

Jefe/a de Departamento de
Recursos Humanos

Direccion Administrativa

Jefe/a Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

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

Revisa y propone el Programa de
Cursos de Capacitacion al Director

Capacitacion.

General el Programa para su
aprobacion

Informe DNC

Programa de Capacitacion

10

Programa de Capacitacion

¢Se aprueba el
Programa de Cursos?

Recibe el Programa de Cursos de
Capacitacion autorizado y procede a

Turna al Depto. De Recursos
Humanos el Programa de

gestionar la implementacién de los
Cursosy Talleres.

Capacitacion autorizado para realizar
laimplementacién durante el
ejercicio fiscal vigente

Programa de Capacitacion

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

Programa de Capacitacion

12

Realiza el procedimiento de
contratacion de servicios de

Servicios de Capacitacion.

P capacitacidon y remite al Depto. De
Recursos Humanos el contrato
respectivo.

Contrato
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Diagrama de flujo del procedimiento para implementar el programa de capacitacion en el Sistema
Municipal DIF

Jefe/a de Departamento de Analista
Recursos Humanos

E Integra los listados de personal que
80

participaran en cada uno de los
cursos o talleres.

Direccion Administrativa

15

A 4

13

Convoca al Personal adscrito al Listado de cursos

SMDIF a través de Circulares y/o
Memorandums ofertando los Cursos
de Capacitacion durante el Ejercicio

Fiscal vigente

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.

Circular y/o memorandum

Recibe los memorandums de cada
Unidad Administrativa con la
informacién de los servidores —

Publicosque asistiran a los cursos y

talleres.

Check list del espacio para
capacitacion

17

Memorandum . .
Solicita al concluir el Curso y/o Taller ala

empresa que realice una evaluacién a los
participantes e integre las evidencias

Evidencias de los cursos de

capacitacién

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
21

Informe final

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

20

Remite informe final rubricado para su
— . Informe final
aprobacion.

Informe final

Valida y rubrica el Informe finaly lo
turna a la Direccién Administrativa

Informe final
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Nombre del Procedimiento para realizar convenios de colaboracion para el servicio
Procedimiento: social y/o précticas 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 1 Fraccién Iy 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccién XI.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 36 Fraccién |,
XXXI, 39, fraccion Iy VI.

Politicas de
Operacion:

1 Solo se aceptardn a estudiantes que completen el trdmite de
entrega de documentacion (carta de presentacién, copia del acta de
nacimiento, copia del INE, copia de la credencial de la Institucién,
copia del comprobante de domicilio reciente, dos fotografias
tamano infantil)

2. La carta de presentaciéon debe especificar si el estudiante va a
realizar servicio social o practicas profesionales, el periodo y el total
de horas a cumplir.

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 drea donde preste su servicio llevara
un control interno de las horas y actividades del estudiante asignado
a su area.

5. El prestador de Servicio Social deberd cumplir deberd cumplir con el
periodo y total de horas establecidos en la carta presentacién

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar convenios de colaboracién para el servicio social
y/o practicas profesionales con el Sistema Municipal DIF.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 Entrega a la Institucion| Hoja de requisitos Original
Departamento Educativa la hoja de requisitos| para Convenios
de Recursos para los  convenios de
Humanos colaboraciéon para el servicio
social y practicas profesionales.
Si no cumple con los requisitos
termina procedimiento, en caso
contrario:
2 Recopila los requisitos, los Solicitud de Original y
revisa, los ordena de acuerdo elaboracion de copia
con el Formato de solicitud de Convenios y/o
Convenios y Contratos emitido Contratos
por la Direccién Juridica. FORM.1151/SMDIF/
0815
3 Envia por medio de Solicitud de Original y
memorandum a la Direccién elaboracion de copia
Juridica el Formato de Solicitud Convenios y/o
de elaboraciéon de Convenios Contratos
y/o Contratos para Elaboracién Memorandum
de Convenios adjuntando los| FORM.1151/SMDIF/
documentos. 0815
Direccion 4 Recibe memorandum y formato |[Memorandum Solicitud| Original y
Juridica con los documentos, los revisa| de elaboracién de copia
de y procede a realizar el Convenios y/o
Convenio. Contratos
Documentos anexos
5 Elabora el  Convenio de Convenio de 3
Colaboracion. Colaboracion Originales
6 Acuerda una cita con el Convenio de 3
representante legal de la Colaboracion Originales
Institucion ~ Educativa  para
recabar la firma.
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Responsable No |Actividad Formato o Tantos
Documento
7 |Una vez recabada la firma de la Convenio de 3 Originales

Institucién educativa, solicita al
Director/a General la firma del
Convenio de Colaboracion.

Colaboracion

Direccidn
Juridica

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

Termina procedimiento.

Convenio de 2 Originales
Colaboracion
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar convenios de colaboracion para el servicio social
y/o practicas profesionales con el Sistema Municipal DIF

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Direccion Juridica

( Inicio )

Entrega a la Institucion
Educativa los requisitos

Hoja de requisitos para
Convenios

¥ 1

Recopila los Requisitos, los revisa,
o | losordenade acuerdo al Formato

¢Cumple con los
requisitos

de solicitud de Convenios emitido
por la Direccion Juridica

Documentos para
elaboracién de Convenio

Envia a la Direccién Juridica el

Recibe documentos. Los revisa de
al acuerdo al formato para

elaboracién de Convenios y procede
arealizar el Convenio

Memorandum

Formato para elaboracion de
Convenios

Elabora el Convenio de
Colaboracién

Formato para elaboracion de
Convenios adjuntando los
documentos

Formato para elaboracién de
Convenio

Documentos anexos

Memorandum

Convenio de Colaboracion

Acuerda una cita con el
representante legal de la Institucion
Educativa para recabar la firma.

Convenio de Colaboracion

Unavezrecabadalafirmade la
Institucién educativa, solicita al
Director General la Firma del
Convenio de Colaboracién.

Convenio de Colaboracion

Remite a Recursos Humanos el
Convenio de Colaboracion para
remitir a la Institucién Educativay
para archivar en el Expediente.

Convenio de Colaboracién
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Direccién Juridica
Aviso de Proteccion de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

SOLICITUD DE ELABORACION DE
CONVENIOS Y/O CONTRATOS

FECHA DE SOLICITUD:
MARQUE CON UNA CRUZ LO QUE NECESITA:

CONVENIO| | coNTRATO

SOLICITUD DE ELABORACION POR PARTE DE LA DIRECCION:

DATOS GENERALES DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA PERSONA MORAL O DE LA
PERSONA FISICA QUE FIRMARA EL CONVENIO/CONTRATO.

NOMBRE COMPLETO:

DOMICILIO:

OCUPACION:

SEXO: EDAD: .

RFC: CURP: ESTADO CIVIL: TELEFONO:

DOCUMENTOS QUE DEBERA ACOMPANAR AL PRESENTE FORMATO:

« IDENTIFICACION OFICIAL o ACTA CONSTITUTIVA » DECRETO DE
« COMPROBANTE DOMICILIARIO « PODER NOTARIAL CREACION
eREGISTRO  FEDERAL DE « IDENTIFICACION  OFICIAL | ¢ NOMBRAMIENTO DEL
CONTRIBUYENTES DEL REPRESENTANTE | REPRESENTANTE
LEGAL LEGAL
« COMPROBANTE « IDENTIFICACION
DOMICILIARIO DE PERSONA | OFICIAL DEL
MORAL REPRESENTANTE
eREGISTRO FEDERAL DE | LEGAL
CONTRIBUYENTES DE | ¢ COMPROBANTE
PERSONA MORAL DOMICILIARIO DE
INSTITUCION
« REGISTRO FEDERAL
DE CONTRIBUYENTES
DE INSTITUCION

OBJETO DEL CONVENIO:

VIGENCIA:
MONTO: $

INICIO:

NOMBRE DE LA PERSONA FISICA O MORAL QUE CELEBRA EL CONVENIO:

TERMINO:

FORMA DE PAGO:

LUGAR Y FECHA DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:

n Privada 14 A Sur 3912, Col. Anzures, Puebla, Pue. C.P.

www.puebla.gob.mx

P. 72530 ¢ |

72530 ‘\5,“ Tel. +

52 (222) 2.14.00.00

FORM.1151/SMDIF/0815

u @PueblaAyto n H.AyuntamientodePuebla
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CIUDAD INCLUYENTE [
2018+ 2021

ARRENDAR
* CONDICIONES EN QUE SE RECIBE EL
INMUEBLE (LISTADO Y FOTOGRAFIAS)

OBJETO DEL CONTRATO:

NOMBRE DE LA PERSONA FISICA O MORAL QUE CELEBRA EL CONTRATO:
VIGENCIA:  INICIO: TERMINO:
MONTO DE PENSION RENTISTICA: $.

FORMA DE PAGO:

LUGAR Y FECHA DE PAGO:
MONTO DEPOSITO:
ESPECIFICACIONES Y/O CARACTERISTICAS ESPECIALES:

FECHA DE FIRMA DE CONTRATO:
SUBDIRECCION JURIDICA).

(5 DIAS POSTERIORES A SOLICITUD A LA

CONTRATO QUE FORMALICE PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

} PERSONA FISICA PERSONA MORAL |

« OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

« DICTAMEN O FALLO DE ADJUDICACION

« DOCUMENTACION DEL  PROCEDIMIENTO  DE
ADJUDICACION:

oREQUISICION

oINVITACIONES

oPROPUESTA LEGAL:

« ACTA CONSTITUTIVA

« PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL

« IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE
LEGAL

« COMPROBANTE DOMICILIARIO DE PERSONA
oPROPUESTA ECONOMICA (COTIZACIONES DE LOS
PROVEEDORES)

o CUADRO COMPARATIVO

*REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE
PERSONA MORAL

«IDENTIFICACION OFICIAL
+COMPROBANTE DOMICILIARIO
*REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES

OBJETO DEL CONTRATO__

NOMBRE DE LA PERSONA FiSICA O MORAL QUE CELEBRA EL CONTRATO:_
VIGENCIA:

FORMA DE PAGO:

PERIODO DE PAGO:

LUGAR Y FECHA DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:

FORM.1151/SMDIF/0815
www.puebla.gob.mx
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TIEMPO DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:_
PERIODO DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO:
PERIODO DE GARANTIA POR VICIOS OCULTOS:

MONTO DE GARANTIA DEL MONTO ANTICIPADO:_

ESPECIFICACIONES Y/O CARACTERISTICAS DE LOS BIENES O SERVICIOS:

No. Consecutivo Cantidad | Unidad de Medida Descripcion Precio Total
SUBTOTAL
IMPORTE TOTAL CON LETRA
IVA (16%)
TOTAL

FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO.

Para la elaboracion de un contrato o convenio se debera de llenar en forma detallada el presente anexo
acompafado de la documentacion legal que en él se precisa, en original y copia para su cotejo.

DIRECTOR / A ADMINISTRATIVA

www.puebla gob.mx

K Privada 14 A Sur 3912, Col. Anzures, Puebla, Pue. C.P. 72530 Tel. +52 (22

FORM.1151/SMDIF/0815

14.00.00 u @PueblaAyto n H.AyuntamientodePuebla
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Nombre del Procedimiento para la integracién de expedientes del personal de nuevo

Procedimiento: | ingreso.

Objetivo: Describir las actividades para integrar el expediente individual
correspondiente al personal de nuevo ingreso adscrito al SMDIF.

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

Legal: Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccion V.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021. Programa 2

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 36, fracciéon I; 39,

fraccion XI.
Politicas de 1. Los expedientes deberdn contar con los requisitos establecidos por la
Operacion: Direccién de Recursos Humanos de la SECAD.

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

3. La documentacién proporcionada por la persona a contratar debera
estar actualizada y entregarse con dos dias de anticipacién a la solicitud
dealta.

4. La documentacién que deberd presentar sera en original y copia siendo
la siguiente:
| Curriculo vitae con soporte de estudios (2 copias), una copia se
manda a Direccién 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.

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

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

V. Carta de no antecedentes penales (original y copia), no mayor a6
meses.
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V. Carta de no Inhabilitado (original y copia) no mayor de 30 dias.

M. Certificado Médico (original y copia) no mayor a 15 dias.
MIl. Numero de Seguridad Social.

5 La carta original de antecedentes no penales, no inhabilitado y
certificado médico, se debe mandar a la Direccidén de Recursos
Humanos.

En caso de que la documentacién se encuentre incompleta o el

memorando no venga acompafiado de los requisitos solicitados, no se dara

el tramite.

6. No se aceptard documentacién que no esté legible.

7. El orden del expediente se haré de la siguiente manera:
e Curriculum vitae con soporte de estudios y fotografias
e Acta de nacimiento
e Copiadel IFE/INE
e Copia de la CURP
e Comprobante Domiciliario
e Constancia de no inhabilitado
e Carta de no antecedentes penales
e Copia del certificado médico
e 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 anexard al expediente de personal que
corresponda.

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

Tiempo
Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcién del Procedimiento: Para la integraciéon de expedientes de personal de nuevo

ingreso

Responsable

No.

Actividad

Formato o Tantos
Documento

Direccidn
Administrativa

Solicita al personal de nuevo
ingreso la documentacion
para integrar su expediente
(requisitos):

social.

Check List de Originales y
la SECAD copias

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

Departamento de
Recursos
Humanos

Recibe la documentacién y
revisa que este completa.

e Si cumple con los
requisitos contintia en la
actividad Num. 5,
en caso contrario:

Documentaciéon Original y
copia

Departamento de
Recursos
Humanos

Devuelve la
documentacién 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
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 |Envia a la Direccién de| Formato Unico Original y 1
Recursos Humanos de |la DP- 01 copia

SECAD el expediente con| Movimiento de
el formato de alta en Personal
original, la carta de no FORM.1846-
antecedentes penales, la| A/SMDIF1821/02
constancia de no 19
inhabilitado, certificado
médico, y en copia la
documentacién restante,
para que integre sus
expedientes.

Termina procedimiento.




Manual de Procedimientos de

m pueBLA | la Direccion Administrativa del

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

.-/2\??.\\ Di :MUNICIPAL
»

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Sistema Municipal DIF

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisién: 02

ingreso

Diagrama de flujo del procedimiento para la Integracion de expedientes del personal de nuevo

Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

( Inicio )

A

Solicita documentacion (requisitos)
al personal de nuevo ingreso.

Hoja de requisitos

Requiere ala persona a contratar para
que en un lapso no mayor a dos dias
retina la documentacion solicitaday la
presente en el Departamento de
Recursos Humanos.

Solicita documentacién (requisitos)
al personal de nuevo ingreso.

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

Curriculum vitae

Acta de nacimiento

Expediente

Credencial del IFE

Fotografia tamafio infantil

Carta de no antecedentes

Envia ala 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.

Carta de no Inhabilitado
Certificado Médico

Numero de seguridad social

éReunetodala
documentacién?

Formato Unico DP-01

Movimientos de personal

Devuelve la documentacion entregada

ala persona a contratar para que en un

lapso de dos dias la entregue completa.
Regresa a la actividad No. 3
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S - ( e aveinsy 4R
i '(; > At 01800 1 VIGILA
Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 17, 20 y demas relativos de la Ley de Proteccion de Datos ! en ! ion de Sujetos Oblig del Estado de

Puebla publicada en el Peniddico Oficial del Estado el 30 de agosto de 2017, se hace de su conocimiento, que los datas p en este documento, quedan
resguardados y protegidos por parte del Departamento de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, por lo que no podran haceise publicos, salvo consentimiento expreso

de su titular.
FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
No. Control | |
Nombre: Domicilio:
Fecha de Nacimiento: Colonia:
CURP: Ciudad o Municipio:
RF.C. Codigo Postal:
Afiliacién al IMSS: Teléfono:
Estado Civil: Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

II. TIPO DE MOVIMIENTO
ALTA

Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccién: Domicilio del
lugar de trabajo
Fecha: Departamento:
Puesto: Horario:
Secretaria: Sueldo: $
Direccion: Domicilio del

lugar de trabajo
BAJA

Fecha de Baja:

Causa: @ Renuncia Voluntaria O Acta Administrativa (O Acta de Defuncién Gees.. .. . ... . .
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION

Fecha: Depto. Anterior:

Puesto Anterior: Depto. Actual:

Puesto Actual: Horario:

Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: §

II.OBSERVACIONES

IV. ENTIDAD

SOLICITA REVISA AUTORIZA

JEFE(A) DE DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO DIRECTOR(A) GENERAL DEL SMDIF

FORM.1846-A/SMDIF1821/0219

www.pueblacapital cob.mx

Ed cerrada Feo. | Madero No. 413, Col. San Baltazar Campeche M Tel. +52 (222) 2.14.00.00 E2 @Puebla.
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Manual de Procedimientos de
la Direccién Administrativa del
Sistema Municipal DIF

Nombre del Procedimiento para la integracién del pago de némina del Sistema
Procedimiento: Municipal DIF.
Objetivo: Cumplir con las obligaciones patronales y 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 Orgénica Municipal, Articulo 127, fracciéon XI.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021. Programa 2

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 36,
fraccién |, VI, X1l 39, fraccion VI, VI, Xl

Politicas de Operacién:

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

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

3 El pago se realizard dnicamente al personal incluido en la lista
de némina enviada por la Direccién de Recursos Humanos de
la SECAD.

4. El pago via deposito se realizard Unicamente al personal que
se encuentre laborando hasta el ultimo dia de la quincena.

5 El Jefe del Departamento de Recursos Humanos solicitaré al
Jefe del Departamento de Recursos Financieros, los nimeros
de cuenta del personal de nuevo ingreso para realizar el
concentrado de némina de dispersién.

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

Tiempo Promedio de
Gestidn:

3 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para la integracién del pago de némina del Sistema Municipal

DIF
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador 1 Recibe lista de ndémina y recibos de Lista de néminay | Original
/a de 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
entrega al personal. copia
Coordinador 3 |Captura en Excel el concentrado de Concentrado Original en
a de némina. némina para integrar el pago del de némina. | archivo
trabajador. digital

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

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

6 |Elabora el archivo electrénico de| Memorandum/ | Originaly
dispersién y lo envia por memorandum Archivo copia/
de solicitud de dispersién de némina al| electrénico de | original en
Jefe/a del Departamento de Recursos dispersion archivo
Financieros para su dispersion. digital

Jefe/a del 7 |Recibe memordndum y realiza la| Memordndum/ Original
Departamento dispersién de los sueldos mediante| Comprobante
de Recursos sistema de conexién empresarial
Financieros recibiendo el comprobante.

8 |Realiza el resguardo de los| Comprobante Original
comprobantes de dispersion emitidos
por el sistema de  conexién
empresarial.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 9 |Hace entrega de recibos de pago al| Lista de némina | Original
personal al dia siguiente en que se| y Recibos de
realiza el depdsito, llevando la lista de| pago.
némina y los recibos de pagos
ordenados.
Coordinador 10 |Elabora tabulador con cantidades| Pdliza contable | Original
/a de totales para hacer comparativo con
némina. dispersiones de pago y cuadrar
pdliza contable.
11 |Realiza la pdliza de diario, y recaba la| Pdliza de diario. | Original
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 nomina del Sistema Municipal
DIF
Coordinador de némina Coordinador de némina Auxiliar Administrativo
‘ Inicio ’
1 2
y
Recibe la ndmina por parte de la .
Direccién de Recursos Humanos > Orde:j Lc:t::cgba?ls O(IeersF?ng; para
de la SECAD gaalp
Lista de ndmina Recibos de pago ordenados
Recibos de pago
3
Captura el listado en Excel para
integrar el pago del trabajador
Concentrado de ndmina
Depura la ndmina enviada por la 5
Direccidon de Recursos Humanos
de la SECAD, separando a Elabora el reporte de néminay
personal de pago via cheque. —I > seturna ala Direccién
Administrativa para su
autorizacion correspondiente
Concentrado de némina Reporte de ndmina
Elabora el archivo electrénico
de dispersion y lo turna al Jefe
del Departamento de Recursos
Financieros para su dispersion.
Archivo electrénico
Memorandum de solicitud
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Integracion del pago de nomina del Sistema Municipal

DIF

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Auxiliar Administrativo

Coordinador de Némina

100

Realiza la dispersion de los
sueldos mediante sistema de
conexién empresarial

Comprobante emitido por el
sistema

Realiza el resguardo de las

Hace entrega de recibos de

dispersiones una vez impresas.

Comprobante emitido por el

sistema

\ 4

pago al personal al dia siguiente
en que se realiza el depdsito.

10

Elabora tabulador con
cantidades totales para hacer

Lista de nédmina

Recibos de pago

comparativo con dispersiones
de pago y cuadrar péliza
contable.

Respaldo de pdliza de registro
de némina

Realiza la péliza, y recaba la
firma del Jefe del Departamento
de Recursos Financieros y la del

Director Administrativo.

Péliza de diario
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la entrega de pélizas de seguro de vida al personal
adscrito al SMDIF

Objetivo:

Asegurar a todo el personal que labora dentro del Sistema Municipal
DIF

Fundamento Legal:

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

Ley Orgénica Municipal, Articulo 127, fraccion XI.

Codigo Fiscal y Presupuesto para el Municipio de Puebla, Articulos
286y 287. Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo
36, fraccion |, XV; 39, Fraccién X.

Politicas de
Operacion:

1. Las polizas de Seguro de vida tendrén una vigencia de un afio, las
cudles 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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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la entrega de pélizas de seguro de
vida al personal adscrito al SMDIF.

Formato o
Responsable | No. Actividad Document Tantos
0
Direccién de 1 |Envia mediante oficio al Oficio/ Oficio
Recursos Departamento de Recursos Polizas de | (Originaly 2
Humanos de Humanos del SMDIF las Pdlizas de seguro copias),
la seguro de vida para su respectivo polizas
SECAD llenado. (original)
Departamento | 2 |Recibe oficio, pdlizas y verifica que Oficio/ 2 Originales
de Recursos estén completas. Polizas de
Humanos e Si estdn completas continda en seguro
la actividad nim. 4, en caso
contrario:
3 | Emite oficio dirigido a la Direccién Oficio Original y
de Recursos Humanos de |la copia
SECAD solicitando le remita
polizas de seguro de vida que
cubran la totalidad de los
trabajadores esperando la
respuesta.
Servidor 4 |Recibe dos ejemplares de la Pdliza,| Pdliza de 2 Originales
Publico del de seguro de vida realizando el| seguro de
SMDIF llenado y verificacion de datos vida
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| Pdlizade Original
servidor publico la pdliza de| segurode
seguro de vida acreditada con los vida

datos requeridos y la firma

respectiva.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la entrega de polizas de seguro de vida al personal
adscrito al SMDIF
Direccion de Recursos Departamento de Servidor Publico del Analista
Humanos de la SECAD Recursos Humanos SMDIF
( Inicio )
1 2
A 4
Envia mediante oficio al
Departamento de Recursos
Humanos del SMDIFlas  [—J» Verifica el total de las pdlizas
Pdlizas de seguro de vida
para su respectivo llenado u
Oficio Pélizas de seguro 4
Pdlizas de seguro
Recibe dos ejemplares de la
Péliza, en uno realiza el
llenado y verificacion de
. datos personales, asignando
éSe encuentran L
o sus beneficiarios,
completas? .
especificando el parentesco y
el porcentaje de cada unoy
el otro ejemplar se le
entrega.
Péliza de seguro de vida
5
y
Emite oficio dirigido a la
Direccion de Recursos
Humanos de la SECAD La pdliza acreditada con los
solicitando le remita las datos requeridos y la firma
pdlizas de seguro de vida que respectiva es archivada en su
cubran la totalidad de los expediente
trabajadores esperando la B
respuesta
Pélizas de seguro Pélizas de seguro 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 Piblicos del Estado

de Puebla, Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 127, fraccién XI.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 36,
fraccion XXXIII, 39, fraccion VIL.

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.

El trabajador contarad con un nimero de seguro social para
cualquier trémite de enfermedad o riesgo, en caso de no
tener se le tramitard uno directamente en la Direccién de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento.

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

Para el trdmite 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.

No se aceptard ningln 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 Gestién:

2 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para tramitar Riesgo de Trabajo.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidores 1 |Entrega al Departamento de| Hoja de riesgo Original y 1
Publicos del Recursos Humanos la hoja de de trabajo copia
SMDIF riesgo de trabajo que le
proporcionaron en el IMSS.
Departamento de | 2 |Verifica el Aviso de atencién| Informe para Original
Recursos médica inicial y calificacién de| Hoja de Riesgo
Humanos probable accidente de trabajo FORM.010-
ST-7 y elabora E/SAD1821/1018
el Informe para Hoja de
riesgo y lo firma el titular del
Departamento.
Servidor Publico 3 |Recaba el Informe para hoja Informe para Original y 1
del SMDIF de Riesgo adjuntandole el| hoja de Riesgo copia
Informe  expedido por el FORM.010-
IMSS. E/SAD1821/101
8
Informe expedido
por el IMSS
4 | Entrega el Informe para Hoja Informe para Original y 1
de Riesgo adjuntando el| Hoja de Riesgo copia
Informe  expedido por el FORM.010-
IMSS. E/SAD1821/1018
Informe expedido
por el IMSS
Area de trémites | 5 |Recibe la hoja de riesgo de Informe para Original y 1
ante el IMSS en trabajo para tramitar ante el Hoja de Riesgo copia
SECAD IMSS- FORM.010-
E/SAD1821/1018
Termina procedimiento Informe expedido
' por el IMSS
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Diagrama de flujo del procedimiento para tramitar riesgo de trabajo

Servidor Publico del SMDIF

Humanos

Departamento de Recursos

Seguridad Social de SECAD

( Inicio )

Entrega al Departamento
de Recursos Humanosel
Aviso ST-7 proporcionado
por el IMSS.

Verifica el Aviso ST-7 del
IMSSy elaborael Informe
paraHojaderiesgoy lo
firma el titular del
Departamento

\ 4

Hojade riesgo de Trabaj

Informe para Hoja de
0 :
Rie

Recaba el Informe para
hojade Riesgo
adjuntandole el Informe
expedido por el IMSS.

A

Informe para Hoja de

Informe expedido por

el

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

El Servidor Pablico entrega

Recibe el Informe para
hojade riesgo y tramita
ante el IMSS.

Informe para Hoja de

Informe expedido por

el

Informes

Fin
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n Reforma No. 126, 2do. Piso Centro Historico, Puebla, Pue C.P. 72000

ADMINISTRACION MExico ¥ 01800 1ViGILA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CONTRIBUCIONES Y PENSIONES
AREA DE SEGURO SOCIAL

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

Puebla ( FCEE Rl | 2% | 9, | maS

INFORME PARA AVISO DE ATENCION MEDICA INICIAL Y CALIFICACION DE PROBABLE ACCIDENTE
DE TRABAJO
SISTEMA MUNICIPAL DIF

NOMBRE:

DOMICILIO PARTICULAR:

DOMICILIO LABORAL:

OCUPACION QUE DESEMPENA AL MOMENTO DEL ACCIDENTE:

DIA DE DESCANSO PREVIO AL ACCIDENTE:

HORARIO DE TRABAJO EL DIA DEL ACCIDENTE:

FECHA Y HORA EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE:

FECHA Y HORA EN QUE SUSPENDIO LABORES A CAUSA DEL ACCIDENTE:

NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE TOMO CONOCIMIENTO INICIAL DEL ACCIDENTE:

FECHA Y HORA DE COMUNICACION DEL ACCIDENTE:

DESCRIPCION PRECISA DE LA FORMA, SITIO, AREA DE TRABAJO EN QUE OCURRIO EL ACCIDENTE:

ATENTAMENTE
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA A XX DE XXXX DE 2020.
“PUEBLA CIUDAD INCLUYENTE"

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

FORM.010-E/SAD1821/1018

www_pueblacapital gob.mx

[ @PueblaAyto Ed HAyuntamientodePuebla
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Nombre del Procedimiento para realizar el servicio social y/o préacticas
Procedimiento: profesionales en el Sistema Municipal DIF.
Objetivo: Cumplir con el Convenio de Colaboracién de Servicio Social y/o

Practicas 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 VI,
Articulos 52 a 60.

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

Ley Orgénica Municipal. Articulo 127, fracciéon XI.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36,
Fraccion XXXl 'y 39, fraccién I, VI.

Politicas de
Operacién:

1. El Departamento de Recursos Humanos emite en formato digital
la solicitud de programas a desarrollar y el nimero de
prestadores de SS y/o PP dos veces por afio.

2 La carta de presentaciéon debe especificar si el estudiante va a
realizar servicio social o practicas profesionales, el periodo y el
total de horas a cumplir.

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

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

5 El prestador de Servicio Social deberd cumplir debera cumplir
con el periodo y total de horas establecidos en la carta
presentacion

6. Los prestadores de Practicas Profesionales cubrirdn el nimero de
horas que establecen las instituciones educativas.

Tiempo de Gestién:

5 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar el servicio social y/o practicas profesionales en el

Sistema Municipal DIF

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefa/e del 1 |Emite la circular y el formato en| Circular/ Formato |1 Originaly
Departamento archivo digital a las Unidades| para Solicitud de copia en
de Recursos Administrativas del SMDIF para que| Programas de formato
Humanos remitan los programas a desarrollar y| Servicio Social y/o digital
el nimero de prestadores que se Précticas
requieren por perfil. Profesionales
FORM.560-
C/SMDIF1821/0209
2 |Recibe via Memordandum los| Memorandum 1 Original y
Programas de Servicio Social y/o Programas de copia en
Practicas Profesionales y procede a| Servicio Social formato
publicar en los diferentes portales y/o Précticas impreso
de Internet de las Instituciones de Profesionales
Educacién Superior los programas y
nimero de plazas disponibles para
la realizacién del servicio social y
practicas profesionales en el SMDIF.
Prestador de 3 |Se inscribe via interneta un
Servicio Social programa vigente con plaza
y/o Practicas disponible de servicio social y/o
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 vy Carta de Original y
Departamento verifica que los datos sean los| presentacion copia
de Recursos correctos.
Humanos
6 |Elabora Carta de aceptacion Carta de Original y
indicando el &rea dénde colaborara. | aceptacion copia
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Prestador de 7 |Llena solicitud con sus datos Solicitud de Copias
Servicios Social personales y entrega los|  Servicio Social fotostaticas
y/o Practicas documentos de ingreso para y/o Practicas simples de
Profesionales integrar su expediente. FORM.556- los
> Acta de nacimiento C/SMDIF1821/02 |documentos
» Copia IFE o INE 19
> Copia credencial de Ila Expediente
Universidad
» Comprobante  domiciliario
reciente
» 2 fotografias tamano infantil.
Analista 8 |Entrega los formatos de reporte| Reporte Mensual Original

mensual de actividades de servicio
social y/o practicas profesionales,
reporte de horas del mes, servicio
social 'y practicas profesionales
evaluacion de habilidades de
becarios y prestadores de servicio
social.

de Actividades de
Servicio Social y/o
Practicas
Profesionales
FORM.558-
C/SMDIF1821/0219
Reporte de Horas
del Mes
FORM.559-
C/SMDIF1821/0219
Servicio Social y
Practicas
Profesionales.
Evaluacién de
Habilidades de
Becarios y
Prestadores de
Servicio Social
FORM.557-
C/SMDIF1821/02
19
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Recursos
Humanos

y/ el periodo establecido para emitir
la Carta de Liberacion de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

Termina procedimiento.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
9 |Asigna al Programa y a la Unidad
Administrativa  al prestador de
servicio social o practicante
Prestador de 10 |Realiza las tareas que le hayan [Reporte Mensual de| Originaly
Servicio Social y/o asignado y entrega al Actividades de copia
Practicas Departamento de Recursos | Servicio Social y/o
Profesionales Humanos el Formato de Reporte Practicas
Mensual de Actividades de servicio Profesionales
Social y/o Practicas Profesionales, FORM.558-
reporte de hora del mes, Servicio |C/SMDIF1821/0219
Social 'y Précticas Profesionales. | Reporte de Horas
Evaluacion de Habilidades de del Mes
Becarios y Prestadores de Servicio FORM.559-
Social 'y reporte mensual de | C/SMDIF1821/02
actividades. 19
Servicio Social y
Practicas
Profesionales.
Evaluacién de
Habilidades de
Becarios y
Prestadores de
Servicio Social
FORM.557-
C/SMDIF1821/0219
Reporte mensual de
Actividades en una
cuartilla.
Jefe/a 11 |Verifica que el Prestador haya| Carta de liberacién | Original y
Departamento de cubierto el total de horas requeridas copia

110



B PUEBLA

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

}:\?& Di :MUNICIPAL
n

Manual de Procedimientos de
la Direccién Administrativa del
Sistema Municipal DIF

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

Fecha de elaboracion: 14/11/2016

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisién: 02

Sistema Municipal DIF

Diagrama de flujo del procedimiento para realizar el servicio social y/o practicas profesionales en el

Humanos

Departamento de Recursos

Analista

Prestador de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales

( Inicio )

A 4

Emite la Circular y el formato a
las Unidades Administrativas del
SMDIF para que remitan los
Programas adesarrollary el
nimero de prestadores que se
requieren por perfil.

Circular

Formato para solicitar

formato digital.

Prestadores de Servicio Social
y Practicas Profesionales en

Publica en los diferentes portales
de Internetde las Instituciones
ol de Educacién Superior los

Seinscribe a un programa
» | vigente con plaza disponible

programasy numero de plazas
disponibles para la realizacion
del SSy PP.

Sitios WEB

de servicio social y/o
practicas profesionales.

Sitios WEB

Programas a desarrollar

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

Carta de presentacién
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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
113
5 6 7
Recibe Carta de Presentaciéon y Elabora Carta de aceptacion Llena tarjeta de entrada con sus
verifica que los datos sean los > indicando el drea déonde P datos personalesy entrega los
correcto colaborara | documentos de ingres

Tarjeta de entrada

Carta de presentacion Carta de presentacion

Formato
Acta de nacimiento

Copia IFEo INE

Copiadecrede

ncial de la

Entrega los Formatos de Reporte
Mensual de Actividades de
Servicio Social y/o Practicas

Profesionalesy de Evaluacion de

Habilidades de Becarios y
Prestadores de SS-PP

Comprobante domiciliario

2 fotografias tamafio infantil

Formatos

10
9
Realiza las tareas que le hayan
11 asignado en el departamento
Asigna al Programay g P y
| entrega al Departamento de
Departamento, el prestador de >
.. . X Recursos Humanos el Formato
servicio social o practicante.
Verifi | Prestador h de Reporte Mensual de
eritica que e Frestador haya Actividades de SS-PP
cubierto el total de horas

requeridas y/ el periodo
establecido para emitir la Carta
de Liberacién de Servicio Social.

Formatos

Reporte mensual de

Carta de liberacién
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Direccién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 17, 20 y demés relativos de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periédico Oficial del Estado el 30 de agosto de
2017, se hace de su conocimiento, que los datos personales contenidos en este documento, quedan resguardados y
protegidos por parte del Departamento de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, por lo que no podrén hacerse
publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.

FORMATO PARA SOLICITAR PRESTADORES/AS DE SERVICIO SOCIAL
Y PRACTICAS PROFESIONALES

FECHA:

Nombre del Programa/Proyecto:

Area de asignacion:

Responsable(s) del Programa/Proyecto:

Cargo:

Correo electrénico:

INFORMACION DEL AREA O PROGRAMA/PROYECTO

Resumen y justificacion del area o programal/proyecto:

Objetivos y alcances

General

Especificos

Alcances

Zona urbana

Zona urbana marginada
Rural

Otra (especifique)

Area geografica donde se
realizan las actividades:

www.pueblacapital.gob.mx
ﬂ Cerrada Fco. | Madero No. 413, Col. San Baltazar E Tel. +52 (222) 2.14.00.00 u aPueblaAyto ﬂ H.AyuntamientodePuebla
he, Puebla, Pue. C.P. 72550
FORM.560-C/SMDIF1821/0219
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MEXico

Seleccionar el grupo o
poblacién beneficiada:

Nifos

Mujeres

Hombres

Personas con discapacidad
Adultos en plenitud
Enfermos

Indigenas

Migrantes

Otro (Especifique)

Especifique al menos tres de
las principales problematicas
de la poblacién atendida por
el drea o programa:

Explique brevemente cémo el
area o programa contribuira a
comprender mejor o a
proponer soluciones a los
problemas sociales
encontrados:

Explique qué beneficios a
corto, mediano y largo plazo,
obtendra la poblacion
beneficiada con el drea o
programa:

Enuncie los mecanismos de
seguimiento que aplica para
evaluar el impacto social que
se espera del drea o
programa:

Describa los recursos
financieros, humanos y
materiales con que cuenta el
area o programa para su
operacion:

| Madero No. 41

he, Puebla, Pue. C.P. 72550

3, Col. San Baltazar

www.pueblacapital. gob.mx

m Tel. +52 (222) 2.14.00.00

u a ﬂ H.AyuntamientodePuebla
FORM.560-C/SMDIF1821/0219

ueblaAyto
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Anotar la fecha en la que se esta presentando el formato para solicitar prestadores de SS ylo PP.

Anotar el nombre del Programa y/o Proyecto.

Anotar el drea donde estara asignado el prestador de SS y/o PP.

Anotar el nombre del responsable del programa y/o proyecto.

Anotar el cargo que ocupa en el SMDIF.

Anotar el correo electrdnico institucional.

Anotar un breve resumen y justificacion del programa y/o proyecto, donde lo describan.

Anotar el objetivo general del programa y/o proyecto. El objetivo debe contener el qué, el como y
el para qué del proposito que se quiere lograr.

Anotar los objetivos especificos del programa y/o proyecto. Los objetivos deben contener el qué,
el como y el para qué del propésito que se quiere lograr.

10

Anotar los alcances que se quieren lograr con el programa y/o proyecto.

11

Especificar el area geografica donde se realizaran las actividades del programa y/o proyecto.
(Zona urbana, urbana marginada, rural u otra, en donde especificaran)

12

Seleccionar el grupo o poblacion beneficiada: aqui deberan seleccionar el tipo de poblacion que
se beneficiara del programa o proyecto. (Nifias (os); Mujeres: Hombres, Personas con
discapacidad, adultos en plenitud, enfermos, indigentes, migrantes u otros lo cual hay que
especificar)

13

Especificar al menos 3 (tres) de las principales problematicas de la poblacion que sera atendida
por el programa y/o el proyecto.

14

Especificar como el programa y/o proyecto contribuira a comprender mejor 0 a proponer
soluciones a los problemas sociales encontrados (este aspecto debe coincidir con la justificacion
del programa y/o proyecto)

15

Explicar detalladamente los beneficios a corto, mediano y largo plazo que obtendra la poblacion
beneficiada con el programa y/o proyecto.

16

Enuncie los mecanismos de seguimiento que aplica para evaluar el impacto social que se espera
del programa y/o proyecto.
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17

Describa detalladamente los recursos financieros, humanos y materiales con que cuenta el

programa y/o proyecto para su operacion.

18 Si existen criterios para seleccionar a los beneficiarios del programa y/o proyecto, especificar
cuales son.

19 Numero de participantes activos en el programa ylo proyecto, especificando el nimero de
personal remunerado y no remunerado.

20 | Resumir brevemente la experiencia del responsable en este programa y/ proyecto.

21 Justificar la importancia de porque se requieren prestadores de Servicio Social ylo Préacticas
Profesionales en el programa y/o proyecto.
Especificar detalladamente al menos 3 tareas o actividades concretas que realizara el prestador

22 de SS y/o PP.
Para cada una de las tareas, indicar con detalle la actividad, el lugar donde se llevaré a cabo la
actividad y el producto que se lograra.

23 Segun el érea que desarrollara el programa ylo proyecto especificar los beneficios que se
aportaran para la formacion social, profesional o ciudadana del prestador de SS y/o PP.

24 | Anotar cuando da inicio este programa y/o proyecto.

25 Anotar cuando concluye el proyecto, el cual sera variado dependiendo si se trata de Servicio
Social o de Préacticas Profesionales.

26 Desarrollar el Cronograma de actividades del programa ylo proyecto, especificando
detalladamente las fechas de inicio, avance y término.
Especificar detalladamente el perfil que se requiere de los prestadores de servicio social,

27 | anotando el tipo de carrera, licenciatura y/o especialidad acorde al perfil y el nimero de
prestadores que cubriran el desarrollo del programa.
Especificar el horario de trabajo del programa y/o proyecto en el que participara el prestador de

28 | SS ylo PP. Recordando que para el servicio social, las horas a cubrir por el prestador son 4 horas
diarias.

29 | Nombre completo y firmar del solicitante que en este caso sera el responsable del area.
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Direccién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 17, 20 y demés relativos de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periédico Oficial del Estado el 30 de agosto de 2017, se hace de su conocimiento,
que los datos personales contenidos en este documento, quedan resguardados y protegidos por parte del Departamento de Recursos
Humanos del Sistema Municipal DIF. por lo aue no podrén hacerse publicos. salvo consentimiento expreso de su titular.

SOLICITUD DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

FECHA:
DD/MM/AAAA
DATOS PERSONALES:

NOMBRE COMPLETO DE LA O EL ALUMNO:

DIRECCION:
TELEFONO: CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

ESTADO CIVIL DE LA O EL ALUMNO:

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA / UNIVERSIDAD DONDE ESTUDIA LA O EL ALUMNO:

NOMBRE Y GRADO DE LA CARRERA, LICENCIATURA O ESPECIALIDAD QUE ESTA ESTUDIANDO:

HORARIO DISPONIBLE PARA LA REALIZACION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES:

SERVICIO SOCIAL ( ) PRACTICAS PROFESIONALES ( )
DATOS DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA:

NOMBRE Y PARENTESCO:

TELEFONO FIJO Y/O CELULAR:

¢POR QUE ELEGISTE EL SISTEMA MUNICIPAL DIF PARA REALIZAR TU SERVICIO O PRACTICAS?:

FECHA DE INICIO DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES:

FIRMA DE LA O EL ALUMNO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ATENDIO

FORM.556-C/SMDIF1821/0219

www.pueblacapital.gob.mx

ﬂ Cerrada Fco. | Madero No. 413, Col. San Baltazar Tel. +52 (222) 2.14.00.00 u @PueblaAyto ﬂ H.AyuntamientodePuebla

Campeche, Puebla, Pue. C.P. 72550
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
" Instrucciones
1 | Anotar la fecha correspondiente en la que esta llenando esta tarjeta para su expediente.
2 | Anotar el nombre completo del Prestador de SS y/o PP.
3 | Anotar el nombre completo de la Institucion de Educacion Superior de donde procede.
4 | Anotar el nombre de la Carrera. Licenciatura o Especialidad que esta estudiando.
Anotar el semestre que se encuentra cursando, en caso de haber concluido, anotar la pafabra
5
egresado.
& | Anotar el horario disponible en el que realizara su SS y/o PP.
7 | Anotar la direccion donde vive el prestador del SS y/o PP.
3 Anotar un namero de teléfono fijo o celular donde se pueda localizar a una persona en caso de
haber algin percance.
9 | Anotar el nimero de celular donde se pueda localizar al prestador de SS y/o PP.
10 | Anotar un correo electronico vigente.
11 | Anotar el nombre del Padre o Tutor del prestador de SS y/o PP.
12 | Anotar el nombre del estado civil del prestador de SS y/o PP,
13 | Anotar los motivos por los cuales eligio realizar su SS y/o PP en el SMDIF.
14 | Anotar el &rea de adscripcion donde realizara el SS y/o PP.
15 Anotar la fecha en que dara inicio su SS y/o PP, la cual debe coincidir con la Carta de
Presentacion.
16 | Marcar en el paréntesis si se trata de SS y/o PP.
17 | Firmar la tarjeta de entrada.
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Direccién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 17, 20 y demas relativos de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periédico Oficial del Estado el 30 de agosto de 2017, se hace de
su conocimiento, que los datos personales contenidos en este documento, quedan resguardados y protegidos por parte del
Departamento de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, por lo que no podran hacerse publicos, salvo consentimiento
expreso de su titular.

REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES
DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

Puebla, Pue., a

Nombre de la o el prestador.

(Apellido paterno) (Apellido materno) (Nombre (s))

Nombre de la Institucion Educativa:

Carreral/Licenciatura/Especialidad:

Semestre/Cuatrimestre que cursa

Programa en el que se encuentra inscrito:

Departamento de Adscripcion:

Direccién/ubicacion del Departamento:

Nombre de la o el Jefe y/o Coordinador (supervisor/a) responsable de la o el prestador de servicio/practicas

Observaciones de la o el Jefe o Coordinador (supervisor/a) hacia la o el prestador de S. S. o P. P.:

Nota: Se debe de anexar la hoja de actividades (resumen) que desempefé en el mes y debe ser
elaborada a computadora (minimo una cuartilla). Todo documento debe ir firmado por la o el Jefe y/o
Coordinador (supervisor/a) del Departamento, en caso contrario no se recibira dicho reporte.

Firma del prestador/ade S.Sy P.P Firma de Jefe/a o Coord. de area SMDIF Firma de area de S.S. y P.P. SMDIF
www pueblacapital.gob.mx FORM.558-C/SMDIF1821/0219
B cerrada Feo. | Madero No. 413, Col. San Baltazar [N tel. +52 (222) 2140000 [ @pueblaayto @ H.AyuntamientodePuebla
Campeche, Puebla, Pue. C.P. 72550
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 No.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Instrucciones

Anotar el dia con niimero arabigo que corresponde a la fecha de presentacion del Reporte
Mensual de Actividades.

Anotar el mes con letra que corresponde a la fecha de presentacion del Reporte Mensual de
Actividades.

Anotar el afio con namero arabigo que corresponde a la fecha de presentacion del Reporte
Mensual de Actividades.

Anotar el nombre completo de la Institucion Educativa de donde procede.

Anotar el nombre de la Licenciatura y/o Especialidad que esta cursando o de la que egreso.

Anotar el nombre del prestador de SS y/o PP iniciando por apellido paterno, apellido materno y
nombres como lo indica el formato.

En caso de ser Servicio Social y/6 Practicas Profesionales, anotar el cuatrimestre ylo semestre
que cursa. En caso de haber concluido la carrera anotar la palabra egresado.

Anotar el nombre del Departamento donde se encuentra realizando su Servicio Social y/ Practicas
Profesionales.

Anotar el nombre correcto del Programa en el que se encuentra prestando su Servicio Social y/o
Préacticas Profesionales.

Anotar la ubicacion donde se encuentra realizando su SS y/o PP.

Anotar el nombre completo del Coordinador del Programa de SS y/o PP.

Anotar observaciones hacia el prestador de SS y/o PP en caso necesario.

Firma del Prestador de SS y/o PP,

Firma del Coordinador del Programa de Servicio Social.

Firma del Responsable del SS y/o PP del SMDIF.
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Direccién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 17, 20 y demas relativos de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el Periédico Oficial del Estado el 30 de agosto de
2017, se hace de su conocimiento, que los datos personales contenidos en este documento, quedan resguardados y
protegidos por parte del Departamento de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, por lo que no podrén hacerse
publicos, salvo consentimiento expreso de su titular.

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
EVALUACION DE HABILIDADES DE LAS Y LOS BECARIOS Y PRESTADORES DE SERVICIO
SOCIAL

Nombre del evaluado:

Nombre del programa:

Fecha:

Nombre de la o el evaluador responsable:

Califique con valores de la escala del 1 al 5 los siguientes conceptos:

1.- Excelente 2.-Sobresaliente 3.-Adecuado 4.- Insuficiente 5.-Inaceptable
Desempeino en las Actividades Encomendadas

1 Responsabilidad
2 Exactitud y calidad
3 Productividad- volumen y calidad de trabajo
4 Orden y claridad de trabajo
5 Planificacién de las actividades encomendadas
6 Reporte oportuno de avance de tareas
7 Capacidad para trabajar en equipo
8 Comprension de situaciones
9 Sentido comun
10 Cumplimiento de los procedimientos existentes
1 Grado de conocimiento funcional del area
12 Grado de conocimiento técnico de su especialidad
13 Actitud y compromiso hacia la organizacion
14 Actitud hacia los superiores
15 Actitud hacia los comparieros
16 Actitud hacia el usuario
17 Cooperacion con el equipo
18 Cooperacién con pares
19 Capacidad para aceptar criticas
20 Capacidad para generar sugerencias constructivas
21 Predisposicion a las tareas
FORM.557-C/SMDIF1821/0219
www.pueblacapital gob.mx
Bl cerrada Feo. | Madero No. 413, Col. San Baltazar [ rel. +52 222y 2.14.00.00 [ @Pueblaayto [ H.AyuntemientodePuebla

Campeche, Puebla, Pue. C.P. 72550
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Instrucciones
- 1 | Anotar el nombre completo del Prestador de SS y PP.

2 | Anotar el nombre del Programa en el que esta adscrito el Prestador de SS y PP.

3 | Anotar la fecha en la que se esta realizando la evaluacion de habilidades.

Anotar el nombre completo de la persona que esta realizando Ia evaluacion de habilidades.

4
5 | De acuerdo a la escala del 1 al 5, seleccionar el valor y anotarlo en fos 36 rubros que se evaldan.
6

Anotar algln comentario si es que procede.

7 | Firma de la persona que evalla.

8 | Firma del prestador de SS y PP que fue evaluado.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para tramitar justificaciones  Vacaciones,
incapacidades, comisiones, cumpleafos, fallecimiento de familiar,
nacimiento de hijo-hija, adopcién de hijo-hija, cuestiones escolares,
cuidados a dependientes y terceros).

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, fraccién XI.

Codigo Fiscal y Presupuesto para el Municipio de Puebla, Articulos
286y 287.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36, Fraccién |,
XXXIl'y 39, Fraccién VII.

Politicas de
Operacién:

1. Las justificaciones deberdn solicitarse con dos dias de
anticipacion al dia de la comisién. En otros casos debera
solicitarse maximo 48 horas posteriores del dia a justificar. En las
solicitudes se especificardn 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 Silajustificacion es solicitada después de los términos
establecidos no procede el trdmite

Tiempo Promedio de
Gestién:

2 dias
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Descripciéon de Procedimiento: Para tramitar justificaciones (vacaciones, incapacidades,
comisiones, cumpleafios, fallecimiento de familiar, nacimiento de hijo-hija, adopcién de hijo-
hija, cuestiones escolares, cuidados a dependientes y terceros)

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Servidor 1 |Entrega formato de Formato de Original
Publico del Justificacion seleccionando la justificacion
SMDIF casilla del asunto a justificar, FORM.555-
recaba la firma del Director/a|C/SMDIF1821/0209
de la Unidad Administrativa
donde estd adscrito asimismo
firma en el espacio respectivo.
Jefe/a de 2 | Recibe formato de Justificacién Formato de Original
Departament y analiza si cumple con las justificacion
o de Recursos condiciones establecidas y si FORM.555-
Humanos esta en tiempo. C/SMDIF1821/0209
eSi  cumple con las
condiciones y estd en
tiempo continla en |la
actividad nim. 4, en caso
contrario:
3 |Regresa al servidor publico Formato de Original
indicandole de forma verbal la justificacion
razoén por la cual no se acepta FORM.555-
la justificacién. C/SMDIF1821/0209
Termina el procedimiento
4 |Firma el formato de Formato de Original
justificacion. justificacion
FORM.555-
C/SMDIF1821/0209
Analista 5 |Recaba la informacién del Reporte de Original
formato de justificacion para Incidencias
generar el
Reporte de Incidencias.
6 |Integra en el expediente del Expediente Original
personal el formato de
justificacion.
124
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cuestiones escolares)

Diagrama de flujo del procedimiento para tramitar justificaciones (Vacaciones, Incapacidades,
comisiones, cumpleafios, fallecimiento de familiar, nacimiento de hijo/hija, adopcién de hijo-hija,

Servidor Publico del SMDIF

Departamento de Recursos
Humanos

Analista

( Inicio ’

Entrega Formato de Justificacion

Recibe formato de Justificacion y

indicando en el recuadro el
asunto del que se trata.

Formato de Justificacion

P analiza si cumple con las condiciones
establecidas

Formato de Justificaciéon

éCumple con las
condiciones y estd en
tiempo?

No se recibe y se le regresa al
servidor publico indicandole de
forma verbal la razén por la cual

no se acepta la justificacion.
Termina el procedimiento

Formato de Justificacién

Firma el formato de justificacion. [«

Serecaba lainformacion del
Formato de justificacién para
generar el Reporte de
Incidencias.

Reporte de incidencias

Integra en el expediente del
personal el formato de
justificacion.

Formato de Justificacion

Formato de Justificacién
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Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 17, 20y dems relativos de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de S
Periodi X 3

Sujetos Obligados del Estado de Puebla publicada en el
Periodico Oficial del Estado el 30 de agosto de 2017, se hace de su conocimiento, que los datas personales contenidos y/o anexen al presente formato, quedan resguardados y protegidos por parte

del Departamento de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF. por lo que no podin hacerse piiblicos, salvo consentimiento expreso de su titular

Falta Justificada Por:

| | | Comision | I_I | Incapacidad | | Vacaciones |
| I | Cumpleaios |

Permiso de Maternidad y /o Paternidad por:

Nacimiento de hija o hijo Adopcién de hija o hijo Cuestionss e-shcijcl::ares dehija’o

Fallecimiento de familiar
(esposo o esposa, padre o Otro
madre, hijos e hijas)

Director (a) del SMDIF

Para:

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF

Datos del Empleado
Nombre:

No.de Control: ] I ] No. de Tarjeta: ]
Adscripcién: [
Departamento en que labora: I

Observaciones:

Niamero de dias

de de al de del
Dia Mes Ano Dia Mes Ano
H.Pueblade Z., a de del
Dia Mes Ano
ATENTAMENTE

Director (a) del SMDIF

Nombre y firma de la o el trabajador

Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos
del Sistema Municipal DIF

FORM.555-C/SMDIF1821/0219

www pueblacapital. gob.mx

B  cerrada Feo. | Madero Baltazar [ Tel. +52 (222) 2140000 [ @pueblaayto K@ H.Ayuntamiento

peche, Puebla, Pu
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Nombre del Procedimiento para reclutamiento y seleccién de personal del
Procedimiento: Sistema Municipal 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 Piblicos del Estado de
Puebla, Articulos 1y 2.

Ley Orgénica Municipal, Articulo 127, fraccion XI.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021. Programa 2

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36
Fraccién |, XXIX'y 39, Fraccién |, Il

Politicas de 1. Se reciben las solicitudes de empleo y curriculums vitae de
Operacién: aspirantes a 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.

Se genera una relacién de candidatos y se prepara una
calendarizaciéon de entrevistas.
Se realizan las entrevistas a los candidatos.

Se aplican diversas pruebas psicométricas.

Se integran los expedientes con todos los documentos de los
futuros candidatos a ocupar las plazas vacantes.
Se analizan las propuestas revisadas para su autorizacion.

La Direcciéon Administrativa turna los expedientes y la relacién
de candidatos a la Direcciéon General para la autorizacién de la
contratacion.

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

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

Tiempo promedio de | 10 dias
Gestién:
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Descripcién 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 solicitudes | Solicitud de | Originales
de empleo y/o los Curriculum Vitae y los | empleo/ CV
clasifica por perfil.

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

3 | Realiza las entrevistas segin
calendario.

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

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

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

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

Analista

Departamento de Recursos
Humanos

1 Inicio ’

A 4

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

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae

Se escogen los perfiles conforme
alos manuales de organizacién
que cumplan con la plaza
vacante (escolaridad,
conocimientos y habilidades).
Prepara calendarizacién de
entrevistas.

Solicitud de empleo
Relacién de candidatos

Calendarizacidn

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

Solicitud de empleo

Realiza informe con los
resultados de la entrevista y los

Recibe el Informe de las

clasifica por puesto, por perfil y
por las categorias de los
resultados obtenidos

Elabora la relacion de aspirantes
que realizaran Pruebas <

Entrevistas de acuerdo a la
clasificacion

Informe

¢éCumplen los requisitos?

Psicométricas.

Relacion

Asigna al evaluador para realizar
las Pruebas Psicométricas

Pruebas Psicométricas

Termina procedimiento
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Anallst.a_/ AU)flllal’ Departamento de Recursos Unidad Administrativa
Administrativo Humanos
135
8 10

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

Recibe Tabla comparativay
P expedientes de candidatos para
analisis.

Resultados de Pruebas
Psicométri

Tabla Comparativa

9
12
] ] Turnaa la Unidad
Recibe los expedientes de los Administrativa el listado de los Recibe la lista de los candidatos y
candidatos con todos los candidatos para entrevista —| y,| lesrealiza un examen técnico
resultados y realiza una tabla | especifico para el area en la que
comparativa de resultados estaran ubicados.
Listay candidatos
Listados y candidatos

Expediente

Tabla Comparativa

Deciden su opciéon mas iddénea y
la comunica via memordndum a
la Direccién Administrativa para
realizar el proceso de
contratacion

Memorandum
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Director Administrativo Departamento de Recursos Humanos

136

14
15

Recibe la seleccion del personal
acontratar y gira instrucciones al
Departamento de Recursos P Realiza la contratacién
Humanos para proceder ala
contratacion.

A

Fin
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VII. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Nombre del Procedimiento para realizar Compras Directas, de acuerdo con lo
Procedimiento: indicado por el Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla
para el Ejercicio Fiscal vigente.

Objetivo: Adquirir Bienes y  Servicios necesarios  para el correcto
funcionamiento de las Unidades Administrativas del Sistema
Municipal DIF, apegéndose a lo establecido en el presupuesto de
egresos aprobado y a la normatividad aplicable.

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

Ley Orgénica Municipal, Articulo 127.

Coédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos
286, 287 y 294.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje I, Programa 2.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020, Capitulo Il Articulo 27 inciso
E.

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del Gasto
publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2018-2021,
Capitulo 2, Articulo Articulos 16, 17 y 18

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

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

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

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

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

Las compras deberdn ser solicitadas preferentemente a los
proveedores inscritos en el Padrén de Proveedores del H.
Ayuntamiento.

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

Tiempo promedio | 5 dias hébiles.

de gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para realizar Compras Directas, de acuerdo con lo indicado
por el Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Elabora el formato de Requisicién Requisicién de 3
Unidades de Compra o Servicio y lo entrega Compra o Originales
Administrativa | 1 | debidamente requisitado en tres Servicios
s del SMDIF tantos al Analista de Compras. FORM.3207/SMDI
F1821/0519
Revisa que el formato (Requisicién Requisicion de
de compra) cumpla con los Compra o
Coordinador/a requisitos solicitados. Servicios 2
de Compras 2 | e Si cumple con los requisitos | FORM.3207/SMDIF Originales
y/o Analista continda en la actividad num. 4, 1821/0519
en caso contrario:
Devuelve a la Unidad Administrativa
3 [(correspondiente para correcta
integracion.
Sella de recibido, asigna nimero
4 | defolioe integra expediente.
Verifica en el padrén de
proveedores y solicita cotizacion
de al menos 3 y requiere que
dichas cotizaciones sean enviadas
en hojas membretadas en las
cuales deberan incluir nombre de
5 l? empresa, .ﬁm??' cargo ) Y Cotizaciones . 3
vigencia de cotizaciéon de 30 dias Originales

naturales.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe cotizaciones y confirma
que el monto sea menor de
6 | acuerdo al de las adjudicaciones
establecidas en el Presupuesto de
Egresos vigente.
Acude al Departamento de
; Presupuesto para solicitar |a
autorizacién  del  Jefe/a  del
Departamento.
Jefe/a del Valida el presupuesto disponible
Departamento e Si hay presupuesto continla en
8 L .
de la actividad nim. 10 en caso
Presupuesto contrario:
Cancela la requisiciéon de compra
9 | o Servicio y se informa al éarea
solicitante via memorandum.
Jefe/a del Otorga cuenta de mayor vy
Departamento 10 devuelve requisicion al analista
de para continuar con el
Presupuesto procedimiento.
Elabora orden de adquisicién en
‘ dos tantos, con el proveedor'que Orden de
Coordinador/a cumpla con las mejores L
- Adquisicion 2
de Compras 11 | condiciones 'y lo hace del .
y/o Analista conocimiento del Jefe/a del FORM.1648- Originales
B/SMDIF1821/0219
departamento de recursos
materiales.
Jefe/a del Recibe y analiza la Orden de
Departamento Adquisicion y cotizaciones, Orden de
de Recursos 12 procede a validar y firmar la Adquisicion 2
Materiales y adquisicion e informa al Director/a FORM.1648- Originales
Servicios Administrativo. B/SMDIF1821/0219
Generales
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe la 'orden de adquisicién Orden de
_ con el debido soporte y procede a L,
Director/a 13 | firmar autorizando la compra del Adquisicion 2
Administrativo bien y/o servicio y lo devuelve al FORM.1648- Originales
: B/SMDIF1821/0219
Analista de Compras.
Coordinador/a Regis‘Fra la orde'n' de adqu'isicién Orde'n. de
de Compras | 14 del bien o servicio en el sistema Adquisicion | 2
y/0 Analista SAP. FORM.1648-B/SM Originales
DIF1821/0219
Realiza el pedido al
proveedor por medio de la orden
de adquisiciéon confirmando via
telefénica, o por escrito si el
15 | proveedor lo solicita, pactando
condiciones de entrega.
e Sino es un servicio continla
en la actividad nim.17, en
caso contrario:
Recibe el servicio solicitado
Unidades 16 |V posteriormente el proveedor via
Administrativas correo electrénico envia la factura
correspondiente para su pago.
Recibe el bien 'y revisa que Factura del Original
cumpla con la orden de Proveedor
Encargado/a adquisicion, si es asi sella 'y firma la
de 17 | Factura del proveedor, e informa a
almacén la Unidad Administrativa
correspondiente para que recojan
el bien y genera el vale de salida.
Entrega factura sellada y firmada a Factura Original
Proveedor 18 la coordinacion de  compras

(analista) para su pago.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a
de Compras
y/o Analista

19

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.

20

Obtiene de la Unidad Administrativa
que recibié el bien, la firma del
responsable del cual deberd ir en la
factura original con la leyenda “Recibi a
entera satisfaccion”

21

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

22

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

Orden de pago
FORM.1622-

A/SMDIF/0916
FORM.1622-

A/SMDIF1821/0219

Original

23

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

24

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

25

Archiva en el expediente |Ia
documentaciéon que soporta toda la
compra: Orden de pago, Factura, XML,
verificacion del SAT, Orden de
Adquisicién, requisicion, Cotizaciones y
soporte fotografico.

Termina procedimiento.

Expediente

Original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar Compras Directas, de acuerdo con lo indicado por el
Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

Unidades Administrativas del

Jefe/a de Departamento de

~
Recibe cotizaciones y confirma

que el monto de lacompra sea

menor de acuerdo al monto dea
las adjudicaciones establecidas
en el Presupuesto de Egresos

SMDIF Sl Presupuesto
z
1 Revisa que el formato
_| (Requisicién de compra)
Elabora el formato de "l cumpla con los
Requisiciéon de Compra o requisitos solicitados. —
Servicio y lo entrega j T ion de
debidamente requisitado en compra o
tres tantos al Analista de servicios
Compras.
y RequIsTCror de
compra o
servicios Requisicic’m
3 NO 1' 4
Devuelve ala
Unidad Selladerecibido,
Administrativa asigna numero de
correspondiente folio eintegra
para correcta expediente.
integracion.
[
'd Y
Verifica en el padrén de
proveedores y solicita cotizacién
de al menos 3 proveedoresy
requiere que dichas cotizaciones
sean enviadas en hojas
membretadas en las cuales
deberan incluir nombre de la
empresa, firma, cargo y vigencia
de cotizacién de 30 dias 8
naturales.
- J
Cotizaciones
Valida el presupuesto
disponible
6 y

Presupuesto

SI

vigente.
A\ g J
7
h 4

'd Y
Acude al Departamento de
Presupuesto para solicitar la
autorizacion del Jefe/a del

Departamento.
- J

Cancela la Otorga cuenta de
requisicion de mayor y devuelve
compra o requisicion al

analista de
compras para
continuar con el
procedimiento.

Servicioy se
informa al area
solicitante via
memorandum.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar Compras Directas, de acuerdo con lo indicado por el
Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

Coordinador/a de Compras y/o
Analista

Jefe/a de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Director Administrativo

144 '

e |

11

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

Orden de
Adquisicion

14

N\

Registra la orden de adquisicion

12

Recibey analizala Orden de
Adquisicion y cotizaciones,
procede a validary firmar la
adquisicion einforma al Director/
a Administrativo.

Orden de
Adquisicion

13

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

&
<

del bien o servicio en el sistema
SAP.

J
Orden de
Adaquisicion

15

A 4

Realiza el pedido al
proveedor por medio delaorden
de adquisicién confirmando via
telefdnica, o por escrito si el
proveedor lo solicita, pactando
condiciones de entrega.

Orden de
Adaquisicion

Sl
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar Compras Directas, de acuerdo con lo indicado por el Presupuesto
de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente.

Coordinador/a de

Unidades Administrativas Encargado/a de Almacén Proveedor -
Compras y/o Analista
145
16 17
Recibe el servicio Recibe el bien yrevisa que
solicitado y posteriormente cumpla con |a orden de 18 19

el proveedor via correo
electrénico envia la factura
correspondiente para su
pago.

adquisicion, sies asisellay
firma la Factura del
proveedor, e informa ala
Unidad Administrativa
correspondiente para que
recojan el bieny genera el
vale de salida.

Facturadel
Proveedor

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.

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

Facturadel
Proveedor

20

A

Acude Obtiene dela Unidad
Administrativa que recibié el
bien, para recabar la firma
del responsable del cual
deberdir en lafactura
original con la leyenda
“Recibi a entera satisfaccion”

21

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

| .

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

I =

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

A 24

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

25

A

Archiva en el expediente la
documentacion que soporta
toda la compra: Orden de
pago, Factura, XML,
verificacién del SAT, Orden
de Adquisicidn, requisicién,
Cotizaciones y soporte
fotografico.

FIN
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Fuebla | 2 DiF. o | 33| 2

CIUDAD INCLUYERTE [
2018 = 2021

Direccicn Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y Senvicios Generales

ORDEN DE PAGO
Fecha de elaboracion: Folic: | Contrato:  5i0 Mo |

Mo. Requisicion: MNo. de orden de compra:

Concepto de la adquisicicn:

Mo. de factura: Fecha de factura:
Mombre del proveedor:

Importe total: § 0,000.00 { PESOS 00/100 MM)

Componente: Cuenta de Mayor:
FLABORA VALIDA Vo. Bo.
TANIA YANIRA GARCIA LOPEZ DEPARTAMEN T %ﬁ&‘dﬁg‘;ﬂ%m ALES Y MARIA DEL CARMEN JIMENEZ BRITO
COORDINACION DE COMPRAS e DIRECCION ADMINISTRATIVA

*Este domumento frmedo hace comstar que hes bienes w'o serddos fusron redbidos a entea stisfaocin y que o apediente de adguisicn repecive s enosents a resguands de b Coordinecan de Comgres acsoito o
Dogsramentn de Reawrsos Mafenizes y Sanvicios Gonerlies.

FORM.1622-A/SMDIF1821 /0219
v pueblacapital. gob.me

a ; He o™ [w] ¥ [ ]
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Nombre del Procedimiento para compra a través de Invitacién a cuando menos tres
Procedimiento: personas, Concurso por Invitacién y Licitacion Publica.
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 aplicaciéon de las
Leyes, Normas y Reglamentos vigentes.

Fundamento Legal:

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

Ley Orgénica Municipal, Articulo 127.

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos
286,287 y 294.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje I, Programa 2.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020, Capitulo Il Articulo 27 incisos
A, B, CYD.

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del Gasto
publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla. 2018-2021,
Capitulo 2, Articulo 19.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 15, 17, 20, 67 Y 68

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

Politicas de
Operacién:

1. Las requisiciones de compras se elaboraran con base 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.
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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 programacién 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 Padrén, se
le solicitard que realice los trémites 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 dafos de fabricante y de entrega.

Tiempo promedio | 5 dias habiles.
de gestion:
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personas, Concurso por Invitacion y Licitacion Publica.

Descripcién del Procedimiento: Para compra a través de Invitacién a cuando menos tres

memorandum.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades Elaboran el formato de Requisicion de | Requisicion de 3
Administrati 1 Compra o Servicio y lo entregan debidamente fompra o ServicioOriginales
vas del requisitado en tres tantos al Analista de | FORM.3207/
SMDIF Compras. MDIF1821/0519
Revisa que el formato (Requisicién de compra Requisicion de
o servicio) cumpla con los requisitos Compra o 5
Analista 2 | solicitados. Servicios .
. . . I Originales
e Si cumple con los requisitos continta en la fORM.3207/SM
actividad nim. 4, en caso contrario: DIF1821/0519
Se devuelve a la Unidad Administrativa
3 | correspondiente para correcta
integracion.
4 Sella de recibido, asigna nimero de folio e
integra expediente.
Verifica en el padréon de proveedores y solicita
cotizacién de al menos 3 proveedores y
requiere que dichas cotizaciones sean 3
5 | enviadas en hojas membretadas en las cuales | Cotizaciones .
e . Originales
deberén incluir nombre de la empresa, firma,
cargo y vigencia de cotizacion de 30 dias
naturales.
Solicita suficiencia presupuestal al
6 | Departamento de Presupuesto, via |Memorédndum | Original
memorandum.
Recibe memorandum y valida el presupuesto
Jefe/a de 7 d}sponlble‘.‘ : . , Memorandum | Original
Presupuesto Si hay suficiencia pasa a la actividad ndm. 9,
en caso contrario:
Se cancela la requisicién de compras o
8 | servicios y se informa al area solicitante via
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Elabora ~ memordndum  de  suficiencia
9 presupuestaly lo envia a la coordinacion de | Memorandu Original
compras para continuar con el procedimiento. m
Analiza el monto autorizado por el
Departamento de  Presupuesto de |a
requisicion de acuerdo al Presupuesto de
Egresos del Honorable Ayuntamiento de
Puebla del ejercicio fiscal vigente.
Si el monto de las adquisiciones,
arrendamientos y servicios no se debe
adjudicar mediante licitacién publica, realiza la | Requisicion
invitacion para el procedimiento y la envia a | de Compra
Analista 10 proveedores para que elaboren propuestas. | o Servicios
Pasa a la actividad 11. FORM.3207/
Si el monto de las adquisiciones, | SMDIF1821/
arrendamientos y servicios se debe adjudicar 0519
mediante licitacion publica realiza la captura
de la requisicion en el Sistema Integral de
Adjudicaciones  del Municipio  (SIAM),
cumpliendo con los parédmetros para recibir las
observaciones 'y realizar los cambios
correspondientes. Pasa a la actividad 12.
Una vez recibida las propuestas, elabora
cuadro comparativo y recopila toda la
documentacprj legal para armar el expediente Orden de
para elaboracion de dictamen, fallo y contrato. .,
- Adquisicién
11 Pasa a la actividad 14. FORM.1648- | '2
B/SMDIF1g2 |n9nales
1/0219
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Siendo aprobada la requisicion por la Oficios,
Direccion de Adjudicaciones de la Secretaria |Requisicién de
de Administracion del H. Ayuntamiento de compra Original
12 | Puebla envia los oficios para la adjudicacién (ORM.3207/SML en tres
correspondiente a la adquisicion requerida por | F1821/0519, | tantos
el organismo. Pasa a la actividad 13. otizaciones bas
y justificacion
Una vez que llega la notificacion del
resultado de la Adjudicaciéon solicitada, que
se da a conocer via oficio con el fallo que
13 | adjudica al proveedor ganador; recopila toda
la  documentacion legal para armar el
expediente para elaboracion de fallo,
dictamen y contrato. Pasa a la actividad 14.
, Elabora la orden de suministro y lo entrega Orden de
Unidades : Iy N I
Administrati debidamente requisitado en tres tantos para | Adquisiciéon | Original
vas del 14 | su entrega al Analista de Compras. FORM.715- | en tres
SMDIF BIS/SMDIF1821| tantos.
/0519
Revisa que el formato (Orden de Suministro) Orden de
cumpla con los requisitos solicitados. Adquisicién
Analista 15 | Si cumple con los requisitos pasa a la actividad | FORM.715-
num.17, en caso contrario: BIS/SMDIF
1821/0519
16 Se  devuelve a la unidad administrativa
correspondiente para correcta integracion.
17 Sella de recibido, se asigna nimero de folio e | Factura del Original
integra expediente. Proveedor
Elabora orden de adquisiciéon en dos tantos, Orden de 2
con el proveedor que resulté ganador de | Adquisicion |Originales
Analista 18 | acuerdo al fallo y le hace del conocimiento | FORM1648-
del Jefe/a del Departamento de Recursos | BIS/SMDIF18
Materiales y Servicios Generales. 21/0219
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a del Recibe la  factura del proveedor | Orden de 2
Depto. de debidamente firmada y sellada por el| Adquisiciéon | Originale
Recursos 19 encargado de almacén y vale de salida con la| FORM1648- s
Materiales firma de recibido de la Unidad Administrativa. | BIS/SMDIF18
y Servicios 21/0219
Generales
, Recibe la orden de adquisicién con el debido
Director/a , ,
.. , soporte y procede a firmar autorizando la
Administrati | 20 , .
compra del bien y/o servicio y lo devuelve al
Vo) ,
Analista de Compras.
Registra la orden de adquisicién del bien o | Orden de 2
servicio en el sistema SAP. Adquisicion | Originale
Analista 21 FORM1648- s
BIS/SMDIF18
21/0219
Realiza el pedido al proveedor seleccionado
por medio de la orden de adquisicion
confirmando via telefénica, o por escrito si el
22 | proveedor lo solicita, pactando condiciones de
entrega.
Si es un servicio pasa a la actividad num. 23,
en caso contrario, la 24:
Unidades Reciben el servicio solicitado y posteriormente
Administrati | 23 | el proveedor via correo electrénico envia la
vas factura correspondiente para su pago.
Recibe el bien y revisa que cumpla con la
orden de adquisicién, si es asi sella y firma la | Factura del Original
Encargado . .
i 24 | Factura del proveedor, e informa a la Unidad Proveedor
de Almacén - : ,
Administrativa  correspondiente para que
recojan el bien y genera el vale de salida.
Entrega factura sellada y firmada a la| Factura del Original
Proveedor | 25 | coordinacién de compras (analista) para su | Proveedor
pago.
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Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista

26

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.

27

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

28

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

29

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

Orden de
Pago
FORM.1622-
A/SMDIF182
1/0219

Original

30

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

31

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

32

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

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

cuando menos tres personas, Concurso por Invitacion y Licitacion Publica.

Unidades Administrativas del
SMDIF

Analista

Jefe/a de Departamento de
Presupuesto

Inicio

2

Revisa que el formato
(Requisiciéon de compra)

Y

Elabora el formato de
Requisicion de Compra o
Servicio Yy lo entrega
debidamente requisitado en

tres tantos al Analista de
Compras.

Reqursicror de
compra o
servicios

cumpla con los
requisitos solicitados.

< ion de
compra o
servicios

Requisicion
3 NO

v

Devuelve ala
Unidad
Administrativa

Selladerecibido,
asigna numero de

folio e integra
expediente.

correspondiente
para correcta
integracion.

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

J

6

~

Solicita suficiencia presupuestal

Cotizaciones

‘( Recibe memorandum vy valida

al Departamento de Presupuesto,
via memorandum.

J
Memorandum

'L el presupuesto disponible.

Memorandum

Presupuesto

Sl

NO
9
Elabora
Cancela la memorandum de
requisicion de suficiencia
compra o presupuestal y lo
Servicio y se envia ala

coordinacién de
compras para

continuar con el
procedimiento.

informa al drea

solicitante via
memorandum.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para compra a traves Invitacion a cuando menos tres
personas, Concurso por Invitacidn y Licitacion Publica.

Coordinador/a de Compras y/o Analista

157
10

Analiza el monto autorizado por el Departamento de
Presupuesto vs Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento de
Puebla del ejercicio fiscal vigente.

Memorandum
Invitacién a cuando
menos tres personasy Licitacion
Concurso Pablica

por Invitacion

e N
Realiza la captura de la requisicion en el

Realiza invitacion para el Sistema Integral de Adjudicaciones del
procedimiento y la envia a Municipio (SIAM), cumpliendo con los
proveedores para que elaboren parametros para recibir las
propuestas observacionesy realizarlos cambios
correspondientes

\ y, \ y,

11 12
y A
e N N

(Aprobada la requisicién porla Direccién
de Adjudicaciones de SECAD del H,
Ayuntamiento de Puebla, envia oficios
para la adjudicacién correspondiente a
la adquisicion requerida por el
Organismo

Recibe propuestas, elabora cuadro
comparativo y recopila toda la
documentacion legal para armar el
expediente para elaboracién de
dictamen, fallo y contrato

13

A 4

Unavez recibidas las propuestas,
elabora cuadro comparativo y recopila
159 toda la documentacién legal paraarmar
el expediente para elaboracidon de

dictamen, fallo y contrato
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Licitacion Publica.

Diagrama de Flujo del Procedimiento para compra a través de Invitacion a cuando menos tres personas, Concurso por Invitaciony

Unidades Administrativas

Analista

Jefe/a del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Director/a Administrativo

Elabora la orden de
suministro y lo
entrega debidamente

requisitado en tres tantos

para su entrega al Analista

15

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

de Compras.
Orden de
Suministro

16
SEDEVUELVE—

23

Reciben el servicio
solicitado y
posteriormente el

Orden de
Suministro

S 17
2
Selladerecibido, se asigna
ntimero de folio e integra
expediente.

18

Elabora orden de adquisicion en
dos tantos, con el proveedor que
resultd ganador de acuerdo al

19

Recibey analiza la orden de
adquisicion, procede a validar y

20

Recibela orden de
adquisicion con el debido

» soporte y procede a firmar

4| firmar la adquisicion e informa al

fallo y le hace del conocimiento
del Jefe/a del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Generales.
.
Orden de
Adquisicion

Registra la orden de adquisicion

21

Director/a Administrativo/a.

Orden de
Adquisicion

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

Orden de
Adquisicion

del bien o servicio en el sistema

SAP.
H
Orden de
Adquisicion

Realiza el pedido al proveedor
seleccionado por medio de la
orden de adquisicion

22

proveedor via correo
electrénico enviala
factura correspondiente

para su pago.

confirmando via telefénica, o por
escrito si el proveedor lo solicita,
pactando condiciones de
entrega.

154




l.\.\ ] :
A DIk

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Manual de Procedimientos
de la Direccién
Administrativa del Sistema
Municipal DIF

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

NUm. de revisién: 02

Diagrama de Flujo del Procedimiento para compra a través de la Secretaria de Administracion Invitaciéon a
cuando menos tres personas, Concurso por Invitacion y Licitacion Publica.

Encargado de Almacén

Proveedor

Analista

159

24

Recibe el bien y revisa que cumpla con
la orden de adquisicidn, sies asisellay
firma la Factura del proveedor, e
informa a la Unidad Administrativa
correspondiente para que recojan el

bien y genera el vale de salida.

Factura

25

Entrega factura sellada y
firmada ala coordinacion de

26

Recibe la factura del proveedor
debidamente firmada y sellada por el

compras (analista) para su
pago.

J
Factura

»| encargado de almacén y vale de salida
con la firma de recibido de la unidad
administrativa.

27
h 4

~

Acude a la Unidad Administrativa que
recibié 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”.

28

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

29
h 4

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

J
Orden de Pago

30 v

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

31

h 4

p
Entrega la orden de pago debidamente
firmada al Analista del Departamento
de Recursos Financieros para generar

el pago correspondiente al proveedor.
-

v 32

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

FIN
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- a Manual de Procedimientos Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A
'//4]??\\ DI F;lﬁNE'CB";.AAL de la Direccién Fecha de elaboracion: 14/11/2016

D sy smsnsio i Administrativa del Sistema | Fecha de actualizacién: 27/08/2020

Municipal DIF NUm. de revisién: 02
Nombre del Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporaciéon de Bienes
Procedimiento: | Muebles propiedad 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 Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulos 19 Fraccién VII, 23
Legal: 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.1

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal

y Municipal de Puebla, Articulos 7 Fracciones I, lll, IV, V'y VI, 45 Fraccién VI,

61, 62,130-Jy 130-K.

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

Articulo 50 Fracciones |, IV y XV.

Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021. Eje I, Programa 2.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 65, 66 Fraccién X, 78 Fraccion X,

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico

del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, Articulo 167.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36 fracciones XXl y

XXIV'y 40 fracciones VI y VII.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacién y

Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal propiedad del

Sistema Municipal DIF, Articulos 12 al 55.

Politicas de 1. La Unidad Administrativa solicitante consultard a la Coordinacién de
Operacién: Bienes Muebles la existencia del bien mueble antes de requerir la
adquisicién a la Coordinacién de Compras.

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

Tiempo Alta de un bien mueble: dos dias habiles.
promedio de | Baja Operativa de un bien mueble: tres dias héabiles
gestion: Desincorporacién: cuarenta y cinco dias habiles

159




B PUEBLA

}2\?& Di :MUNICIPAL
B

INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Manual de Procedimientos

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

de la Direccién

Fecha de elaboracién: 14/11/2016

Administrativa del Sistema

Fecha de actualizacién: 27/08/2020

Municipal DIF

NUm. de revisién: 02

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Alta, Baja Operativa y Desincorporacién de
Bienes Muebles propiedad del Sistema Municipal DIF

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a Recibe reporte del bien mueble por el Reporte de 1 Copia
de Bienes 1 | almacén e instruye al auxiliar “A" para Almacén
Muebles su seguimiento y atencién.
Acude al almacén y revisa que las Copia de
caracteristicas fisicas del bien mueble Factura
Auxiliar “A" de coincidan con la factura o el
Bienes 2 | documento que avale su ingreso. Se 1 Copia
Muebles queda con una copia de la factura y la
presenta al Analista de Bienes
Muebles.
Revisa copia de factura o recibo de
donacién y revisa que coincida con los ,
: . " L Copia de
Analista de bienes recibidos.
. . : Factura o .
Bienes 3 ¢ Si son bienes donados o mayores , 1 Original
. . recibo de
Muebles a 35 salarios continita e la .
. . donacion
actividad ndm. 5, en caso
contrario.
En caso de donacidon, realiza Acta
, Circunstanciada conforme a las
Coordinador/a . . Acta
, caracteristicas del bien  mueble , , .
de Bienes 4 . , Circunstanciad | 1 Original
adquirido para firma del resguardante
Muebles . a
al momento de la entrega del bien
mueble.
Confirma con la Unidad Administrativa
5 | los datos del resguardante del bien
para emitir su resguardo.
Asigna nimero de inventario e imprime
Auxiliar “A" de etiqueta. :
. 9 Etiqueta de -
Bienes 6 P 1 Original
Identificacion
Muebles
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Elabora resguardo actualizado en el Resguardo
Software de Inventarios con los datos Actualizado
Coordinador/a del resguardante y numero de | FORM.1233-
de Bienes 7 | inventario. B/SMDIF1821/ | 2 Originales
Muebles 0219
Etiqueta de
inventario
Trasladan el bien mueble del almacén Resguardo
Analista y hacia la  Unidad  Administrativa | Actualizado
Auxiliar “A" de 3 solicitante. FORM.1233-
Bienes SMDIF1821/0219
Muebles Etiqueta de
inventario
Auxiliar “A"” de Coloca la etiqueta del nimero de ,
. : . . : Etiqueta de
Bienes 9 | inventario en un lugar visible del bien .
Inventario
Muebles mueble
Recibe el bien mueble y firma el |Resguardo
resguardo. Actualizado
Resguardante | 10 FORM. 12338/
SMDIF1821/021
. Verifica el costo del bien mueble. En
Coordinador/a
, caso de que el monto sea menor a 35
de Bienes 1], .
dias de salario minimo, pasar al punto
Muebles .
17, de lo contrario:
Coordinador/a SDO“Citrici m r?cord Rmerrorén:rfn; i ral Original
de Bienes 12 ep,a ame o. © ec9 508 a. IeOS 1 Memorandum 9 _a y
el nimero de inventario que asignaron copia
Muebles :
al bien mueble.
Al recibir la informacién, actualiza en el
Software de Inventarios y registra el
13 | bien mueble agregando el nimero de
inventario.
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Actividad Formato o Tantos
Responsable | No
Documento
Auxiliar "A" de Realiza la etiqueta con el ndmero ,
Bienes 14 | inventario Etiqueta 1 Original
CONAC J
Muebles
. Se coordina con el resguardante y le
Coordinador/a . , , gHard Y
: notifica la asistencia del Auxiliar para la
de Bienes 15 | 5 de |a etiquet
colocacién de la etiqueta.
Muebles u
Auxiliar “A" de Acude a la Unidad Administrativa y ,
. oy . Etiqueta .
Bienes 16 | pega en un lugar visible etiqueta en el 1 Original
. CONAC
Muebles bien mueble.
17 Termina alta de bien mueble; si se
pretende dar de baja operativa:
Notifica verbalmente la baja operativa
Resguardante | 18 | al Titular de la Unidad Administrativa
en la cual se encuentra adscrito.
Titular de la Elabora memorandum y envia la Memorandum | Original y 1
Unidad 19 solicitud de baja operativa del Bien copia
Administrativa Mueble al Titular de la Direccién
Solicitante Administrativa.
Recibe memordndum y turna al Jefe/a | Memoradndum | 1 Original
Director/a 20 de Recursos Materiales y Servicios
Administrativo Generales para su seguimiento vy
atencién.
Recibe memordndum e instruye al| Memorandum | 1 Original
Jefe/a de . .
Coordinador de Bienes Muebles para
Departamento " , ,
verificar la causa de baja del Bien
de Recursos
. Mueble.
Materiales y
Servicios 21
Generales
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Verifica los datos en el software de| Memorandum 1 Copia
inventarios, realiza inspeccién fisica y
Coordinador/a analiza la causa de baja del bi,en
de Bienes 9 rr'wu'eble ya sea por ’robo, extravio,
siniestro u obsolescencia.
Muebles , ,
e Sila causa de baja no es por robo
continla en actividad 27, en caso
contrario:
Levanta Denuncia o Constancia de| Denunciao | 1 Original de
Hechos ante el Ministerio Publico y | Constancia de ambos
Resguardante | 23 | Acta Administrativa donde intervenga | Hechos / Acta | documentos
el Resguardante, dos testigos y el | Administrativa
Titular de la Unidad Administrativa.
Envia denuncia o Constancia  de| Denunciao 1 Original
Titular de la Hechos y copia del Acta Administrativa | Constanciade | 1 Copiay 1
Unidad oq |2 la Direcciéon Administrativa para su | Hechos / Acta Original
Administrativa conocimiento 'y a la Contraloria | Administrativa/
Solicitante mediante  un  oficio para  su| Memordndum
intervencion. / Oficio
Recibe memorandum con la Denuncia Denuncia o |1 Original de
Director/a o Constancia de Hechos y la remite en | Constancia de ambos
- : 25 . T
Administrativo un término no mayor de 5 dias héabiles Hechos / documentos.
a la Direccién Juridica. Memorandum
Recibe Denuncia o Constancia de| Denunciao 1 Original
, Hechos para continuar con el| Constanciade | de ambos
Director/a - .
. 26 | procedimiento correspondiente ante el Hechos / documentos
Juridico o s . .
Ministerio Publico y determina el | Memorandum
procedimiento a seguir.
Emite tarjeta informativa al Jefe/a del Tarjeta 1 Original
Coordinador /a Departamento de Recursos Materialesy | Informativa
de Bienes 27 | Servicios Generales cuando se trate de
Muebles algun bien obsoleto, siniestrado o
accidentado.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe de Envia memorandum al Director/a| Memorandum | 1 Original y
Departamento Administrativo de los Bienes Muebles copia
de Recursos 08 susceptibles de Baja operativa y de
Materiales y resguardo.
Servicios
Generales
Recibe memorandum con el listado de | Memorandum | 1 Original
Director/a los bienes muebles susceptibles a baja / Listado de
- . 29 . .
Administrativo y lo notifica al Jefe/a de bienes
Departamento de RMy S.G. muebles
Jefe de Recibe memordandum y turna al | Memorandum | 1 Original
Departamento Coordinador/a de Bienes Muebles
de Recursos 30 | Parasu seguimiento y atencion.
Materiales y
Servicios
Generales
Coordinador /a Recibe e instruye al Analista para| Memordndum 1 Copia
de Bienes 31 | realizar el retiro de los Bienes Muebles
Muebles susceptibles de Baja y de Resguardo.
Analista de Programa y supervisa el retiro y el
Bienes 32 | traslado de Bienes Muebles
Muebles susceptibles de Baja y de Resguardo.
Retiran Bienes Muebles Resguardo 1 Original
susceptibles de Baja, recaban firma Actualizado Digital
electrénica con el Resguardo | FORM.1233- 1 Original
: Actualizado en el Software de | B/SMDIF1821
Analista y .
Auxiliar “A” de In.ventarlos y almacenan en Bodega los /0219
Bienes 33 | Bienes en comento. Vale de Entr,ada
Muebles de Almacén
FORM.1375-
ASMDIF1821
/0219
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
34 Termina la baja operativa; si se
pretende desincorporar el bien:
, Solicita al Coordinador/a de Bienes | Memorandum | 1 Original
Director/a , ,
. _ 35 | Muebles la lista de los bienes
Administrativo . ) »
susceptibles de desincorporacion.
Revisa en el inventario de bodega los
Coordinador /a bienes que son susceptibles a
de Bienes 36 | desincorporacién ya sea por su estado
Muebles de conservacién o por no ser ya Utiles
para la prestacion del servicio publico.
Analista de Elabora una lista de los bienes que | Lista clasificada | 1 Original
Bienes 37 | sean susceptibles a desincorporacion. de bienes
Muebles muebles
Coordinador /a Solicita al Analista y al Auxiliar “A" | Lista clasificada | 1 Original
de Bienes 38 | coloquen los bienes muebles por lotes. de bienes
Muebles muebles
Busca peritos valuadores en la lista de
39 | proveedores  autorizados  por el
Municipio de Puebla.
Solicita mediante una requisicién a la Requisiciéon | 3 Originales
Coordinacién de Compras, contrate el de compra
40 | servicio del perito valuador y una vez | FORM.3207/S
autorizado, programa la cita para MDIF1821
realizar la valuacion con el perito. /0519
Perito Valuador | 41 Revisa los bienes aj valuar y entrega Resultadlo 1 Original
resultado del avalto. del Avalio
Entrega al Jefe/a de Recursos Propuesta de | 1 Original
Materiales y Servicios Generales el Pesincorporacién
Coordinador /a resultado del avalto y la |lista
de Bienes 42 | clasificada de los bienes susceptibles a
Muebles desincorporacién: venta o destruccion,
pasa al punto 46. En caso de
donacién:
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
, Elabora una lista de bienes muebles Lista de 1 Original
Analista de , )
, susceptibles a donar y la envia a las muebles a
Bienes 43 o .
Asociaciones Civiles que se donar
Muebles .
encuentran interesadas.
Revisa los bienes y envia carta de Cartay 1 Original
o interés justificando la  solicitud documentos
Asociacion Civil | 44 J . Y
documentos que la acrediten como
Asociacion.
Coordinador /a Anexa carta y documentos a la | Propuestade | 1 Original
de Bienes 45 | propuesta de Desincorporacion. Desincorporacio
Muebles n
: Solicita una reunién con el Patronato | Propuestade | 1 Original
Director/a 46 | del SMDIF resenta propuesta de |Desincorporacié
o u | |
Administrativo . y,l? prop P
desincorporacién n
Patronato del Autoriza la desincorporacién de los | Respuestade | 1 Original
47 | .
SMDIF bienes muebles. Patronato
Director/a Comunica a Contraloria la fecha de Oficio 1 Original
Administrativo | 48 | venta, donacién o destruccién de los
bienes muebles a desincorporar.
Encarga del método de
Coordinador /a desincorporacién de los  bienes
de Bienes 49 | muebles: si es por medio de donacién
Muebles pasar al punto 53, si es por
destruccion al 57, o si es por venta:
Coordinador /a Junto con el Director Administrativo
de Bienes 50 | acuerdan fecha de acto de
Muebles presentacion y apertura de ofertas.
Lanza convocatoria mediante oficio en Oficio 3 Originales
al menos en un diario del Estado, en el
Director/a Periédico Oficial del Gobierno de

Administrativo

51

Estado y en los portales electrénicos
del Ayuntamiento y el Sistema SMDIF.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador /a Coordina la subasta asi como la
de Bienes 52 | entrega de los bienes muebles.
Muebles Pasar al punto 60.
, Solicita al Director/a Juridico la Memorandum | 1 Original
Director/a L
.. _ 53 | elaboracion del Contrato de
Administrativo »
Donacion.
Director/a 54 Elabora contrato y es firmado por el Contrato de 1 Original
Juridico SMDIFy la A.C. Donacion
Coordinador /a Se coordina con la A.C. para la
de Bienes 55 | entrega de donaciones
Muebles
Analista y Apoyan al coordinador/a en
Auxiliar “A" de 54 entregar los bienes donados a la A.C.
Bienes Pasar al punto 60
Muebles
_ Se comunica con la empresa u
Coordinador /a L Z ;
) organizacion correspondiente para
de Bienes 57 Jan p., P
coordinar la destruccién de los bienes
Muebles
muebles.
Emite oficio solicitando cita con la Oficio
Director/a empresa u organizacién
Administrativo 58 correspondiente para la destruccion
de los bienes muebles.
Analista'y Apoyan al coordinador
Auxiliar "A" de 59 | N supervisar la destruccién de los
Bienes Bienes muebles.
Muebles
: Procede a la baja en los inventarios Oficio 1 Original
Coordinador /a . ) sy J
_ en el sistema software de los bienes
de Bienes 60 .
muebles desincorporados.
Muebles

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Alta, Baja Operativa y Desincorporacion de Bienes Muebles del Sistema Municipal DIF.

Coordinador de Bienes

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

Auxiliar “A” de Bienes Muebles Analista de Bienes Muebles Resguardante
Muebles
Inicio
1 2
4 3
Recibe reporte por el Acude al almacén y revisa que las
almacén e instruye al auxiliar | caracteristicas fisicas del bien Revisa copia de factura o
“A” para su seguimiento y 7 coincidan con la factura o el recibo de donacién y revisa
atencion. documento que avale su ingreso. que coincida con los bienes
Reporte d Se queda con una copia de la recibidos.
Almacén facturay Ié presenta al Analista de CoprETE Tt
Bienes Muebles. X
o recibo de
donacién
r 4
Elabora el Acta
Circunstanciada conforme a
o ) Donados
las caracteristicas del bien
adquirido y selleva para [+ NO con valor
X mayor a 35
firma del resguardante al DSM?
momento de la entrega del )
bien mueble.
.
| s
P
Confirma con la Unidad
Administrativa los datos del .
resguardante del bien para >
emitir su resguardo.
L 6
‘| Asigna nimero deinventario e
7 imprime etiqueta.
Etiqueta de
A Identificacion
Elabora resguardo
actualizado en el Software de
Inventarios con los datos del [+
resguardante y nimero de
inventario.
oYy
ETiqueta de s
Inventario
Trasladan el bien mueble del Trasladan el bien mueble del
almacén hacia la Unidad -———T- almacén hacia la Unidad
:l Administrativa solicitante. Administrativa solicitante.
wesguardo y - Y
Etiqueta de Etiqueta _de
Inventario Inventario
10

Recibe el bien mueble
y firma el resguardo.

Etiqueta
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Coordinador/a de Bienes
Muebles

Auxiliar “A” de Bienes Muebles

\ 174
11

A

11

Verifica el costo del bien
mueble.

ZValor mayor a
35 DSM?

(37 Yoo

Si
n 12

Solicita por memorandum al
Departamento de Recursos
Financieros el numero CONAC
que asignharon al bien mueble.

(o = )

13

N

Al recibir la informacioén,
actualiza en el Software de
Inventarios registro del bien

mueble agregando el numero

CONAC
15
Se coordina con el
resguardante y le notifica la |

14

Realiza la etiqueta con el numero
CONAC

Etiqueta

<

asistencia del Auxiliar para la
colocacién de la etiqueta

N\ -

16

\4

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

~

bien mueble.

" 17

Termina alta de bien mueble; sise
pretende dar de baja operativa:

y
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Titular de la Unidad

R n
Sguaalte Administrativa solicitante

Director/a Administrativo

Jefe/a del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Coordinador de Bienes
Muebles

174

18 19

Elabora memorandumy
envia lasolicitud de baja
operativa del Bien
Mueble al Titular de la
Direccién Administrativa.

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

Memorandum

23

Levanta Denuncia o
Constancia de Hechos
ante el Ministerio
Publicoy Acta
Administrativa donde

Recibe memorandumy
turnaal Jefe/ade
Recursos Materiales y
Servicios Generales para
su seguimientoy
atencion.

20

Mueble.

Memorandum

21

Recibe memordndum e
instruye al Coordinador de
Bienes Muebles para verificar
la causa de baja del Bien

Memorandum

22

Verifica los datosen el
software de inventarios,
realiza inspeccion fisica y

analiza la causa de baja

del bien mueble ya sea
por robo, extravio,
siniestro u obsolescencia.

Memorandum

¢Baja por
robo?

intervengael
Resguardante, dos
testigos y el Titular de
la Unidad
Administrativa.

24

2]

25

Envia denuncia o
Constancia de Hechosy
copia del Acta
Administrativa ala
Direccidn Administrativa

Administrativa

Recibe memordndum con
la Denuncia o Constancia
de Hechos y la remite en un
término no mayor de 5 dias
habiles a la Direccion

Denuncia / Acta
Administrativa/
Memorandum

para su conocimientoyala Juridica.
Contraloria mediante un Denuncia / Acta
oficio para su intervencion. Administrativa/

Memorandum
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Director Juridico

Coordinador/a de Bienes
Muebles

Jefe/a del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Director/a Administrativo

[

26

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/
adel Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales
cuando se trate de alguin bien
obsoleto, siniestrado o
accidentado.

Denuncia / Acta
Administrativa/
Memorandum

Memorandum

31

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

de Resguardo.

Memorandum

178

28

29

Envia memorandum al Director/a
Administrativo de los Bienes Muebles
susceptibles de Baja operativay de

resguardo.

Recibe memorandum con el
listado de los bienes
muebles susceptibles a baja
y lo notifica al Jefe/a de
Departamento deR.M y S.G.

Memorandum

30

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

Memorandum

Memorandum
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Analista de Bienes Muebles

Analista y Auxiliar”A” de Bienes
Muebles

Director/a Administrativo

Coordinador de Bienes
Muebles

177

32

33

Programay supervisa el retiro y el
traslado de Bienes Muebles
susceptibles de Baja y de
Resguardo.

Retiran Bienes Muebles
susceptibles de Baja, recaban
firma electronica con el Resguardo
Actualizado en el Software de
Inventarios y almacenan en
Bodega los Bienes en comento.

37

Elabora una lista de los bienes

Resguardo
actualizado/vale de
entrada

34

¥

Termina la baja operativa; sise
pretende desincorporar el bien:

35

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

Memorandum

36

Revisa en el inventario de
bodega los bienes que son
susceptibles a desincorporacion
ya sea por su estado de
conservacion o porno serya
Utiles para la prestacion del
servicio publico.

desincorporacion.

de Bienes
Mue

que sean susceptibles a <

38

Solicita al Analista y al Auxiliar

“A” coloquen los bienes muebles
por lotes.

TrStoreTosTTeTT d

de Bienes

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

40

¥

Solicita mediante una
requisicion a la Coordinacion de
Compras, contrate el servicio del

perito valuador y una vez
autorizado, programa la cita
para realizar la valuacion con el
perito.

Requisicion de
compra
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Perito Valuador

Coordinador/a de Bienes
Muebles

Analista de Bienes Muebles

Asociacion Civil Director Administrativo

Revisa los bienes
avaluary entrega
resultado del
avaluo.

Resultado

OIO)

42

43

44

Entrega al Jefe/a de Recursos
Materiales y Servicios Generales el
resultado del avaltoy la lista
clasificada de los bienes susceptibles
adesincorporacion: venta o
destruccion

Elabora una lista de bienes
muebles susceptibles a donar
ylaenviaa las Asociaciones
Civiles que se
encuentran interesadas.

Revisa los bienesy
envia carta deinterés
justificando la solicitud
y documentos que la
acrediten como
Asociacion.

45

Anexa cartay documentosa la ]‘

Lista de
muebles

Cartay
documentos

propuesta de Desincorporacion.

Cartay
documentos

46

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

49

Encarga del método de
desincorporacion de los bienes
muebles: si es por medio de

desincorporacion

Propuesta de
desincorporacion

47

Obtiene la autorizacion de
desincorporacion de los
bienes muebles.

Respuesta de
Patronato

48

Comunica a Contraloria la
fecha de venta, donacion o

donacion pasar al punto 53, sies
por destruccion al 57, o si es por
venta:

Junto con el Director
Administrativo acuerdan fecha

de acto de presentacion y
apertura de ofertas.

destruccion de los bienes
muebles a desincorporar.

Respuesta de
Patronato

51

Lanza convocatoria

mediante oficio en al menos

en un diario del Estado, en
el Periddico Oficial del

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

Oficio
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Coordinador/a de Bienes
Muebles

Director/a Administrativo

Director/a Juridico

Analista y Auxiliar “A”
de Bienes Muebles

179
52

53

54

Coordina la subasta asi como la
entrega de los bienes muebles.

Solicita al Director/a Juridico la
elaboracién del Contrato de
Donacién.

Elabora contratoy es
firmado por el SMDIF y
laA.C.

55

Se coordina con la A.C. para la ]

Memorandum

Memorandum

entrega de donaciones

l

56

Apoyan  al coordinador/

57

Se comunica con la empresa u
organizacién correspondiente |,

aen entregar los bienes
donados alaA.C.

para coordinar cita para la
destruccion de los bienes.

58

Emite oficio solicitando cita con
laempresa u organizacion

60

Procede alabaja en los
inventarios y en el sistema
software de los bienes muebles [«

" correspondiente parala
destruccién de los bienes.

Oficio

59

Apoyan  alcoordinador

en supervisar la destruccién
de los bienes.

desincorporados.

Oficio

FIN
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Municipal DIF NUm. de revisién: 02
Nombre del Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
Procedimiento: | oficiales propiedad del Sistema Municipal DIF.
Objetivo: Describir las actividades y a los responsables de realizar un eficiente
mantenimiento de los vehiculos oficiales.
Fundamentos |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Legales: Puebla, Articulos 1,2 y 50.
Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla, Articulo 127.
Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal, Articulos 15, 17, 67 fraccion ll, 68 fraccion Il y Il
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, Eje 1, Programa 2 29
Administracién eficiente de os recursos en la Administraciéon Publica
Municipal.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacién del Gasto y Ejercicio Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021, Articulo 98.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 36 fraccién II, XVII
y 40 fraccion llly V.
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2020, Capitulo Il Articulo 27.
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 en la
Operacion: Coordinacién de Mantenimiento serd de 9:00 a.m. a 15:00 p.m., de
lunes a viernes.
2 El Operador acudiré revisar las condiciones con las cuales se entrega el
Vehiculo reparado en el taller y la llevard a su Unidad Administrativa
correspondiente.
3 El Auxiliar y/o Analista se encargarda de vaciar los datos de las
reparaciones en el Software de Control Vehicular.
Tiempo 5 dias hébiles
Promedio de
Gestién:
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Descripcion del Procedimiento: Para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
oficiales propiedad del Sistema Municipal DIF.

Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad 1 |Elabora 'y envia solicitud de Formato de Origingl y
Administrativa mantenimiento de vehiculo, Solicitud de 1 copia
debidamente  requisitada, a la| Mantenimiento
Coordinacién de Control Vehicular. FORM.1145-
B/SMDIF1821/0219
Coordinador/ | 2 |Recibe y revisa la informacién Formato de Original y
a de Control contenida en solicitud de Solicitud de 1 copia
Vehicular mantenimiento, la sella, registra y| Mantenimiento
programa el ingreso al taller; FORM.1145-
Se notifica a la Unidad Administrativa|B/SMDIF1821/021
Solicitante, mediante el correo 9
electrénico de la fecha de ingreso del
vehiculo, asi como al taller autorizado.
Analista 3 |Elabora solicitud de diagnéstico y Solicitud de Origingl y
recaba firmas de autorizacién, del Diagndstico T copia
Coordinador/a de Control Vehicular y
del Jefe/a de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

4 |Traslada la unidad a reparar al taller Solicitud de Original y
autorizado y entrega solicitud de| Diagndstico 1 copia
diagnéstico al personal del Taller, para
recabar la firma de recepcion del
vehiculo.

Proveedor S |Entrega a la Coordinacién de Control  Diagnostico/
Vehicular via correo electrénico ell  Presupuesto
diagndstico y presupuesto del
vehiculo oficial a reparar.

Coordinador/a| 6 [Revisa el costo de la reparacién contra

de Control
Vehicular

el contrato del taller, se verifica que la
reparacion no sea mayor al valor
estipulado en la norma.

Si no procede, continla en la
actividad num. 18, en caso contrario:
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Responsable | No Actividad Formato o Tan
Documento tos
Coordinador/ | 7 |Elabora Orden de Reparacién vy Orden de
a de Control Orden de  Suministro,  para Suministro.
Vehicular autorizacion del Jefe/a de Recursos FORM.715- Original
Materiales, del Coordinador/a de|B/SMDIF1821/0519
Gestion y del Director/a
Administrativo.
8 |Entregaa la Coordinacion de Orden de 3) Original
Compras orden de Suministro. Suministro
FORM.715-
B/SMDIF1821/0519
8.1 |Envia al taller orden de reparacion,
autoriza mediante correo electrénico.
Proveedor 9 |Reparada la unidad, el taller notifica
via correo electréonico a la
Coordinacién de Control Vehicular
que ya se puede pasar por la misma.
Coordinador/ | 10 |Informa al operador del vehiculo que
a de Control pase a recoger la unidad reparada.
Vehicular
Analista 11 |Acude al taller a verificar Ia
reparaciéon realizada y comprueba
las condiciones fisicas.
eSi estd de acuerdo con la
reparaciéon  contina en la
actividad num. 15, en caso
contrario:
12 | Notifica mediante formato de Formato de .
Solicitud de Mantenimiento a la Solicitud de Ori
Coordinacién de Control Vehicular|  Mantenimiento galln
de la falla, tras la reparacién del FORM.1145-
Vehiculo Oficial. B/SMDIF1821/0219
Coordinador/ | 13 |Notificaal taller de las fallas
a de Control detectadas y se programa para
Vehicular revision.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a de | 14 |Notifica al operador para| Formato de Solicitud
Control Vehicular trasladar la unidad a| de Mantenimiento
reparacion. FORM.1145-
B/SMDIF1821/0219
Analista 15 |Recibe la unidad en buenas| Formato de Solicitud| Original
condiciones y se dirige a la| de Mantenimiento
Coordinacion  de  Control FORM.1145-
Vehicular para firma de entera| B/SMDIF1821/02
satisfaccidn, en la solicitud de 19
Mantenimiento.
Coordinador/a de| 16 |Solicita a la Coordinaciéon de
Control Vehicular Compras copia de factura de
servicio realizado y el pago al
proveedor.
Analista 17 | cude a retirar del taller la unidad
para resguardarla en las
instalaciones del SMDIF, se
elabora Proceso para Baja.
18 |Registra en el software el

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

Termina procedimiento.
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Municipal DIF

Diagrama de Flujo del Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales propiedad del Sistema

Unidad Administrativa

Coordinador/a de Control Vehicular

Analista

Proveedor

Inicio

Elabora y envia solicitud de
mantenimiento de vehiculo a
la Coordinacién de Control

2
Recibey revisa la informacion

contenida en solicitud de
mantenimiento, la sella, registra y

Vehicular debidamente
requisitada.

Formato de
Mantenimiento

programa el ingreso al taller;

Elabora solicitud de diagndstico y
recaba firmas de autorizacion,
del Coordinador/a de Control

Se notifica a la Unidad Administrativa
Solicitante, mediante el correo
electronico de la fecha de ingreso del
vehiculo, asi como al taller autorizado. e

.

Revisa el costo de la reparacion
contra el contrato del taller, se

Vehicular y del Jefe/ade
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Solicitud de
Diagnéstico

A4 4

Traslada la unidad a reparar al
taller autorizado y entrega
solicitud de diagndstico al

personal del Taller, para recabar
la firma de recepcidn del
vehiculo.

)

Entrega a la Coordinacion de
Control Vehicular via correo
electrénico el diagndsticoy
presupuesto del
vehiculo oficial a reparar.

Diagnostico

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

éProcede
reparacion?

Sl

5
Elabora Orden de Reparaciény
Orden de Suministro, para
autorizacién del Jefe/a de Recursos
Materiales, del Coordinador/ade
Gestion y del Director/a

Administrativo.

de
Suministro

Entrega a la Coordinacién de
Compras orden de Suministro.

Orden de
Suministro

Diagndstico/
Presupuesto
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales

propiedad del Sistema Municipal DIF

Proveedor

Coordinador/a de Control Vehicular

Analista
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9

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

10

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

13

Notifica al taller de las fallas detectadas y|

11

Acude al taller a verificar la
reparacion realizada y comprueba
las condiciones fisicas.

éReparacion
adecuada?

NO 12

+

Notifica mediante formato de
Solicitud de Mantenimiento a la

se programa para revision.

14

Notifica al operador para trasladar la

Coordinacién de Control Vehicular
de la falla, tras la reparacion del
Vehiculo Oficial.

15
s N
Recibe la unidad en buenas
condiciones y se dirige a la

unidad a reparacién.

Formato de

Mantenimiento

16

Solicita a la Coordinacién de Compras ]

Coordinacién de Control Vehicular
para firma de entera satisfaccion, en
la solicitud de Mantenimiento.

Formato de

Mantenimiento

copia de factura de servicio realizado y el [
pago al proveedor.

|

17

'd Y
Acude a retirar del tallerla unidad y
resguardarla en las instalaciones del

SMDIF, se elabora Proceso para
Baja.

v 18

e N

Registra en el software el mantenimiento
realizado a la unidad correspondiente o
como baja segun sea el caso. Se archiva
copia de factura en el expediente de la

unidad para su control.

FIN

183




Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DA082-A

(1 o Manual de Procedimientos
//4\??"\\ DI FF‘G"E'%'L“; de la Direccién Fecha de elaboracién: 14/11/2016
l\\ INCLUYENDO Y SIRVIENDO A LAS FAMILIAS Administrativa del Sistema Fecha de actualizacién: 27/08/2020

Municipal DIF

NUm. de revisién: 02

Gl D i LN T
TANN = I

P "E'bla | % | - ; | s, | mum
@ = [ *’ DI- === o T L¥recoion Adn

Departamento de Reasrsos Maternales v Senvicios Generales

FECHA;
FOLID;
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
DIRECCICHN;
DEPARTAMEMNTO:

NIVEL DE URGENCIA ALTA 1 oweow [ ] BALA

NOMERE DEL CONTACTO:

TELEFOMNO ¥ EXTENSICN:
MARDUE COM UNA “X™ EL TIPD DE TRAEAJD SOLICITADO:
BIEMES INMUEELES

ALBARILERIA INSTALACIOMN DE GAS OTALE [ESPECIFICAR]
PLOMERIA INSTALACION ELECTRICA
CARFINTERTA DESCRIFCION DEL FROBLEMA:
CAMCELERIA

BIEMES INFORMATICOS
RED IMPRESORA OTROS [ESPECIFICAR)
WMANTEMIMIENTO ASISTEMCIA TECHNICA
TELEFOMIA DESCRIPCION DEL PROBLEMA:
FORMATED
COMURNICACICN

T ROl WERTOLAR
M. DE UNIDAD MECANICA OTROS [ESPECIFICAR)
PLACAS ELECTRICA
KILOMETRAJE HOJALATERIA

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

BIEMES MUEBLES
OFICINA ENFRIAMIENTC Y CALEFACCION OTROS [ESPECIFICAR)
MEDICO
ESPECIALIZADO LINEA BLANCA
DESCRIPCICN DEL PROBLEMA:

SULICITA vio. BO.

AL TERMIND DEL SERVICIT
ENTREGA RECIBE DE CONFORMIDAD

ROTAUTILLAR UN FORMATO DE SULICTTOD POH CALDA TIPO DE SERVICTO DE MANTERIMIENTO), SEGUN CORRESPUNDA A& TALA
COORDINACION.

FORM.1145-B/SMDIF181 /0219

sowery pusblacapltal ot
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VIIl. 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 célculo del presupuesto necesario para
cumplir con la actividad en cuestion de manera anual. Este calculo se realiza de manera
unitaria.

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

CONCILIACION BANCARIA. - Es un proceso de confrontacién y verificacién 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 emisién de un estado de cuenta.

DATOS MACROECONOMICOS: son cifras e indicadores que reflejan la situacién econémica
de una entidad.

DEPRECIACION. - Es la pérdida de valor de un bien tangible por el uso o el paso del tiempo.
DNC. - Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién

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 Situacion Financiera, Estado de Actividades, Estado de origen y aplicacién de
Recursos, Estado de variaciones en cuentas de Capital.

ESTUDIO SOBRE LA PROYECCION DE INGRESOS: Es un documento que contiene
informacién relevante de la situacién econémica del pais, estado y municipio, con la cual es
posible predecir los ingresos por venta de bienes y servicios que obtendrd el Sistema
Municipal DIF en el afio fiscal correspondiente.
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FONDO FIJO. -Fondo econdémico que permite disponibilidad de recursos para atender
gastos de caracter urgente menores a $ 2,000.00 (Dos mil pesos 00 /100 m.n. con L.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 realizard mediante el registro de la orden de pago
correspondiente.

INGRESOS PROPIOS: Es el recurso que recauda el SMDIF por concepto de cuotas de
recuperacién del otorgamiento de ciertos bienes y servicios.

ORDEN DE PAGO. - Documento en el cual se formaliza el registro del gasto ejercido,
mediante una factura.

PARTIDA PRESUPUESTAL: es la categorizacién del gasto de acuerdo a caracteristicas del
mismo. La categorizacién 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.

POLIZAS CONTABLES (INGRESOS, EGRESOS, DIARIO). Las podlizas contables son un
documento fisico o digital en el que se registran las operaciones contables desarrolladas por
una persona o unaempresa.

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS: Es una metodologia que permite mejorar la
calidad del gasto publico y promover una adecuada rendicién de cuentas. Esta metodologia
busca vincular el recurso asignado a las actividades del &mbito publico con el resultado que
se obtiene de las mismas.

PRESUPUESTO PROYECTADOQO: es una estimacién del recurso que se utilizard para cierta
actividad, basado en datos histéricos. También se toma en cuenta la composicion de la
actividad.
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REGISTRO CONTABLE. - Es la afectacidon o asiento contable de acuerdo a un catélogo 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 econémicas de una entidad.

SISTEMA COl: Sistema computacional que ayuda a administrar los presupuestos y recursos
financieros de cualquier entidad econémica. 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 méxima 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 célculo del presupuesto necesario para
cumplir con la actividad en cuestion de manera anual. Este célculo se realiza de manera
unitaria.

DATOS MACROECONOMICOS: son cifras e indicadores que reflejan la situacién econémica
de una entidad.

ESTUDIO SOBRE LA PROYECCION DE INGRESOS: Es un documento que contiene
informacién relevante de la situacién econémica del pais, estado y municipio, con la cual es
posible predecir los ingresos por venta de bienes y servicios que obtendrd el Sistema
Municipal DIF en el afo fiscal correspondiente.

INGRESOS PROPIOS: Es el recurso que recauda el SMDIF por concepto de cuotas de
recuperacion del otorgamiento de ciertos bienes y servicios.
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PARTIDA PRESUPUESTAL: es la categorizacién del gasto de acuerdo a caracteristicas del
mismo. La categorizaciéon 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 rendiciéon de cuentas. Esta metodologia

busca vincular el recurso asignado a las actividades del &mbito publico con el resultado que

se obtiene de las mismas.

PRESUPUESTO PROYECTADO: es una estimacion del recurso que se utilizard para cierta
actividad, basado en datos histéricos. También se toma en cuenta la composicion de la

actividad.
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