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I. INTRODUCCION

En el marco de la modificacion a la Estructura Organica del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
de la Administracion 2014-2018, aprobada por el Cabildo en fecha 15 de febrero del afio dos mil catorce, se
realizaron los ajustes correspondientes.

La Contraloria Municipal es encargada de coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y
fiscalizacion del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto Publico por conducto de las dependencias y
entidades, su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio, asi como el desempefio de las y los
Servidores Publicos, con sujecion a las politicas e instrucciones que emitan el Honorable Ayuntamiento de
Puebla y la o el Presidente Municipal, y en apego a las normas y disposiciones legales aplicables, las cuales
deberén ser observadas por las y los Servidores Publicos adscritos a ésta para contribuir con la transparencia
y rendicion de cuentas a las y los ciudadanos.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo primordial establecer paso a paso, todas y cada
una de las actividades que se dan en la operatividad de la Oficina y Staff de la o el Contralor Municipal; con los
procedimientos se define la orientacidn y vinculacién de las actividades diarias con otras dependencias y
unidades administrativas de la Contraloria Municipal, permitiendo regirse bajo un principio de orden, evitando
con ello, la duplicidad de funciones, asi como una visién completa de las mismas.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento legal, las politicas
de operacién, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan en los mismos.

El manual debera ser revisado periédicamente para que refleje la operacién real, ya que la normatividad
aplicable y/o tareas al interior de las unidades administrativas experimentan modificaciones que significan
cambios en sus atribuciones o estructura a fin de que se realicen las adecuaciones correspondientes,
cumpliendo de esta manera con su funcién informativa para la cual ha sido elaborado.

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

SECRETARIA TECNICA

1.

Procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums, circulares y/o tarjetas
informativas que emite la o el Contralor Municipal.

2. Procedimiento para la recepcidn y tramite de la correspondencia que ingresa a través de la Oficialia

de Partes de la Contraloria Municipal.
ENLACE ADMINISTRATIVO

3. Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las unidades administrativas de
la Contraloria Municipal.

4. Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de némina y recibos del personal de la
Contraloria Municipal.

5. Procedimiento para realizar los movimientos de alta personal de la Contraloria Municipal

6. Procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto, sueldo y/o adscripcion del
personal de la Contraloria Municipal.

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

8. Procedimiento para la solicitud y comprobacidn de recursos financieros.

9. Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las unidades administrativas de la
Contraloria Municipal.

10. Procedimiento para solicitar 6rdenes de pago.

11. Procedimiento para solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales asignados
a la Contraloria Municipal.

12. Procedimiento para solicitar personal de servicio social o practicas profesionales.

13. Procedimiento para el tramite del formato de justificacion.

14. Procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la Contraloria Municipal.
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Ill. SECRETARIO/A TECNICO/A
Nombre del Procedimiento para el control de la emisién de oficios, memorandums, circulares

Procedimiento:

ylo tarjetas informativas que emite la o el Contralor Municipal.

Objetivo:

Llevar el registro y control del numero identificador (folio) de los oficios,
memorandums, circulares y tarjetas informativas que suscribe la o el Contralor
Municipal, asi como integrar y resguardar el minutario correspondiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 9

Lineamientos Generales para la Organizacion de Archivos y su Transferencia al
Archivo General Municipal de Puebla Articulo 1, 2,9y 10.

Politicas de Operacion:

1.

La o el Secretario Técnico llevara el control de los numeros
identificadores (folios) para la emision de oficios, memorandums,
circulares y tarjetas informativas, se llevara en una base de datos.

La o el Secretario Técnico es la instancia facultada para registrar y
controlar la correspondencia suscrita por la o el Contralor Municipal, la
cual contendra la siguiente informacion:

a) Numero identificador (folio consecutivo);
b) Fecha de emision (dia/mes/afio);

c) Nombre, cargo y Dependencia de la persona a quien se dirige el
documento;

d) El asunto (breve descripcion del contenido del documento); y

e)Unidad Administrativa y nombre de quien solicita el numero
identificador (folio).

La asignacién del numero identificador (folio) y fecha deberd ser de
forma consecutiva.

El numero identificador (folio) se reiniciaré de manera anual.

Cuando el numero identificador (folio) se solicite a partir de las 14:00 hrs.
la fecha del documento debera ser del dia habil siguiente.

La notificacion de la documentacion suscrita por la o el Contralor
Municipal debera realizarse preferentemente en el mismo dia de su
elaboracion.

De acuerdo con los Lineamientos del Archivo General Municipal, el
acuse original (copia con sello de recibido) de los oficios, memorandums,
circulares y tarjetas informativas, se integrara al archivo de tramite de las

7
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10.

11.

12.

13.

unidades administrativas de la Contraloria Municipal, que tienen a su
cargo el tema correspondiente, proporcionando copia simple del mismo a
la 0 el Secretario Técnico, una vez que haya sido notificado para el
minutario.

Es responsabilidad de la o el Secretario Técnico conformar el minutario
consecutivo por folios con las copias notificadas de los oficios,
memorandums, circulares y tarjetas informativas suscritas por la o el
Contralor Municipal.

Los documentos que se integren al minutario se deberan ordenar de
manera descendente.

Toda documentacién que suscriba la o el Contralor Municipal, debera
manejarse con la debida oportunidad, eficacia y discrecionalidad por
parte de la o el Secretario Técnico.

La documentacion que se solicite para firma de la o el Contralor
Municipal debera presentarse por las Unidades administrativas a la o el
Secretario Técnico para su revision previa y acuerdo con el mismo.

Una vez que sea recabada la firma de la o el Contralor Municipal en los
documentos, estos seran devueltos a la Unidad Administrativa solicitante
para su notificacién correspondiente.

El numero de los oficios, memorandums, circulares y ftarjetas
informativas que suscriba la o el Contralor Municipal se conformara de la
siguiente manera: las primeras siglas del nombre de la Contraloria
Municipal (CM) seguidas de las siglas del area que elabora el
documento, el numero identificador (folio) asignado y los cuatro digitos
del afio; separados por una diagonal (/). Ejemplo: CM/SEC/0130/2016.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para el control de la emision de oficios, memorandums, circulares y/o
tarjetas informativas de la o el Contralor Municipal

Responsable |No. Actividad I:ormatoo Tantos
ocumento
Unidades 1 | Solicita a la o el Secretario Particular la
administrativas asignacion de numero identificador para
dela la emisién de oficios, memorandums,
Contraloria circulares y/o tarjetas informativas
Municipal
Secretario/a | 2 |Asigna el numero identificador (folio) del
Técnicola consecutivo de los oficios,
memorandums, circulares y tarjetas
informativas
3 | Recibe oficios, memorandums, circulares | Oficio/Memorandum Original
ylo tarjetas informativas, revisa [Circular /
redaccion, leyendas que se haya| Tarjeta Informativa
instruido insertarse y que los datos
correspondan a lo capturado en la base
de datos, asi como que se adjunten los
anexos en su caso.
e Si los datos son correctos
continua en la actividad no. 5
e En caso contrario:
o
4 |Solicita a la Unidad Administrativa | Oficio/Memorandum Original
correspondiente realice la correccion y/o [Circular/
presente los anexos faltantes para| Tarjeta Informativa
recabar la firma de la o el Contralor
Municipal, regresando a la actividad
num. 3
5 |Recaba firma de la o el Contralor | Oficio/Memorandum Original
Municipal para la impresion del sello [Circular/
oficial en los documentos. Tarjeta Informativa
6 |Entrega a la Unidad Administrativa | Oficio/Memorandum Original
solicitante para que se realice su [Circular/
notificacion. Tarjeta Informativa
7 |Recibe de la Unidad Administrativa copia| Copia de Acuse 1 Copia

del Acuse con sellos de notificacion.

sellado
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Responsable | No. Actividad I: ST E Tantos
ocumento
8 |Integra copia del documento al minutario | Copia de Acuse 1 Copia
de manera descendente y consecutiva. sellado
9 | Verifica en el minutario que los numeros | Minutario/ Copia de Copias
identificadores estén consecutivos. Acuse sellado
e Si no faltan documentos
continta en la actividad No. 11
e En caso contrario:
10 | Solicita a la Unidad Administrativa
responsable de su elaboracion copia del
Acuse respectivo y regresa a la actividad
No. 8.
11 | Escanea el minutario mensualmente. Minutario Copias
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums, circulares
ylo tarjetas informativas de la o el Controlar Municipal

Unidades administrativas de la Contraloria

Municipal

Secretario/a Técnicol/a

Inicio

Solicita a la o el Secretario
Particular la asignacion de
numero identificador para
la emision de oficios,
memorandums, circulares
ylo tarjetas informativas

2

Asigna el numero
identificador ~ (folio)  del
consecutivo de los oficios,
memorandums, circulares
y tarjetas informativas

3

Recibe oficios,
memorandums, circulares y/o
tarjetas informativas, revisa
redaccion, leyendas que se

A

v

haya instruido insertarse y
que los datos correspondan
a lo capturado en la base de
datos, asi como que se
adjunten los anexos en su
caso.

Of./Mem/Cir/Tarj. Inf

¢ Datos
correctos?

No

Solicita a la  Unidad
Administrativa

correspondiente realice la
correccion  y/o presente
los anexos faltantes para

recabar la firma de la o el

Contralor Municipal,
regresando a la actividad
nim. 3

Of./Mem/Cir/Tarj. Inf
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Secretario/a Técnicol/a

Recaba firma de la o el
Contralor Municipal para la
impresion del sello oficial
en los documentos

Of./Mem/Cir/Tarj. Inf
v 6

Entrega a la Unidad
Administrativa ~ solicitante
para que se realice su
notificacion.

Of./Mem/Cir/Tarj. Inf
v 7

Recibe de la Unidad
Administrativa copia del
Acuse con sellos de
notificacion.

U—
v 8

Integra copia del
documento al minutario de
manera descendente 'y
consecutiva.

Acuse
\_ﬁ

Verifica en el minutario que
los nimeros identificadores
estén consecutivos.

Minutario/Acuse
|

No

¢ Faltan
documentos?

Si 10

Solicita a la  Unidad
Administrativa responsable
de su elaboracion copia del
Acuse respectivo y regresa
ala actividad No. 8.

Escanea el  minutario

A 4

mensualmente.

Minutario

Fin
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Nombre del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a

Procedimiento:

través de la Oficialia de Partes de la Contraloria Municipal.

Objetivo:

Recibir registrar, controlar y distribuir la correspondencia que ingresa a la
Contraloria Municipal, a través de la Oficialia de Partes dependiente de la o el
Secretario/a Técnico/a, asi como integrar y resguardar copia electronica de la
misma.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 9

Lineamientos Generales para la Administracién Documental y Transferencia de
Archivos Administrativos al Archivo General Municipal, Articulo 1,2,9y 10

Politicas de Operacion:

1. La o el Secretario/a Técnico/a a través de la Oficialia de Partes es la instancia
facultada para recibir y controlar la correspondencia externa de la Contraloria
Municipal.

2.La o el Secretario/a Técnico/a adoptara las medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacion de la informacién y la seguridad de
sus soportes, entre otros: escaneo y respaldo electronico de la informacién,
sistemas de seguridad para conservar los documentos, etc.

3. La Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y Suministros, podra recibir la
correspondencia, en materia de su competencia, siempre y cuando se haya
marcado copia de conocimiento para la o el Contralor Municipal.

4. El horario de atencion para la recepcion de la correspondencia sera de lunes
a viernes de 09:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

5. En caso de que la Oficialia de Partes reciba documentacion fuera del horario
establecido, ésta le asignara el folio consecutivo de recepcion, registrara la
fecha y la primera hora del dia habil siguiente, debiendo ser notificada al
iniciar labores.

6. La Oficialia de Partes debera llevar un adecuado registro, distribucion y
seguimiento de los documentos recibidos, verificando que se realicen de
manera secuencial y ordenada, ademas de asignar el registro de ingreso de la
documentacion.

7. Para efectos del registro de ingreso de la documentacion, la o el Analista “A”
de Oficialia de Partes, contara con el sello oficial que le sea proporcionado
por la o el Enlace Administrativo, para que mediante la estampa del mismo,
apruebe la recepcion de la documentacion. Asi como un foliador que le

13
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permita registrar el numero consecutivo. El sello oficial debera presentar la
clave de registro asignada por la Subcontraloria de Evaluacion y Control.

8. La Oficialia de Partes recibira la correspondencia que ingrese a la Contraloria
Municipal, bajo las siguientes vias: mensajeria personal, servicio de
mensajeria especializada y valija, en su caso.

9. La documentacion que ingrese debera contar con los siguientes datos:

a) Ser dirigida a la Contraloria Municipal o algun Servidor/a Publico/a de
la misma;

b) Especificar claramente el nombre a quien va dirigido;

c) En su caso contener los anexos que mencione el documento, ya sean
impresos 0 en medio electronico; y

d) Presentar firma autégrafa por la persona fisica o representante legal
de la persona moral 0 en su caso la firma autdgrafa de la o el
Servidor Publico oficiante.

Por lo que se refiere a documentacion en sobre cerrado, se le dara tramite
sin abrirlo, salvo indicaciones de la o el Contralor Municipal a través de la o el
Secretario Técnico.

10. La correspondencia interna como son: memorandums, fichas informativas,
entre otros, podra ser recibida por cada una de las unidades administrativas
que integran a la Contraloria Municipal, debiendo marcar copia de
conocimiento para la o el Contralor Municipal, en los casos que se considere
necesario.

11. La Oficialia de Partes elaborard& un volante para el seguimiento
administrativo del documento ingresado; debiendo contener como
elementos minimos los siguientes datos:
| El'numero identificador (folio consecutivo de ingreso);

ll. Fecha de recepcion;
lIl. Receptor del documento (nombre y cargo); y
[V. Espacio para instrucciones.

12. La Oficialia de Partes efectuara la recepcion de la documentacién mediante

el siguiente esquema:

|. Revisar el documento;

ll. Sellar de recibido;

lIl. Anotar la hora de recibido, firma de quien recibe y anexos que contiene
especificando el numero de fojas; y

IV.En caso de contener anexos digitales verificara la informacion, o bien,
confirmara con la o el Servidor Publico al que hayan enviado los
archivos, la recepcion de los mismos.

14
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13.

14.

1.

16.

17.

18.

19.

Cuando se reciba documentacion certificada, s6lo se escaneara el oficio.

La o el Analista “A” de Oficialia de Partes sera responsable de que la
correspondencia (documentacion), recibida llegue a su destino en tiempo y
forma, para su notificacion.

Toda documentacién que ingrese a la Contraloria Municipal, debera
manejarse con la debida oportunidad, eficacia y discrecionalidad por parte
de la o el Analista “A” de Oficialia de Partes

La o el Titular de cada Subcontraloria debera designar a una persona
responsable para la recepcion y verificacion de los documentos asignados.

La documentacion que ingrese a la Contraloria Municipal, adquiere caracter
oficial y por tanto, debe ser contestada oficialmente por la o el Titular de la
Unidad Administrativa destinataria.

No se considerara como documentacién oficial la folleteria, publicidad,
periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza, salvo
cuando sea anexo de alguna comunicacion administrativa oficial. Los
materiales de esta naturaleza seran remitidos a su destinatario sin levantar
controles oficiales.

Tratédndose de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, la atencién de
las mismas estara a cargo de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion Publica de la Contraloria Municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

15
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a través de
la Oficialia de Partes de la Contraloria Municipal

Responsable | No. Actividad FUTIED @ Tantos
Documento
Analista “A”de | 1 | Recibe de la o el peticionario documento | Oficio/Memorandum/ Original
Oficialia de y verifica su contenido: Tarjeta Informativa
Partes e Si remite informacion en medio
electronico, continua en Ia
actividad No. 2
e Si remite de manera impresa y
anexa la  documentacion,
continta en la actividad No. 4
e Si remite informacion por correo
electronico, continua en Ia
actividad No. 5.
e En caso contrario continta en la
actividad No. 6.
2 | Verifica archivo electrénico. Oficio/Memorandum/ Original
e Si corresponde el contenido del Tarjeta
archivo electronico que se indica|  Informativa/CD
continta en la actividad No. 6
e En caso contrario:
3 |Informa a la o el peticionario la no
procedencia para la recepcion del
documento.
Termina procedimiento.
4 | Verifica los documentos anexos. Oficio/Memorandum Original
e Si corresponde el documento| Tarjeta Informativa
anexo continla en la actividad /anexos
No. 6.
e En caso contrario regresa a la
actividad No. 3.
5 |Verifica via telefonica la recepcion del
correo  electronico con el area
correspondiente.
e Si recibié el archivo por correo
continua en la actividad No. 6
e En caso contrario regresa a la
actividad No. 3.
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Responsable | No. Actividad AHEDE Tantos
Documento
6 |Sella, asigna folio, rubrica, anota la hora | Oficio/Memorandum/ | Original y/o Copia

de recepcion, el numero de fojas del

Tarjeta Informativa

documento, sefiala si cuenta con anexos /anexos
y el numero de fojas de dichos anexos o
sin son en forma magnética.
7 |Entrega el acuse a la o el peticionario. | Oficio/Memorandum/ Copia
Tarjeta Informativa
8 |Escanea documento con anexos, | Oficio/Memorandum/ Original/Copia
nombrando el archivo electronico con el Tarjeta
numero de folio asignado al mismo, y lo| Informativa/anexos
direcciona al equipo de computo de la o
el Secretariola Técnico/la de |la
Contraloria Municipal.
9 |Captura en la base de datos la

siguientes informacién:

1. Folio consecutivo;

2. No. de documento;

3. Dirigido a; especificando nombre y
cargo, Dependencia o Entidad;

4. Turnado por; especificando nombre
cargo y Dependencia o Entidad;

5. Si es copia de conocimiento para la
Contraloria Municipal y a quien va
dirigida;

6. Asunto. Descripcién breve de los
datos necesarios para su identificacion
y;

7. Observaciones. Se especificara si es
documento  original,  copia  de
conocimiento, numero de fojas que
consta y si contiene anexos impresos o
magnéticos.
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Responsable | No. Actividad I: JIELOE Tantos
ocumento
10 | Imprime en original la relacion de Relacion de Original
correspondencia escaneada y capturada | correspondencia
FORM.122/CM/0314
11 | Engrapa el formato de volante de control | Formato de Volante Original
al documento que debera contener: de Control
|. El ndmero identificador (folio | FORM.119/CM/0314
consecutivo de ingreso);
ll. Fecha de recepcion;
lIl. Receptor del documento (nombre y
cargo) ; y
IV. Espacio para instrucciones.
12 |Entrega a la o el Secretario Técnico la | Oficio/Memorandum/ Original
documentacién que ingresé asi como la Tarjeta
relacion impresa. Informativa/anexos /
Relacion de
correspondencia
Secretario/a | 13 |Recibe la documentacion y relacion | Oficio/Memorandum/ Original
Técnico/a impresa. Tarjeta
Informativa/anexos
IRelacién de
correspondencia
14 | Verifica los folios y efectua un muestreo | Oficio/Memorandum Original
del escaneo. Tarjeta
Informativa/anexos
IRelacion de
correspondencia
15 |Verifica el  contenido de la
documentacién.
e Si no existe algiin documento
relevante continla en la
actividad No. 17
e En caso contrario:
16 |Informa a la o el Contralor Municipal, de Cronograma Original
los asuntos relevantes y recibe
instrucciones para su asignacion y en su
caso el seguimiento mediante wun
cronograma.
17 | Subraya el asunto, clasifica y marca por | Oficio/Memorandum/ Original
area de competencia. Tarjeta
Informativa/anexos
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Responsable | No. Actividad I: JIELOE Tantos
ocumento
18 |Entrega a la o el Analista “A” de Oficialia | Oficio/Memorandum Original/Qriginal
de Partes la documentacion con anexos Tarjeta
y la relacién correspondiente. Informativa/anexos/
Relacion de
correspondencia
Analista “A” de | 19 |Recibe documentacion con anexos y | Oficio/Memorandum Original/Original
Oficialia de relacion de correspondencia, anotando Tarjeta
Partes en esta Ultima a que area o areas fueron | Informativa/anexos/
asignados los documentos. Relacion de
correspondencia
20 |Registra en la base de datos a qué area
0 areas fueron asignados los
documentos.
e Si no requiere notificar de
conocimiento a varias areas
continua en la actividad No. 22
e En caso contrario:
21 | Saca las copias correspondientes de los | Oficio/Memorandum Copia
documentos. Tarjeta
Informativa/anexos
22 |Clasifica por éarea el tuno de la| Oficio/Memorandum Original/Copia
documentacién y de forma ascendente. Tarjeta
Informativa/anexos
23 |Entrega a la o el Analista “A” de Oficialia | Oficio/Memorandum Original/Copia
de Partes para su distribucion. Tarjeta
Informativa/anexos/
Relacion de
correspondencia
24 |Recibe documentaciéon con anexos Y | Oficio/Memorandum | Original/Copia/Original
relaciones correspondientes. Tarjeta
Informativa/Anexos/
Relacion de
correspondencia
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Responsable | No. Actividad I:ormatoo Tantos
ocumento
25 |Verifica documentacion y firma de | Oficio/Memorandum Original/Copia/
recibido. Tarjeta Original
Informativa/anexos/
Relacion de
correspondencia
26 |Entrega la documentacion al personal | Oficio/Memorandum Original/Copia/
designado de cada Subcontraloria para Tarjeta Original
recibir la documentacion y le solicita | Informativa/anexos/
firmar en la relacion de correspondencia. Relacién de
correspondencia
27 |Entrega a la o el Analista “A” de la Relacion de Original
Oficialia de Partes las relaciones de| correspondencia
correspondencia firmadas por las areas.
Analista “A” de | 28 | Recibe relaciones de correspondencia y Relacion de Original
la Oficialia de verifica que toda la documentacién haya | correspondencia
Partes sido entregada.
29 | Imprime las relaciones de Relacion de Original
correspondencia del dia, con los datos| correspondencia
del area a la que fue asignada la
documentacién y entrega a la o el
Secretario Técnico.
Secretario/a | 30 | Recibe relaciones de correspondencia Relacion de Original
Técnico/a para su entrega a la o el Contralor| correspondencia
Municipal asi como  documentos
relevantes en medio digital.
Contralor/a | 31 |Recibe relaciones y documentos Relacién de Original/Copia
Municipal relevantes en medio digital, revisa| correspondencia/
analiza y entrega a la o el Secretario documentos

Técnico relaciones rubricadas.
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Responsable | No. Actividad I:ormatoo Tantos
ocumento
Secretario/a | 32 |Archiva relacion de correspondencia Relacion de Original/Copia
Técnico/a rubricadas por folio consecutivo y mes. correspondencia
/documentos
Analista “A” de | 33 |Escanea a fin de mes, las relaciones Relacion de Original
la Oficialia de que fungen como acuses, guardando el | correspondencia
Partes archivo con la fecha que le corresponde
(ejemplo: CM oficio dia. mes. afio) y lo
direcciona al equipo de computo de la o
el Secretario/a Técnico/a.
34 | Archiva las relaciones, folia, cose e Relacion de Original
imprime  caratula del documento| correspondencia
conforme a los lineamientos aplicables.
Secretario/a | 35 |Supervisa que el procedimiento se
Técnico/a cumpla.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a
través de la Oficialia de Partes de la Contraloria Municipal

Analista “A” de Oficialia de Partes

Inicio

1

Recibe de la o el
peticionario documento y
verifica su contenido.

Documento

Si ¢Remite
informacion en
medio

electronico?

¢ Remite
informacion
impresa y anexa?

¢ Remite

informacion por
correo

alertranien?

¢ Corresponde el

electronico que

archivo Si

se indica?

v 3
Informa a la o el ‘_@
peticionario la no [«
procedencia  para la
recencinn del dnciimentn
Fin
4

Si

Verifica
anexos

los documentos

Si

Verifica archivo

electronico.

Documento

¢ Corresponde el
documento
anexo?

Documento

Verifica via telefonica la

recepcion  del  correo o 23
electrénico con el érea d
correspondiente.
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Analista “A” de Oficialia de Partes

¢ Recibié el No 10
archivo por
correo?

Imprime en original la relacién de
documentos  escaneados y
»| capturados.

Sella, asigna folio, rubrica, anota
la hora de recepcion, el nimero
de fojas del documento, sefiala si
cuenta con anexos y el nimero T
de fojas de dichos anexos o sin

son en forma maanética.

Relacion de correspondencia

11

Engrapa el volante de control al
documento.

Oficio/Memorandum/
Tarjeta Informatiy 7 Formato de Volante de Control

I

Entrega el acuse a la o el
peticionario

Entrega a la o el Secretario
Técnico la documentacién que
ingres6 asi como la relacion
impresa.

Oficio/Memorandum/
Tarjeta Informativ.

8

¢ Documento
Escanea documento con anexos,
nombrando el archivo electrénico
con el nimero de folio asignado
al mismo, direccionandolo a la

computadora de la o el Secretario 24
Técnico de la  Contraloria
Municipal.

Oficio/Memorandum

[Tarj. Inf, 9

Captura en la base de datos la
informacion
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Secretario/a Técnicol/a

Analista “A” de Oficialia de Partes

13

Recibe la documentacién vy
relacion impresa.

Documentos

Verifica los folios y efectua
muestreo del escaneo.

Documentos

1 15

Verifica el contenido de la
documentacién

¢ Existe algin
documento

19

Recibe  documentacion  con
anexos y relacion de
correspondencia, anotando en
esta Ultima a que area o areas
fueron asignados los
documentos.

Relacion de correspondencia

Documento

Registra en la base de datos a
qué area o areas fueron
asignados los documentos.

¢ Notifica de
conocimiento a
varias areas?

17

Subraya el asunto, clasifica y
marca por area de competencia.

[

relevante?

16

Informa a la o el Contralor
Municipal, de los asuntos
relevantes y recibe instrucciones
para su asignacion y en su caso
el seguimiento mediante un
cronoarama.

Documentos

Saca las copias correspondientes
de los documentos.

Entrega a la o el Analista A de
Oficialia de Partes la
documentacién con anexos y la
relacién correspondiente.

Documentos

Documentos

\/
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Secretario/a Técnicola Analista “A”
22
24

documentacion 'y de
ascendente.

Clasifica por area el turno de la

forma

Documentos

distribucién.

Entrega a la o el Analista “A” de
Oficialia de Partes para su

Documentos

28

Recibe relaciones

entregada.

correspondencia y verifica que
toda la documentacién haya sido

de

Relacién de
rrespondenci

y

29

Técnico.

Imprime  las relaciones de
correspondencia del dia, con los
datos del area a la que fue
asignada la documentacion y
entrega a la o el Secretario

Relacion de
rrespondenci

Recibe documentos con anexos y
relacion correspondiente.

Documento

Relacion de correspon

l 25

Verifica documentos y firma de
recibido.

Documento

Relacion de corresp.

l 2

Entrega la documentacién al
personal designado de cada
Subcontraloria para recibir la
documentacién y le solicita firmar
en la relacion de
correspondencia.

Documento

Relacion de correspon

i 27

Entrega a la o el Analista “A” de
Oficialia de Partes las relaciones

de correspondencia firmadas por
las areas.

Relacion de
rrespondenci
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Secretario/a Técnicol/a

Contralor/a Municipal

Analista “A” de Oficialia de Partes

30

Recibe relaciones y entrega
a la o el Contralor
Municipal, asi  como
documentos relevantes en
medio digital.

31

Relacién  de
orrespond

32

correspondencia rubricada
por folio consecutivo y por
mes.

Relacion de
orrespond

35

Supervisa que el

Recibe  relaciones, vy
documentos relevantes en
medio  digital, revisa,
analizay entregaala oel
Secretario Técnico.

Archiva relacion de K

A

Relacion
correspondencia
documentos

33

Escanea a fin de mes las
relaciones que fungen
como acuse, guardando el
archivo con fecha que le
corresponde.

Relacion de
orrespond

34

Archiva las relaciones,
folia, cose e imprime
caratula del documento

conforme a los
Lineamientos aplicables.

Relacién de
orrespond

procedimiento se cumpla.

Fin
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Formato relacién de correspondencia

| Ciudad CONTRALORIA
dProgreso MUNICIPAL
EEEE 5 m
RELACION DE CORRESPONDENCIA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
FOLIO | No. De Oficio Dirigido a: Turnado por: CC.P. Asunto Turnado a: Observaciones: Firma

Fecha: Noviembre 25, 2016
FORM.122/CM/0314
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Formato volante de control

Subcontralor de Auditoria a Obra Publica y

Observaciones :

i ML IPRE
“Progreso ?UESLA
i | ,
SECRETARIA TECNICA
Volante de Control
FOLIO No. FECHA
TURNADO A:
( ) Lic. Fatima Berenice Valdivia Lépez ( ) CE
{ ) Abog. Narciso Pena Jacobo | | Lk Secretaria Particular
Subcontralor de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial { ) José Francisco Balderas Picazzo ()CE
() C.P. José Pablo Arratia Buenrostro ( ) CE Asesor / Titular de la UT
Subcontralor de Evaluacién y Control { ) Lic. José Mariano Casas Sanchez ( ) CE
( ) C.P. Cesar Tamavo Contreras [ ) CE Enlace Administrativo
Subcontralor de Auditoria Contable y
Hiaiiciare ( ) Lic. Marfa Gloria Veldzquez Toriz (CE)
( ) C.P. Eugenio Mora Salgado ( ) CE Secretaria Técnico

Suministros ( ) Abog. Marfa del Rayo Lépez Zenteno ( ) CE

=
“ o
353% ” CNTRALL 1}«'@.

FORM.119/CM/0314

{ ) CE Se envié por Correo Electrénico
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IV. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las unidades
Procedimiento: administrativas de la Contraloria Municipal.
Objetivo: Proporcionar oportunamente al personal de la Contraloria Municipal el material e

insumos de oficina, necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 132 Fraccion Ill.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 36 Fraccion V.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 14 Fracciones Il 'y XIV.

Politicas de Operacion:

1.

Las y los ftitulares de las unidades administrativas seran
responsables de remitir en la Ultima semana de cada mes mediante
Tarjeta Informativa y/o Memoréandum a la o el Enlace Administrativo,
los requerimientos de materiales (partidas de papeleria, consumibles
para equipo de computo) para su tramite correspondiente ante la
Secretaria de Administracion (SECAD).

La o el Enlace Administrativo en los primeros cinco dias de cada mes
gestionara ante el Aimacén General dependiente de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales perteneciente a la
SECAD, el suministro de los materiales, mediante solicitud en el
Sistema de Registro de Actividades (SIREA).

Los materiales se entregaran a las unidades administrativas,
conforme al suministro realizado por el Aimacén General.

La o el Titular de la Dependencia designara al personal autorizado
para la recepcion de los materiales ante la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la SECAD, mediante el formato
de “Servidor Publico Habilitado para recoger material del almacén”
FORM.098-A/SAD/0714

Tiempo Promedio de
Gestion:

7 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las unidades
administrativas de la Contraloria Municipal.

Responsable |No. Actividad [I: JUEOC Tantos
ocumento
Enlace 1 |Turna a la o el Analista A, la Tarjeta| Tarjeta Informativa Original
Administrativo Informativa y/o Memorandum de las| y/o Memorandum/
unidades administrativas. Vale de almacén
papeleria/Vale
almacén
consumibles de
computo
Analista A 2 |Verifica cada una de las solicitudes de | Vale de almacén Original
las unidades administrativas. papeleria/Vale
almacén
consumibles de
computo
3 |Realiza llenado de la solicitud al
Almacén General en el Sistema de
Registro de Actividades (SIREA) de
papeleria y consumibles de computo.
Enlace 4 |Autoriza la solicitud del SIREA al
Administrativo Almacén General de papeleria vy
consumibles.
Analista A 5 | Envia solicitud.
6 |Recibe confirmacién via telefénica y/o
en el SIREA de fecha y hora para la
recepcion del material solicitado.
7 |Acude a las instalaciones del Almacén
General, recibe el material y firma en
copia impresa de solicitud del SIREA.
8 Vale de almacén Original

Coteja el material recibido contra las
solicitudes de las unidades
administrativas.

papeleria/Vale
almacén
consumibles de
computo /
Tarjeta Informativa
y/o Memorandum

Ordena y separa el material para ser
entregado a las administrativas.
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Responsable |No. Actividad AR E Tantos
Documento
10 | Solicita a las unidades administrativas Vales/ Tarjeta Original
recoger el material correspondiente | Informativa y/o
firmando de recibido vales, Tarjeta Memorandum
Informativa y/o Memorandum con el que
solicitaron los materiales.
11 | Archiva en expediente correspondiente Expediente Original
los Vales firmados por las unidades
administrativas del material entregado.
Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las
unidades administrativas de la Contraloria Municipal

Enlace Administrativo

Analista A

Inicio

|

1

2

Tarjeta Informativa

administrativas,

Turma a la o el Analista A la

Memorandum de las unidades

ylo

A 4

Verifica cada una de las
solicitudes de las unidades
administrativas.

Tarjeta Informativa y/o
Memorandum/vale  de
papeleria/  vale de
consumibles de
computo.

Vale de papeleria/ vale de
consumibles de computo.

y

3

Realiza llenado de la solicitud al
Almacén General en el SIREA de
papeleria 'y consumibles de
equipo de computo.

v 4

Autoriza la solicitud del SIREA al
Almacén General.

\ 4

Envia solicitud.

A 4 6

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

7

Y

Acude a las instalaciones del
Almacén General, recibe el
material y firma en copia impresa
de solicitud SIREA.

A 4

@
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Enlace Administrativo Analista A

Coteja el material recibido contra
las solicitudes de las unidades
administrativas.

Vale de papeleria/
Vale de consumibles/
Tarjeta y/o memorandu

8

v 9
Ordena y separa el material para ser
entregado a las unidades
administrativas.
10
\ 4

Solicita a las unidades administrativas
recoger el material correspondiente
firmando de recibido vales, la Tarjeta
Informativa y/o Memorandum con el que
solicitaron los materiales.

Vales/ Tarjeta informativa
ylo Memorandum

— 1

11

Archiva en expediente correspondiente
los vales de Almacén firmados por las
unidades administrativas del material
entregado.

Expediente
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Formato Servidor Publico habilitado para recoger material del almacén

¥ | Ciudad M|,

LG ;-

PUEBLA “Progreso PUEBLA oo

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

Servidor Publico Habilitado para recoger material del almacén

I 7MM.”.
Domicilio de la Dependencia:
Nombre del Servidor Publico:

Domicilio del Servidor Publico
[Cagorie:
" Numero de Control-

Firma del Servidor Piblico Finma del Secretario de s

FORM.098-A/SAD/0714
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Formato vale de almacén papeleria

W
hdieid

GOBIERNO MUNKCIPAL SECRETARIA

PUEBLA DE ADMINISTRACION
[ 1 O L 3]

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

VALE NUMERO
FECHA
VALE DE ALMACEN PAPELERIA
cODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P | sp ] P [ UR
UNIDAD RESPONSABLE: [ |
UNIDAD | ___CANTIDAD
CLAVE
PARTIDA| ,2Ticulo DESCRIPCION DE P.UNITARIO|  IMPORTE
MEDIDA SOLICITO|ENTREGO)
#N/A #NIA #NIA $
#NIA #NIA HNIA S
#N/A #N/A HNIA $
#NIA #NIA #NIA $
HNIA #NIA #NIA $
HNIA #NIA #NIA $
HNIA #NIA #NIA $
#NIA #NIA #NIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA HNIA #NIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $ =
#NIA #NIA HNIA $ =
#NIA #NIA #NIA $ =
#NIA #NIA #NIA $ e
#NIA #NIA #NIA $ =
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA #NIA $ 5
#NIA #NIA #NIA $
#NIA #NIA #NIA $ =
#NIA #NIA #NIA $ -
#NIA #NIA #NIA $
#N/A #NIA #NIA $
#NIA #NIA HNIA $
#NIA #NIA HNIA $
#N/A #NIA HNIA $ B
#NIA #NIA #NIA $
#N/A #NIA #NIA $
#N/A #NIA #NIA $ o
TOTAL:| § -
Vo. Bo. RECIBE
DIRECTOR/A DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EMPLEADO AUTORIZADO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.100-A/SAD/0714

35




PR

bsiing

CONTRALORIA
GOBIERNO MUNICIPAL
A MUNICIPAL

PUEBLA

Manual de Procedimientos de la

Oficina del Contralor Municipal y

Staff

Registro: MPUE1418/MP/CM04/0CMS097

Fecha de elaboracion: 07/12/2012

Fecha de revision: 24/11/2016

NUm. de revision: 01

Formato vale almacén consumibles de computo

—GGIHNO MUNICIPAL—

Ciudad
!>UEB|_£\l “Progreso

»l{n y
esinian

GOBIERNO MUNICIPAL

pUEBLA

SECRETARIA
DE ADMINISTRACION

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

VALE NUMERO
FECHA
VALE DE ALMACEN CONSUMIBLES DE COMPUTO
cODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P [ sp | DP UR
UNIDAD RESPONSABLE: |
UNIDAD |_CANTIDAD
PARTIDA CLAVE DESCRIPCION DE P. UNITARIO IMPORTE
ARTICULO MEDIDA
SOLICITO|ENTREGO)

#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/IA #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/IA #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
#N/A #N/A #N/A $ -
TOTAL: $ <
MAS IVA16% | $ -

Vo. Bo. RECIBE

DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES EMPLEADO AUTORIZADO

0

FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL:

FORM.101-A/SAD/0714
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Oficina del Contralor Municipal y
!’UEBLA Staff Fecha de revision: 24/11/2016
I B L 4 |
Num. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la ndmina y

Procedimiento:

recibos del personal de la Contraloria Municipal.

Objetivo:

Recibir y entregar la ndémina y recibos en los tiempos establecidos por el
Departamento de Personal de la Secretaria de Administracion (SECAD),
recabando las firmas del personal de la Contraloria Municipal.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 132 Fracciones Il y VII.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del 1

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 14 Fraccién Il

Politicas de Operacion:

1. La entrega de recibos y firma en ndmina quincenal, se realizara en las
instalaciones de cada una de las unidades administrativas, por personal
de Enlace Administrativo.

2. En caso de que el personal no se encuentre al momento que se esté
recabando la firma en la ndmina y entrega de recibos, éste debera
acudir en las proximas 48 horas con el Enlace Administrativo para
realizar el tramite.

3. El personal de la Contraloria Municipal esta comprometido a firmar la
némina y recibos correspondientes, por los salarios percibidos.

4. La o el Enlace Administrativo debera remitir la némina y recibos de pago
debidamente firmados por el personal, a la Direccion de Recursos
Humanos de la SECAD en un plazo de 5 dias naturales contados a
partir de su notificacion, para su resguardo y verificacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina y recibos del
personal de la Contraloria Municipal.

Responsable |No. Actividad FEIED € Tantos
Documento
Enlace 1 |Recibe ndmina mediante Oficio por| Oficio / némina 1 Original de la

Administrativo

parte de la Direccidbn de Recursos
Humanos de la Secretaria de
Administracién (SECAD) vy lo turna al
Analista B.

Noémina /2 originales
de los recibos

Analista B 2 |Recibe ndémina, recibos y Oficio de la o| Oficio/ ndéminay 1 Original de la
el Enlace Administrativo. Recibos Noémina /2 originales
de los recibos
3 | Separa y ordena los recibos por Unidad Nomina / 1 Original de la
Administrativa. Recibos Noémina /2 originales
de los recibos
4 |Informa a la o el Enlace Administrativo
cuando ya esta ordenada y preparada
la némina.
Enlace 5 |Instruye a la o el Analista B, para que
Administrativo realice llamada telefénica a las
unidades administrativas e informe a las
y los titulares la hora y fecha en que se
van a entregar al personal los recibos y
recabar firmas autdgrafas en la ndémina.
Analista B 6 [Separa la nomina por unidades
administrativas
7 |Acude a las unidades administrativas, Nomina / 1 Original de la
entrega recibo y recaba las firmas Recibos Noémina /2 originales

correspondientes.
e Si recabo firma de todo el personal
continta en la actividad No. 13
e En caso contrario:

de los recibos

Informa a la o el Titular de las unidades
administrativas, del personal que no
firm6 y que deberd acudir con la o el
Enlace Administrativo dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes a
firmar la némina correspondiente.
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Responsable |No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Personal de las | 9 |Acude a Enlace Administrativo con la o Noémina / 1 Original de la
unidades el Analista B a recoger recibos y firmar recibos Noémina /2 originales
administrativas nomina. de los recibos
(P.UA)
Analista B 10 | Recaba firma en la némina y recibo. Némina / 1 Original
recibos
11 |Prepara los listados de la ndémina ya Oficio Original
firmados junto con los recibos y los
entrega para su revision junto con el
oficio de remision a la o el Enlace
Administrativo.
Enlace 12 |Revisa relacion de recibos y oficio de| Noémina / Oficio Original
Administrativo remision, e instruye a la o el Analista B
los entregue a la Direccion de Recursos
Humanos de SECAD.
Analista B 13 |Entrega a la Direccion de Recursos| Noémina / Oficio Original y Copia
Humanos de SECAD listado de la
némina, relacion de recibos y el oficio
de remision.
Direccion de | 14 | Recibe oficio, la némina y relacion de Oficio Original y Copia
Recursos recibos y otorga acuse de recibo.
Humanos
(D.R.H.) de
SECAD
Analista B 15 | Recibe acuse del oficio con el que se Acuse Copia

entregd la ndémina a la Direccion de
Recursos Humanos de SECAD, y
archiva en el expediente
correspondiente.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la ndmina y
recibos del personal de la Contraloria Municipal

Enlace Administrativo Analista B Personal de las unidades

administrativas y Direccion de
( Inicio )
1

Recursos Humanos de SECAD
Recibe nomina Ymediante Oficio

por parte de la Direccién de Recibe némina, recibos y oficio de
Recursos Humanos de la la o el Enlace Administrativo.
Secretaria  de  Administracion
(SECAD)

Némina/recibos
Oficio/ némina/ recibos 3

Separa y ordena los recibos por
Unidad Administrativa.

l 4

Informa a la o el Enlace
Administrativo cuando ya esta
ordenada y preparada la némina.

2

A 4

Instruye a la o el Analista B, para
que realice llamada telefénica a
las unidades administrativas e
informe a las y los Titulares la
hora y fecha en que se van a
entregar al personal los recibos y
recabar firmas autografas en la
némina.

A

Separa la noémina por unidades
administrativas

o

Acude a las unidades
administrativas, entrega recibo y
recaba las firmas

correspondientes. @
No

\ 4

¢, Se recabo firma de
todo el nersonal?
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Coordinacion Administrativa Analista B Personal de las unidades

administrativas y Direccion de
Recursos Humanos

Revisa relacion de recibos y oficio
de remisién, e instruye a la o el
Analista B los entregue a la
Direccién de Recursos Humanos
de SECAD

Informa a la o el Titular de las
unidades  administrativas,  del
personal que no firmé y que
debera acudir con la o el Enlace
Administrativo  dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes a
firmar la némina correspondiente.

P.UA

Acude a Enlace Administrativo
con la o el Analista B a recoger

10

Recaba firmas en némina y recibo

recibos y firmar némina.

—

A

Noémina/recibos

11

Prepara los listados de la némina
ya firmados junto con los recibos y
los entrega para su revision junto
con el oficio de remisién a la o el
Enlace Administrativo.

Oficio

Listado de

/

13

Entrega a la Direccion de
Recursos Humanos de SECAD
listado de la némina, relacién de

recibos y el oficio de remision.

D.R.H.
14

Recibe oficio, la ndmina y relacion
de recibos y otorga acuse de
recibo.

Recibe acuse del oficio con el que
se regres6 la némina a la
Direccion de Recursos Humanos
de SECAD, archiva en el
expediente correspondiente.

15

Oficio

A

Acuse

|

41




Registro: MPUE1418/MP/CM04/0CMS097

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 07/12/2012

Oficina del Contralor Municipal y
I?.UEBL.Al Staff Fecha de revision: 24/11/2016
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para realizar los movimientos de alta personal de la Contraloria
Procedimiento: Municipal.
Objetivo: Mantener actualizada la plantilla de personal de la Contraloria Municipal, a fin de

que las unidades administrativas desarrollen las actividades de manera eficaz y
eficiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 14 Fraccién XII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018. Articulo 104 y 105.

Politicas de Operacion:

1. La o el Enlace Administrativo sera la responsable de gestionar los
movimientos de personal de la Contraloria Municipal, previo acuerdo entre
la 0 el Titular de Area y la o el Contralor Municipal, remitiendo de manera
obligatoria a la Coordinacion de Enlaces Administrativos de la Secretaria
de Administracién (SECAD), los documentos necesarios para dar de alta a
la 0 el trabajador de nuevo ingreso.

2. Lao el Enlace Administrativo elaborara el formato Movimiento de Personal
DP-01, con numero de registro: FORM.001-B/SAD/1014, establecido por la
Direccion de Recursos Humanos de la SECAD, para realizar los
movimientos de alta de personal, recabando las firmas de la o el Titular de
area respectivo y de la o el Contralor Municipal.

3. El formato Movimiento de Personal DP-01 debera especificar todos los
datos personales de la o el trabajador, puesto, sueldo y Unidad
Administrativa de adscripcion. Indicando en el renglon de observaciones si
se trata de una plaza de nueva creacion o si el movimiento se deriva de
una baja. Al movimiento de alta se debera anexar la siguiente
documentacién de la o el trabajador:

Carta de antecedentes penales

Constancia de no inhabilitado

Certificado médico emitido por institucion publica

Copia fotostatica del acta de nacimiento

Copia fotostatica de identificacion oficial

Copia fotostatica de la CURP

Copia del R.F.C.

Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente

Curriculum Vitae

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios

Copia fotostatica del nimero de afiliacién al IMSS (en

caso de no contar con este, la o el trabajador debera

tramitar su numero de preafiliacion al IMSS, ante la

Delegacion del IMSS, que le corresponda).

AN N N N NN N Y N N N
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v/ Carta compromiso donde se especifica si cuenta con
crédito INFONAVIT.

4. Los movimientos de personal (alta) se realizaran atendiendo al calendario
establecido por la Coordinacién de Enlaces Administrativos de la SECAD
para su aplicacion en la nomina.

5. Para ocupar una plaza vacante, la o el Enlace Administrativo, solicitara de
manera oficial a la Direccion de Recursos Humanos de la SECAD la
evaluacion de los candidatos/as, anexando el perfil de puesto que ocupara
de acuerdo al Manual de Organizacién y la curricula de la o el candidato.,
identificados por las y los titulares de area como los mas adecuados.

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

7. La seleccion final de las o los candidatos que sean considerados aptos
para ocupar la plaza vacante sera responsabilidad de la o el Titular del
area.

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

Tiempo Promedio de 1abdias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar los movimientos de alta de personal de la Contraloria
Municipal.

Formato o

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Enlace 1 | Recibe instrucciones de la o el
Administrativo Contralor Municipal, para realizar los
movimientos de personal.
2 | Solicita mediante Tarjeta Informativa | Tarjeta Informativa Original
a la Oficina de Presidencia las
propuestas para ocupar el puesto
vacante.
Oficina de 3 | Envia mediante correo electronico
Presidencia Curriculum Vitae de las y los
candidatos al Analista A.
Analista A 4 | Envia Curriculum Vitae y formato Tarjeta Original
para la realizacion de entrevistas | Informativa/Formato
laborales a las y los titulares de las FORM.003-

unidades administrativas para su A/SAD/0714
revision, y llenado de las y los

candidatos.
Unidad 5 | Realiza llenado de formato, revisa
Administrativa Curriculum Vitae y realiza entrevista

a las y los candidatos tanto de Oficina
de Presidencia como candidatos/as
de las diferentes bolsas de trabajo y
solicita a la o el Enlace Administrativo
la evaluacién de por lo menos 3
candidatos/as preseleccionados.

Enlace 6 | Instruye a la o el Analista A para que
Administrativo solicite la evaluacion de las y los
candidatos.
Analista A 7 | Elabora oficio dirigido al Oficio Original y copia

Departamento de Capacitacién 'y
Apoyo de la Direccion de Recursos
Humanos enviando CV, la guia para
la realizacion de entrevistas laborales
y perfil de puesto vacante, solicitando

evallen a las personas
preseleccionadas para ocupar el
puesto vacante.
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Responsable | No. Actividad I: JIEOE Tantos
ocumento
Departamento | 8 |Informa a la o el Enlace Oficio Original
de Capacitacion Administrativo el dia y hora en que
y Apoyo evaluara a la o el candidato.
Enlace 9 | Instruye a la o el Analista A informe a
Administrativo las personas propuestas dia y hora
para su evaluacion.
Analista A 10 | Realiza llamada telefénica a las
personas propuestas para notificarle
lugar, fecha y hora para presentarse
a realizar su evaluacion.
Direccién de 11 | Envia a la o el Enlace Administrativo Oficio Original
Recursos los resultados de la evaluacion de la
Humanos, propuesta.
Depto. de e Sila o el candidato no es apto
Capacitacion y para el puesto regresa a la
Apoyo actividad no. 5
e En caso contrario:
Enlace 12 | Informa a la o el Analista A los
Administrativo resultados de la propuesta para que
realice el tramite de alta.
Analista A 13 | Elabora el formato de Movimiento de Formato de Original
Personal DP-01. Movimiento de
Personal
14 | Recaba firmas de la o el Contralor Formato de Original
Municipal, de la o el Titular de la Movimiento de
Unidad Administrativa y de la o el Personal DP-
Enlace Administrativo en el formato 01/Tarjeta
Movimiento de Personal DP-01y a su Informativa
vez elabora Tarjeta Informativa a la
Oficina de Presidencia solicitando su
autorizacion.
Oficina de 15 |Entrega a 1la o el Enlace Formato de Original
Presidencia Administrativo el formato Movimiento Movimiento de
de Personal DP-01 autorizado. Personal DP-01
Enlace 16 | Solicita a la o el Analista A presente Formato de Original y Copias

Administrativo

ante la Coordinacién de Enlaces
Administrativos de la SECAD el
formato Movimiento de Personal DP-
01 junto con los documentos
sefialados en la politica de operacion
No. 3.

Movimiento de
Personal DP-01

45




Manual de Procedimientos de la

Registro: MPUE1418/MP/CM04/0CMS097

Fecha de elaboracion: 07/12/2012

PUEBLA Offcina del °°2§L"fl°r MRl oeha de revision: 241112016
NUm. de revision: 01
Responsable | No. Actividad [I; SIEDE =
ocumento
Coordinaciénde | 17 | Recibe el formato Movimiento de Formato de Copia
Enlaces Personal DP-01 junto con los | Movimiento de
Administrativos documentos requeridos, aplica el | Personal DP-
movimiento de personal segun el | 01/documentos
calendario establecido y da un acuse
de recibo a la o el Analista A.
Analista A 18 | Archiva el formato Movimiento de Formato de Copia
Personal DP-01 con el sello de acuse | Movimiento de
de recibido por parte de la Personal DP-
Coordinacién de Enlaces 01/documentos
Administrativos en el expediente de
personal correspondiente.
19 | Corrobora  la  aplicacién  del Némina Original
movimiento de personal en los
listados de Nomina de la quincena
siguiente a su fecha de alta.
20 |Informa a la o el Enlace
Administrativo que el movimiento de
personal solicitado fue aplicado.
Enlace 21 | Informa a la o el Contralor Municipal y

Administrativo

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

Termina procedimiento.
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Municipal

Diagrama de flujo del procedimiento para realizar los movimientos de alta de personal de la Contraloria

Enlace Administrativo

Analista A

Unidades administrativas, Oficina
de Presidencia (O.P.), D.R.H.
Capacitacion (D.R.H.C.) y
Coordinacion de Enlaces
Administrativos

1 Inicio )

.

los movimientos de personal.

Recibe instrucciones de la o el
Contralor Municipal, para realizar

v

2

Solicita mediante Tarjeta
Informativa a la Oficina de
Presidencia las propuestas para
ocupar el puesto vacante.

Envia mediante correo electronico

Envia Curriculum Vitae y formato de
guia para la realizacion de entrevistas
laborales a las y los titulares de las

Tarjeta Informativa

unidades administrativas para su
revision, y llenado de las y los

Curriculum Vitae de las y los
candidatos al Analista A.

Instruye a la o el Analista A para

candidatos.

Tarjeta Informativa/Formato

A

UA.

Realiza llenado de formato, revisa
Curriculum  Vitae y realiza

A 4

entrevista a las y los candidatos
tanto de Oficina de Presidencia
como candidatos de las diferentes
bolsas de trabajo y solicita a la o el
Enlace Administrativo la
evaluacion de por lo menos 3
candidato/as preseleccionados

que solicite la evaluacion de las o
los candidatos.

7

Instruye a la o el Analista A
informe a las personas propuestas
dia v hora para su evaluacion.

\4

Elabora  oficio  dirigido  al
Departamento de Capacitacion y
Apoyo de la Direccidn de Recursos
Humanos enviando CV, la guia
para la realizacion de entrevistas
laborales y perfil de puesto
vacante, solicitando evallen a las
personas preseleccionadas para
ocupar el puesto vacante.

DRH.C
8

Infforma a la o el Enlace
Administrativo el dia y hora en que
evaluara a la o el candidato.

Oficio

»
)

w
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Unidades administrativas,
Oficina de Presidencia (O.P.),
Enlace Administrativo Analista A D.R.H. Capacitacion (D.R.H.C.) y

Direccion de Recursos Humanos
(D.R.H.)

12

l 10

personas

presentarse  a
evaluacion.

Realiza llamada telefénica a las
propuestas para
notificarle lugar, fecha y hora para
realizar  su

DRH.C
11

Envia a la o el Enlace
Administrativo los resultados de la
evaluacion de la propuesta.

Informa a la o el Analista A los
resultados de la propuesta para
que realice el tramite de alta.

A 4

Si

A

Elabora el formato Movimiento de
Personal DP 01

16

v

Formato DP-01

14

Recaba firmas de la o el Contralor
Municipal, de la o el titular de la
Unidad Administrativa y de la o el
Enlace Administratvo en el
formato Movimiento de Personal
DP-01 y a su vez elabora Tarjeta
Informativa a la Oficina de
Presidencia solicitando su
autorizacion.

¢ Es apto/a para el puesto?

No
oP
15
Entrega a la o el Enlace
Administrativo el Formato

Movimiento de Personal DP-01

Formato /Tarjeta

Solicita a la o el Analista A
presente ante la Coordinacion de
Enlaces Administrativos de la
SECAD el formato Movimiento de
Personal DP-01 junto con los
documentos sefialados en la
politica de operacion No. 3.

Informativa.

[

v

autorizado

A

Formato/documentos.

> 49
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Unidades administrativas,
Oficina de Presidencia (O.P.),
Enlace Administrativo Analista A D.R.H. Capacitacion (D.R.H.C.) y

Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Recibe el formato Movimiento de
Personal DP-01 junto con los
documentos requeridos, aplica el
movimiento de personal segun el
calendario establecido y da un
acuse de recibo a la o el Analista
A

17

Formato

18

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

A

19

Corrobora  la  aplicacion  del
movimiento de personal en
Némina de la quincena siguiente a
su fecha de alta.

Listados de Nomina,

20

Informa a la o el Enlace
Administrativo que el movimiento
de personal solicitado fue aplicado.

Informa a la o el Contralor
Municipal y al Responsable de la
Unidad Administrativa que se ha
realizado el movimiento de
personal correspondiente.

A

Y

Fin
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Formato unico DP-01 movimiento de personal

i W _ | Ciudad W SECRETARIA

K YT )
' “Progreso PIIERI A = DE ADMINISTRACION
PUEBLA ' “rog PUEBLA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control L —I
[[DATOSGENERALES ________ TIPODENOMINA: _ BASE () CONFANZA (0 |
Nombre: Domicilio:
Fecha de Nacimiento: Colonia:
CURP: Ciudad 6 Municipio:
R.F.C. Cédigo Postal:
Afiliacion al IMSS: Teléfono:
Estado Civil: Correo Electrénico:
Grado de Estudios:

Fecha de Ingreso: Departamento:

Puesto: Horario: 07:00 A 15:00

Secretaria: Sueldo: $

Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126

lugar de trabajo

Fecha: Departamento:

Puesto: Horario: 07:00 A 15:00
Secretaria: Sueldo: $

Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126

lugar de trabajo

Fecha de Baja:

Causa: ORenuncia Voluntaria O Acta Administrativa O Acta de Defuncién Otross.,__...__ .
Fecha: Depto. Anterior:

Puesto Anterior: Depto. Actual:

Puesto Actual: Horario:

Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: $

SOLICITA REVISA Vo. Bo.
DIRECTOR (A) DEL AREA TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A) TITULAR DE LA SECRETARIA
REVISA REVISA AUTORIZA
DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS TITULAR DE LA COORDINACION DE TITULAR DE LA SECRETARIA
ENLACES ADMINISTRATIVO

FORM.001-B/SAD/1014
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INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL FORMATO DP.01
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Formato para la realizacion de entrevistas laborales

Ciudad

i

SECRETARA

“Progreso

m DE ADMINISTRACON
-
Oireccion de Recursos Mumanos

Departamento de Rechtamento de Parsona y Apoyo
FORMATO PARA LA REALIZACION DE ENTREVISTAS LABORALES

Nombre:

Escolaridad:

Pkt

Area soficitante:

Nombre del puesto a cubrir.
CONCEPTO Y DEFINICION

[ rontERacEs | am

SFCENTE SATEFALTORD

| EsTuDis
Bla odasons abe o el edcatvo Qe
Qe ¢l Puest) vicarin

“LCu o= 3 MmO grad de estuckon?

*(Cuts con oos esthucios Que e reacionas con o
Duesty?

CONDCIMENTOS

S defirw cono o corpuno o Iormacdn adguss

POF WPa PENONA & Wands B B agaeats 0 B
shcacte, e b O compsersidn ledres o
A B0 ko U ot

" Connta con conockmmen s Morcos especalsados
whes pra ese Duesi?

* Como y csindo a0quirt) 05108 ConOCvenios’

* D% Qub s s rartens sl Zaco?

HASILIDADES

Es 0 capeocad ¢ dsposcin s regoc
COMmEQUT 08 THIREVOS 3 TOWES 30 NOCHS O redanyd
SN S persoras sdemds o B desbera pem
QOOS N (088

“4 Gue sade hacer com nespects ¥ puesn?
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Mercore 1os 1204 Sa0es fuinies §y Yes Gabies
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Nombre del Procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto, sueldo

Procedimiento:

ylo adscripcién del personal de la Contraloria Municipal.

Objetivo:

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Contraloria Municipal, a fin de
que las unidades administrativas desarrollen las actividades de manera eficaz y
eficiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 14 Fraccién XII.

Condiciones Generales de Trabajo para los Trabajadores al Servicio del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, aplica en su contenido.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracién Municipal 2014-2018, Articulo 104, 105.

Politicas de Operacion:

1. La o el Enlace Administrativo sera responsable de gestionar los
movimientos de personal (baja, cambio de puesto, sueldo y/o adscripcion)
de la Contraloria Municipal, previo acuerdo entre la o el Titular de Area y la
o el Contralor Municipal.

2. Lao el Enlace Administrativo elaborara el formato Movimiento de Personal
DP-01, con numero de registro: FROM.001-B/SAD/1014, establecido por la
Direccién de Recursos Humanos de Secretaria de Administracion
(SECAD), para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto y/o
adscripcion, recabando las firmas de la o el Titular de area respectivo y de
la 0 el Contralor Municipal.

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

10. El formato Movimiento de Personal DP-01, debera especificar lo siguiente:

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

Movimiento de cambio de sueldo: se debera requisitar con los datos de
la o el trabajador; mencionar la fecha a partir de la cual se realizara la
modificacion al sueldo, indicar el sueldo anterior y el actual (propuesto para
el cambio de sueldo) siempre y cuando sea en promocion a una plaza
superior, esto en funcién del desempefio que ha tenido en la Unidad
Administrativa.
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Movimiento de cambio de adscripcion: este movimiento puede ser de
Unidad Administrativa a Unidad Administrativa (interno) o de una Secretaria
a otra (externo); se debera especificar la fecha a partir de la cual se
realizara el cambio, indicando el origen y destino del Departamento,
Direccion, segun corresponda. Para el caso de personal externo quien
adsorbe la plaza es quien realiza el movimiento de adscripcion.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

1a5dias
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto, sueldo y/o
adscripcion del personal de la Contraloria Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento Tantos

Titular de la
Unidad
Administrativa

1

Solicita a la 0 el Enlace Administrativo
se realice el movimiento por baja,
cambio de puesto, sueldo o
adscripcion de personal.

Enlace
Administrativo

Informa a la o el Contralor Municipal
el movimiento a realizarse para su
aprobacion.

Contralor/a
Municipal

Autoriza a la o el Enlace
Administrativo llevar a cabo la baja,
cambio de puesto, sueldo o
adscripcion de personal.
En caso de ser baja:

e Continta con el paso 4.

e En caso contrario continta

con el paso 5

Enlace
Administrativo

Solicita a la Unidad Administrativa la
renuncia original del personal.

Renuncia Original

Solicita a la o el Analista A realice el
formato Movimiento de Personal DP-
01 con numero de registro;
FORM.001-B/SAD/1014

Analista A

Elabora el formato Movimiento de
Personal DP-01 y recaba firmas de la
o el Contralor Municipal, de la o el
Titular de la Unidad Administrativa y
del Enlace Administrativo.

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

Original

Archiva el formato Movimiento de
Personal DP-01 con el sello de acuse
de recibido por parte de |Ia
Coordinacion de Enlaces
Administrativos en el expediente de
personal correspondiente.

Formato
Movimiento de
Personal DP-01

Original

Corrobora  la  aplicaciéon  del
movimiento de personal en los
listados de nomina de la quincena
siguiente a la fecha del movimiento.

Némina Original

Informa a la o el Enlace
Administrativo que el movimiento de

personal solicitado fue aplicado.
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Responsable | No. Actividad ;:;:l:]gfo Tantos
Enlace 10 | Informa a la o el Contralor Municipal y

Administrativo

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

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto, sueldo
ylo adscripcion del personal de la Contraloria Municipal

Enlace Administrativo Analista A unidades administrativas (U.A.) y
Contralor/a Municipal (C.M.)

UA.

1

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

2
personal.
Informa a la o el Contralor
Municipal el movimiento a |g
realizarse para su aprobacion. C.M.
3

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

A 4

4
Solicita a la Unidad Administrativa S
la renuncia original del personal y | ‘Es
contintia con el paso 6. h:ia9
Renuncia Original

5 No

Solicita a la o el Analista A realice
el formato Movimiento de Personal |
DP-01

Elabora el formato Movimiento de
Personal DP-01 y recaba firmas
de la o el Contralor Municipal, de
la o el Titular de la Unidad
Administrativa y del Enlace
Administrativo.

FORM.001-B/SAD/1014

A 4
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Enlace Administrativo Analista A Unidades administrativas (U.A.)

y Contralor/a Municipal (C.M.)

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

FORM.001-B/SAD/1014

A

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

Nomina

9

Informa a la o el Enlace
Administrativo que el movimiento
de personal solicitado  fue
aplicado.

Informa a la o el Contralor
Municipal y a la o el Titular de la
Unidad Administrativa que se ha
realizado el movimiento de
personal correspondiente.

A

Fin
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Formato unico DP-01 movimiento de personal

.

UEBLA | “Progreso PUEBLA | o Siieruce
! i DE NISTRACION
b s A ” PUEBLA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control —l
[LDATOSGENERALES _ TIPODENOMINA: __ BASE () CONPANZA (O |
Nombre: Domicilio:
Fecha de Nacimiento: Colonia:
CURP: Ciudad 6 Municipio:
R.F.C. Cadigo Postal:
Afiliacion al IMSS: Teléfono:
Estado Civil: Correo Electronico:

Grado de Estudios:

Fecha de Ingreso: Departamento:

Puesto: Horario: 07:00 A 15:00

Secretaria: Sueldo: $

Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126

lugar de trabajo

Fecha: Departamento:

Puesto: Horario: 07:00 A 15:00
Secretaria: Sueldo: $

Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126

lugar de trabajo

Fecha de Baja:

Causa: ORenuncia Voluntaria O Acta Administrativa (O Acta de Defuncién Otros:
Fecha: Depto. Anterior:

Puesto Anterior: Depto. Actual:

Puesto Actual: Horario:

Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: $

SOLICITA REVISA Vo. Bo.
DIRECTOR (A) DEL AREA TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A) TITULAR DE LA SECRETARIA

REVISA REVISA AUTORIZA
DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS TITULAR DE LA COORDINACION DE TITULAR DE LA SECRETARIA

ENLACES ADMINISTRATIVO FORM.001-B/SAD/1014
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INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL FORMATO DP.01Y
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Nombre del Procedimiento para la comprobacion y reposicién del fondo fijo

Procedimiento:

Objetivo:

Dotar de recursos financieros, a las unidades administrativas adscritas a la
Contraloria Municipal, para asi poder desarrollar las actividades asignadas.

Fundamento Legal:

Caodigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29 y 29-A
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 14 Fraccién IIl.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracién Municipal 2014-2018 Capitulo IV Seccion |.

Politicas de Operacion:

1. La o el Enlace Administrativo podra realizar la compra de los
requerimientos menores solicitados por las unidades administrativas a
través del fondo fijo.

2. La o el Enlace Administrativo recibird la documentacién comprobatoria
que soporte el pago de los gastos generados por las unidades
administrativas, siempre y cuando:

a) Se acredite el ejercicio del recurso; y

b) La documentacién cumpla con los requisitos que establece la
Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracion Municipal 2014-2018, el Cddigo Fiscal
de la Federacion y la disponibilidad presupuestal.

3. La o el Enlace Administrativo realizara el reembolso por concepto de
pago de facturas que presenten las unidades administrativas, siempre y
cuando éstas cumplan con los siguientes requisitos:

a) Nombre: Municipio de Puebla;

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

c) RFC: MPU6206015F0

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

e) Sin tachaduras o enmendaduras; y

f) Que esté dentro de un plazo de 30 dias a partir del dia de su
expedicion.
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4. Las drdenes de pago deben ser elaboradas por el Enlace Administrativo
para su tramite ante la Tesoreria Municipal.

5. El monto autorizado por la Tesoreria Municipal para el fondo fijo que
maneja el Enlace Administrativo es de $20,000.00 (Veinte mil pesos

00/100 M.N).

6. Se debera verificar por Sistema SUMA el presupuesto asignado por
partidas para la comprobacion del fondo, en caso de no contar con
recursos en esa partida, se realizara la transferencia de partida
mediante oficio de solicitud firmados por la o el Contralor Municipal y la 0

el Enlace Administrativo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la comprobacion y reposicion del fondo fijo

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Enlace 1 | Recibe las facturas y dependiendo facturas Originales
Administrativo del monto indica a la o el Coordinador
Técnico la forma en que se pagara.
Coordinador/a | 2 | Asigna numero de partida a las facturas Originales
Técnico/a facturas.
3 | Realiza la captura de las factura en el Formato Originales
formato asignado por Tesoreria
Municipal e imprime.
4 | Ingresa los datos de las facturas por facturas Originales
el Sistema SUMA e imprime.
5 | Elabora formato de orden de pago | Formato de Orden Originales
numero FORM.342-A/TM/0616 y | de Pago/Oficio/
oficio, la cual debe contener el | Listados SUMA/
numero de llave presupuestal, e facturas
integra los documentos (orden de
pago, oficio, listados impresos del
Sistema SUMA asi como facturas)
para su autorizacion, turnandola a la
o el Enlace Administrativo.
Enlace 6 | Recibe documentos, recaba firmas de | Orden de Pago/ Originales
Administrativo autorizacion y sellos de la o el Oficio/listado/
Contralor Municipal en la orden de facturas
pago, oficio y factura.
7 | Recibe los documentos y firma orden |  Orden de Pago/ Originales
de pago, oficio listado y factura, Oficio/listado/
turnandolos a la o el Coordinador facturas
Técnico.
Coordinador/a 8 | Entrega los documentos autorizados |  Orden de Pago/
Técnico/a a la Coordinacion de Enlaces Oficio/listado/ Original y Copia
Administrativos. facturas
Coordinacion 9 | Recibe y sella los documentos | Orden de Pago/ Original y Copia
de Enlaces autorizados. Oficio/listado/
Administrativos facturas
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Responsable | No. Actividad FEIERD € Tantos
Documento
10 | Revisa los documentos. Orden de Pago/ Original
= Si no presenta ninguna Oficio/listado/
observacion, continlia en facturas
actividad No. 15
= En caso contrario:
11 | Via telefénica informa a la o el Enlace
Administrativo las observaciones que
debe solventar para continuar con el
tramite.
Enlace 12 | Instruye a la o el Coordinador
Administrativo Técnico solventar las observaciones.
Coordinador/a 13 | Corrige o0 solventa las observaciones Orden de Pago/ Original y Copia
Técnico/a y entrega a la Tesoreria Municipal. facturas.
Tesoreria 14 | Recibe la solventacion de las | Listados SUMA/ Original y Copia
Municipal observaciones. facturas
15 | Autoriza el pago y avisa via telefénica
ala o el Enlace Administrativo para
que acuda a recoger el cheque.
Enlace Acude a Tesoreria Municipal a Cheque
Administrativo 16 | recoger el cheque por la reposicion

del fondo fijo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo
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Enlace Administrativo Coordinador/a Técnicola Tesoreria Municipal
8 9
Entrega los documentos Recibe y sella los documentos
Autorizados a la Coordinacion p| autorizados.
Administrativa

Orden de Pago, Oficio
listado y Facturas

10

Revisa los documentos

Orden de Pago
listado y Facturas

¢ Existen
Observaciones?

12 11
Instruye a la o el Coordinador Via telefonica informa la o el
Técnico solventar  las | Enlace Administrativo las
observaciones. h observaciones que debe solventar
para continuar con el tramite.
13 14
Corrige 0  solventa las Recibe la solventacion de las
p| oObservaciones y entrega a la » observaciones.
Tesoreria Municipal
16

Acude a Tesoreria Municipal a
recoger el cheque por la
reposicion del fondo revolvente.

Orden de Pago Listados
[Facturas SUMA/Facturas
O e NN

Autoriza el pago y avisa via
telefonica a la o el Enlace

Cheqe_—— ¥

Administrativo para que acuda a
recoger el cheque.
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Nombre del Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el correcto seguimiento de las solicitudes y comprobaciones de recursos

financieros de la Contraloria Municipal, para solventar las necesidades propias de
la misma.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 14 fraccién il

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018, Capitulo | Seccién I, Capitulo IV
Secciones Ill, IV y V.

Politicas de Operacion:

1. La Contraloria Municipal a través de la o el Enlace Administrativo sera la
responsable de realizar sus compras menores a los $29,000 mas IVA.

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

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

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

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

c) Las unidades administrativas presentaran en papel membretado del
proveedor, las referencias bancarias firmadas por el Proveedor,
especificando: nombre de la Institucién Bancaria, numero de cuenta,
sucursal, Clave Interbancaria (CLABE) y Registro Federal de
Contribuyente, para en su caso, ser dados de alta en el SUMA.

4. El tramite de pago de adquisiciones y/o servicios que realice la Unidad
Administrativa, debera solicitarse a la o el Enlace Administrativo
observando lo siguiente:

a) Remitir por escrito la factura original firmada y sellada por el Titular
de la Unidad Administrativa;
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b) Describir la justificacion del gasto y el motivo por el cual fue
adjudicado el bien o servicio. En el caso de compras menores a
$29,000.00 mas IVA;

c) Sefialar, en su caso, que la recepcion del bien o servicio se realizé a
entera satisfaccion; y

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

La o el Enlace Administrativo es la responsable de elaborar y tramitar la
solicitud y comprobacién de Recursos Financieros ante la Coordinacion
de Enlaces Administrativos.

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud y comprobacién de recursos financieros

Responsable | No. Actividad ; JUEOE Tantos
ocumento
Enlace 1 | Consulta la llave presupuestal en el Suma
Administrativo Sistema SUMA para realizar el
tramite de la solicitud.
2 | Indica a la o el Coordinador Técnico
elaborar el oficio y formato de
solicitud de recursos financieros,
indicando la llave presupuestal.
Coordinador/a 3 | Elabora el oficio y formato de solicitud | Oficio/Formato de Original
Técnico/a de recursos financieros  Num. Solicitud de
FORM.344-A/TM/0616, turnandolo a Recursos
la 0 el Enlace Administrativo. Financieros
Enlace 4 | Revisa el oficio y formato de solicitud | Oficio/Formato de Original
Administrativo de recursos financieros recabando la Solicitud de
firma de la o el Contralor Municipal y Recursos
sello, asi como su firma. Financieros
5 | Instruye a la o el Coordinador Técnico | Oficio/Formato de Original
a fotocopiar la documentacion para Solicitud de
tramite ante la Coordinacion de Recursos
Enlaces Administrativos Financieros
Coordinador/a 6 | Turna el oficio y Formato de Solicitud | Oficio/Formato de Original
Técnico/a de Recursos Financieros a la Solicitud de
Coordinacién de Enlaces Recursos
Administrativos Financieros
Coordinaciénde | 7 | Valida y sella de recibido el Formato Formato de Original
Enlaces de Solicitud de Recursos Financieros Solicitud de
Administrativos y entrega a la o el Coordinador Recursos
Técnico y posteriormente genera Financieros
chequee. a la o el Enlace
Administrativo o0 a la o el Servidor
Publico que solicito el recurso.
Coordinador/a 8 | Recibe acuse y archiva en el | Acusede Recibo Copias
Técnico/a recopilador de solicitudes de recursos
financieros temporalmente.
Enlace 9 | Recibe de Tesoreria Municipal los Cheque Original
Administrativo recursos financieros solicitados.
10 | Recibe las facturas correspondientes Facturas Original

para la comprobacion de los recursos
solicitados.
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Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
11 | Solicita a la o el Coordinador | Oficio/Formato de Original
Técnico elaborar oficio y formato de | Comprobacion de
comprobacion de recursos Recursos
financieros. Financieros
Coordinador/a | 12 | Elabora el Oficio y formato de | Oficio/Formato de Original
Técnico/a comprobacion de recursos | Comprobacion de
financieros, turnédndolo a la o el Recursos
Enlace Administrativo para revision. Financieros
Enlace 13 | Revisa el oficio y formato, recaba | Oficio/Formato de Original
Administrativo firma, sello de la o el Contralor | Comprobacion de
Municipal, asi como su firma. Recursos
Financieros
Enlace 14 | Instruye a la 0 el Coordinador Técnico | Oficio/Formato de Original
Administrativo remitir el oficio y formato de | Comprobacion de y Copia
comprobacion de recursos financieros Recursos
a la Coordinacion de Enlaces Financieros
Administrativos, asi como las copias
respectivas.
Coordinador/a | 15 | Turna el oficio y formato de | Oficio/Formato de Original y Copia
Técnico/a comprobacion de recursos financieros | Comprobacién de
a la Coordinacion de Enlaces Recursos
Administrativos Financieros
Coordinacionde | 16 | Recibe el oficio y formato de | Oficio/Formato de Original
Enlaces comprobacion de recursos financieros | Comprobacién de
Administrativos y turna a la Tesoreria Municipal Recursos
Financieros
17 | Recibe documentacion comprobatoria | Oficio/Formato de Original
del gasto, derivado de la solicitud de | Comprobacion de
recursos financieros. Recursos
Financieros
Coordinador/a | 18 | Recibe acuse y archiva en el | Acuse de Recibo Copia
Técnico/a recopilador de comprobacién de
recursos financieros.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros

Enlace Administrativo
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Coordinacion de Enlaces
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\ 4
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Indica a la o el Coordinador NUm. FORM.344-A/TM/0616
Técnico  elaborar el oficio y turnéndolo a la o el Enlace ’
formato de solicitud de recursos Administrativo
financieros, indicando la llave '
presupuestal. Oficio/ Formato de Solicitud
A de Recursos Financiero
Revisa el oficio y formato de
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Enlace Administrativo
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Enlaces  Administrativo  para
revision.

Oficio/Formato de

Comprobacion de Recur

A

Oficio/Formato de Comprobacion
de Recursos Financiero

14

Instruye a la o el Coordinador
Técnico remitir el oficio y formato
de comprobacién de recursos
financieros a la Coordinacion de
Enlaces Administrativos asi como
las copias respectivas.

15

comprobacion de

A 4

Enlaces Administrativos

Tumna el oficio y formato de
recursos
financieros a la Coordinacién de

CEA
16

Recibe el oficio y formato de
comprobacion ~ de  recursos

\ 4

Oficio/Formato de Comprobacién
de Recursos Financieros

Oficio/Formato de Comprobacion
Recursos Financieros

de

financieros y turna a la Tesoreria
Municipal

Oficio/Formato de Comprobacion
de Recursos Financieros
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Enlace Administrativo Coordinador/a Técnicola Coordinacion de Enlaces
Administrativos
74

CEA
17

Recibe documentacion

recursos financieros.

Recibe acuse y archiva en el
recopilador de comprobacion de

18

comprobatoria del gasto, derivado
de la solicitud de recursos
financieros.

Oficio/Formato de Comprobacién d
Recursos Financigros y Factura

Acuse de Recibo
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Formato solicitud de recursos financieros

f ¥ %0 s s
AT A L

DIRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
SOLICITUD DE RECURSOS FINANCIEROS

FOUIO WTEGRA

( IMPORTE |§ ]

RECIB! DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE

001

CONLETRA
POR CONCEPTO DE: N DE ACREZDOR:

\L y,

(" NOMBRE DEL BENEFICIARIO: N\ [ AUTORZACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENGIA. )
U ORGANSMO . O RESPONSASLE DESICNADO

RF.C v

CARGO

" FRMA DE BENEFICIARIO

\_ midrcoles. 20 de anero de 2016 J \ FIRMA DE AUTORIZACION
r Y
FONDO / CENTRO GESTOR | AREA FUNCIONAL MONTO
10080 215000001 P10455282808 ]
DOC SAP.
g Y »

NOTA: ESTE DOCUMENTD AMPARA EL IMPORTE SERALADD, BN CASO DE NO SER COMPROBADO
SE PROCEDERA A SU CORRD POR LA via Cive

FORM. 344-A/TH/0616

——— e - s v —— s Puahlacasdad oodana
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Nombre del Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las unidades
Procedimiento: administrativas de la Contraloria Municipal.
Objetivo: Dotar a las unidades administrativas en forma mensual de vales de gasolina para

ejecutar el trabajo encomendado.

Fundamento Legal:

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

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal aplica
en su contenido.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal 2014-2018

Politicas de Operacion:

1.-La solicitud para la dotacién inicial de vales de gasolina se realizara mediante
oficio suscrito por la o el Contralor Municipal a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, remitiendo el Formato de Identificacion de
Habilitado para Combustible con numero de registro FORM/SATI/0308/01 para
su identificacién ante dicho Departamento.

1. La o el Enlace Administrativo sera la encargada de la distribucion de los
vales de combustible a cada Unidad Administrativa, conforme a las
indicaciones de la o el Contralor Municipal y la cantidad asignada por
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

3. Las unidades administrativas en los primeros cinco dias de cada mes
deberan remitir a la o el Enlace Administrativo mediante memorandum las
bitdcoras de combustible con numero de registro FORM.091/SATI/0314, en
la que se demuestre detalladamente las actividades realizadas que
significaron el uso de combustible. En caso de no hacerlo, el Enlace
Administrativo no solicitara ni dotara de nuevas recargas de combustible
hasta cubrir dicho requisito.

4. La o el Enlace Administrativo para recibir la dotacion ordinaria de vales
debera cumplir con lo establecido en la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de la Administracion Municipal,
ademas de presentar los siguiente:

a) Padron Vehicular;
b) Concentrado de Vales de combustible justificando todos y cada uno de
los vales; y
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c) Bitacora de Combustible.

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y dotar de vales de gasolina a las unidades administrativas de

la Contraloria Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Direccion de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

1

Informa a la o el Enlace
Administrativo la fecha en la que
podra pasar a recoger los vales de
gasolina.

Enlace
Administrativo

Instruye al personal habilitado para
que acuda al Departamento de
Materiales, Suministros e Inventarios
para la entrega de la dotacién de
vales de gasolina.

Recibe los vales de gasolina.

Vale

Originales

Distribuye los vales de gasolina de
conformidad con las necesidades de
cada una de las unidades
administrativas.

Relacion

Original

Instruye a la o el Coordinador Técnico
que se comunique via telefénica con
los titulares de las unidades
administrativas, para que dentro de
las 24 horas siguientes pasen a
recoger sus vales de gasolina.

Entrega y recaba firma a cada uno de
los usuarios de los vehiculos oficiales
la dotacién de vales autorizado de
acuerdo al listado con referencias
consecutivas

Listado de vales

Original

Solicita a la o el Coordinador Técnico
concentrar las bitacoras de gasolina
de las unidades administrativas en los
formatos respectivos.

Formato de Bitacora
de Combustible
FORM.091/SATI/0314

Original
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Responsable | No. Actividad [I; SIEDE Tantos
ocumento
Coordinador/a | 8 | Elabora los formatos de padrén | Formato de Padron Original y Copia
Técnico/a Vehicular, Concentrado de Vales y Vehicular
Bitdcora de Combustible asi como FORMA 425-
Oficio para remitir la comprobacién de AISAD/0714/
gasolina ala D.R.M. Formato de
Concentrado de Vales
FORM.423-
A/SAD/0714/
Formato de Bitacora
de Combustible
FORM.091/SATI/0314
9 | Entrega los formatos y oficio a la o el | Formato de Padron Original
Enlace Administrativo para recabar | Vehicular/Formato de
su firma y la de la o el Contralor Concentrado de
Municipal. Vales/Formato de
Bitacora de
Combustible/Oficio
Enlace 10 | Acuerda con la o el Contralor | Formato de Padrén Original
Administrativo Municipal para recabar su firma en las | Vehicular/Formato de
biticoras de gasolina, justificando Concentrado de
todos y cada uno de los vales. Vales/Formato de
Bitacora de
Combustible/Oficio
11 | Recabada la firma de la o el Contralor | Formato de Padrén Original
Municipal, envia con la o el| Vehicular/Formato de
Coordinador  Técnico el oficio y las Concentrado de
bitacoras de gasolina. Vales/Formato de
Bitacora de
Combustible/Oficio
Coordinador/a | 12 | Entrega por oficio al Departamento de Bitacora de Original
Técnico/a Materiales, Suministros e Inventarios Combustible
de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales las
bitacoras correspondientes.
13 | Archiva copia de las bitdcoras y Bitacora de Original
oficios que se envian a la Direccion Combustible y Copias

de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las unidades
administrativas de la Contraloria Municipal.

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Enlace Administrativo Coordinador/a Técnico/a

Instruye al personal habilitado
para que acuda al Departamento
de Materiales, Suministros e

Inventarios para la entrega de la |
-

1 Inicio )

A 4

dotacion de vales de gasolina

Recibe los vales de gasolina.

Vales
4

Distribuye los vales de gasolina de
conformidad con las necesidades
de las unidades administrativas

elacién
5

Instruye a la o el Coordinador
Técnico que se comunique via
telefénica con los titulares de las
unidades administrativas, para que
dentro de las 24 horas siguientes
pasen a recoger sus vales de
aasolina.

v 6
Entrega y recaba firma a cada uno
de los usuarios de los vehiculos
oficiales la dotacion de vales
autorizado de acuerdo al listado
con referencias consecutivas

Listado de vales
| 7

. v .
Solicita a la o el Coordinador
Técnico concentrar las bitacoras

de gasolina de las Unidades
administrativas en los formatos
respectivos.

Form Bit. Comb.

v

8

Informa a la o el Enlace
Administrativo la fecha en la que
podra pasar a recoger los vales de
gasolina.

Elabora los formatos tales como
padron Vehicular, Concentrado de
Vales, Bitacoras y oficio para
remitr la  comprobacién de
gasolinaala D.R.M.

\ 4
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Enlace Administrativo

Coordinador/a Técnicola

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

10

Acuerda con la o el Contralor
Municipal para recabar su firma de

9

las bitacoras de gasolina.

Padrén Vehicular Concentrado de
Vales de combustible justificando
todos y cada uno de los vales/

Bitacora de Vales de combustible

justificando todos y cada uno de
los vales Bitacora

11

Recabada la firma de la o el
Contralor Municipal, envia con la 0

Entrega los formatos y oficio al
Enlace  Administrativo  para
recabar su firma y la de la o el
Contralor Municinal.

Formatos

\/_l

12

el Coordinador Técnico el oficio y
las bitacoras de gasolina.

A 4

Entrega por oficio al Departamento
de Materiales, Suministros e
Inventarios de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales las bitacoras

Bitacora

13

Archiva copia de las bitacoras y
oficios que se envian a la
Direccion de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Bitacoras y Oficio
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Formato de identificacion del Servidor Publico habilitado para recoger combustible

B | Ciudad

pUEBLA “Progreso

gmg SECRETARIA

PUEBL A DE ADMINISTRACION

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

Fotografia y Sello

Nombre(: 1)

Identificacion del Servidor Publico habilitado para recoger combustible

No. de Contr¢3

Domicilio del Habilitqdb})

Categorid5)

Numero de credencial de eldatbo: Nd4)

Dependenci@b )

Domicilio de la Depende(1ia:

Fechd8)

Firma9)

Autoriza

La presente acredita al portador para efectuar el tramite de la dotacion de vales de combustible y
lubricantes para los vehiculos oficiales del Ayuntamiento de Puebla.

Vo.Bo.

Secretario de Administracion y Tecnologias de la

Informacion

<Nombre y Firma>( 10 )

<Nombre y Firma>( 11)

FORM.096-A/SAD/0714
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Formato bitacora de combustible

l aim i ' Il SECRETARIA
i{.ﬁuﬁﬁmim— 5#; gggeso *"i:i“""ﬁ‘i“A’ DE I\io M;l .‘\u STRACION
[} ] -
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS €
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E IN\
BITACORA DE COMBUSTIBLE
DEPENDENCIA: (1) C“E)VEEBTE,ECESEZC“‘ 5
DIRECCION: (2)
DEPARTAMENTO O AREA: (3)
NOMBRE: (4)
NO. KM No. DE VALE / |CANTIDAD DE| FECHA DE
ECON. LUGAR DE SALIDA INICIAL DESTINO KM FINAL KM RECORRIDOS DE FOLIO VALES CARGA
(6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)
(15) (16) (17)
NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL AREA NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FORM.091-A/SAD/0714
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Formato padrén vehicular
DELn | Hi5ne oy
puesLy ¢ o
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICAOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMWSTROS E INVENTARIOS
PADRON VEHICULAR
DEPENDENCIA: (1) OFICIAL O
DIRECCION: (2)
DEPARTAMENTO O AREA: (3) PARTICULAR O
NOMBRE: (4)
NO. ECON. MODELO RENOWENTO OBSERVACIONES
(5) pLacas (6) marca (7) (8) i (9) actvioaoouso (10) especiaces (11) NOMBRE DEL Usuario (12)

NOMERE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL AREA l"!

PIOMBRE FIRMA Y SELLO DEL COORDINADOR ADMINSTRATIVO (14)

FORM.425-A/SAD/0714
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Formato de concentrado de vales

I— Cl SICRFTARIA
mA *mmo ﬁ DE ADMINIS TRACON

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

CONCENTRADO DE VALES
DEPENDENCIA (L]
NO. DE VALES DOTACION !2!
FOLIOS
| GEC_13) | A |
L 1 ]
oer  (4) AL womero oe vaLes  (5) e T———— ‘iz_;r - RESPONSABLE DE RECEPCION (7) REFERENCIA CLAVE iTACORAS (8)

NOMBRE ¥ FIRMA DEL COORDNADON AoMnsTrATvD_(9) NOMBRE v Fa DEL TITULAR D€ s oeseroencia (10)
FORM.423-A/SAD/0714
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Nombre del Procedimiento para solicitar 6rdenes de pago.
Procedimiento:
Objetivo: Dotar de recursos financieros a las unidades administrativas adscritas a la

Contraloria Municipal, para asi poder desarrollar las actividades asignadas.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Articulos 45 Fracciones |, Il y VIII, 47 Fracciones |, Il y Ill, 52, 55 y 59.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 14 Fraccién lIl.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracién Municipal 2014-2018, Capitulo IV Seccién .

Politicas de Operacion:

1.

La adquisicion de bienes, prestacion de servicios especificos y
arrendamientos, se sujetaran a los procedimientos, montos y
modalidades que indican la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018.

Las Ordenes de Pago a proveedores, se realiza Unicamente por
transferencia bancaria.

Cuando las unidades administrativas solicitan alguna adquisicién o
servicios, deberan remitir las facturas a la o el Enlace Administrativo para
su tramite ante la Coordinacién de Enlaces Administrativos.

Se debera verificar por Sistema SUMA el presupuesto asignado por
partidas para poder tramitar las Ordenes de Pago, en caso de no contar
con recursos en esa partida, se realizara una transferencia mediante el
Oficio de Solicitud, los cuales deberan estar firmados por la o el Contralor
Municipal y la o el Enlace Administrativo.

La o el Enlace Administrativo podra realizar la adquisicion de bienes y
servicios hasta por un monto de $ 29,000.00 siempre y cuando justifique
el gasto y cuenten con la partida presupuestal.

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

e) Realizar su solicitud a la o el Enlace Administrativo mediante
memorandum, especificando los conceptos de compra, las
caracteristicas y condiciones de recepcion de los bienes o servicios,
asi como la justificacion de la requisicion;
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10.

11.

f)

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

Las unidades administrativas presentaran en papel membretado del
proveedor, las referencias bancarias firmadas por el Proveedor,
especificando: nombre de la Institucién Bancaria, nimero de cuenta,
sucursal, Clave Interbancaria (CLABE) y Registro Federal de
Contribuyente, para en su caso, ser dados de alta en el SUMA.

El tramite de pago de adquisiciones y/o servicios que realice la Unidad
Administrativa, debera solicitarse a la o el Enlace Administrativo
observando lo siguiente:

h)
)

Remitir por escrito la factura original

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

Sefialar, en su caso, que la recepcidn del bien o servicio se realizé a
entera satisfaccion; y

En caso de que el Proveedor adjudicado requiera el pago mediante
transferencia electronica, deberan solicitarlo por escrito, anexando
los requisitos que se sefialan en la politica 11 incisos c) del presente
procedimiento.

En el caso de contratacion de servicios anuales se debera generar una
Orden Compromiso en el formato con numero de registro: FORM.341-
A/TM/0616 ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos, para
garantizar el cumplimiento del pago.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar 6rdenes de pago.

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Enlace 1 | Recibe las facturas del proveedor y/o Factura Original
Administrativo de las unidades administrativas, para
su pago correspondiente.
2 | Entrega a la o el Coordinador Técnico Factura Original
las facturas para que sea capturada
en el sistema SUMA.
Coordinador/a | 3 | Entra al Sistema SUMA, captura Factura Original
Técnicola numero de proveedor y factura,
dandole un numero de Solped y
Pedido.
4 | Elabora orden de pago y oficio, la | Factura/Formato de Original
cual debe contener el numero de Orden de Pago

llave presupuestal, nimero de solped | FORM.342-A/TM/0616
y  pedido para su autorizacion,
turnéandola a la o el Enlace
Administrativo.

Enlace 5 | Recibe documentos, recaba firmas de | Formato de Orden de Original
Administrativo autorizacion y sellos de la o el | Pago/Oficio/Factura
Contralor Municipal en la orden de
pago, oficio y factura.

6 | Recibe los documentos y firma orden | Formato de Orden de Original
de pago, oficio y factura, turnandolos | Pago/Oficio/Factura
ala o el Coordinador Técnico.

Coordinador/a | 7 | Integra en dos tantos original y copia | Formato de Ordende | Original y Copia

Técnico/a de la documentacion. Pago/Oficio/Factura
8 | Entrega los documentos autorizados | Formato de Orden de Original
a la Coordinacion de Enlaces Pago/Factura

Administrativos

Coordinacién | 9 | Recibe y sella los documentos | Formato de Ordende | Original y Copia
de Enlaces autorizados. Pago/Oficio/Factura
Administrativos

10 | Revisa los documentos. Formato de Orden de Original
= Si no presentan observacion, | Pago/Oficio/Factura

continta en actividad No. 15
= En caso contrario:

11 | Via telefonica informa a la o el Enlace
Administrativo las observaciones que
debe solventar para continuar con el
tramite.
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Responsable | No. Actividad FUTIED @ Tantos
Documento
Enlace 12 | Instruye a la o el Coordinador Técnico
Administrativo solventar las observaciones.

Coordinador/a | 13 | Corrige o solventa las observaciones | Formato de Ordende | Original y Copia
Técnico/a y entrega a la Coordinacion de Pago/Factura
Enlaces Administrativos

Coordinacién | 14 | Recibe la solventacion de las | Formato de Ordende | Original y Copia

de Enlaces observaciones. Pago/Factura
Administrativos

Tesoreria 15 | Liberan la orden de pago y solicita a

Municipal la o el Coordinador Técnico la

liberacidn y recepcion del pedido.

Coordinador/a | 16 | Realiza la liberacidn y recepcion del
Técnicola pedido.
Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar 6rdenes de Pago

Enlace Administrativo

Coordinador/a Técnico/a

Coordinacion de Enlaces
Administrativos

( Inicio )

A 4

Recibe las facturas del proveedor
ylo de las unidades
administrativas, para su pago
correspondiente.

Facturas
2

Entrega a la o el Coordinador
Técnico las facturas para que sea

3

Elabora orden de pago y oficio, la
cual debe contener el numero de
llave presupuestal y numero de

capturada en el sistema SUMA.

Recibe documentos, recaba firmas
de autorizacion y sellos de la o el |
<

\ 4

solped y pedido para su
autorizacion, turnandola a la o el
Enlace Administrativo.

Contralor Municipal en la orden de
pago, oficio y factura.

Orden de
Oficio/facturas

Pago/

Recibe los documentos y firma
orden de pago, oficio y factura,

Facturas
4

Elabora orden de pago y oficio, la
cual debe contener el nimero de
llave presupuestal y numero de
solped y pedido para su
autorizacion, turnandola a la o el
Enlace Administrativo

Facturas

7

Integra en dos tantos original y
copia la documentacioén.

turnandolos a la o el Coordinador
Técnico.

Orden de  Pago/
Oficio/facturas

A 4

Orden de
Pago/Oficio/facturas
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Enlace Administrativo

Coordinador/a Técnicola

Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Entrega los documentos
autorizados a la Coordinacién de
Enlaces Aministrativos.

Recibe y sella los documentos
autorizados.

A 4

Orden de Pago/ Orden de Pagol
10
Revisa los documentos:
Orden de Pago /
facturas
No ¢ Existen
Observacione
s?
12 11
Instruye a la o el Coordinador Via telefonica informa a la o el
Técnico solventar las : Enlace _ Administrativo  las
Observaciones. observam_ones que deb'e §olventar
para continuar con el tramite.
13 14
Corrige o  solventa  las Recibe la solventacion de las
> observaciones y entrega a la »{ observaciones.
Coordinacion de Enlaces
Orden de Pago/ Documentacion/facturas
facturas
16 A
Realiza la liberacion y recepcion Liberan la orden de pago y solicita
Fin < del pedido. P a la o el Coordinador Técnico la

liberacion y recepcion del pedido.
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Formato orden de compromiso
- ‘ ~
— DRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL ARESUPUES TAL
\ DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
| 001 W
ORDEN COMPROMISO 0 WTEGRA
| weoRE pew cowrmato | ¢ )
CON LETRA
POR CONCEPTD DE
DE EUFCIENCA PRESUPUESTAL EXPEDIDD
NUME RO — SOLPED: PEDIDO
K FEOW N* DE ACREEDOR )
fnonuz DEL BENEFICIARIO \ (wl(nucoum TITULAR DE LA DEPENDENCA R
- U CRGANIEND O RESPONSARLE DESIONADO
RPFC NOMBRE
CARGD
FIRMA DE BENEMCIARIO

\_ Miecetes, 20 de eneco de 2016 FaY

FIRMA Y SELLO J

(" Y

CLAVE PRESLPUESTA

10080 21500000 40100 MIoMssIEYe | §

|8 e /

FORM.341-A/TM/ 0616
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Formato orden de pago

( T 6 SO seia
MU A

) | DIRECCION DE EGRESOS ¥ CONTROL PRESUPUESTAY
001
ORDEN DE PAGO FOLIO TEGRA

i MPORTE| § )

DEDUCCHON YO RETERCEN | 3

 TOTALAPAGAR | ¢ 200
RECIB! DEL MUNICIPIO DE PUEBLA LA CANTIDAD DE
( )
CON LETRA
POR CONCEFTO DE
OFICIO DE SUFICIENCIA PRE SUPUESTAL EXPEDIDO
NUMERO SOLPED -
FEOWA WoESODO
\ N DE ACREEDOR — /
(" NOMBRE DEL BENEFICIARO e W AUTORIZACION DEL TITULAR DF LA DEPENDENGIA
U ORGANISMO. O RESPONSABLE DESIGNADO
RFC NOMER
CARGO
FIRMA DE BENEFICIARIO
L mircoles, 20 de enero de 2016 a8 FIRMA Y SELLO )
a2 DATOS PARA TRAMITE DE PAGO \ o CLAVE PRESUPUESTAL NONTO
SIN CUBNTA
(ESPECIFICAR BANCO) 0050 2715000001 40T PIOASASEONS

NO DE CUENTA CON CLABE

DOC SAP:

L Elemento PEP:

EN Y s on WL PYeey e e et b -
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Nombre del Procedimiento para solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de
Procedimiento: vehiculos oficiales asignados a la Contraloria Municipal.
Objetivo: Dar el mantenimiento preventivo o correctivo a los vehiculos oficiales, que se

encuentran bajo el resguardo de la o el Enlace Administrativo de la Contraloria
Municipal, a fin de que se encuentren en dptimas condiciones para el desarrollo
de las actividades de las unidades administrativas.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 14 Fraccién Il y XIV.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
para el Ejercicio Fiscal 2016, aplica su contenido.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, aplica en su contenido.

Politicas de Operacion:

1. La o el usuario del vehiculo propiedad del Honorable Ayuntamiento,
informara a la o el Enlace Administrativo mediante memorandum del
Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito, de los
mantenimientos preventivos y correctivos que requiera el vehiculo oficial.

2. La o el Enlace Administrativo solicitara al Departamento de Control
Vehicular de la Secretaria de Administracion, mediante un Aviso de
Averia a través del Sistema SUMA el mantenimiento preventivo y
correctivo a los vehiculos oficiales.

3. El Departamento de Control Vehicular, verificara en el Sistema SUMA el
numero de aviso e imprime la Solicitud de Cotizacion con la asignacion
del taller correspondiente, entregandolo a la o el Enlace Administrativo.

4. La o el Enlace Administrativo asigna a la persona que llevaréa el vehiculo
al taller asignado por el Departamento de Control Vehicular de la
SECAD, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de la
Solicitud de Cotizacién correspondiente.

5. En caso de que el taller detecte que el vehiculo oficial requiere un
servicio adicional al reportado en el Aviso de Averia, la o el Enlace
Administrativo realizara una orden complementaria.

6. La o el Servidor Publico asignado por el Enlace Administrativo, sera
responsable de recoger el vehiculo en el taller asignado, el dia y hora
indicado por éste ultimo.
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7. La o el Servidor Publico una vez recibida la unidad sera responsable de
informar de manera inmediata a la o el Enlace Administrativo, si la falla

fue reparada satisfactoriamente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
oficiales asignados a la Contraloria Municipal.

Responsable | No. Actividad FEIED € Tantos
Documento
Enlace 1 | Recibe el reporte de mantenimiento Memorandum Original
Administrativo de la Unidad Administrativa que tiene
bajo su resguardo el vehiculo, a
través de memorandum.
2 | Gira instrucciones a la o el Analista A
para realizar el aviso de averia en el
Sistema SUMA.
Analista A 3 | Captura aviso averia en el Sistema
SUMA, para asignacion de numero,
mismo que notifica al Departamento
de Control Vehicular para la
asignacion del taller.
Departamento | 4 | Revisa en Sistema SUMA aviso de
de Control averia, asignando taller y entrega
Vehicular Solicitud de Cotizacion a la o el
Analista A.
Analista A 5 | Entrega a la o el Servidor Publico Cotizacion Original
asignado, la Solicitud de Cotizacion
para su ingreso al taller asignado.
Servidor/a 6 | Lleva el vehiculo al taller asignado Cotizacién Original y Copia
Publico/a por el Departamento de Control
asignado Vehicular, entregando la Solicitud de
Cotizacion.
Taller 7 | Cotiza y espera autorizacion del
Departamento de Control Vehicular
para iniciar la reparacion de la
unidad.
Departamento | 8 | Verifica costos y autoriza al taller
de Control para realizar el servicio solicitado.
Vehicular
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Responsable | No. Actividad [I; RN Tantos
ocumento
Departamento | 9 | Informa a la o el Enlace Administrativo
de Control que el vehiculo ya fue reparado.
Vehicular
e Si el ftaller informa al
Departamento  de  Control
Vehicular que requiere de otro
servicio continua la actividad
No. 12
¢ En caso contrario:
10 | Informa ala o el Enlace Administrativo
que pueden pasar por la unidad al
taller que le fue asignado.
11 |Informar a 1la o el Enlace
Administrativo realice una orden
complementaria en el Sistema SUMA.
Enlace 12 | Solicita a la o el Analista A, realice en

Administrativo

el Sistema SUMA
complementaria y
actividad no. 3.
Termina procedimiento

una orden
regresa a la
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asignados.

Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de vehiculos oficiales

Enlace Administrativo

Analista A

Departamento de Control Vehicular
(D.C.V), Servidor/a Publico/a (S.P.),
Taller (T) y Supervisor/a (S)

( Inicio )

A 4

Recibe el reporte de
mantenimiento de la Unidad
Administrativa que tiene bajo su
resguardo el vehiculo, a través de
memorandum.

Memo.

Gira instrucciones a la o el
Analista A para realizar el aviso de
averia en el Sistema SUMA.

A 4

Captura aviso de averia en el
Sistema SUMA, para asignacion

D.CV. 4

Revisa en Sistema SUMA aviso de
averia, asignado taller y entrega

de nimero, mismo que notifica al | Solicitud de Cotizacion a la oel
Departamento de Control Analista A.
Vehicular para la asignaciéon de
taller
5
Entrega a la o el Servidor Publico <
asignado, la  Solicitud de
Cotizacién para su ingreso al taller
asignado. 6
Lleva el vehiculo al taller asignado
por el Departamento de Control
» Vehicular entregando la Solicitud
de Cotizacion

Taller l 7

Cotiza y espera autorizacion del
Departamento de Control
Vehicular para iniciar la reparacion
de la unidad.

100
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Enlace Administrativo Analista “A” Departamento de Control

Vehicular(D.C.V), Servidor/a
Publico/a (S.P.), Taller(T) y
Supervisor/a (S)

10

Informa a la o el Enlace
Administrativo que pueden pasar

D.C.V. 8

Verifica costos y autoriza al taller
para realizar el servicio solicitado.

S. v 9

Informa a la o el Enlace
Administrativo que el vehiculo ya
fue reparado.

Si

¢ Requiere otro
Servicio?

por la unidad al taller que le fue
asignado.

) H

Informar a la o el Enlace
Administrativo realice una orden

12

complementaria.

Solicita a la 0 el Analista A realice
por el Sistema SUMA una orden
complementaria.

!

Fin
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Nombre del Procedimiento para solicitar personal de servicio social o practicas profesionales.
Procedimiento:
Objetivo: Gestionar el apoyo del personal de servicio social y practicas profesionales para

las unidades administrativas de la Contraloria Municipal, que asi lo solicite.

Fundamento Legal:

Ley General de Educacion, Articulo 24.

Ley de Educacion del Estado de Puebla, Articulo 11.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 14 Fraccién Il y Il

Politicas de Operacion:

1.

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

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

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

La Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
(SECAD) sera la encargada de enviar los formatos de Requisicion de
Personal de Servicio Social o Practicas Profesionales, los cuales
corresponden a dos periodos en el afio.

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

La o el Enlace Administrativo tramitara los formatos enviados por las
unidades administrativas ante la Direccion de Recursos Humanos de la
SECAD.

La o el Enlace Administrativo y los responsables de los programas
registrados para el servicio social y practicas profesionales seran
responsables del control y asistencia del personal asi como de firmar el
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Reporte Mensual de Servicios Social con numero de registro FORM.
016-A/SAD/0714; Control de Asistencia del Personal de Servicio Social y
Practicas Profesionales con nUmero de registro: FORM. 020-
A/SAD/0714, de las actividades que realice.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitar de personal de servicio social o practicas profesionales

Responsable | No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Direccién de 1 | Envia a la o el Enlace Administrativo | Circular /Formato de Original
Recursos Circular para que se dé a conocer a | Reporte Mensual de
Humanos / las diferentes unidades Servicio Social
Depto. administrativas la convocatoria para FROM.016-
Capacitacion y requisicion de personal de Servicio A/SAD/0714
Apoyo Social y/o Practicas Profesionales.
Enlace 2 |Instruye a la o el Analista A que Memorandum/ Original
Administrativo envie a las unidades administrativas | Formato de Reporte
mediante Memorandum el formato | Mensual de Servicio
de Requisicion de Personal de Social
Servicio Social.
Analista A 3 | Entrega a las unidades Memorandum/ Original
administrativas mediante | Formato de Reporte
Memorandum el formato de | Mensual de Servicio
Requisicién de Personal de Servicio Social
Social.
unidades 4 | Recibe formato y realiza llenado con Memorandum/ Original
administrativas el perfil requerido, turnandolo a la o | Formato de Reporte
el Enlace Administrativo. Mensual de Servicio
Social
Enlace 5 | Recibe y solicita a la o el Analista A Oficio Original
Administrativo enviar los formatos a la Direccion de | Formato de Reporte
Recursos Humanos de la SECAD. Mensual de Servicio
Social
Analista A 6 | Recibe y turna mediante oficio de la Oficio Original
o el Enlace Administrativo los | Formato de Reporte
formatos a la Direccién de Recursos | Mensual de Servicio
Humanos. Social
Departamento 7 | Recibe oficio y formatos, envia Original
de Capacitacion personal para realizar el servicio
y Apoyo de la social y préacticas profesionales a las
Direccion de unidades administrativas.
Recursos
Humanos
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Responsable | No. Actividad I: ST E Tantos
ocumento
Unidades 8 | Recibe a la o el prestador de Servicio | Carta de presentacién | Original y/o copia
administrativas Social ylo Préacticas Profesionales y
envian a la o el Enlace Administrativo
copia de la carta de presentacion.
Enlace 9 | Recibe copia de la Carta de | Cartade presentacién | Original y/o copia
Administrativo presentacion por parte de las
diferentes unidades administrativas y
solicita a la 0 el Analista A realizar un
expediente de la o el prestador de
Servicio  Social y/lo  practicas
profesionales.
10 | Firma los reportes presentados por | Formato de Control de | Original y copia
las y los prestadores de Servicio | Asistencia del Personal
Social y/o Practicas Profesionales. de Servicio Social y
Practicas
Profesionales
FORM.020-
A/SAD/0714/
Formato de Reporte
Mensual de Servicio
Social
FORM.016-
A/SAD/0714
Prestador/a de | 11 | Entrega copia del reporte, con firmas | Formato de Control de Copia
Servicio Social respectivas, asi como reporte de | Asistencia del Personal
ylo Préacticas horas cubiertas a la o el Enlace | de Servicio Social y
Profesionales Administrativo. Préacticas
Profesionales/Formato
de Reporte Mensual de
Servicio Social
Enlace 12 | Recibe reporte e instruye a la o el | Formato de Control de Copia

Administrativo

Analista A archivar en el expediente
correspondiente.
Termina procedimiento

Asistencia del Personal
de Servicio Social y
Practicas
Profesionales/Formato
de Reporte Mensual de
Servicio Social
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar de personal de servicio social o practicas

profesionales

Enlace Administrativo

Analista A

Depto. Capacitacion y Apoyo
(D.C.A.), Unidades administrativas
(U.A.), Prestador/a de Servicio
Social y Practicas Profesionales

(P.S.S.P.P).
‘ Inicio )
D.CA.
1
\ 4
2 Envia a la o el Enlace

Instruye a la o el Analista A que
envie a las unidades
administrativas mediante Circular

Administrativo  Circular para que
se dé a conocer a las diferentes
unidades  administrativas  la
convocatoria para requisicion de

el formato de Requisicion de
Personal de Servicio Social.

Circular / Formato
FROM.016-A/SA

5

Recibe y solicita a la o el Analista
A enviar los formatos a la
Direccion de Recursos Humanos
de la SECAD.

A 4

Entrega a las  unidades
administrativas mediante Circular
el formato de Requisicion de
Personal de Servicio Social.

Circular / Formato
FROM.016-

personal de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

Circular / Formato
FROM.016-A/SAD/Q

UA.
4

Recibe formato y realiza llenado
con el perfil requerido, turnandolo

A 4

alaoel Enlace Administrativo.

Circular / Formato
FROM.016-A/SAD/071

Formato
FROM.016-A/SAD/07

6

Y

Recibe y turna mediante oficio de
la o el Enlace Administrativo los
formatos al Departamento de
Capacitacion y Apoyo de la
Direccion de Recursos Humanos.

Formato
FROM.016-A/SAD/!
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Enlace Administrativo Analista A Direccion de Recursos Humanos /

Depto. Capacitacion y Apoyo
(D.C.A.), Unidades administrativas
(U.A.), Prestador/a de Servicio
Social y Practicas Profesionales
(P.S.S.P.P).

Recibe Carta de presentacion por
parte de las Diferentes unidades
administrativas y solicita a la o el
Analista A realizar un expediente
de la o el prestador de Servicio
Social v/o practicas profesionales.

105

DCA 7

Recibe oficio y formatos, envia
personal para realizar el servicio
social y practicas profesionales a
las unidades administrativas.

Circular / Formato
FROM.016-A/SAD/0714

Recibe al personal que solicitaron
personal y envian a la o el Enlace
Administrativo su carta de

Carta de presentacion
1

Firma los reportes presentados
por las o los prestadores del

A

presentacion.

Circular / Formato
FROM.016-A/SAD/071
P.S.S.P.P.
11

Entrega copia del reporte, con
firmas respectivas, asi como
reporte de horas cubiertas a la o el

servicio social 'y practicas
profesionales.

Formato
FROM.016-A/SAD/0714

12

Recibe reporte e instruye a la o el
Analista A archivar en el
expediente correspondiente.

Formato
FROM.016-A/SAD

Fin

)\ 4

Enlace Administrativo.

Formato
FROM.016-A/SAD/071
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Formato reporte mensual de servicio social

el i. i1 Ciudad 7
'eso O 8 . £ ADMINISTRACION
PUEBLA “Prog Aoy
e e
Direccitn de Recursos Humanos
Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo
REPORTE MENSUAL DE SERVICIO SOCIAL
Fecha de Recibido:
Reporte No
Nombre:
Institucion Educativa:
Carrera:
Area donde realiza el Servicio Social y/o Practicas Profesionales: N
Periodo del Reporte:
S ACTIVIDADES
Semana 1 Semana 11 [ Semana 111 Semana IV
|
\
B FIRMAS Y SELLO -
Jefe/a Inmediato/a Enlace Administrativo/a
Jefe/a de Prestador/a de Servicio Social
Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo
FORM.016-A/SAD/0714
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Formato control de asistencia del personal de servicio social y practicas profesionales

m """“ | SECRETARIA
—eat —— .S‘gdﬂd m DE ADMINISTRACION
= =
DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMENTO DE PERSONAL Y APOYD
CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
PERIODO DEL SERVICIO SOCIAL COMPRENDIDO DEL DIA DE AL DIA
DE DE 2014
NOMERE - TELEFONO:
INSTITUCION EDUCATIVA:
SEMANA DEL AL OE DE 2014
DlA HORA DE ENTRADA ' HORA DE SALIDA | FIRMA DEL ALUMNOMA |  OBSERVACION
JLUNES
|MARTES
[MERCOLES
UUEVES
VIERNE S
SEMANA DEL AL De DE 2014
[of HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA | FIRMA DEL ALUMNOA | OBSERVACION
JLUNES
MIERCOLES
JUEVES
NES
SEMANA DEL AL DE DE 2014
HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA | FIRMA DEL ALUMNO/A |  OBSERVACION
|LUNES
|MARTES
MIERCOLE S
ERNES
SEMANA DEL AL DE DE 2014 .
HORA DE ENTRADA |  HORA DE SALIDA | FIRMA DEL ALUMNOA | OBSERVACION
UNES
S
s
s
ERNES
SEMANA DEL AL oe DE 2014
HORA DE ENTRADA |  HORA DE SALIDA | FItMA DEL ALUMNOIA | OBSERVACION
UNES
S
ES
UUEVES
VIERNES
RESPONSABLE DEL PROCRAMA JEFEA DE RECLUTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVOA DF LA
JETEA INMEDIATOYA PIRSONAL ¥ APOYO DEPENDENC A
FORM.020-A/SAD /0714
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Nombre del Procedimiento para el trdmite del formato de justificacion.
Procedimiento:
Objetivo: Gestionar las faltas justificadas del personal por alguna comision, incapacidad o

vacaciones asi como los permisos de maternidad o paternidad ante la
Coordinacion de Enlaces Administrativos de la Secretaria de Administracidn
(SECAD), para el otorgamiento de prestaciones al personal de la Contraloria
Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 14 Fraccion [y 1.

Politicas de Operacion:

1.

La Coordinacion de Enlaces Administrativos remitira el calendario de los
periodos vacacionales y dias de suspension laboral que procedan de
acuerdo a las disposiciones oficiales, el Enlace Administrativo lo enviara a las
unidades administrativas a efecto de ser observado por las y los servidores
publicos.

El personal disfrutara de dos periodos vacacionales durante el afio.

El formato de Justificacion con numero de registro FORM.008-B/SAD/1014
debera estar debidamente autorizado por la o el Titular de la Unidad
Administrativa, la o el Enlace Administrativo, asi como por la o el Servidor
Publico solicitante, respetando los periodos establecidos por la Coordinacion
de Enlaces Administrativos.

Las vacaciones para el personal sindicalizado son establecidas por el
Sindicato y se tramitan directamente con el Delegado, asi como dias
economicos, cumpleafios, licencias con o sin goce de sueldo, permisos por
defuncién y/o alumbramiento a través del formato Unico.

El formato de Justificaciéon podra ser utilizado por el personal de confianza
para el tramite de alguna comision, incapacidad, vacaciones, nacimiento de
hija o hijo, adopcién de hija o hijo, cuestiones escolares, fallecimiento de
familiar u otro, por parte de la 0 el Enlace Administrativo ante la Coordinacién
de Enlaces Administrativos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite del formato de justificacion.

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Analista A 1 | Recibe y revisa el formato de Formato de Original
Justificaciéon que deberd estar Justificacion
autorizado con las firmas autografas FORM.008-
de la o el titular de la Unidad B/SAD/1014
Administrativa y la o el Servidor
Publico solicitante.
2 | Turna a la o el Enlace Administrativo Formato de Original
el formato de Justificacion para la Justificacion
firma correspondiente.
Enlace 3 | Recibe el formato de Justificacion y Formato de Original
Administrativo firma, regresandolos a la o el Analista Justificacion
A
Analista A 4 | Recibe el formato de Justificacion, Formato de Original
saca copia del mismo y lo entrega a Justificacion
la  Coordinacion  de  Enlaces
Administrativos de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria
de Administracion (SECAD).
Coordinaciéon | 5 | Recibe el formato de Justificacion Formato de de Original y Copia
de Enlaces por parte de la o el Analista A y sella Justificacion
Administrativos de recibido.
Analista A 6 | Recibe acuse del formato de Formato de de Copia
Justificacion 'y archiva en el Justificacion
expediente correspondiente.
Termina de procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el tramite del formato de justificacion

Enlace Administrativo Analista A Coordinacion de Enlaces
Administrativos
( Inicio )
1
\4

Recibe y revisa el formato de
Justificacion que debera estar
autorizado con las  firmas
autégrafas de la o el titular de la
Unidad Administrativa y la o el
Servidor Publico solicitante.

Formato FORM.008-
B/SAD/1014

Turna al/a Enlace Administrativo
el formato para la firma
correspondiente.
Formato FORM.008-
3 B/SAD/1014
Recibe el formato de Justificacion |
y firma, regresandolos a la o el 4
Analista A. Recibe el formato  de

Justificacion, saca copia del

. 5
mismo y lo entrega a la

Coordinacién de Enlaces

Formato FORM.008- Administrativos de la Direccion de Recibe el formato de Jusfificacion
\Mm/—‘ Recursos Humanos de |a por parte de la o el Analista Ay
| Secretaria  de  Administracion sella de recibido.

» (SECAD)

A 4

Formato FORM.008- Formato FORM.008-B/SAD/1014
B/SAD/1014

6

Recibe acuse del formato
entregado y archiva en el
expediente correspondiente. <

Formato FORM.008-
B/SAD/1014
Fin

\ 4
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Formato de justificacion
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Nombre del Procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la Contraloria
Procedimiento: Municipal
Objetivo: Realizar el trdmite necesario para el alta en el Sistema Integral de Inventarios con

la finalidad de que causen registro dentro del patrimonio de la Administracién
Publica Municipal.

Fundamento Legal:

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracién Municipal 2014-2018, Articulo 147.

Politicas de Operacion:

1. El Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios de la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SECAD determina
los bienes que son inventariables de acuerdo a lo establecido en “Criterio
para determinar si un bien es sujeto a ser inventariado en el Sistema de
Inventarios, de acuerdo a la Normatividad General para la Alta, Baja
Operativa, Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles del
Gobierno Municipal.

2. El Departamento de Materiales, Suministros e Inventarios procedera al
alta del bien mueble dentro de su Sistema Integral de Inventarios,
derivado de una adquisicion, o contrato de comodato, para generar el
Resguardo de Activo Fijo correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias

113




Manual de Procedimientos de la
Oficina del Contralor Municipal y
Staff

Registro: MPUE1418/MP/CM04/0CMS097

Fecha de elaboracion: 07/12/2012

Fecha de revision: 24/11/2016

Num. de revision: 01

Descripcion del Procedimiento: para el alta de bienes muebles asignados a la Contraloria Municipal.

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Enlace 1 | Tramita ante la Direccidén de Recursos Oficio Original
Administrativo Materiales y Servicios Generales la
factura del bien adquirido, con el
nombre del resguardante.
Direccibnde | 2 | Determina si el bien mueble es
Recursos inventariable y asigna numero de
Materiales y inventario.
Servicios e Sino es inventariable termina
Generales procedimiento  en  caso
contrario:

3 | Acude al &rea donde fue adquirido el Formato para la Original
bien  mueble, verificando las solicitud de alta de
especificaciones del mismo, para activos fijos
llenar el formato de para la asignacién FORM.099-
de numero de inventario y recaba A/SAD/0714
frma de la o el Servidor Publico
resguardante.

4 | Remite al Enlace Administrativo el | Formato de Resguardo Original
formato de Resguardo de Activo Fijo de Activo Fijo
en original para recabar las firmas de | FORM.430/SATI-/0514
la o el Servidor Publico resguardante
y Enlace Administrativo.

Analista A 5 | Entrega el Formato de Resguardo de | Formato de Resguardo Original

Activo Fijo a la o el Servidor Publico
resguardante para su revision y firma,
asi como della Enlace
Administrativo.

e Si no existen observaciones
al formato de resguardo
continda con la actividad 9.

e En caso contrario:

de Activo Fijo
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Responsable | No. Actividad I: JIEOE Tantos
ocumento
6 | Recibe formato e informa al/a Enlace | Formato de Resguardo Original
Administrativo las observaciones. de Activo Fijo
7 | Recibe formato y mediante oficio Oficio/Formato de Original
envia a la Direccion de Recursos | Resguardo de Activo
Materiales y Servicios Generales, Fijo
regresando a la actividad 5.
8 | Recibe formato en original con la | Formato de Resguardo Original
firma respectiva y recaba firma de la de Activo Fijo
o el Enlace Administrativo.
9 | Elabora oficio para remitir formato de Oficio Original
resguardo.
Enlace 10 | Firma oficio y envia formato de Oficio/Formato de Original
Administrativo Resguardo de Activo Fijo a la| Resguardo de Activo
Direcciéon de Recursos Materiales y Fijo
Servicios Generales.
Direccion de 11 | Recaba firma de la o el Jefe de Oficio/Formato de Original
Recursos Departamento en el Formato de | Resguardo de Activo
Materiales y Resguardo y remite el mismo Fijo
Servicios mediante Oficio a la o el Enlace
Generales Administrativo.
Enlace 12 | Recibe mediante oficio el formato de | Formato de Resguardo Original

Administrativo

resguardo en copia con las firmas
correspondientes, solicitando a la o
el Analista A entregar una copia al
usuario y otra para su archivo.

Termina procedimiento.

de Activo Fijo
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Diagrama de flujo del procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la Contraloria Municipal.

Enlace Administrativo

Analista A

Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Inicio

Tramita ante la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la
factura del Bien Adquirido, con el
nombre del resguardante.

Determina si el Bien mueble es
inventariable y asigna nlimero de
Activo y/o inventario.

Lote —

l

¢ Es inventariable?

Acude al area donde fue adquirido el

bien  mueble  verificando  las
especificaciones del mismo, para llenar
el formato para la asignacion de
numero de inventario y recaba firma de
la o el Servidor Publico resguardante.

Entrega el Formato de Resguardo de
Activo Fijo a la o el Servidor Publico
resguardante para su revisién y en su
caso firma, asi como la del o la Enlace
Administrativo.

v
Remite a la o el Enlace Administrativo

- 4

Formato de Resguardo

¢ Existen
observaciones?

lsa

el formato de Resguardo de Activo Fijo
en original para recabar las firmas de la
o el Servidor Publico resguardante y
Enlace Administrativo.

Formato de Resguardo

Recibe formato e informa a la o el
Enlace Administrativo que la o el
Servidor Publico resguardante no firma
resguardo debido a que presenta
observaciones.

"7

v

Formato de Resguard
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Enlace Administrativo Analista A Direccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales

116

!

Recibe formato y mediante oficio lo
envia a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales 5.

(o)

Formato de Resguardo

10

8

Enlace Administrativo.

Recibe formato en original con la firma
respectiva y recaba firma de la o el

Formato de Resguardo

Resguardo.

Elabora oficio para remitir Formato de

Firma oficio y envia formato de
resguardo a la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Oficio

Formato Resguardo

11

Recaba firma de la o el Jefe de
Departamento en el Formato de
Resguardo y remite el mismo mediante

12

Recibe mediante oficio el formato de
inventario en original con las firmas
correspondientes, solicitando  al
Analista A entregar copia al usuario y
otfra nara su archivo.

Oficio
Formato Resauardo

v

\ 4

Oficio a la o el Enlace Administrativo

Formato Resguardo
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Formato para la solicitud de alta de activos fijos

ik MR )
PUEBLA SFrogreso PUEBLA

DRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES SUMINESTROS E INVENTARIOS

FORMATO PARA SOLICITUD DE ALTA DE ACTIVOS FLIOS

e ——— )
T

118




26 6@ )
—— GOBIERNO MUNICIPAL —

PUEBLA MUNICIPAL

Manual de Procedimientos de la
Oficina del Contralor Municipal y
Staff

CONTRALORIA

Registro: MPUE1418/MP/CM04/0CMS097

Fecha de elaboracion: 07/12/2012

Fecha de revision: 24/11/2016

NUm. de revision: 01

Formato resguardo de activo fijo
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Adquisicion.- La compra de bienes muebles y/o servicios que deba efectuarse para atender las necesidades
de las dependencias de la Administracién Municipal para el desarrollo y cumplimiento de sus funciones;

Factura: El documento fiscal que refleja la informacion de una operacion de compraventa. La informacién de
la factura debe reflejar la entrega de un producto o la provision de un servicio, la fecha en que se devenga e
indicar la cantidad a pagar como contraprestacién asi como cumplir con los requisitos fiscales estipulados en
la normatividad vigente.

Fondo Fijo: Es el instrumento econdmico que permite disponibilidad de recursos para atender gastos
menores en el cumplimiento de las funciones administrativas.

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

Gastos a comprobar.- Son recursos financieros que solicitan de manera anticipada las dependencias
municipales, con el objeto de que sean utilizados en un gasto especifico previamente determinado y
justificado.

Orden de Pago: Es el formato que se utiliza para la solicitud de recursos financieros de los materiales y
equipo que se adquiri6 a través del fondo fijo.

Proveedor.- La persona fisica 0 moral que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios en sus diversas modalidades conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, con el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

SIREA: Sistema de Registro de Actividades.

SUMA.- El Sistema Unico Municipal de Administracion;
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