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I. INTRODUCCION

La Direccion Administrativa, en su diario quehacer, interactia con un sinnumero de estructuras exterr
oficiales de todos los niveles de gobierno, como de iniciativa privada y con ciudadanos de manera
Por esta ram6es necesario establecer puntual y detalladamente, todas las actividades que
indispensables en cada uno de los procedimientos que en ella se desarrollan, elaborando para
presente Manual de Procedimientos que se conceptia como un unstprewsdocgn claridad las
funciones que han de desempefiar las personas que ocupan todos los puestos que intervienen en cac
los procedimientos hasta la conclusion de los mismos.

Al mismo tiempo nos ayuda a detectar fallas u omisionegsinéfiplendad de funciones, y abre una
puerta eficaz para introducir el proceso de Mejora Continua, al explicar en términos accesibles a ti
servidores publicos que laboran en esta Direccidén y a todos los servidores publicos de nuevo ing
furciones encomendadas a cada Departamento, da a conocer de forma sencilla las relaciones que
existir con las estructuras o dependencias que con ellas se interconectan, presentando a la vez una
conjunto de la Dependencia que coadyuveeat@a&jerucion de las labores y sirve como excelente medio
de integracion, permitiendo el ahorro de tiempo y esfuerzo, dando como resultado un mejor aprovecl
de los recursos humanos, materiales, financieros e informaticos. La metodologidcataptadd se
estudio de los documentos que establecen el fundamento legal de las diferentes Departamentos, a p:
cual se definieron las funciones de los mismos.

Con el fin de precisar las funciones que se realizan, se llevo a cabm ldeclabotestionario que se
aplicé al personal de cada éarea, la informacion recabada sobre las actividades y funciones de cada u
puestos se analizd y confirmé con entrevistas personales a efecto de proceder a la redaccion final y a
de lainformacion en los formatos establecidos. Cabe sefialar que esta metodologia se llevo a cab
particular a lo general, para finalmente proceder a integrar, en un so6lo documento, el Mant
Procedimientos de la Direccion Administrativa.

El contendd técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Admin
qgue la conforman, signifiquen cambios en sus procedimiectoge que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

Asimismo y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la [
Administrativa, que considere los principios basicos de igualdad y edpaeidakisjireedae hombres y
mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y pt
este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y conte
establezcque es para uno y otro género.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCIGNDMINISTRATIVA
1. Procedimientagda Atencion a solicitudes de informacién a través deléaTuardgihrencia
2. Procedimientarp Igpublicacion de informacida @fataforma Nacional de Transparencia

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
3. Procedimiento para atender solicitudes de soporte técnico
4. Procedimiento para el control de inventarios

DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA

5. Procedimiento para iat@@n dé&loticia Administrativa

6. Procedimieto para evaluacion de los Programas Presupuestarios
7.Para la adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios
8.Procedimiento para el tramite y comprobacién de fondo revolvente

DEPARTAMENTO DE RECUREBODSNOS

9. Procedimiento para la entrega y recepcion de némina

10. Procedimiento para realizar Movimientos de Personal: Altas, Bajas, Cambios de Puesto, Can
Adscripcion a través del Formadd DP

11. Procedimiento para realizar movinigeimcisencias

12. Procedimiento para la atencién médica al personal de la Secretaria de Infraestructura y Servicios |

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

13.Procedimiento para solicitar y efectuar mantenimiento a Bienes Muebles e Bewetalida.de la
14. Procedimiento psohcitar el mantenimiento y/o reparacion de Vehiculos asignados
15.Procedimiento pafzastecer papeleria y matkriinpieza

16.Procedimiento para control y seguimiento de inventario y resguardo de lasbienes muebl

DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

17.Procedimiento péaaestion y seguimiento de solicitudes ciudadanas

18.Procedimienparaa difusion de las actividades de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Public
19. Procedimiento paratrevims realizadas por los diferentes noedicemunicacion, referentes a la
Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos
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lIl. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Nombre del Para la Atencion a solicitudes de informacién a través de d&
Procedimiento: Transparencia
Objetivo: Recibir, dar seguimiento y atender las solicitudes de informacién qu

la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos a través del
INFOMEX.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso ataaleifor Publica del Estado de Pue
Articulos 12 F. Il, 102, 103 F. I, I, Iy IV, 104 F. I, I, IV y V, 105
107, 108, 109, 110, 111, 112, 142, 143, 144, 145 F. I, Il, lll y IV 14¢
[, 1111, 1IVy V. 149, 150, 15¢ IF. 152, 153, 154, 155, 156 F. I, 11, lll y
158, 158 F.1I, II, Il y IV, 160, 161, 162 F. |, Il y Ill, 163, 164, 165, 166

Politicas de Operacién

1. Todas las solicitudes de informacion que ingresen a la Secre
mediant©ficio, Correo Electronico, Teléfono o Sistema INFOMEX.
2. El Titular de la Unidad de Transparencia de la Secretaria debera
correspondiente las solicitudes para su atencion y establecera de
la fecha de vencimiento.

3. Una vez guse cuente con la informacién para dar atencién a la s
sometera a revision, con el Titular de UT; si est4 de acuerdo con la
dara contestacién, en caso de ser negativo se tendra que corregir |
un consenso.

4. Las reputss asi como los documentos anexos, deberan validarsg
firma del o la responsable de la Unidad Administrativa que genere |
y firmada por el titular del Departamento correspondiente qu
respuesta.

5. La respuesta a la soticke turnara en tiempo y forma por ofici
Sistema INFOMEX al Ciudadano.

6. Los plazos para la atencién; a las solicitudes de informac
independientemente de su forma de ingreso (medios impresos y
memorandum, tarjeta o biennpdios electrénicos), de acuerdo
dispuesto en los Articulos 146, 147 y 148 de la Ley de Transparenc
la Informacion Puablica del Estado de Puebla.

7. A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de Trar
Acceso a lafobrmacion del Estado de Puebla, el titular de la U
Transparencia debera acatar e informar a los titulares de sus area
Directores y Jefes de Departamento), de los plazos de operacion in
recibida una solicitud de informdasocuales se citan a continuacion:
a) Durante el plazo que sefiala el Articulo 149, 150 y 151 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Unidades Administrativas tendran: cinco dias habiles como méadinad
solicitante que corrija los datos de la solicitud o proporcione mayor
para localizar la informacién requerida; notificar que no se cug
informacion solicitada; notificar que la informacion o parte de la

6
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solicitada nes competencia de su dependencia u organismo; notifi
informacion requerida esta clasificada de conformidad con lo disp
Articulos 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 17
de la Ley de Transparencia y &eds Informacién Publica del Esta
Puebla.

b) Las Unidades Administrativas tendran tres dias habiles como 1|
gue remitan la respuesta a la Unidad de Transparencia.

¢) La Unidad de Transparencia tendra ocho dias habiles maximo p
respuesta a través de medio electronico para su revision a la (
General de Transparencia.

d) Si la solicitud se realiza directamente a la Unidad Transpar
Secretaria, estd deberd ser la que entregue los documentos d
correspndientes al solicitante.

8. En caso de no contestar en tiempo y forma la solicitud de inf
ciudadano; podra denunciar ante el Instituto de Transparencia
publicacién de las obligaciones de transparencia previstas en la pre
9. Se ingresa a una base de datos los folios de las solicitudes;
interno.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimient®ara la Atencion a solicitudes de informacion a través dedia
Transparencia
. Documento 6
Regponsable | No. Actividad formato Tantos
Solicitante | 1 | Genera solicitud de informacion a trav] Solicitud de | Original
Sistema INFOMEX, via oficio, correo ele{ informacion
y/o teléfono.
Unidad de | 2 | Recibe solicitud deformaciéon a través | Memorandun] Original
Transparenciz Sistema INFOMEX, via ofioiwea electroni
y/o teléfono y revisa,
1 En caso de que Ila solicitud
corresponda a la Secretaria, indic
esta no es competencia de la Secr|
al ciudadano en domicilio, cf
electronico quedigue el mismo y
INFOMEX e informa a la Coordir
General de Transparencia.
Se da por concluida la solicitud
archiva de manera definitiva, termi
procedimiento.
1 En caso contrario:
Unidad de | 3 | Realiza nmmorandum y turna a la Dire( Memorandun] Original
Transparenciz Responsable de la Informacion.
Direccion 4 | Recibe memorandum, verifica y turna a laj Memor&tum Original
Responsable ( Administrativa correspondiente para contj
la Informacior solicitud de Informacion.
Departament¢ 5 | Recibe memorandum, integra informa¢ Memorandun] Original
Responsable ( contesta a la UT.
la Informacior
Unidad de | 6 | Recibe la respuestay revisa, Memorandun Original
Transparenciz 1 Si la respuesta es correcta contin
actividad 10.
1 En cao contrario:
Unidad de | 7 | Solicita correccion de datos a la Dirf Memorandun Original
Transparencig responsable, mediante memorandum.
Direccion 8 | Recibe memorandum, verifica la informaci¢ Memorandun Original

Responsable (¢
la Informacior

1 Si los dcumentos resultan imdpos,
insuficientes incompletos o0 se
erréneos;adicita la correccion de dat
la Unidad de Transparencia,

i En caso contrario:
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Responsable| No. Actividad Dofcumento ° Tantos
ormato
Direccion 8 | Turna a la Unidad Administrativa correspq  Memorandun Original
Responsab de para contestar la solicitud de Informacion.
la Informacior
Departament¢ 9 | Da seguimiento y notifica a la Direcg Memorandun] Original
Responsable ¢ contestacion que emitio; gaesautorice y en
la Informacior su respuesta a la UT.
Unidad de | 10 | Recibe la respuesta la valida y envia al ciy Memorandun] Copia

Transparencig

por via INFOMEX, domicilio que indic
ciudadano para emplazarlo o por |
electronico; se archiva de madefiaitiva |

termingrocedimiento.
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Transparencia

Diagrama de flujo del procedimiento para la Atencién a solicitudes de informacién através de la Unidad de

Solicitante

Unidad de Transparencia

Direccion responsable de

lainformacion

Departamento responsable
de lainformacion

Inicio

1

Genera solicitud de
informacion a través del
Sistema INFOMEX, via oficio,
correo electronico y/o teléfono.

Recibe solicitud de informacion

yrevisa

¢ Es competencia de la
SISP?

Indica que esta no es
competencia de la Secretaria,
al cudadano en domicilio,
correo electronico que indique
el msmo y via INFOMEX e
informa a la CGT.

Memorandum

Realiza memorandum y turna

Recibe memorandum, verifica
y tunma a la Unidad

a la Direccion Responsable de

la Informacion.

Memorandum

para contestar la solicitud de
Informacion.

Memorandum

» Administrativa correspondiente |— |

Recibe memorandum, integra
informacion y contesta ala UT

Memorandum

Recibe la respuesta y revisa

Memorandum

¢ Es correcta la
respuesta?

Soalicita correccion de datos a

la Direccion  responsable,

Recibe memorandum, verifica

mediante memorandum

Memorandum

la informacion

10
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Solicitante

Unidad de Transparencia

Direccion responsable de
lainformacion

Departamento responsable
delainformacion

) .

Recibe la respuesta la valida y
envia al cudadano por via
INFOMEX, domicilio que

¢ Documentacion
imprecisa?

Solicita la correccion de datos
ala Unidad de Transparencia

Memorandum

,@

Tuma a la  Unidad
Administrativa correspondiente

Recibe memorandum, integra

para contestar la solicitud de
Informacion.

"l informacion y contesta a la UT

Memorandum

Memorandum

indigue el ciudadano paraj«
emplazarlo o por correo
electronico; se archiva de
manera definitiva

L

FIN
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Nombre del Para lgublicacion de informacion en la Plataforma Nacional de Tran
Procedimiento:

Obijetivo: Poner a disposicion péblico en general, en el Portal de Internef

Ayuntamiento, toda la informacion publica generada por la Secretar

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos MeXitiantss 8 y 1]
fracciones II, lll y IV

Titulo Quinto gn la fraccién IV del articulo 31 de la Ley Gel
Transparencia y Acceso a la Informacion, Réylicke Transparenci
Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Puebla, Articulos 7
MFE VIIF IXF F XHF. XV FEXXVHEXXIX F. XXXHTPARLVIN Y
XLI83 F. IVy VIL.

Politicas de Operacién

1. Poner a disposicion al publico la informacion correspondien
cumplimiento de la Nueva Ley de Transparencia y Acceso a la Inf
Estado de Puebla.

2. No se podra publicar informacién referente a datos personales,
gue se encuentre clasificada como Reservada o Confidencial, asi

gue se encuentre en proceso administrativo de acuerdo a lo que ma
Transparencia y Accetolaformacion Publica del Estado de Puebla.

3. Toda la informacién que se turne para publicacion debera ser ¢
manera impresa y rubricada por el Director responsable de la inforn

Tiempo Promedio de

Gestion:

15 Dias habiles

12
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Descipcion del Procedimientd®ara lapublicacion de informacion en la Plataforma Nac
Transparencia
Responsable | No. Actividad Dofcumento °| Tantos
ormato
Unidad de 1 | Solicita mediante memorandum a las diff Memorandur Original
Transparencig Direcciones que formariepde la Secreta
de Infraestructura y Servicios Public
informacion mensual como buenas pract
Gobierno.
Direccion 2 | Recibe memorandum, analiza y turna| Memoranduni Original
Responsable ¢ departamentos para que intégraformacic
la Informacion para su publicacion.
Departamentqg 3 | Recibe memorandum, analiza y conce Menorandum| Original
responsable d informacion en el formato que le corresy
la Informacion envia su informacion al Enlace respons
los formatos.
Enlace 4 | Concentra la informacion que recibe N/A N/A
responsable dj departamentos responsables de gene
los formatos informacionturna al Director/a responsab
Direccién 5 | Recibe informacidmlida y envia a la Unif Memorandun] Original
Responsable ¢ de Transparencia.
la Informacion
Unidad de | 6 | Recibe, verifica, autoriza, firma y | Memorandumn Original
Transparencie mediante oficio a la Coordinacién Gen
Transparencia, para su validacion.
Coordinacion| 7 | Redbe oficio, verifica la informacién y coi  Memorandun| Original y
Generbde a la Unidad de Transparencia. Copia
Transparencig
Unidad de 8 | Informa a los enlaces responsables N/A N/A
Transparencig formatos; que ya puede subir la informal
las Obligaones Generales de Transpar
en la Plataforma Nacional de Transparen
Enlace 9 | Cargan la informacion, en la Platg N/A N/A
responsable dj Nacional de Transpareneianforma a
los formatos Unidad de Transparencia.
Unidad de | 10 | Verifica que la informacion se enc N/A N/A
Transpancia publicada y archiva de manera definitiva.
Termina procedimiento.

13
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Diagrama de flujo del procedimiento para la publicacion de informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia

dficio, correo electrénico y/o
teléfono.

integren la informacion para
su publicacién

que le corresponde y envia
su informacién al Enlace
responsable de los formatos

Memorandum

6

Memorandum

Memoréndum

. .| Direccion responsable | Departamento responsable| Enlace responsable de | Coordinacién General de
Unidad de Transparencia . pons >Nto respol ik P .
de lainformacion de lainformacion los formatos Transparencia
1 2 3 4
Genera  solictud  de| | |Recibe memorandum, I::;; arr;djrg Concentra la informacion
informecion a_través del| | |amdiza y tuma a los| | | 03:] enco elce f[orrmto que recbe de los
Sstema INFOMEX,  vial—» departamentos  para que|—w| 1O E —¥| departamentos

responsables de general la
informacion

L 5

Recibe, verifica, autoriza,
firma y envia mediante

Recibe informacion, valida y|

ofico a la OGT, para sukf_??wa aentlziz_ Uniced  de
validacion. anspay
Memorandum Memoradndum

Recibe dficio, verifica la

A 4

informacion y comunica a la
Unidad de Transparencia.

Memoradndum

v

Infoma a los enlaces
responsables de los
formatos; que ya puede subir
la informacion de las

. | Plataforma. Nacional  de

Cargan la informacion, en la|

Obligaciones Generales de
Transparencia en la|
Plataforma Nacional  de
Transparencia

Transparencia e informa a|
la Unidad de Transparencia.

10

A 4

Verifica que la informacion
se encuentre publicada y
archiva de manera
definitiva.

FIN
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IV. DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Nombre del Para atender solicitudes dertsof@znico
procedimiento:
Objetivo: Mantener los equipos de computo de la Secretaria con un buen fu

para la operatividad de los usuarios y tareas requecmas. Usianalis
diagndstico y sugerencias para mejorar tanto software y hardware.

Fundamemt legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios R
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 65, Frac(

Politicas de operacion]

1. El Departamento de Soporte Técnico es el Unico autorizatipaf
y/o ejecutar el soporte a los equipos de computo.

2. Se dara atencion inmediata a cualquier servidor publico de la S
Infraestructura y Servicios Publicos que lo solicite.

3. El equipo de computo se llevara al Departamento de Sopopiard
su analisis y procedimiento tanto en software como hardware
nivel.

4. Se brindaran servicios de soporte técnico via telefénica en ¢
problema sea sencillo.

5. En caso de requerir una refaccion para el equipo de computo
un reporte via telefébnica con la Secretaria de Innovacion
Comunicaciones para ser registrado en el Sistema Mantis.

Tiempo promedio ©

gestion:

Variable

15
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Descripcion del ProcedimienRara atender solicitudes de soporte técnico

Documento 6

Responsable| No. Actividad Tantos
formato
Servidor Publi¢ 1 | Solicita el servicio, Memorandum ( Original y ]
1 En caso de solicitarlo via telefq Oficio Copia
realiza la llamada y continla en ac|
2.
1 En caso de solicitarlo de manera ,e
realiza escritagntinia en actividad 3
Analista A | 2 | Recibe llamada, toma datos, le informa & N/A N/A
de Departamento de Soporte Técnico y ¢
en actividad 4.
Jefe/a de 3 | Recibe solicitud de soporte técnicea rg Memorandum| Original
Departamentc continla en actividad 4. Oficio
de Soporte
Técnico
Jefe/a de 4 | Asigna al Analista A el servicio solicitadd N/A N/A
Departamentc servidor publico.
de Soporte 1 Si es un problema de Software co
Técnico en actividad 5.
1 Si es un problema de Harlwantinu;
en actividad 6.
91 Si el problema requiere de refacci
parte de SIDC continta en actividad
Analista A | 5 | Acude al lugar, revisa el equipo de comg N/A N/A
atencion y contintia en actividad 8.
Analista A | 6 | Acude al lugar, isav el equipo de codmput| N/A N/A
recoge Yy realiza servicio.
Analista A | 7 | Regresa el equipo de computo al servidor| N/A N/A
y continla en actividad 8.
Analista A | 8 | Captura el reporte e imprime desde la pa Reporte Original
Soporte Técnico de Infraesteugtgolicita firn
al servidor publico.
Servidor Publi¢ 9 | Firma reporte de atencion a su equipo de ( Reporte Original
solicitante y entrega al Analista A
Analista A | 10 | Recibe reporte, archiva y termina procedim Reporte Orginal
Analista A | 11 | Levanta reporte via telefonica Gactiataria d Folio Original

Innovacion Digital y Comunicaciosaes se|
registrado en el sistema Mantis solig
refaccion e informa al Jefe/a de Departam

Soporte Técnico.
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Responable | No. Actividad Dofcumento °/ Tantos
ormato
Jefel/a de 12 | Envia oficio ka Secretaria de Innovacion Di Oficio Original y
Departamentc Comunicacionsaglicitando la refaccion. copia
de Soporte
Técnico
Secretaria de| 13 | Recibe oficio, da atencion a la sadiditémrmg Oficio Original
Innovacion alJefe/a de Departamento de Soporte Técr
Digital y
Comunicaanes
Jefe/a de 14 | Recibe respuesta y acude a sus oficing Oficio Original
Departamentg recoger la refaccion y contindia enaacévid
de Soporte
Técnico
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Diagrama de flujo del procedimiento para atender solicitudes de soporte técnico
. _ , Jefela de Departamento | Secretaria de Innovacion
Servidor Publico AndlistaA de Soporte Técnico Digital y Comunicaciones
1
Solicita el servicio

telefonica

Solicitud de servicio

2

Recibe llamada, toma datos, le
inffoma  a Jefela de

Departamento de  Soporte
Técnico

Recibe solicitud de soporte

Redliza esciito y envia a

Departamento de  Soporte

Técnico.

5

Lad z . .
técnico y revisa

Asigna al Analista A el servicio
solicitado por el servidor
publico.

Servicio solicitado

Acude al lugar, revisa el
equipp de computo, da <
atencién
6
Acude a lugar, revisa el
equipo de computo, lo recoge <
y realiza senicio.

. 7
Regresa el equipo de computo
al servidor publico
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; e . Jefelade Departamento | Secretaria de Innovacion
Servidor Publico Analista A L . L
de Soporte Técnico Digital y Comunicaciones
8
Captura €l reporte e imprime
desde la pagina de Soporte
Técnico de Infraestructura y
solicita firma al servidor
publico
9
10
Firma reporte de atencion a su
equipo de computo y entrega
al Analista A \—» Recibe reporte y archiva
© Reporte
FIN
11
12 13
Levanta reporte via telefonical
con la Secretaria de Innovacion
Digital y Comunicaciones paral Recibe oficio, da atencion a la
ser registrado en el sistema | | Envia oficio a SIDC sdlicitando solicitud e informa al Jefe/a de
Mantis solicitando refaccion e| | | refaccion " Departamento  de  Soporte
infoma al Jefela de Técnico.
Departamento de  Soporte
Técnico. Oficio Oficio

Recibe respuesta y acude a

A

sus dficinas para recoger la
refaccion.

Oficio

]
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Nombre del Para el Control de Inventarios

Procedimiento:

Objetivo: Dar seguimiento al control de inventario y resguardo de los equipos

software, equipos déimaomunicacion y especializados

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servici

Articulo 62.

Normatividad para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Deg

los Bienes Muebles del Goblidandcipal, Articulos 4y 11.

Politicas de Operacion

1. La Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones es la 1

. El Departamento de Soporte Técnicic@sesponsable de infor

. Son sujeto de inventario todos aquellos bienes mueble

. Los responsables de los resguardos deben comunicar al De

. Si dentro de las instalaciones de la Secretaria de Infrae

de realizar el inventario y asignar los resguardos de los bien
de la Secretaria.

el cambio de resguardo o baja del bien.

encuentren dentro del capitulo 5000 del catdlogo de N
Articulos y Servicios por Partida Presupuestal, queeeddtari
de Administracion.

de Soporte Técnico de cualquier cambio que sufran los bier
de usuario o de condiciones operativas o de funcionamie
mismos (dafios o pérdit )t

Servicios Publicos se encuentra en uso un bien que no seg
del Municipio, el usuario debera avisar por escrito a la
Administrativa de esta situacion cuandoege,irpara que le s
autorizada la salida del edificio.

Tiempo Promedio de

Variable

Gestion:
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Descripcion del Procedimien®ara el Control de Inventarios

Documento 6

Responsable | No. Actividad ; Tantos
ormato
Unidad 1 | Sdicita cambio y/o actualizacion de resgui Memorandum Original y
Administrative equipo de computo o tecnolégico mg copia
solicitante memorandum
Jefe/a de 2 | Recibe memorandumy revisa listado Memorandun| Original
Departamentg resguardos.
de Soporte 1 Si requiere actualizacion cengmula
Técnico actividad 3,
1 En caso contrario notificeediants
memorandum laUnidad Administrat
que no es procedenye regresa |
actividad.1
Jefe/a de 3 | Envia oficio a la Secretaria de Innovacidry Oficio Original y
Departamentg Comunicaciones, solicitando los cambi Copia
de Soporte resguardo.
Técnico
Secretaria def 4 | Recibe solicitud, verifica, modifica los resgl Oficio y Original y
Innovacién los envia al Departamento de Soporte Té¢ resguardos Copia
Digital y la SISP
Comunicaciong
Jefe/a de 5 | Recibe resguardos actualizados y los en Memorandum| Original
Departamentg memorandum a ldJnidad Administra resguardos
de Soporte Solicitante.
Técnico
Unidad 6 | Reciben resguadas y recaban firma del seri Memorandum| Original
Administrative publico resguardarte resguardos
solicitante
Servidor PUbli¢ 7 | Recibe resguardfirma y entrega a la Un| Resguardos| Original
Administrativa.
Unidad 8 | Recibe resguarddirmadosy los remiteal| Memorandum| Original
Administrative Departamento de Soporte Técnico resguardos
solicitante
Jefe/a de 9 | Recibe resguardos firmados e instruye al | Resguardos| Original
Departamentg A su registro y archivo
de Soporte
Técnico
Analista A | 10 | Registra y archiva. Resguardos| Original

Temina procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para el Control de Inventarios
Unidad A_dmlnlstratlva Jefelade Depar,tanjento Secretaria de Innovacion Servidor Piblico / Analista A
solicitante de Soporte Técnico Digital y Comunicaciones
1 2
Salicita cambio ylo

actualizacion de resguardo de
equipo de computo o
tecnolégico mediante
memorandum

Recibe memorandum y revisa
listado de resguardos.

4

Reciben resguardos y recaban

actualizados y los envia via

Recibe  solicitud,  verifica,
Envia oficio a SIDC solicitando| | | modifica los resguardos y los
los cambios de resguardo envia a Departamento de
Soporte Técnico
Oficio
6 5
Recibe resguardos

firma del servidor publico
resguardarte

memorandum a la  Unidad
Administrativa Solicitante.

Oficio
Resguardos

Servidor Publico 7

Recibe resguardo, firma y
Unidad

pentrega a la
Administrativa.

A 4

9

Recibe resguardos firmados |

Recibe resguardos firmados e

los remite al Departamento de
Soporte Técnico

plinstruye a Andista A su

registro y archivo

Andlista A 10

» Registray archiva
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V. DEPARTAMENTO DE VINCULACION ADMINISTRATIVA

Nombre del Para la integracion de Noticia Administrativa
Procedimiento:
Objetivo: Reportar de forma mensual las principales acciotieslagles de

Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, ante la Se
Ayuntamiento, a fin de que se rinda un informe a los Regidores y
Municipal

Fundamento Legal

Ley Organica Municipal, Articulos 91 Fraccion BRXVécgibn XX.
Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Articulo 31 ter

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

Polticas de operacion

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

2. El Departamento de Vinculacion Administrativo recibe la
gue a consideracion de las Unidades Administrativasretarig
debe formar parte de la Noticia Administrativa

3. Las Unidades Administrativas de la Secretaria son las resp
la informacion que remiten a la Departamento de V
Administrativa

4. El Departamento de Vinculacion Administrativa aentas)
Direcciones las observaciones pertinentes en cuanto a 10s
de los conceptos que reporten.

Tiempo promedio de
gestion

2 dias habiles a partir de la recepcion de la informacion de las Direg
Secretaria al Departamento de Vidcwaoninistrativa
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Descripcion del Procedimien®ara la integracion de la Noticia Administrativa

Documento @

Responsable| No. Actividad Tantos
formato
Jefe/a de 1 | Remite memorandum a las Direcciones Memorandun  Original y
Departamentc Secretaria solicitando la informacion de Ig copia
de Vinculaciot Administrativa del mesespondiente.
Administrativa
Unidades 2 | Reciben documento, integran informaci Memorandun  Original y
Administrativa mes correspondiente y contestan memorg y Noti@ copia
Administrativ
Jefe/a de 3 | Recibe informacion de las Uni¢ Memorandun Original
Departamentc Administrativas, integra la Noticia Admin| y Noticia
de Vinculaciot y pasa a revision del Subdifea{ Admirstrativa
Administrativa Administratifa
Subdirector/a 4 | Revisa, rubrica y pasa a firma del Secreti Oficio y Notic Original
Administratita Noticia Administrativa Administrativ
Secretario/ad] 5 |Revisa y firma oficio con laicibl| Oficio y Notic Original
Infraestructura Administrativa. Remite al Subdirg Administrativ
Servicios Administratitagpara su atencion.
Publicos
Subdirector/a 6 | Recibeoficio con la Noticia Administrat Oficio y Notic Original
Administratita remite al Jefe/a de Departamento de Vin¢ Administrativ
Admirstrativa
Jefe/a de 7 | Recibe y remite el oficio con el formatq Oficio y Notic|  Original y
Departamentc Noticia Administrativa a la Secretarii Administrativ copa
de Vinculaciol Ayuntamiento
Administrativa
Secretaria de| 8 | Recibe Noticia Administrativa para el | Oficio y Notic Original
Ayuntamientg correspondiente Administrativ
Jefe/a de 9 | Recibe acusarchivy ermina procedimient( Oficio y Not& Copia
Departamentg Administrativ

de Vinculacioi

Administrative
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Diagrama de flujo del procedimiento parala Integracion de la Noticia Administrativa
Jefe/a de Departamento de Unidades Subdirector/a Secretario/a de Infraestructura Secretaria del
Vinculacién Administrativa Administrativas Administrativo/a y Servicios Pliblicos Ayuntamiento
1 2 4
Remite memordndum a las .
Direcciones de la Secretaria Ilr?neotgnn i nfom:z:%nmdgi
solicitando la informecion dei—p| 729 FATEEE
la Noficia Administrativa del | | = ™ spo and'f’ o
mes correspondiente.
Memoréndum
3 4 5
Recibe informecion de  las Revisa y firma oficio con la
Unidades IAdmnlstratn(a_s, Revisa, rubrica y pasa a| | |Noticia Administrativa.
nega ~ la - Notica firma del Secretariofa la|—»{Remite a  Subdrector/a
Administrativa  y pasa a Noticia Administrativa Administrativo/a a su
revision del  Subdrector/a iy par
Administrativo encion.
Oficio Oficio
Noticia Administrativa
7 6
Y
Recibe y remite €l dficio con Recibe dficio con la Noticia
el fomato de la Noticial Administrativa y remite al
Administrativa~ a  lal_ Jefela de Departamento de
Secretaria del Ayuntamiento Vinculacion Administrativa
8
Recibe Noticia
Administrativa  para €l
trémite correspondiente
Oficio
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Nombre del Para la evaluacion de los Programa Presupuestarios

Procedimiento

Objetivo: Dar seguimiento a los avances de los Programas Presupuestarios, ¢

de verificar el cummpdinto de lasmetas establecidas en los mismos

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servici
Artuculo 66 Fraccion

Politicas de Operacio

1. Las Unidades Administrativas son responsables y ejecuto
Componentes y Actividades establecidas en los P
Presupuestarios.

2. El Departamento de Vinculaciéon Administrativa es el resp
coordinar la evaluaciébn de los Programas Presupuestariq
IMPLAN.

3. ElI IMPLAN es el responsable de estdateferhas para la captur|
avances de los Programas Presupuestarios y la Secretaria s
ese calendario.

4. ElI IMPLAN emitird los resultados de la Evaluacion, asi
semaforizacion de los Programas Presupuestarios.

Tiempo promedio de

gestion

Un mesgdesde la captura de avances en IMPLAN
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Descripcion del ProcedimienRara la evaluacion de los Programas Presupuestarios
Responsable| No. Actividad Dpcumento Tantos
0 formato
Jefe/a de 1 | Soicita reporte de avances de los PP | Memorandu Original
Departaments Unidades Administrativas, asi como los
de Vinculacio de verificacion correspondientes.
Administrativi
Unidades 2 | Reciben memorandum, integran la infof Memorandul Original y
Administrative solicitada y la remiten en formato ipuligga copia
Jefela de 3 | Recibe informacién, revisa avances y| Memorandu Original
Departaments medios de verificacion
de Vinculaci6
Administrativi
Jefe/a de 4 | Asiste a IMPLABR capturar avances de log N/A N/A
Departaments en la AMEP, conforme al calendario notific
de Vinculacio
Administrativi
IMPLAN 5 | Revisa datos capturados, hace observac N/A N/A
comentarios y remite observaciones
solventacion.
Jefela de 6 | Recibe observaciones y las remite a la N/A N/A
Departaments Administrativa responsable para su solven
de Vinculacio
Administrativi
Unidad 7 | Recibe observaciones, solventa y remite & N/A N/A
Administrativi del Departamento de Vinculacién Adminis
Jefe/a del 8 | Recibe solventacion de observaciones N/A N/A
Departanmo remite al IMPLAN
de Vinculaci6
Administrativi
IMPLAN 9 | Revisa, coteja, valida las cifras report Ofigo Original
remite archivo final para recabar firmas
Directores y del Titular de la Secretaria
Jefe/a de 10 | Recibe archivo, imprime y turna al Subdi Formato de  Original
Departamentt Administrativo/a para su visto bueno avances
de Vinculacio
Administrativi
Subdirector/g 11 | Revisa, rubrica y turna a los Dagqiara s| Formato de  Original
Administrativo firma avances
Unidades 12 | Reciben formato de avances, revisan, fi Formato de  Original
Administrativs turna al Subdirector/a Administrativo/a avances
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Responsable| No. Actividad Dpcumento Tantos
0 formato
Subdirectta | 13 | Recibeformato de avances y pasa a firnj Formato dg  Original
Administrativo Secretario/a avances
Secretario/ad 14 | Firma los formatos de avances de los PP | Formato de  Original
Infraestructur; al Jefe/a de Departamento de Vincy avances
y Servicios Administrativa
Publicos
Jefe/a de 15 | Recibe los formatos de avances de los Oficio y Original y
Departamentt envia al IMPLAN Formato de copia
de Vinculacio avances y
Administrativi oficio
IMPLAN 16 | Recibe formatos de avaneesod Programi Oficioy Original
Presupuestarios Formato de
avances
Jefe/a de 17 | Elabora carpeta con los formatos y me( Formato de Copia
Departamentt verificacion por trimestre. avances

de Vinculacié
Administrativ:

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la evaluacién de los Programas Presupuestarios
Jefela de Departamento de . . . Subdirector/a

Vinculacion Administrativa Unidades Administrativa L AL Administrativo/a

1 2
Solicita reporte de avances de . .

ls PP a las Unidades| | Recdioen memorandum,
_|integran  la  informacion

Administrativas, asi como los
medios de verificacion
correspondientes.

"|solicitada y la remiten en

formato impreso y digital

Memorandum

v 3

Recibe informacion, revisa
avances y coteja medios de|
verificacion

Memorandum
4

Asiste a IMPLAN a capturar
avances de los PP en la

5

AMEP, conforme al calendario
notificado.

Revisa datos capturados, hace
olbservaciones o comentarios y
remte observaciones para
solventacion.

i 6

7

Recibe observaciones y las
remte a la  Unidad

Recibe observaciones,
solventa y remite al Jefe/a del

Administrativa  responsable
para su solventacion

Departamento de Vinculacion
Administrativa

A

Recibe  solventacion  de

9

observaciones y las remite al
IMPLAN

10

Recibe archivo, imprime y
turna a Subdirector/a

Revisa, coteja, valida las
cifras reportadas y remite
archivo final para recabar
firmas de los Directores y del
Titular de la Secretaria

Administrativo/a para su Visto
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Jefe/a de Departamento de Unidades IMPLAN Subdirector/a Secretario/a de Infraestructura
Vinculacion Administrativa Administrativas Administrativo/a y Servicios Publicos
12 11

Reciben  formato  de Reciben docurmento,

avances, revisan, firmen y| integran  informacion  del

tuna a  Subdirector/a mes corespondiente |

Administrativo/a contestan memorandum

Formato de A\

13

14

Recibe formato de avances

»y pasa a firma del
Secretario/a

b al Jefela de Departamento

Frma los formatos de
avances de los PPy remite

de
Administrativa

Vinculacion

Formato de A

v 15

Recibe los formatos de
avances de los PP y envia

16

Recibe los formatos de

17

Habora carpeta con los
formatos 'y medios del«

avances de los PP y envia|
al IMPLAN

Oficio

Formato de A\

verificacion por trimestre
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Nombre del Parala adquisicion de BieplesContratacion de Servicios
Procedimiento

Objetivo: Realizar y llevar el control de las ordenes de pago a proveedores

cumplimiento a la Ndividad Presupuestal para la Autorizacion y Eje
Gasto Publico de la Administracion Manit4aai 8

Fundamento Legal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publ
Municipal, Articulos 15, 18, 12020101108.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones, Articulo

Reglamento Interice & Secretaria defraestructura y Servicios Pub
Articulo 62

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntaniienicipdelde Pueldal
Ejecicio Fiscaigente

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y el Ejercicio del Gag
la Administracién Muni@@a#2018 Articue37, 39, 40

Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servici
MunicipaledAdjudicaciones.

Politicas de Operacid

1. Las oOrdenes de pago seran elaboradas, tramitadas y requisit
Departamento de Recursos Matgra@bkesu tramite ante la Teso
Municipal a través de la Direccidén de Egresos y Control Presug

2. ElDepartamento de Recursos Materalessponsable de realiz:
correcto tramite de pago de las facturas a los proveedo
autorizacion del Secretario, que cumplieron con los requisitos
normatividad aplicable.

3. Cuando el monto dielnbo servicio contratado rebase 26000.00
no exceda del®9,400.08¢ realizara por el procedimiento de in
cuando menos a tres personas, por la Secretaria de Administra

4. La Direccion Juridica, es la responsable de la elabocacitiatale
dictamen respectivo. Especificando que tipo de contrato es
exhibicion y/o pagas diferidos).

5. Cuando en el contrato se especifique, que el producto sdo&rme
varias exhibiciones, se debat&@aela captura en el Sistemad& Aef
factura, asi como la orden de pago por cada uno de ellos.

6. Cuando se trata da contratabiertoporun tiempo determinade
tramita de forma mensual el pago, anexando oficio de
presupuestal, evidencia fotografica, el pago delry alopi#l del ofi
donde se entrega contrato a la Contraloria.

Tiempo promedio de

gestion
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Descripcion del ProcedimienRarda adquisicion de Biep@sContratacion de Servicios
Responsable | No. Actividad [I): ormato o Tantos
ocumento
Director/a 1 | Recibe oficio de la unidad administrativ Oficio Original
Administrativo/g solicita un bien o contratacion de un b
servicio.
Director/a 2 | Determina por el monto si se trata d N/A N/A
Administrativo/g adjudicacion directa o requiere de unanic
concurso, e instruye al Jefe/Bapartameni
de Vinculacién Administrativa crear la Sj
de Pedido
1 Si el montwo rebasa |&29,000.00 s
realiza la compra directa y contin
actividad 22
i En caso contrario
Jefe/a de 3 | Elabora solicitud de suficiencia presupl Oficio Original
Departamentle remite a la Direccion de Egresos y
Recursos Presupuestal de la Tesoreria Municipal.
Materiales
Director/ade | 4 | Recibe solicitud de suficiencia presup Oficio Original
Egresos y Contr autoriza mediante firma y remite al Dir
Presupuestal de Administrativo/a.
Tesoreria Munici
Director/a 5 | Recibe suficiencia presupuestal autoriz Oficio Original
Administrativo/g turna al Jefe/a de Departamento de Ving
Administraia para el trdmite correspondien
Jefe/a de 6 | Elabora requisicion y la envia via sistema N/A N/A
Departamento d la Direccion de Adjudicaciones, para revis
Vinculacion
Administrativa
Jefe/la de 7 | Integra suficiencia, 3 cotizaciones y req| 3 Oficios, 3 Original
Departamento d firmadas por el Secretario y turna al Direc  cotizaciones,
Vinculacion Adjudicaciones Oficio suf.
Adninistrativa
Director/a de | 8 | Recibe documentacion y presenta reg| 3 Oficios, 3 Original
Adjudicaciones ante el Comité Municipal de Adjudicaciong cotizaciones,
Oficio suf.
Director/ade | 9 | Realiza procedimiento de Adjudicacion, Oficio Original
Adjudicaciones fallo y turna copia a Direccion Administrat
Director/a 10 | Recibe copia de fallo y turah Jefe/a de Fallo Copia
Administtevo/a Departamentie Vinculacion Administrativa
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Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Jefela de 11 | Recibe y turna copia de reduisioficio dg Oficio Original
Departamento d suficiencia presupuestal y fallo a la Direcc
Vinculacion Asuntos Juridicos
Administrativa
Director/a de | 12 | Recibe copia de requisicion, elabora ct Contrato Original
Asuntos Juridico recaba firmas de Secretario/a, Directy
Proveedor, solicita Fianzauyna a Direcci
Administrativa
Director/a 13 | Recibe contrato y Fianza Original y remity Oficio Original
Administrativo/g del Departamento de Vinculacion Adminis
Jefe/a de 14 | Revisa contrato y contacta al proveedor, ( N/A N/A
Departamento d la entrega recepcion de los materiales o g
Vinculacion adquiridos.
Administrativa
Jefe/a de 15 | Integra expediente con la factura, fianza, NA NA
Departamento d de verificacion de los lHeadquiridos y tor
Vinculacion evidencia fotografica y turna al Dirg
Administrativa Administrativo/a.
Director/a 16 | Recibe la documentacion, la revisa y ti Oficio Copia
Administrativo/g Jefe/a de Departamento de Vincu
Administrativa.
Jefe/a d 17 | Recibe documentacion y envia ofici Oficio Original
Departamemtie notificacion de la entrega de los mater
Vinculacion servicios con copia de contrato y fianz
Administrativa Direccién de Adjudicaciones
Jefelade 18 | Solicita via telefénica a las Direccion NA Original
Departamento d Adjudicaciones y de Egresos y (
Vinculacion Presupuestal, liberacion de los recursos
Admirstrativa solicitud de pedido generada.
Direccion de | 19 | Libera los recursos @e&SOLPED y notifica N/A N/A
Egresos y Contr telefénica al Jefe/a del Depto. De Vinc
Presupuestal Administrativa
Director/a de | 20 | Libera los recursos de la SOLPED y noti N/A N/A
Adjudicaciones telefonica al Jefe/a de Departameat
Vinculacion Administrativa
Jet/a @& 21 | Envia fianza original a Tesoreria y co Oficio Original
Departamento d contrato a la Contraloria
Vinculacion

Administrativa
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Responsable | No. Actividad [I): ormato o Tantos
ocumento
Jefe/a del 22 | Realiza el pedido en el sistema SAP. N/A N/A
Departamento d
Vinculacion
Administrativa
Jefe/a del 23 | Elabora orden de pago y orden comprg Orden de pagg Original
Departamento d remite al Director/a Administrativo para fir y Orden
Vinculacion compromiso
Administrativa
Director/a 24 | Revisa, firma y devuelve al Jefe/a de Vin¢ Orden de pagg Original
Admirstrativo/a Administrativa para enviar a pago. y Orden
compromiso
Jefe/a del 25 | Recibe y enviarden compromiso y ordef Orden de pagg Original y
Departamento d pago por ofb a la Direccion de Egres y Orden copia
Vinculacion Control Presupuestal para que realicen el compromiso
Administrativa
Director/a de | 26 | Recibe, revisa y solicita recepcionar peq NA NA
Egresos y Contr tdefonica al Jefe/a del Departament
Presupuestal de Vinculacion Administrativa
Tesoreria Municif
Jefe/a del 27 | Recepciona pedido en el SAP y avis NA NA
Departamento d Direccion de Egresos y Control Presupue
Vinculacion el pedido ha sido liberado.
Administrativa
Director/a de | 28 | Realiza transferencia al proveedor N/A N/A
Egresos y Contr
Presupuestal de
Tesoreria Municif
Jefe/a del 29 | Archiva copia de Orden de Pago y comp Carpeta Copia
Departamento d integra carpeta y digitaliza.
Vinculacion Terma procedimiento

Administrativa
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Diagrama de flujo del procedimiento para la adquisicion de Bienes y/o Contratacion de Servicios
Director/a Jefela de Departamento | Director/a de Egresosy | Jefe/a de Departamento de Director/ade
Administrativo/a de Recursos Materiales | Control Presupuestal | Vinculacion Administrativa Adjudicaciones
1 2
Redibe oficio de la unidad S‘?‘Lﬂ:‘;’l‘fﬁn’)"; ei'rst”“m;‘: ;‘
administrativa que solicita|
un bien o contratacion de un Jefela de Departamgnto .de
bien o senvidio. Vinculacién ~ Administrativa
crear la SOLPED
¢Monto rebasa los
$29,0007?
S 3 4
Habora solicitud de . ..
. Recibe solicitud de
suﬁ(_:lencna Présupues &y suficiencia  presupuestal,
remite a la Direccion de 7 medi f
Egresos y  Control | autoriza. medante fima y
Presu de a remt_e_ aJ Directora/a
Tesoreria Municipal. Adinisiraivo/a.
Oficio Oficio
6

cotizaciones 'y requisicion

tuna a Diecto/a de
Adjudicaciones

firmedas por el Secretario y—»

Recibe suficiencia presupuestal Elabora requisicion y la
autorizada y tuna al Jefela de envia via sistema SIAM a
Departamento de  Vinculacion la Direccion de
Administrativa. para el tramite Adjudicaciones, para
correspondiente. revision
T ;
Integra  suficiencia, 3

Recibe documentacion 'y
presenta requisicion ante el
Comité  Municipal  del

Adjudicaciones

Recibe solicitud de
suficiencia  presupuestal,
autoriza mediante firma y
remte  a Directora/a
Administrativo/a.
Oficio
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Director/a Jefe/a de Departamento | Director/ade Egresos y | Jefe/a de Departamento de | Director/a de Asuntos
Administrativo/a de Recursos Materiales | Control Presupuestal | Vinculacion Administrativa Juiridicos
10 11 12
. ) Recibe copia de requisicion,
Recibe copia de fallo y turna Zzi?dgn tumiﬁggpla i elabora contrato, recaba
al Jefela de Departameqtoi » suficencia presuy v+l ﬁr.mas de Secretariola,
de Vinculacién : :L.E,Stal Director/a 'y  Proveedor,
N falo a la Direccion de o
Administrativa Asurtos Juridicos solicita Fanza y tuma a
Direccién Administrativa
Fallo Contrato
. 13 14

Recibe contrato y Hanza

Departamento de

Vinculacién Administrativa

Original y remite Jefe/a del| |

Y

Revisa contrato y contacta
al proveedor, coordina la
entrega recepcion de los
materiadles 0 servicios
adquiridos.

v 15
Integra expediente con la
factura, fianza, cédula de
verificacion de los bienes

16

!

Recibe la documentacion, la

Departamento de
Vinculacion Administrativa.

revisa y tuma al Jefela de|

Oficio

adquiridos y toma evidencia
fotogréfica y tuna al

Director/a Administrativo/a.

17

19

Libera los recursos de la
SOLPED y natifica via
telefonica a Jefela del
Depto. De  Vinculacién
Administrativa

N

Recibe documentacion y envia
oficio de notificacion de la
entrega de los materiales o
servicios con copia de contrato
y fianza a la Direccion de
Adjudicaciones

18

Solicita via telefonica a las

Direcciones de
Adjudicaciones 'y  de
Egresos y Control

Presupuestal, liberacion de
los recursos de la solicitud
de pedido generada.
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Director/a Jefela de Departamento | Director/a de Egresos 'y | Jefe/a de Departamento de Director/ade
Administrativo/a de Recursos Materiales | Control Presupuestal | Vinculacion Administrativa | Adjudicaciones

24

Revisa, firma y devuelve al
Jefela  de  Vinculacion

Administrativa para enviar a
pago.

«

21

Envia fianza origina a

20

Libera los recursos de la
SOLPED y notifica via
telefonica al Jefela del
Depto. De Vinculacion
Administrativa

contrato a la Contraloria

Tesoreria 'y copia de

Oficio

Redliza el pedido en el
sistema SAP.

23
A

Elabora orden de pago y
orden compromiso y remite

al Directorfa Administrativo
para fima.

26

Recbe, revisa y solicta| |Redbe v ena  orden

recepcionar pedido  via Ompmmsoyord?n dEpago

telefonica al  Jefela del 4 || PO" 00 a 12 Direccion de

o de Egresos y Control

at i N Presupuestal  para  cue
Vinculacién Administrativa relicen el pago
Orden de Pago

28 l 27

Recepciona pedido en el

) . SAP y avisa a la Direccion

Redliza transferencia &l I lde Egesss y Comrdl

P Presupuestal que el pedido

ha sido liberado.

29

Archiva copia de Orden de

Pago y compromiso, integra
carpeta y digitaliza.

Y

FIN
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Nombre del Para el tramite y comacih défondo revolvente

Procedimiento:

Objetivo: Presentar los gastos proceslelgtidéas Direcciones de la Secretaria derivi

fondo econdmico que permite disponibilidad de recursos para ate
menores en el cumplimiento de las funciones administrativas, ante
Municipal para gue dichos gastos sean solventados.

Fundamento Legal:

Caodigo Fiscal Presupuestario para el Municipio de Puebla, Articulos
y 306.

Reglamento Interior de la Secretaria de InfraestrBetwieiog Publicg
Articulo 66

Normatividad Presupuestal para la Autorizacémtigieldgl Gasto Publicg
H. Ayuntamiento del Municipio de P2@Ba0B, Articuld6, 17, 18, 20, 2
23, 25, 27, 289,31, y 32.

Politicas de
Operacion:

1. La Direccion Administrativa a través del Departarh@mtalads
Administratiy@odra realizar la compra de los requerimientos menores
por las Unidades Administrativas a través del fondo revolvente.

2. Cuando las Unidades Administrativas realicen comprd3inectaonest
deberan remitir las facturas a la Directiinstkdtiva para su tramite a
Tesoreria Municipal.

3. Las ordenes de pago deben ser elaboradas, tramitadas y requis
Direccion Administrativa para su trdmite ante la Tesoreria Municipal.

4. El monto autorizado por la Tesoreripdyzick la reposicion del f
revolvente que maneja la Direccién Administrativa es de £50¢0@OE0N
pesos 00/100 m.n.) por mes, a través del Departamento de Recursos
caso de termisael monto asignado a mitad de mes se idgbesar nime
de cheque y monto en el Sistema SAP, para la reposicion dentaiscu
efectivo disponible

5. Para la comprobacion del foredalebera verifican elSistema SAP
presupuestdisponible por partiéa caso de no contar coarses en es
partida, se realiza la transferenciaedesosmediante el formato
transferencia y oficio de solicitud firmados por el Secretario y
Administrativo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 1 a 15 dias habiles
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Descripcion del Prodeniento:Para el tramite y comprobacion de fondo revolvente
Responsablg No. Actividad ['): ormato o Tantos
ocumento
Jefelade | 1 | Recibe las facturas por las adquisicig Factura Original
Departament servicios de gastos menores a dos osilnpés
de Vinculacid IVA, indica al Coordinador/a Técnico/a
Administrativ numero de partida presupuestal.
Coordinador/ 2 | Revisa que la partida presupuestal de Factura Original
Técnico/a factura tenga disponibilidad presupuestal
Coordinador/ 3 | Captura los datos de cada factura por N/A N/A
Técnico/a erogados en el Sistema SAP
Coordinador/ 4 | Elabora orden de pago Orden de Pag Original
Técnico/a
Coordinador/ 5 | Integra los documentos Orden de pago,| Orden de pag( Original
Técnico/a evidencia fotografica dadquisicién realiza( oficios, listado
y entrega al Jefe/a de Departamento Ving
Administrativa
Jefe/lade | 6 | Recibe orden de pago y recaba firm¢ Orden de pag( Original
Departament Secretario/a y Director/a didtrativa/o en | oficios, listado,
de Vinculacid documentos que la integran y devue
Administrativ Coordinador/a Técnico/a
Coordinador/ 7 | Recibe los documentos, saca copia paral Orden de pag Oficio
Técnico/a y entrega orden de pago original mediante Oficio, Facturg
laDireccién de Egresos y Control Presupu Listados
impresos
Direccion dg 8 | Recibe yevisa los documentos. Orden de pag Copia
Egresos y ! Si no presenta observaciones contin OficipFactury
Control actividad 13 evidencias
Presupuestg 1 En caso contrario car@ien actividad 9
Direccion dg 9 | Comunicaia telefénica entregaformatode Formato Original
Egresos y devoluciénal Jeféa del Degrtamento d
Control Vinculacion Administratigalas observacion
Presupuesta gue dbe solventgara continuar con el tram
Jefe/ade | 10 | Recibe formato de devolucion e instr Formato Original
Departament Coordinador Técnico solventar las observg
de Vinculacid
Administrativ
Coordinador/ 11 | Corrige las observaciones y entrega Formato Original

Técnico/a

Direccion de Egresos y Control Presu
nuevamente con el formato original q

devuelta inicialmente.
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. Formato o
Responsablg No. Actividad Documento Tantos
Direccion dg 12 | Recibe la solventacion de las Observacion N/A N/A
Egresosy
Contol
Presupuesta
Direccion dg 13 | Autoriza el pago y avisa via teleférdiete/a NA N/A
Egresos y del Deprtamento de Vinculacion Adminis
Control para que acuda a recoger el cheque.
Presupuesta
Jefe/lade | 14 | Acude ala Direccion de Egresos y C¢ Cheque Original
Departament Presupuestah recoger el cheque por
de Vinculacid reposicion del fondo revolverferming

Administrativ

procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para el tramite y comprobacién de fondo revolvente
Jefe/a de_ Peparta.trr.\ento _de Coordinador/aTécnico/a Direccion de Egresos y Control
Vinculacion Administrativa Presupuestal

Inicio

1 2
Recibe las facturas por las adquisiciones
y senvicios de gastos menores a dos mil Revisa que la partida presupuestal de
pesos més VA, indica al Coordinador/a P cada factura tenga disponibilidad|
Técnico/a asigne ndmero de partida presupuestal
presupuestal.

Factura
3

Captura los datos de cada factura por
gastos erogados en €l Sistema SAP

: 4

Elabora orden de pago

6
Recibe orden de pago y recaba firmas del Integra los documentos Orden de pago,
Secretario/a y Director/a Administrativa/o en los dficios, evidencia fotografica de la adquisicion
documentos que la integran 'y dewuelve a redizada, y entrega a Jefela de
Coordinador/a Técnico/a Departamento Vinculacion Administrativa

Oficios y Listados

7

Recibe los documentos, saca copia paral
acuse, Yy entrega orden de pago original
mediante oficio a la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

Recibe y revisa los documentos.

v

Oficios y Listados

10

ormato de

0 ega 2
Recibe formato de devolucion e instruye al devolucion al Jefefa del Departamento de
Coordinador ~ Técnico  solventar  lasi« Minculacion ~ Administrativa,  con  las
observaciones observaciones que debe solventar para

continuar con el trémite.

Formato

41

41




‘GOBIERNO MUNICIPAL

ClaveMPUE1418/MP/SISP0O11/DA
Manual de Procedimient

de la Direccidn Fecha de elaboracit®/12/2016
P-UEBI'-A- Administrativa NUmrevisién01
Jefela dq Peparte}rr)ento _de Coordinador/a Técnicola Direccion de Egresos y Control
Vinculacion Administrativa Presupuestal

14

11

12
Corrige las observaciones y entrega en la
Direccion de FEgresos y Control|, | |Recbe la sdventacion de las
Presupuestal nuevamente con el formato

original que fue devuelta inicialmente.

Observaciones.

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

13

A
Autoriza €l pago y avisa via telefonica al
Jefela del Departamento de Vinculacion

Administrativa para que acuda a recoger €l
cheque.

reposicion del fondo revolvente.
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Administrativa NUmrevisionol

VI. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Para la recepcion y entrega de némina.
Procedimiento:
Objetivo: Recibir y entregar la nomina al personal que labora en la Se

Infraestructura y Servicios Publicos.

Fundanento legal:

Ley Federal del Trabajocdati804 fracciones II, 111 Y IV.

Ley del Segurro Sociaicéld 12 fraccion I, 15 fracciones de la | a 14
fraccones de lalalalV, 38.

Ley de la Responsabilidad de los Servidores Publicos del Fistati
Arttulo 50 fracciones Il y IV.

Ley de los Trabajadoresal Servicio del Ayuntamiento del Municipi
Arttulos 5,6,7,8.

Reglamernto Interior de&Séaretaai ce Infraestructura y Serviciddid®s
Articulo 61.

Condiciones Generales dbajo vigentes.

Politicas de operacion]

1. La ndmina impresa sera entregada por la Direccapurses
Humanosa lcualsera recepcionada por el Departamento de F
Humanos, para entregar los recibos y recabar las firmd
Direcciones correspentdis a la Secretaria.

2. El Departamento de Recursos Humanos, entregara los listad
de némina a cada una de las Direcciones que integran la
mediante memorandum.

3. La firma de los listados y entrega de recibos de némil
realizarsen un plazo no mayor a cinco dias habiles.

4. Cada Direccion cuando devuelva la némina al Departa
Recursos Humanos, debera anexar una relacion del perso
haya firmado, ni recogido su recibo, asimismo, deberdn m
motivo por el cuab lo recogid. Se le informa al trabajador
recogio su recibo en tiempo, para que pase a la Direccion d
Humanos a firmar.

5. La ndmina de la Secretaria deberd recibirse y conformal
totalidad, para remitirla a la Direccion de Ridouraoss medial
oficio, el cual debera llevar anexas las paginas de los listados
contratacion, asi como, los numeros de folio de los recibos de

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

Tiempo prondio de

gestion

Diez dias naturales desde el momento en que se recibe y se d¢
Direccion de Recursos Humanos.
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Descripcion del ProcedimienRara la recepcion y entrega de NOmina.
- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Direcénde | 1 | Entrega la ndmina del personal de la Sed Nominay recibq Original
Recursos de Infraestructura y Servicios Publidete/al
Humanos de | deDepartamento de Recursos Humanos
Secretaria de
Administraciot
Jefe/a de 2 | Recibe la ndmina, revisa y entrega al A| NOminay recibq Original
Departamentg Consultivo A paradsstribucion de los recibg
de Recurso listados de nomina.
Humanos
Analista 3 | Recibe y revisa que la nomina venga conf¢ Nomina y recibq Original
Consultivo A listado anexo, respe&ttns numeros de folig
los clasifica por Unidad Administrativa p
distribucion
1 Sila némina no se encuentra compl
regresa a la Direccion de Recu
Humanos de SECAD,
1 En caso contrario:
Analista 4 | EBbora memorandums y lo remite al Jeff Memorandum| Original y
Consultivo A Departamento de Recursos Humanos Némina y recib¢ copia
Jefe/a de 5 | Revisa, firma los memorandums y entrg Memorandum| Original
Departamentg Analista Consultivo A para proceder eetgag NOémina y recibg
de Recursos de los listados y recibos a cada una d
Humanos Unidades Administrativas.
Analista 6 | Entrega los listados y recibos a cada una] Memorandum| Original
Consultivo A Unidades Administrativas. listado y recibo
Undades 7 | Reciben 'y cotejan los memorand Memordndum| Original
Administratival corroborando que los numeros de folio { Nominay recibc
recibos y paginas coincidan
Unidades 8 | Realizan la entrega fisica de los re Listados y Original
Administrativa conjuntamenteon los listados de némi recibos.
debidamente firmados por el personatoa
remiten la ndmina al Departamento de Re
Humanos, a través de un memorandum
Jefe/a de 9 | Recibe, revisa y tuadaAnalista Consultivo| Memorandum| Original
Departamentg los listados y recibos de nédmina. Listados y
de Recursos recibos.
Humanos
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Responsable| No. Actividad JEMIELD @ Tantos
Documento
Analista 10 | Recibe y revisa la totalidad de los lista Nomina y Original
Consultivo A recibos de nomina, reatifio que no haga fa recibos
alguno.
1 Si el listado esta completo, contin
actividad 15.
i En caso contrario:
Analista 11 | Elabora Memorandums con el listadg Memorandunm Original
Consultivo A personal que no firmd los mismos o no rec
recibgpaa que pase a la Direccion de Rec
Humanos a recogerlo y remite al Jefe
Departamento de Recursos Humanos
Jefelade | 12 | Revisa, firma los memorandums y tur] Memorandum Original
Departamentc Analista Consultivo A para dicaoibn.
de Recursos
Humanos
Analista 13 | Notifica a las Unidades Administrativaj Memorandum Original y
Consultivo A personal que no firmo los listados de non copia
no recogio sus recibos de ndbmina.
Unidades | 14 | Reciben memor&ndy notifican al personal N/A N/A
Administrativa no firmé la nébmina, para que pase a la Di
de Recursos Humanos a firmar.
Analista 15 | Elabora oficio para devolver los listados y Oficio Original y
Consultivo A de nébmina a la Direccion de Recursos Hul copia
anexando ralién del personal que no firmd
listados ni recogio sus recibos de némina.
Jefelade | 16 | Revisay rubrica oficio para devolver los lis Oficio Original
Departamentc recibos de ndmina a la Direccion de Re
de Recursos Humanosturnando el oficio y la néming
Humanos Director/a Administrativo/a.
Director/a | 17 | Recibe, revisa y firma oficio, para que ég OficioNominay Original
Administrativoj entregado conjuntamente con la ndming recibos
Direccion de Recursos Humanos y turna a
de @partamento de Recursos Humanos
Jefelade | 18 | Recibe y entrega al Analista Consultivo Oficio Original
Departamentg nominas el oficio, asi como, listados y rec
de Recursos némina para su entrega a la Direccio
Humanos Recusos Humanos.
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. Formato o
Responsable| No. Actividad Documento Tantos
Analista 19 | Recibe el oficio para su respectiva entreg Oficio Original
Consultivo A Direccién de Recursos Humanos Listado y recib
de nomina
Direccion de| 20 | Recibe y revisa nomina, asimismo, ent Oficio Original
Recusos acuse de recibo en original ailacciof Listadosy
Humanos de | Administrativa. recibos de
Secretaria de némina
Administraciol
Analista 21 | Recibe original de acusesfideos de la entreg Oficio Original
Consultivo A de némina y archiva

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion y entrega de némina
Direccion de Recursos | Jefe/a de Departamento . ; . - .
Analista Consultivo A | Unidades Administrativas
Humanos de Recursos Humanos
1 2 3
Redibe | . ] Recibe y revisa que Ta némina
. a nomna, revisa vy venga conforme al listado anexo,
Zmrjegfz}a normina el persor:l; entrega al Analista Consultivo respecto a los nimeros de folio y
a Departamento Aparala distribucion delos| ] | "|los dasfica por  Unidad
Recursos Humanos. recibos y listados de némina. Administativa  para su
distribucion
Nomina
5
Revisa, frma los Elapora memorandums 'y lo
memoranduns y entrega al remite al Jefefa  de
Analista Consifivo A Departamento de Recursos
Humanos
Memorandum
Nomina
.
Entrega los listadis y recibos Rec'be”énduﬁs Oé’or‘er‘;’)‘orag
» a cada una de las Unidades| | los Nimerces de folio e |
Administrativas. Que 105 NUIMexos e ollo deos
recibos y paginas coincidan.
9
Redlizan la entrega fisica de
Recibe, revisa y tuma a los recibos conjuntamente con
Andlista Consultivo A, los —los listados de ndmna,
listados y recibos de némina. debidamente firmados por el
Memorandum 10
Nomina Recibe y revisa la totalidad
| de los listados y recibos de
"|ndrina, rectificando que no
haga falta alguno.
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Direccion de Recursos | Jefe/a de Departamento . ) . . .
Analista Consultivo A | Unidades Administrativas
Humanos de Recursos Humanos
1 1
HEabora Memorandums con €l listado
Revisa, firma los del personal para que pase a la
memordndums  y  tuma  al « Direccion de Recursos Humanos a
Andlista Consultivo A para. su recogerlo y remite al Jefe/a de
notificacion. Departamento de Recursos
Humanos
Memorandum
13 14

Notifica a las Unidades Reciben  memorandum  y
Administrativas del  personal notifican al personal que no
que no firmo los listados de [—» firmd la ndmina, para que pase
némna 0 no recogidé sus a la Direccién de Recursos
recibos de ndmina. Humanos a firer.

Memorandum

17 16 15
Recibe, revisa y firma oficio, para Revisa 'y rubrica oiicio para Elabora oficio para devolver los
que éste sea  entregado devolver los listados y recibos de listados y recibos de némina a
conjuntamente con la némina a la némna a la Direccibn de i Recul P
Diréccién de Recursos Humanos y ¥ | | Recursos Humenos, tumando e (%1 ﬁmggu ?r}exgredo relaﬁ
tuma al Jefefa de Departamento de oficio y la némina al Director/a ael '
Recursos Humenos Administrativo/a, persone.

18 19

Recibe el oficio paa su Recbe € oficio para su
respeciva entrega a la respeciva entrega a la
Direccion  de  Recursos | ™ Direccion  de  Recursos
Humanos Humanos

0 Oficio Oficio

Recbe y revisa nomina,
asimismo, entrega €l acuse de
recibo en original a la Direccion
Administrativa.

21

Recibe original de acuses de
dficios de la entrega de ndmina
y archiva
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Nombre del Para realizar Movimiendes Personal: Altas, Bajas, Cambios de
Procedimiento: Cambios de Adpcion, a través de Format@lDP

Objetivo: Tramitar ante la Direccion de Recursos Humanos los diferente

movimientos que emanen de cada una de las Direcciones que
Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos

Fundamento lgal:

Ley Federal del TrabajocatiB04 fracciones II, 11 Y IV.
Ley del Segurro Socialcéldil2 fraccion I, 15 fracciones de la | a [
fraccones de lalalalV, 38.
Ley de la Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estadd
Arttulo 50 fracciones Il y IV.

Ley de los Trabajadoresal Servicio del Ayuntamiento del Municipi
Arttulos 5,6,7,8.

Reglamernto interior deSéaretaai de Infraestiwra y Servicios Publi
Arttulo 61.

Condiciones Generales de Trabeajues.

Politicas de
Operacion:

1. Elaborar los Movimientos de Personal en el formato rdiiti
solicitado por las Direcciones de ésta Secretaria; el cual
firmado por la persona que solicita, revisa y autoriza, asimig
contener elovBo. del Secretario:

Movimiento de alt®ebera venir integrado con todos los datos persg
trabajador, asi como, tipo de contratacion, puesto, sueldo y area di
Indicando en el renglon de observaciones si se trata de unaupla
creacion o si el movimiento se deriva de una baja. Al movimient
debera anexar la siguiente documentacion del trabajador:

Copia fotostatica del acta de nacimiento
Copia fotostatica del namero de afiliacion al IMSS (en caso ¢
can este, el trabajador debera tramitar su nimero de prea
IMSS, ante la Delegacién del IMSS, que le corresponda).
Copia fotostatica de identificacion oficial

Copia fotostatica de la CURP

Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente
Cara de antecedentes penales

Constancia de no inhabilitado

Certificado meédico emitido por institucion publica

R.F.C.

Curriculum Vitae

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios

l
l

A4 -_A_-8_-9_45_45_-°5_-°

Movimiento de bajalebera venir requisitado con los datos del tr
(nanbre, nimero de control y tipo de contratacidén); anexando segun
renuncia voluntaria o actas administrativas, sefialando el motivo qu&9
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Movimiento de cambio de sueldebera venir requisitado con los dai
trabajador (nombremefio de control y tipo de contratacion); men
fecha a partir de la cual se realizard la modificacién al sueldo, indi
anterior y el actual (propuesto para el cambio de sueldo).

Movimiento de Cambio de Adscripciéste movimiento peeder de
Direccion a Direccion (interno) 6 de una Secretaria a otra (externg
especificar la fecha a partir de la cual se realizara el cambio, indican
destino del Departamento, Subdireccion y/o Direccion, segun corresy

Movimento de cambio de Puestieberd venir requisitado con los dat
trabajador (nombre, nimero de control y tipo de contratacién); indig
partir de la cual se realizara la modificacion al puesto, especific;
anterior y actual (pragtogoara el cambio de puesto).

1. Los movimientos de personal (formdtb),Ddeberan remitirse
Direccion Administrativa, en las fechas que marca el calend
por la Direccion de Recursos Humanos de la Secr¢
Administracion. (el cual dse a conocer con oportunidad «
Direcciones, a través de memorandos).

2. Una vez que el acuse del formatl ovimiento de perso
contenga el sello de recibido por parte de la Direccidn de
Humanos. Todos los movimientos de persdiiy geRerados p,
ésta Secretaria que estén debidamente sellados de recih
instancia competente, serviran de base para actualizar la
personal y el organigrama.

Tiempo promedio de
Gestion:

4 dias habiles
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Descripcion del Procedenio: Para realizar Movimientos de Personal: Altas, Bajas, Cambiog
Cambios de Adscripcion, a través de Foridato DP

Formato o

Responsable| No. Actividad Tantos
Documento
Analista 1 | Requisita el movimiento de personal ( Formato D@1 | Original
Consultivo A formaa DRO1, y lo envia al Jefela Expediente
Departamento de Recursos Humanos, ang
el expediente de la persona propuesta.
Jefe/a de 2 | Recibe y revisa el formato, Formato D@1 | Original
Departamentc 1 Si no cumple con los requisitagsee( Documentacio
Recursos a la actividad No.1,
Humanos {1 En caso contrario:
Jefe/a de 3 |Envia a la Coordinacion de Enli Formato D81 | Orginal
Departamentc Administrativos los formatos para su vali Documentacio
Recursos en el sistema
Humanos
Coordinacion ¢ 4 | Recibe, revisa y valida que el formato se § Formato D@1 Original
Enlaces a los requisitos establecidos para posterio| Documentacior
Administrativo enviarlo al Jefe/a de Departamento de Re
Humanos.
Jefe/a de 5 | Recibe y revisa movimientos de persddigl | Formato D@1 Original
Depatamento para turnarlos a firma, del Dired Documentacior
de Recursos Administrativo y el Secretario/a.
Humanos
Director/a 6 | Recibe, revisa y firma movimientpsrsienal| Formato DE1 Original
Administrativa DR0O1; postewmente recaba la firma | Documentacion
Secretario/a
Secretavia de| 7 | Firma de Vo. Bo. Los formatos de person Formato D@1 Original
Infraestructura 01 remitiendo a la Direccion Admirativa.
Servicios
Publicos
Director/a 8 | Recibe los movimientos de pergan@mados Formato DE1 Original
Administrative y los turna al Jefe/a de Recursos Humang
gue sean entregados en tiempo y forme
Direccion de Recursos Humanos.
Jefe/a de 9 | Recibe los movimiento y los entrega | Formato D1 Original
Recursos Coordinacion de Enlaces Administrativos { Documentacior
Humaas y copia del formato-@P asimismo, se anexg
documentacion requerida.
Coordinacion ¢ 10 | Recibedocumento original del movimient Formato D@1 Original
Enlaces personal formato-DPE, revisa y sella copia. Copia

Administrativo
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Responsable| No. Actividad JEMEID @ Tantos
Documento
Jefe/a de 11 | Recibe copias selladas de los mowsnden| Formato D1 Copia
Departamentc personal y las turna al Analista Consultivo
de Recursos gue sean archivadas
Humanos
Analista 12 | Recibe y archiva copias selladas de los for| Formato D@1 Copia
Consultivo A Termina procedimiento.
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de Adscripcion, através de Formato DP-01

Diagrama de flujo del procedimiento para realizar Movimientos de Personal: Altas, Bajas, Cambios de Puesto, Cambios

Envia a la Coordinacion de
Enlaces Administrativos los| |
formatos para su validacion
enel sistema

Formato DP-O1

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

5

|

Recibe y revisa movimentos
de persona DP-01; para
tunarlos a  firma,

6

. . Jefe/a de Departamento | Coordinacion de Enlaces Director/a i
Analista Consultivo A Dep ST D Frae e i w2
de Recursos Humanos Administrativos Administrativo/a y Servicios Pblicos
1 2
Requisita el movimiento de
personal en el formato DP-01, y| —#{ Recibe y revisa el formato
lo envia a Jefela dej
¢Cunyple conlos
requisitos?
4

7

Recibe y revisa movimientos
de personal DP-01; para

del

Director/a Administrativo y el
Secretario/a.

Formato DP-01

9

Recibe los movimiento y los
entrega a la Coordinacion de
Enlaces Administrativos original |

A 4

tunarlos a firma, del
Director/a Administrativo y el
Secretario/a.

FHma de Vo. Bo. Los
formatos de personal DP-01
remitiendo a la Direccién
Admirativa.

Formato DP-01

8

y copia del formato DP-0L,|
asimismo, se anexa la|
documentacion requerida.

10

11

12

Recibe y archiva copias
selladas de los formatos.

Recibe copias selladas de
los movimientos de personal

Recibe documento original
del movimiento de personal
formeto DP-01, revisa VY,
sella copia.

Formato DP-O1

y las tuma a Andista
Consuitivo A para que sean
archivadas

Inicio

Formato DP-01

Recibe los movimientos de
personal ya firmados y los tuma
al Jefe/a de Recursos Humanos

Formato DP-01

para que sean entregados en|_

tiempo y forma a la Direccion
de Recursos Humanos.
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Nombre del Para realizaravimientos de Incidencias

Procedimiento:

Objetivo: Recibir, revisatrgmitar ante la Direccion de Recursos Humanos los ¢

tipos de incidencias que emanen de cada una de las Direcciones Y/
Integran la Sextaréd de Infraestructura y Servicios Puablicos; y al
tiempo llevar un control de las incidencias de personal.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 804, fracciones Il, Il y IV.

Ley del Seguro Social, Articulo 12 fraccion ljdiedraecla | a la IX, !
fraccionesde lalalalVy 38.

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicio
Articulo 61.

Condiciones Generales de Trabajo vigentes. En todo su contenido.

Politicas de Operacion

1. Las incidencias del personal se recibiran Unicamaedt® @etlg
formatos con ndimero de registro FRRIIIB/0714, autorizadog
la Contraloria Municipal y remitidos por la Direccion de
Humanos, para presentarlos.

2. El Formato de Incapacidad deberd ser requisitado en ¢
correspondientenctos datos del empleado (nombre del tral
namero de control, adscripcion, departamento, asunto, f
incapacidad, niumero de dias de la incapacidad), y debidame
por el Director/a del area correspondiente y el Jefe/a de Depg

3. Los dias econémicos son una prestacién Unicamente para |
base. La normativa estipula que cada empleado tendra derg
dias por cada afio administrativo, no podran ser ligados a dia|
podran ser tomados como extension deonexafdlebera ve
requisitado en el formato correspondiente con los datos de
(nombre del trabajador, numero de control, numero d
adscripcion, departamento en que labora, solicitud
especificacién del periodo que abarcae Wias don letra, fecha
elaboracion), asimismo, debera contener las firmas del Dil
area correspondiente, del Jefe/a de Departamento, empleal
delegado sindical.

4. Se otorgaran dos periodos vacacionaleddali®dias habiles p4
el personal de base ycdafianzarespectivamente. Si un trabg
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tiene mas de seis meses ininterrumpidos de trabajo pero m
afio gozara de un periodo de diez dias solamente. El fq
vacaciones se recibird con una anticipacion dasobhbiles a
fecha del goce del periodo vacacional y deberdn contener lo
datos del empleado: nombre, nimero de control, nUmero
adscripcion, departamento en que labora, indicacion d¢
vacacional que goza (primero o s¢gpadodo en que se lleva
cabo el goce, fecha de elaboracién, y debidamente requisit;
firmas del Director/a del area correspondiente y el Jefe/a inm

5. Se considerara justificacion a la omision de checar hora de
salida, satven los casos que exista justificacion de asistencia
medica expedida por el IMSS, por comision oficial y/o de
formato debera contener los datos personales del trabajado
firma del Director/a, Jefe/a inmediato y traliajaddrcaso d
comision oficial, se debera anexar oficio.

6. Las incidencias de personal deberan remitirse al Depart;
Recursos Humanos, en las fechas que rmaleadalrio emitido pc
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Adm(ei
cual se da a conocer con oportunidadridades Administrativg
través de memorandum

Tiempo Promedio
Gestion:

q

Dos diakabileslesde el momento que se recibe la incidencia
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Descripcion del Procedimien®ara realizar movimied®cidencias
Responsable No. Actividad FOMEIDE Tantos
Documento
Unidades 1 | Requisita formato Justificacion, ya se Formato de | Originaly
Administrativg incapacidad, dia econdémico, vacaq Justificacion copia
cumpleanios, justificacion o] con
Posteriormente lo turna al Depattants
Recursos Humanos.
Analista 2 | Recibe y revisa formato, Formato de | Original y
Consultivo A 1 Sino procede regresa a actividad 1. Justificacion copia
1 En caso contrario:
Analista 3 | Clasifica lo®rimatos por direccién y los re| Formato de | Original
Consultivo A en la base de datos. Turna al Jefe| Justificacion
Departamento de Recursos Humanos
Jefe/a de 4 | Recibe, revisa y turna las incidencias| Formatode | Original
Departament| Direccion Administtapara firma y sello. Justificacion
de Recursos
Humanos
Director/a 5 | Recibe y firma las incidencias de visto Formato de | Original
Administrativ posteriormente las turna al Jefe/a de R¢ Justificacion
Humanos
Jefe/a de 6 | Recibe y entrega incidencias al Analista Cq Formato de | Original
Departament| A, para que las fotocopie y entregue a la O  Justificacion
de Recuns de Recursos Humanos.
Humanos
Analista 7 | Recibe, fotocopia y entrega las incidencii Formato de | Original y
Consultivo A Direcciode Recursos Humanos. Justificacion copia
Direccion dg 8 | Recibe, revisa y sella copia de los formal Formato de Copia
Recursos incidencia procedentes como acuse de rec| justificacion
Humanos de 1 De no ser procedentes regresd
Secretaria dg¢ actividad 1,
Administracid f En casoantrario, entrega al Jefe/a
Departamento de Recursos Humang
Jefe/a de 9 | Recibe y turna acuses sellados al A Formato de Copia
Departament| Consultivo A, para que los archive. justificacion
deRecursos
Humanos
Analista 10 | Recibe y archiva incidencias en el expedi{ Formato de Copia
Consultivo A personal que corresponda. Termina proceg justificacion
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Diagrama de flujo del procedimiento para realizar movimientos de Incidencias

Unidades Administrativas| Analista Consultivo A LS SIDE T ({0 D_m_actor/_a DTEEEEneElREaEss
de Recursos Humanos Administrativo/a Humanos
1 2
Reqisita formato Justificacion.
Posteriormente  lo  turna al : .
o de Recursas — Recibe y revisa formato,
4 5

Clasifica los formetos por
direccion y los registra en la

base de aatos. Tuma al Jefela b1y ifive para firma yf | | las tuma al Jefe/a de Recursos

Recibe, revisa y tuma las Recibe y firma las incidencias
incidencias a la Direccion de visto bueno, posteriormente

v

Recibe y entrega incidencias al

Recibe, fotocopia y entrega las Analista Consultivo A, para
incidencias a la Direccién de 4 que las fotocopie y entregue a |«
Recursos Humanos. la Direccion de Recursos

8
Recibe, revisa y sella copia de
los formatos de incidencia
procedentes como acuse de
recibo.

Formeto de Justifi

10 9

Recibe y archiva incidencias Recibe y tura acuses sellados
en el expediente del personal [4——{a Andlista Consuitivo A, paraj«
que corresponda que los archive.
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Nombre del Para lat@nciorMédica al personal de la Secretaria de Infraestructura |
Procedimiento: Publicos

Objetivo: Recibir, revisar, diagnosticar, recetar, generar historial clinico y e

canalizar ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, al personal de |
delnfraestructura y Servicios Puldie®siebla, que asi lo requiera.

Fundamento Legal:

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

Ley del Seguro Social. Articulo 12 fraccion I, 15 fracciones de la |
fracciones de laladV y 38.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estadd\deae
50 fracciones Il y IV.

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

Reglamento Interior de la Sderedar Infraestructura y Servicios Pub
Articulo 61.

Politicas de
Operacion:

1. Recibir a las personas que presentan algun sintoma de malestg
algun accidente, que requiera un tratamiento menor.

2. El Doctor de la Secretaria de InfraestructuvicipsSBublicos valoral
consultard, generara y/o revisara el historial clinico del personal g
algun tipo de tratamiento menor, que por el mismo no requiera hos
0 consulta especializada.

3. El Doctor de la Secretaria de Infraeatyu@ervicios Publicos genel
una receta médica, con el fin de que el personal que asi lo requ
adquirir de manera particular el medicamento que se sugiera pé
cabo un tratamiento.

4. Mediante expediente clinico por persona, se benaludeclos pacients
con la finalidad de prever enfermedades y diagnosticar de manel
alguna enfermedad que agrave la salud del trabajador, pe
consecuencias, se invita constantemente a laboratorios para qt
estudios gratuitaspersonal.

5. El Doctor de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos ¢
medicamento necesario para un dia, dependiendo del resultado q
auscultacion.

6. Se debera solicitar a la Jefatura de Recursos Humanos, el g
persoal que labora en la Secretaria, para establecer y disefiar el
de Vacunacion, conforme a las campafias nacionales de vacunacic

7. Se debera solicitar verbalmente al IMSS, las unidades de vaq
personal necesario para aplicar vacunas ahl pgusoriabora en |
Secretaria, conforme al programa establecido.

8. Se debera mantener el seguimiento del historial clinico y de vaci
personal de la Secretaria; asi como, compaferos de diversas Secl
integran el Honorable Ayuntamiémudlieipio de Puebla, que lo solici

Tiempo Promedio ¢
Gestion:

Variable
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Descripcion del ProcedimienRara la t@ncion Médica al personal de la Secretaria de Infrae

Servicios Publicos

Responsable | No. Actividad ['): ormato o Tartos
ocumento
Servidor publicoi 1 | Solicita consut@édica N/A N/A
Coordinador/a | 2 | Valora, genera historial clinico N/A N/A
Técnico/a consulta, y diagnostica al sen|
(Médico) publico.
1 Si no requiere atenci
hospitalaria, continua en
actividad 4.
1 En caso contre:
Coordinador/a | 3 | Canaliza al hospital del IMSS, cu N/A N/A
Técnico/a por lo delicado de la enfermeg
(Médico) detectada, se requiera aten
especializada, en tal caso el pac
realizara los tramites pertinentes a
clinica que le copesnde.
Coordinador/a | 4 | Genera receta médica, entre( RecetdMédica Original
Técnico/a medicamento.
(Médico)
Servidor publico 5 | Recibe receta médica. RecetaMédica Original
Coordinador/a | 6 | Genera reporte mensual de congu| Reporte Mensug  Original
Técnico/a lo turna al Director/a Administrativg
(Médico)
Director/a 7 | Recibe reporte mensual de congu| Reporte Mensug Original

Administrativo/a

revisaTermina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento parala atencion médica al personal de la Secretaria de
Infraestructuray Servicios Publicos

Servidor Publico

Coordinador/a Técnico/a

Director/a Adminsitrativo/a

Inicio

y

Salicita consulta médica

Valora, genera historial clinico ylo

consulta, y diagnostica al servidor pablico.

¢Atencion hospitalaria?

Canaliza al hospital del IMSS, cuando por
lo delicado de la enfermedad detectada,
Se reguiera atencion especializada, en tal
caso €l paciente realizard los tramites
perinentes ante la clinica que le

corresponde.

Recibe receta médica

Genera  receta  médica,  entrega

medicamento

Receta médica

Receta médica

Genera  receta  médica,  entrega

medicamento

Recibe reporte mensual de consultas y
revisa.

Receta médica

Reporte
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VIl. DEPARTAMENTO DE RECURBDBRIALES

Nombre del Para solicitar y efectuar mantenimiento a Bienes Muebles e Inmi
Procedimiento: Secretaria.
Objetivo: Proporcionar en tiempo y forma todos los materiales e implementc

para el mantenimiento de los bienesdifedestes unidades administr:
de la Secretaria y asegurar asi su 6ptimo funcionamiento.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura yP&eivas
Articulo 62.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del G
de la Administracion Municipal2Z2043 Articulos 31, 32.

Politicas de Operacion

1. Las solicitudes de mantenimiento de los bienes de las d
unidades administrativas de la Secretaria se recibirdn debi
firmadas por el Director del Area correspondiente, evaluand
de dichos bienes antes de enviar las solicitudes de mantenir|
Direccion de Recursos Materiales y Serviciae§&ener

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

3. Se realizan compras de los materiales o articulos necesario
reparacion del bien en forma directa por parte de la D
Administrativa sélo si la DiredeidRecursos Materiales y Servij
Generales no cuenta con los medios para atender la requis
autoriza mediante Oficio expreso y el valor de la misma p|
cubierta por el Fondo de la Direccion Administrativa y solo ¢
apoyo del Depamento de Servicios Generales con per
apropiado para el tipo de reparacion de que se trate.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

48 horas habiles
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Descripcion del ProcedimienRarasolicitar y efectuar Mantenimiento a Bienes Muebles edara
Secretaria.
Responsable | No. Actividad FEELD© Tantos
Doaimento
Director/a 1 | Recibe de la unidad admitiigtria requisici¢ Requisicion | Original
Administraba del mueble oinmueble que prese
deficiencias y requiere mantenimiento.
Jefe del Depto. ¢ 2 | Recibe de la Direcol@ministrativa el repo| Requisicién |  COriginal
Recursos de la deficiencia en el bien o repar
Materiales necesaria de la unidad administiattaye
al Analista A generar orden de servicio
Analista A 3 | Genera numeros de Ordenes de serv N/A N/A
sistema SIREA para que #rnen
Departamento de Servicios Generales
Secretaria de Administracion.
Jefe/a de 4 | Recibe por sistema SIREA la orden de N/A N/A
Departamento d asignandole un numero de folio conse
Servicios para pasarla autorizacion del Director/a
Generalede Recursos Materiales y Servicios General
SECAD
Jefe/a de 5 | Evalla la procedencia de la Orden de Se N/A N/A
Departamento d verifica que se cuenten con los material
Servicios llevar a cabo la aepcion
Generales de
SECAD
Directdade 6 | Autoriza la Orden de Servicio gird N/A N/A
Recursos instruccioneal Jefe/a de Servicios Gene
Materiales y para su atencién y el bien sea reparado.
Servicios
Generales
Jefe/a de 7 | Gira las instrucciones al personal de s¢  Orden de Original
Departamento d generales para que se realice la repa Servicio
Servicios pertinente.
Generakde
SECAD
Jefe del Depto. ¢ 8 | Recibe al personal especializado Orden de Original
Recursos conducirlo a la icécion delbien po Servicio
Materiales reparacion.
Analista A 9 | Da por atendida la orden de servicio y ar Orden de Original
Termina procedimiento Servicio
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar y efectuar Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles

Jefelade

8

9

Recibe al personal especializado

para conducirlo a la ubicacion del —

bien por reparacion

Da por atendida la orden de
servicioy archiva

Orden de servicio

. Jefela Director/ade
Director/a . Departamento :
o AnalistaA Departamento de . Recursos Meteriales y
Administrativa . de Servicios o
Recursos Materiales Servicios Generales
Generales
1 2
Reche de la  unidad Recbe de la  Direccion
administrativa la requisicion del Administrativa el reporte de la
mueble o inmueble que deficiencia en e ben o
presenta  deficencias 'y reparacion necesaria de la
requiere mantenimiento unidad administrativa. Instruye al
Andlista A generar orden de
{ 3
Genera nimeros de 6rdenes de 4
senvicio en sistema SIREA para Recibe por sistema SIREA la|
que se tumen a Departamento orden de servicio asignandole un
de Servicios Generales de la ndmero de folio consecutivo
Secretaria de Administracion.
— Orden de senvicio
Orden de servicio

5

Evalla la procedencia de la|

Orden de Servicio y verifica que| |
se cuenten con los meteriales

para llevar a cabo la reparacion

7

Gira las instrucciones al personal
de servicios generales para que

6

Autoriza la Orden de Servicio gira
las instrucciones para su
atencién y el bien sea reparado.

Orden de servicio

se redice la reparacion

pertinente.
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Nombre del Para solicitar el mantenimijéateeparacion de Vehiculos asignados
Procedimiento:

Objetivo: Dar el mantenimiento requerido y necesario a los vehiculos automoto

del Honorable Ayuntamiento, que se encuentran bajo el resguardo de
Administrativas de la Secretaria de Ilnftaesty Servicios Publicos, ¢
finalidad de que se encuentren en Optimas condiciones para el des
actividades.

Fundamento Legal:

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del MunicipiArtieuta
36 fraccion V.

Reglamén Interior déa Secretaria de Infraestructura y Servicios ,H
Articulo 62.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio d
el Ejercicio Fiscal vigente

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de los Vehiesos Oficia

Politicas de
Operacion:

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

2. Los vehiculos nuevos que requieran el servicio de los 10,000 k
km., deberan solicitar al Departamento de Control Vehicular
correo electrénicengail) el servicio.

3. El Departam® de Control Vehicular libera y/o Autoriza la orden in
proveedor encargado de proporcionar el servicio.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias héabiles
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Descripcion del Procedimien®ara solicitar el mantenimiento y/o reparacion de ¥eilgitadms
Responsable | No. Actividad FOMEIDE Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Recibe el reporte de la falla y/o servicii Orden de Original
Departamento d Unidad Administrativa que tienen ba  servicio
RecUrsos resguardo el vehiculo, a través de ofig
Materiales solcitud de servicio anexa.
Jefe/a de 2 | Gira instrucciones al Analistaara realizar N/A N/A
Departamento df avi® preventivo en el Sistema SAP, e iaf(
RECUrsos Departamento de Control Vehicular.
Materiales
Jefe/a de 3 | Revia Sistema SAP, reabtaviso preventi N/A N/A
Departamento df y asignaumero de aviso.
Control Vehiculg
Analist# 4 | Entra al Sistema SAP para verificar e imf N/A N/A
asignacion del numero de aviso.
Analist#\ 5 | Entrega el aviso dégagacion de taller al En| Solicitud de| Original y|
de la Secretaria de Irdfagtura y Servic| Cotizacion copia
Publicos.
Servidor Publicg 6 | Lleva la Solicitud de cotizacion al taller en N/A N/A
Resguardante d¢ de autorizacion del saryor parte del area|
Vehiculo control vehicular y una vez autorizada la
de cotizacién inicia la reparacién del vehig
Servidor Publicq 7 | Informa al Jefe/a Departamento de Recu N/A N/A
Resguardante d¢ Materiales que el vehicufagaeparado.
Vehiculo 1 Si el taller informa al usuario g
vehiculo requiere de otro se
continda la actividad No. 8,
1 En caso contrario termina
procedimiento.
Jefe/a de 8 | Solicita al Analista realizar poisteinta SA| Orden de Original
Departamento df una orden complementaria regresandd  servicio
Recursos actividad numero 2. Termiaegdimiento
Materiales
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Diagrama de Hujo para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de Vehiculos asignados

descompostura de la Unidad
Administrativa que tienen bajo
su resguardo €l vehiculo, a
través de oficio

Oficio

2

Gira instrucciones al Analista,
para redizar e aviso

e informe al Departamento de
Control Vehicular.

8

preventivo en el Sisterma SAP,—

Solicita al Analista realizar por el
Sistema SAP una orden
complementaria regresando a la
actividad nimero 2

3

Jefe/a de Departamento | Jefe de Departamento de :

de Recursos Materiales Control Vehicular Andlista A Resguardante
1

Recbe e repote de

4

Revisa Sistema SAP, realiza el

paviso  preventivo,  asighador—

nUmero de aviso.

Revisa Sistema SAP, el aviso
preventivo, asignado nimero de
aviso.

5

Entrega el aviso de asignacion
de taler a Enlace de la

Secretaria de Infraestructura yr— del servicio por parte del aréa de

Senvicios Pablicos.

6
Lleva la Sdlicitud de cotizacion al
taller en espera de autorizacién

control vehicular y una vez
autorizada la solicitud

A 4 7

Informa al Jefe del Departamento
de Recursos Materidles que el
vehiculo ya fue reparado.

’

¢Requiere otro
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Nombre del Para abastecer papeleria y material de limpieza

Procedimiento:

Obijetivo: Proporcionan tiempo y forma todos los materiales e implementos

para el cumplimiento de las funciones de los diferentes unidades af
de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento, Articulo 36, Incisc

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del @
de la Administracion MunicipalZBd#3 Articulos 25 26 y 27.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servici
Articulo 62.

Politicas de Oper#n:

1.

6.

Se recibiran unicamente los formatos de Vale de Almacén ¢
con numero de registro: REF.629/SATI/1211, Vale de al
consumibles de cémputo con nimero de registro: REF.630/4
Vale de almacén de papeleria con numero de
REF.631/SATI/1211, debidamente firmados por el Titular d
administrativa correspondiente.

Se elaboraran requisiciones Unicamente de articulos contem|
Catélogo de articulos de limpieza y papeleria y computo, est;
la Secretéa de Administracion.

Se realizardn compras en forma directa por parte de la
Administrativa solo si el almacén General no cuenta con los |
surtir el Vale y la Direccion de Recursos Materiales y
Generales, autoriza mediafittoCexpreso y el valor de la n|
puede ser cubierta por el fondo de la Direccion Administrativa
Todo articulo no suministrado en la entrega mensual d
solicitado nuevamente al mes siguiente.

Los toner s, cart uc h esyn saoiVal&
Almacén por parte de la Direccion Administosivahi se surt
conforme los diferentes unidades administrativas que lo solici|
SoOlo se entregan toners y cartuchos para impresoras Si
administrativa solicitante entrega@z el vacio correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles
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Descripcion del ProcedimienRara abastecer papeleria y material de limpieza
Responsable | No. Actividad FOMEIDE Tantos
Documento
Director/a 1 | Recibe wediante memorandum u ofici¢ Memorandum| Original y
Administratya formatos de Vale de Almacén de Limpig Oficio copia
namero de registro: REF.629/SATI/121 Vales
de almacén de consumibles de compy
namero de registro: REF.630/SATI/1211
de almacén de papeleria con name
registro: RE631/SATI/1211, necesaria [
unidad administrativa solicitante.
Director/a 2 | Turna al Jefe/a de Departamento de R¢ Memorandum| Original y
Administratya Materiales para que se elabore el conc Oficio copia?
de vales correspondient Vales
Jefe/a de 3 | Recibe y solicita al Encargado de Re Memorandum| Original y
Departamento ( Materiales 'y Suministros, elabore Oficio copia
Recursos Materi concentrado de los vales. Vales
Analist# 4 | Elabora concentrado de vales, turnan Vales Original y
Jefel/a de Departamento de Req copia
Materiales y es quien lo presgriarector/
Administratia.
Director/a 5 | Revisa el archivo para su visto bueno N/A N/A
Administratia mediate correo electronico a la Direcci
Recursos Materiales y Servicios General
Director/ade | 6 | Recibe el correo electronico del vale y Ig NA N/A
Recursos para autorizacion de la Secretariz
Materiales y Administracion.
Servicios
Generales
Director/ade| 7 | Realiza el pedido pertinente a los prove N/A N/A
Recursos con quienes tienen convenios estable
Materiales y éstos se encargan de hacer la entre
Servicios pedido solicitado directamente en
Generales instalaciones deSacretaria solicitante.
Jefe/a de 8 | Recibe los productos solicitados por m¢ N/A N/A
Departamento ¢ los vales de almacén, revisa la merca
Recursos firma de recibido en la factura que t
Materiales proveedor. La factura original se d&a el

proveedor para realizar trdmite de pad
La Secretaria de Administracion.
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Responsable No. Actividad SOMEDE Tantos

Documento

Jefelade | 9 | Guarda la mercancia en las bodegas N/A N/A
Departament Secretaria, divide en paquetes p

de Recursos posteriormente ser repartida de acuerdd

Materiales solicitudes realizadas por cada

administrativa. Lo restante se guardara
bodegas para stock de las necesidade
surjan en la Secretaria.

Jefelade | 10 | Entrega la mercancia a las uni¢Vale de Salida Original

Departament administrativas, solicitando que firmen el| Uso Interno
de Recursos recibido, mismo que se guarda y se archi
Materiales Jefatura. Termina procedimiento
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Diagrama de Hujo del Procedimiento para Abastecer Papeleriay Material de Limpieza

Jefe/a del Departamento de | Director/a de Recursos Meteriales

DIEEETC/ASIN T I Recursos Materiales y Servicios Generales

Inicio

Recibe mediante
memorandum u  oficio los
vales de almacén de material

Memorandum u Oficio

3

Recibe y sdlicita al Encargado de
Recursos Meteriales y
Suministros, elabore el

Meteridles para que se
elabore el concentrado de

h 4

vales correspondiente. concentrado de los vales
WJ Memorandum u Oficio
5
Revisa el archivo para su visto Elabora conoentrédo de vales,
bueno y envia mediante correo tuméndolo a Jefe  del
electrénico a la Direccion de [« Departamento de  Recursos
Recursos Meteriales y Meteriales y es quien lo presenta
Servicios Generales. al Direccion Administrativa.
Vales Vales 6
Recbe el correo electronico
» con €l vale y lo tuman para
autorizacion
8
Recibe los productos Vale de Almacén

solicitados por medio de los
vales de almacén, se revisa la |«
mercancia y firma de recibido 7
en la factura del proveedor.

Realiza el pedido pertinente a los
J, 9 proveedores con quienes tienen
Guarda la. mercancia. en las convenios establecidos y éstos
bodegas de la Secretaria, se encargan de hacer la entrega
dvide en paguetes para del pediido solicitado.
posterior ser entregada a las

UA solicitantes y el resto se
guarda en la bodega.

[

Entrega la mercancia a las
unidades administrativas,
solicitando que firmen el vale
de recbido, msmo que se
guarda y se archiva en la
Jefatura.
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Nombre del Procedimiento para control y seguimiento de inventario y resguardo
Procedimiento: muebles

Objetivo: Llevar un estricto control y orden en el resguardo, asignacion y reasig

bienes muebles de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servici
Articulo 62

Normatividad para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destin
Bienes Muebles del gobierno Municipal, Articulos 4y 11.

Politcas de Operacior

1.

2.

3.

. Los responsables de leguardos deben comunicar al Departamg

. Si dentro de las instalaciones de estaaBacoe Infraestructure

La Secretaria de Administracion es la responsable de realizar el
asignar los resguardos de los bienes muebles de la Secretaria.
El Departamento de Recursos Materiales es la responsable de
cambio de resguardo ja ldal bien.

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

Recursos Materiales de cualquier cambio que sufran los bienes
usuario o de condiciones operativas o de funcionamiento de
(dafios o pérdida total).

Servicios Publicos se encuentra en uso un bien que no sea pr
Municipio, el usuario debera avisar por escrito a la Direccion A(
de esta situacién cuando lo ingrese, para que asi mismo le sea {
sdida del edificio.

Tiempo Promedio de
Gestion:

61 horas habiles
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Descripcion del procedimiento para control y seguimiento de inventario y resguardo de I
muebles
Responsable| No. Actividad ['): ormato o Tantos
ocumento
Departament¢ 1 | Realiza un levantamiento fisico de tod N/A N/A
deRecusos bienes que integran el mobiliario.
Materiales y
Suministros d
SECAD
Departamentq 2 | Actualiza sistema, elabora Hojas de Resg Oficio Original
deRecusos envia para firmas mete Oficial Director/ Resguardos
Materiales y Administrativo/a
Suministros d
SECAD
Director/a 3 | Recibe oficio, revisa y turna al Jefe Oficio Original
Administrativo Departamento de Recursos Materiales || Resguardos
atencion
Jefe/a de 4 | Recibe oficio, revisa y turna al Analista Oficio Original
Departamentg recabar firmar Resguardos
de Recwos
Materiales
AnalistaA | 5 | Recibe resguardos yecaba firma ¢ Oficio Original
responsables. Resguardos
Analista A | 6 | Elabora oficioy entrega al Jefe/a Oficio Original
Depalamento de Recursos Materiales p§ Resguardos
revision.
Jefe/a de 7 | Revisa oficio y resguardos. Turna al Di Oficio Original
Departamentg Administrativo/a. Resguardos
de Recursos
Materiales
Director/a 8 | Revisaoficio, firma de autorizacion y entr Oficio Original
Administrata Jefe/a de Departamento de Recursos Mg Resguardos
para su envio al Departamento de Rg
Materiales y Suministros.
Jefe/a de 9 | Enviaoficio con hojate resguardos y reci Oficio Original
Departamentg firma de recibido, archiva copias y t{ Resguardos
de Recursos procedimiento
Materiales
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Diagrama de flujo del procedimiento para control y seguimiento de inventario y resguardo de los bienes
muebles
Departamento de Recursos Director/a Jefe/a de Departamento Analista A
Materiales y Suministros Administrativo/a de Recursos Materiales

Inicio

Realiza un levantamiento fisico
de todos los hienes que
integran el mobiliario.

1

2

4

3

Actualiza sistema, elabora
Hojas de Resguardo y envia

para firmas mediante Oficio a
Director/a Administrativo/a

Recibe dficio, revisa y turna al

Jefe/a de Departamento de
Recursos Materiales para su

Recibe dficio, revisa y tuma al

5

Analista A para recabar firmar

Revisa oficio, firma de autorizacion
y enrega a Jefela de
Departamento  de  Recursos
Materidles para su envio a
Departamento de  Recursos

Materiales y Suministros.

Revisa dficio y resguardos.

Habora oficio y entrega a
Jefela de Departamento de
Recursos Materiales para su

Tuma a Director/a
Administrativo/a.

9

Envia dficio con hojas de
resguardos y recaba firma de

recibido, archiva copias y
termina procedimiento

Oficio
Resguardos

LJefe/a de Departamento de

Habora oficio y entrega a

Recursos Meteriales para su
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VIIL.DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

Nombre del Para la gestion y seguimiento deudekctiudadanas
Procedimiento:
Objetivo: Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas recibi(

competencia de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publig
catalogo de servicios de la misma.

Fundamento Legal:

Reglamento Intewderla Secretaria de Infraestructura y Servicios Pu
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 7 fr
XXIV, 64 fracciones | a IV

Politicas de Operacion

1. Las solicitudes ciudadanas se realizaran por escrito y def
dirigidas al Secretario de Infraestructura y Servicios Publicos, ir
manera clara y precisa el tipo de solicitud, ubicacion exacta
datos del solicitante (nombre completo, direccion, teléfol
electrénico). Se recibiran en lieficle partes de la Secretari;
Infraestructura y Servicios Publicos ubicada en Prolongacic
3308, colonia Amor. 2do. piso de 9:00 a 15:00 hrs.

2. Se recibirdn solicitudes a través de Atencion Ciudadana de |
Regidores, Diputados, Asocies, Dependencias y Entidades.

3. En caso de que la solicitud no corresponda a las facultades Y
brindados por la Secretaria de Infraestructura y Servicios H
turnara via oficio a la dependencia o entidad encargada de ater

4. En caso quel ciudadano/a acuda directamente a las instalaciq
Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, el pe
Departamento de Atencion Ciudadana requisitara el
FORM.649/SISP/0814 para dar tramite a la solicitud y turr
correspondiente segun el procedimiento establecido. Asir]
solicitudes via telefénica o recibidas en giras de trabajo
Secretario/a se requisitaran en dicho formato.

5. Se enviara al ciudadano via correo electronico copia del a
soli¢tud, asi como a los involucrados en el proceso para ¢
conocimiento que la solicitud fue canalizada al area correspol
su atencion.

6. En caso de que el ciudadano acuda a la Secretaria a solicitar ¢
su solicitud, se entregardacdpl acuse y de su respuesta en c:
existir.

7. La Secretaria Particular presentara al Secretario/a de Infrae
Servicios Publicos las solicitudes ciudadanas recibidas
conocimiento.

Tiempo Promedio de

Gestion:

8 dias habiles a padirla recepcion de la solicitud en el Departan
Atencion Ciudadana.
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Descripcion del Procedimien®ara la Gestion y seguimiento de solicitudes ciudadanas
Responsable| No. Actividad DEEIEe Tantos
o formato
Ciudadano | 1 | Elabora y entrega swmicti por escrito (  Escrito Original y
instalaciones de la Secretaria de Infraestr| acuse
Servicios Publicos.
Oficialiade | 2 | Recibe solicitud ciudadana, respalda y er]  Escrito Original
partes la Secretaria Particular para su tramite.
Secrairia 3 | Recibe, revisa y turna las solicitudes ciug Memorandul  Original y
particular via memorandum al Director/a Administrati acuse
Director/a | 4 | Recibe solicitudes ciudadanas, escanei{ Memorandul Original y
Administrativo conservar una copia en digegapga) y turni acuse
via memorandum al Jefe/a del Departam
Atencion Ciudadana para su gesti
seguimiento.
Jefela de 5 | Recibe solicitudes ciudadanas, analiza y | Solicitudes Original
Departamentc Auxiliar. ciudadanas
de Atencion
Ciudadana
Auxiliar 6 | Recibe solicitud, verifica y captura en la | Memorandu Original
datos,
1 Si la solicitud es competencia ¢
Secretaria, elabora memorandu
continla en actividad 8.
1 En caso contrario:
Auxiliar 7 | Elabora oficio yrtaral Jefe/a del Departam| Oficio Original
de Atencion Ciudadana para su autorizg
rubrica.
Jefe/a de 8 | Recibe, revisa memorandums y/u oficios, I Memorandu Original
Departamentg turna al Director/a Administrativo/a pg Yy/u oficio
de Atencion validaciénfirma.
Ciudadana
Director/a 9 | Recibe y firma de autorizacion, regresa 4 Memorandu Original
Administrativo de Departamento de Atencion Ciudadana y/u oficio
Jefe/ade | 10 | Recibe memorandum& oficios y turna| Memorandu Original
Departamentg Auxiliar para su seguimiento y entrega. y/u oficio
de Atencion
Ciudadana
Auxiliar 11 | Recibe y fotocopia memorandum y/u oficiol Memorandul  Original y
entrega a la Direccion correspondiente y/u oficio acuse
Area 12 | Recibe solicitud, sella acuse de recibo y | Memorandul  Original y
Correspondien Departamento encargado de dar resy acuse

supervisa y atiende solicitud.
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Documento

Responsable| No. Actividad Tantos
o formato
Departamentq 13 | Recibe solicitu@dtyende solicitud. Memorandul  Original y
ejecutor acuse
Departament¢ 14 | Envia respuesta al ciudadano/a respe Oficio Original y
ejecutor estatus de su solicitud, con copia al Jef acuse
Departamento de Atencién Ciudadal
involucrados en la solicitud
Jefe/a del | 15 | Recibe copia de conocimiento via electréni N/A N/A
Departamentg respuesta emitida por el area responsg
de Atencion ciudadano.
Ciudadana
Auxiliar 16 | Registra en base de datos y concluye el tré N/A N/A
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Gestidn y seguimiento de solicitudes ciudadanas
. . ) Director/a Jefela de Departamento de I
Ciudadano Area Correspondiente Administrativo/a Atencién Gudadana Auxiliar
Oficialia de
1 Partes 2
Blabora y entrega solictud| | | pecipe soiicitud ciudadana,
por escrito en |nstal,aqorm respdda y entrega a la
d la Secretaria de| | |geyetaria Particular parasu
Infraestructura y Servicios trarite
Pblicos i
Escrito
4 5 6
Recibe solicitudes
Recibe, revisa y tumna las ciudadanas, escanea y turma Recibe solicitudes

solicitudes ciudadanas via
memorandum a Director/a
Administrativo/a.

12

via memorandum & Jefela| | dadanas, andliza y tuma[ |
al Auxiliar.

del Departamento de
Atencion Ciudadana para su
gestion y seguimiento.

Memoréndum

Recibe solicitud, verifica y
captura en la base de datos,

9 8
Redbe y fima de Reobeémuns 1 o3| | Eabora ofico y tuma al
autorizacion,  regresa al| | | rUbrica v tuma aly Director/a e Jefefa del Departamento de
Jefela de Departamento de caylu Atencion Cludadana para su
. Administrativo/a  para su o .
Atencién Ciudadana N autorizacion y rubrica.
validacion y firma.

10

11

Recibe  memordndums  y/u
dficios y tuma a Auxliar

para su seguimento y
entrega.

) memorandum y/u oficio para

Recibe y fotocopia

su entrega a la Direccion

correspondiente

Memoréndum

Memoréndum

1L

v
Recibe solicitud, sella acuse
de recbo y tuma a
Departamento  encargado
de dar respuesta, supenvisa|

y atiende solicitud.
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Jefe/a de Departamento de .
Departamento Ejecutor S Auxiliar
B Atencion Ciudadana
13
Recibe solicitud y atiende solicitud.
15 16
Envia respuesta al ciudadano/a respecto al . . . )
- . Recibe copia de conocimiento via )

estalus de su solicitud, con copa al Jefela) || e 6o de la respuesta emitica por ¢ | | Redistra en base de datos y conduye el

del Departamento de Atencién Ciudadana Areares e 4l ciudadt tramite.

e involucrados en la solicitud ’
N
FIN
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Nombre del Para la difusion de las actividades de la Secretaria de Infrae
Procedimiento: Servicios Publicos

Obijetivo: Difundir las actividades mas importantes de la Secreéarideabivéeting

y, de ser necesario, con campaifas en los medios de comunicaci
informacion recabada en las diferentes Direcciones.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Serviciog
Honorable ydintamiento del Municipio de Puebla, Articulos 7 frac
XXIV, 64 fracciones | a IV

Politicas de Operacion

1.

8

La Jefatura de Atencion Ciudadana recaba la informag
relevante y actualizada de cada Direccion, con la finalidad g
acordacon el titular de la Secretaria la informacion a la que
difusion.

De acuerdo al analisis de la informacion y a las necesida
Direcciones, se instrumentaran las campafas de difusion.
Se acordara con la Direccion de Comunicacion dé&
Ayuntamiento que tipo de difusiébn o campafa se realizara.
La Jefatura de Atencién Ciudadana es el Unico enca
presentar al titular de la Secretaria de Infraestructura y
Publicos Publicas y al Director involucrado ese materig
conocimiento y aprobacion.

La Direccién de Comunicacién Social del Ayuntamiento, r
Jefatura de Atencion Ciudadana, el material elaboradc
campana.

Las campafias de difusién podran realizarse en prensa es
television o a travée otro tipo de publicidad (impresion
pequefio y gran formato), segun se requiera.

La Jefatura de Atencion Ciudadana es la Unica autorij
elaborar los boletines de prensa y enviarlos a la Dire
Comunicacion Social del Ayuntamientau@asa gncargue de
difusion en los diferentes medios de comunicacion.

El jefe/a del Depto. Atencion Ciudadana comunica a la D
Comunicacion Social del Ayuntamiento la aprobacion de la |

Tiempo Promedio de

Gestion:

1 dia (boletin de mahn
1 semana (campaiia)
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Descripcion del Procedimien®ara la difusion de las actividades de la Secretaria de Infrag

Servicios Publicos

Documento

Responsable| No. Actividad Tantos
o formato
Jefe/a de 1 | Sdicita a las areas la informacion relevant¢  Tarjeta Original
Departamentc diferentes Direcciones por medio de | informativa
de Atencion informativa
Ciudadana
Jefela de 2 | Turna al Secretdaila informacion recabada| Tarjeta Original
Departamentg su validacion Informativa
de Atencion
Ciudadana
Secretariade | 3 | Recibe la informacion, autoriza y turna al| Tarjeta Original
Infraestructural delDepartamento déncidén Ciudadana Informativa
Servicios
Publicos
Jefe/a de 4 | Recibe infmacién,y elabora propuest@l| Boletin de Original
Departamentg boletin de prensa y turna al Secretde( Prensa
de Atencién Infraestructura y Servicios Publicos
Ciudadana
Secretario de 5 | Recibe propuesta de bojetévisa, N/A N/A
Infraestructura 1 Si tiene observacisneregresa
Servicios actividad numero 4.
Publicos 1 En caso contrario:
Secretario de 6 | Aprueba yurna al Jefelde Departamento | Boletin de Original
Infraestructura Atencion Ciudadana Prensa
Servicios
Publicos
Jefe/a de 7 | Redbeinformacién envigropuesta del bolg Boletin de Original
Departamentg de prensa a la Direccibn de Comunicaciol  Prensa
de Atencion del Ayuntamiento para su difusion en
Ciudadana informativos
Direccion de| 8 | Recibe boletin de prensa, verificangaga d¢ Boletin de Original
Comunicacior manejar la publicacion en los mediq Prensa
Social comunicaciéherming@rocedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento paraladifusion de las actividades dela
Secretaria de Infraestructuray Servicios Publicos

Jefe/a de Departamento
de Atencién Giudadana

Secretario/a de Infraestructura
y Servicios Publicos

Direccion de
Comunicacion Social

Inicio

v 1

Solicta a las &eas la
informacion relevante de las
diferentes  Direcciones  por
medio de tarjeta informativa

Tarjeta Informativa

Tuna a Secretariola la

validacion

Tarjeta Informativa

informacion recabada para sup——™ Departamento de  Atencion

3

Recibe la informacion, autoriza
y tuna a Jefela  del

Ciudadana
Boletin de Prensa

4
A

Recibe informacion, y elabora
propuesta del boletin  de

5

Recibe propuesta de boletin y

prensa y turna al Secretario/a
de Infraestructura y Servicios
Publicos.

Boletin de Prensa

.

7

Recibe informacién 'y  envia
propuesta del boletin de prensa a

Aprueba y turnma al Jefela de

la Direccion de Comunicacion
Social del Ayuntamiento para su
difusién en medios informativas

Departamento  de  Atencion
Ciudadana

Boletin de Prensa

Boletin de Prensa

8

Recibe boletin de prensa,
verifica y se encarga de
rmanejar la publicacion en los
medios de comunicacion.

Boletin de Prensa
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Nombre del Para entrevistas realizadas por los diferentes medios de co|

Procedimiento: referemds a la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos

Objetivo: Coordinar, grabar y reportar todas las entrevistas realizadas por |
medios de comunicacion, referentes a la Secretaria de Infrag
Servicios Publicos

Fundamentbegal: Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Serviciog

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 7 fr;
XXIV, 64 fracciones | a IV

Politicas de Operacion

1. Las entrevistas que el Secretatidfrdestructura y Servicios Pl
otorgue, podran ser agendadas por la Jefatura de Atencién Ciu
Direccion de Comunicacion Social del Ayuntamiento.

2. La Jefatura de Atencion Ciudadana, es la Unica area autorizad:;
a los medios demunicacion.

3. En caso de que no pueda asistir el Jefe/a de Departamento
Ciudadana, éste designara al personal para que acuda en su repre

4. La Jefatura de Atencion Ciudadana es la Unica autorizada pare
tarjetas inforativas de las entrevistas y enviarlos a la Direg
Comunicacion Social del Ayuntamiento.

5. La Jefatura de Atencion Ciudadana es la Unica Unidad Ac
responsable de enviar informacion para su difusidbn a Comunicacig

Tiempo Promeal de

Gestion:

1 dia
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