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l. INTRODUCCION

La Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones, en cumplimiento a lo establecido en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla en su Articulo 105 Fraccion Ill; Ley Organica Municipal en sus
Articulos 82 y 83, expide el presente “Manual de Procedimientos”, el cual tiene como objetivo establecer los
procedimientos correspondientes a la Direccion de Innovacién y Capacitacion, de acuerdo a las actividades
derivadas del Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones.

El Manual de Procedimientos es una herramienta de trabajo que permite normar, estandarizar y precisar las
actividades del personal adscrito a la estructura organizacional de la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones delimitando a su vez las responsabilidades y logrando mediante su adecuada
implementacion, la correspondencia entre funciones, actividades y personal.

El presente manual es una herramienta de apoyo que define y establece las actividades que dan sustento a
las funciones de cada una de las areas dentro de la estructura organica y funcional, que coadyuvan a la
eficiencia administrativa de la Secretaria

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INNOVACION Y CAPACITACION

1. Procedimiento para la autorizacién de capacitacion y/o actualizacidn para Gobierno Municipal.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PROCESOS

2. Procedimiento para la Implementacién de Herramientas de Calidad y Modernizaciéon Administrativa a
Tramites y Servicios Publicos Municipales.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INNOVACION

3. Procedimiento para la Convocatoria y operacion de Sesiones Ordinarias de la Comisién
Intersecretarial de Gobierno Abierto.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

4. Procedimiento para la Adquisicion de Servicios de Capacitacion y Certificacion para los servidores

publicos del Gobierno Municipal.
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. DIRECCION DE INNOVACION Y CAPACITACION

Nombre del Procedimiento para la Autorizacién de Capacitacion y/o Actualizacion para Gobierno
Procedimiento: Municipal.
Objetivo: Autorizar capacitaciéon y/o actualizacion de Regidores, Dependencias y Entidades

Municipales cuando lo soliciten a través de peticiones oficiales para replicar
conocimientos de actitud y aptitud a los servidores publicos/as en beneficio de la
sociedad.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Programa 28 Innovacion Digital y Buen
Gobierno;

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones del H.
Ayuntamiento de Puebla, Articulo 14, Fracciones XXIV y XXV;

Lineamientos para la Capacitacion de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Politicas de
Operacion:

1. La capacitacion y/o actualizacion es transversal al Gobierno Municipal.

2. Se fortaleceran los conocimientos y habilidades de los servidores publicos
mediante capacitacién continua, apoyada en las Tecnologias de la Informacién.

3. La Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones, es la unica facultada
para autorizar capacitacion a servidores publicos en el Gobierno Municipal.

4. El solicitante de capacitacion y/o actualizacion deberd cerciorarse de tener
suficiencia presupuestal.

5. Los servicios por concepto de cursos de capacitacion y/o actualizacién de los
servidores publicos estan centralizados en la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones, por lo que los requerimientos de los mismos deberan ser
tramitados ante dicha Secretaria.

6. En caso de solicitud de capacitacion adicional, por parte de Regidores,
Dependencias y Entidades, con cargo al presupuesto de éstas, solicitaran por
oficio a la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones, la autorizacion
respectiva.

7. El solicitante manifestara la verificacion en archivos de la no existencia de
trabajos correspondientes o afines en la materia.

8. La Direccion de Innovacion y Capacitacion puede dar autorizacion o reservar el
consentimiento de la misma.

9. Es responsabilidad de la Dependencia o Entidad solicitante de capacitacion,
que al término de la misma remita a la Direccion de Innovacion y Capacitacion,
en medio digital, las constancias/reconocimientos expedidos de cada uno de los
participantes, asi como fotografias y un listado con los siguientes datos: nombre
completo, Dependencia o Entidad de adscripcién, no. de control y tipo de
contratacion.

10. Todo el personal tendra derecho a inscribirse Unicamente a un curso de
capacitacion en el trayecto de dos meses, después de haber concluido el Ultimo
curso en el que participo.
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11. Los Jefes inmediatos deberan facilitar a sus servidores publicos la asistencia y
participacion a las acciones de capacitacion programadas.

Tiempo de Gestion: 3 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Autorizacién de Capacitacion y/o Actualizacién para Gobierno Municipal

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante de 1 |Integra el expediente de Expediente 1
capacitacion y/o informacidn:
actualizacién (Regidor,
Dependencia o 1. Nombre del Programa de
Entidad) donde  provienen  los
recursos.
2. Nombre de la capacitacion
3. Objetivo de la capacitacion.
4. Monto de la inversion.
5. Suficiencia presupuestal.
6. Nombre de la o las

instituciones educativas que

impartiran la capacitacion.

Cronograma.

8. Nombre, duracion, temario
y costo de cada uno de los
cursos y/o talleres que
seran impartidos, indicar
numero de participantes por
grupo.

9. Lugar donde se impartiran
los cursos y/o talleres.

10. Curriculum vitae de los
facilitadores.

~

11. Numero total de
servidoras/servidores
publicos que seran
beneficiados.
Solicitante de 2 | Verifica en sus archivos la no No aplica
capacitacion y/o existencia de trabajos
actualizacién (Regidor, correspondientes o afines en la
Dependencia o materia.

Entidad)
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Formato o

Responsable No. Actividades Tantos
Documento
Solicitante de 3 | Remite via oficial a la Secretaria de Oficio 1 Original, 1 copia de
capacitacion y/o Innovacion Digital y Comunicaciones, conocimiento
actualizacion (Regidor, con copia de conocimiento a la
Dependencia o Entidad) Direccion de Innovacion y
Capacitacion, solicitud de autorizacion
de capacitacion ylo actualizacion con
fundamento, motivacién del acto
juridico, anexando toda la informacion
del expediente del punto que antecede.
Direccién de Innovacion 4 | Analiza el oficio y verifica que el | Oficio/ Expediente 1
y Capacitacion expediente se encuentre completo.
Secretario/a de 5 | Emite oficio al solicitante de Oficio 1 Original, 1 copia de
Innovacion Digital y capacitacion yl/o actualizacion con conocimiento
Comunicaciones copia a la Direccién de Innovacion y
Capacitacion. El sentdo de la
respuesta puede ser de aceptacion o
negativa. El monto de la inversion sera
con cargo al solicitante.
Solicitante de 6 | Al término de la capacitacion ylo | Cd con documentos 1

capacitacion y/o
actualizacion (Regidor,
Dependencia o Entidad)

actualizacion remite a la Direccion de
Innovacién y Capacitacion, en medio
digital, las constancias/reconocimientos
expedidos de cada uno de los
participantes, asi como fotografias y un
listado con los siguientes datos:
nombre completo, Dependencia o
Entidad de adscripcién, no. de control y
tipo de contratacion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Autorizacion de Capacitacion y/o Actualizacion para Gobierno

Municipal

Solicitante de capacitacion y/o actualizacion (Regidor,

Dependencia o Entidad)

Direccion de Innovacion y

Capacitacion

Secretario de Innovacion
Digital y Comunicaciones

( Inicio )

A

1

Integra el expediente de
informacion

Exoediente

2

Verifica en sus archivos la
no existencia de trabajos
correspondientes o afines
en la materia.

3

A\ 4

Remite via oficial a la

4

Secretaria de Innovacion
Digital y Comunicaciones,
con copia de
conocimiento a la
Direccion de Innovacion y
Capacitacion, solicitud de

autorizacion de
capacitacion ylo
actualizacion con

6

Al término  de la
capacitacion ylo
actualizacion remite a la
Direccion de Innovacion y
Capacitacion, en medio
digital, las
constancias/reconocimien
tos expedidos de cada
uno de los participantes,
fotoarafias v un listado.

\ 4

Analiza el oficio y verifica
que el expediente se
encuentre completo.

Expediente

informacion

Cd con documentos

Cd con documento;
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Iv. DEPARTMENTO DE ANALISIS DE PROCESOS

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la Implementacion de Herramientas de Calidad y Modernizacién
Administrativa a Tramites y Servicios Publicos Municipales.

Objetivo:

Proporcionar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal un
reporte integral que sea de utilidad para mejorar las condiciones del entorno de trabajo,
la imagen gubernamental y elevar el estandar de los tramites y servicios publicos.

Fundamento Legal:

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Programa 28 Innovacion Digital y Buen
Gobierno; y

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones del H.
Ayuntamiento de Puebla, Articulo 15, Fracciones I, Il'y XI.

Politicas
Operacion:

de

1. La Calidad y Modernizacion Administrativa es transversal al Gobierno
Municipal.

2. Lograr que los tramites y servicios que ofrece el Municipio de Puebla sean
Optimos con el fin de contribuir a una gestion moderna, competitiva e
innovadora que genere bienestar social.

3. Estandarizar la imagen de modernizacién administrativa que impacte a la
ciudadania de manera positiva; asi como aplicar herramientas que permitan
eficientar procesos y automatizarlos, en su caso.

4. Contar con un catdlogo actualizado de tramites, servicios, productos,
documentos e informacién verbal susceptible de mejora.

5. Impulsar la identificacion, estandarizacion y optimizacion de procesos.

6. Provocar la estandarizacion de acciones de modernizaciéon administrativa que
logren percibir en el usuario una buena imagen gubernamental con eficiencia.

7. Apoyar metodolégicamente a las Dependencias y Entidades para que las
instalaciones publicas se mantengan organizadas, limpias, seguras y listas para
la atencion ciudadana.

8. Promover la prevencion de irregularidades y deficiencias de los servicios que
brinda el Gobierno Municipal brindando soporte al érgano de control interno.

Tiempo de Gestion:

Del levantamiento de informacion a la emision del Reporte Integral de Calidad y
Modernizacién Administrativa a Tramites y Servicios Publicos Municipales, tres
semanas.

11
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Descripcion del procedimiento: Para la Implementacion de Herramientas de Calidad y Modernizacion

Administrativa a Tramites y Servicios Publicos Municipales.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Directora de 1 | Determina el tramite/s o servicio/s a No aplica No aplica
Innovacion y modernizar, o automatizar.
Capacitacion
Directora de 2 | Envia oficio o correo electrénico al Oficio o correo 1
Innovacion y Director de Area responsable del electronico
Capacitacion tramite/s o servicio/s a modernizar o
automatizar para coordinar los
trabajos de levantamiento de
informacion.
Jefe de Departamento | 3 | Prepara papeles de trabajo con las | Papeles de trabajo 2
de Analisis de herramientas de Calidad vy
Procesos Modernizacién Administrativa
Jefe de Departamento | 4 | Solicita a la Direccion de | Correo electrénico 1
de Analisis de Comunicacién Social que personal
Procesos apoye para toma de fotografias de
tramite/s o servicio/s.
Jefe de Departamento | 5 | Coordina y realiza levantamiento de | Papeles de trabajo 2
de Analisis de informacién referente a Calidad y
Procesos Modernizacion Administrativa en las
instalaciones de la Dependencia o
Entidad que presta el tramite/s o
servicio/s a  modernizar 0
automatizar.
Jefe de Departamento | 6 | Realiza el andlisis y vaciado de la | Papeles de trabajo/ 2
de Analisis de informacién  obtenida por las fotografias
Procesos estrategias y herramientas
aplicadas, selecciona fotografias.
Jefe de Departamento | 7 | Realiza Reporte Integral de Calidad Documento 1
de Andlisis de y Modernizacién Administrativa a
Procesos Tramite/s o Serviciols.
Directora de 8 | Revisa Reporte Integral de Calidad Documento 1
Innovacion y y Modernizacion Administrativa a
Capacitacion Tramite/s o Servicio/s.

12
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Directora de 9 | Derivado del andlisis, en el caso Memorandum 1
Innovacion y que aplique, emitir memorandum a
Capacitacion la Direccién de Sistemas para
automatizacion, firma electrénica o
bancarizacion para que se realicen
las mejoras correspondientes.
Directora de 10 | Da a conocer al Secretario de Documento 1
Innovacion y Innovacion Digital y
Capacitacion Comunicaciones el Reporte Integral
de Calidad y Modernizacion
Administrativa a  Tramite/s o
Servicio/s para su visto bueno o
comentarios.
Director/a de 11 | Emite oficio al Director de Area Oficio 1
Innovacion y responsable del trdmite/s o
Capacitacion servicio/s a  modernizar 0
automatizar con copia al Titular de
Dependencia o Entidad.
Director/a de 12 | En el oficio de remision de Reporte Oficio 1
Innovacion y Integral se solicita al Director de
Capacitacion Area responsable del tramite/s o
servicio/ls a  modernizar 0
automatizar su Plan de Mejora,
derivado de las sugerencias en sus
areas de oportunidad en Calidad y
Modernizacién Administrativa.
Director de Area 13 | Remite a la Direccidn de Innovacion Oficio 1

responsable del
tramite/s o servicio/s a
modernizar o
automatizar

y Capacitacién, via oficial, la
solventacion de acciones en el Plan
de Mejora con fotografias incluidas.
Termina Procedimiento.

13
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Implementacion de Herramientas de Calidad y Modernizacion

Administrativa a Tramites y Servicios Publicos Municipales

Director/a de Innovacion y

Jefe/a de Departamento de Analisis de Procesos

Director/a de Innovacion y

Capacitacion Capacitacion
( Inicio ) 3
1 Prepara  papeles de
v trabajo con las
Determina el tramite/s o herramlfentqs: de Calidad y |
Modernizacion 8

servicio/s a modernizar, o
automatizar.

2

A 4

Administrativa

Papeles de Trabajo

6

Envia oficio o correo
electronico al Director de
Area responsable  del
tramite/s o servicio/s a
modernizar o automatizar

trabajos de levantamiento
de informacion.

para coordinar  los |

Solicita a la Direccion de
Comunicacién Social que
personal apoye para toma
de fotografias de tramite/s
0 servicio/s.

Oficio o Correo
Electrénico

Correo Electronico

5

Coordina y  realiza
levantamiento de
informacion referente a |
Calidad y Modernizacion

Realiza el analisis y
vaciado de la informacion
obtenida por las
estrategias
herramientas  aplicadas,
selecciona fotografias.

Revisa Reporte Integral
de Calidad y
Modernizacion
Administrativa a Tramite/s
o Servicio/s.

Documento

9

Administrativa en las
instalaciones de la

7

\ 4

Derivado del analisis, en
el caso que aplique, emitir
memorandum a la
Direccion de Sistemas
para automatizacion,
firma  electrénica o
bancarizacion para que
se realicen las mejoras

Dependencia o Entidad
que presta el tramite/s o
servicio/s a modernizar o
automatizar.

Papeles de Trabajo

Realiza Reporte Integral
de Calidad y
Modernizacion
Administrativa a Tramite/s
o0 Servicio/s.

correspondientes.
Memorandum

10
Da a conocer al

Secretario de Innovacién
Digital y Comunicaciones
el Reporte Integral de
Calidad y Modernizacién
Administrativa a Tramite/s
0 Servicio/s para su visto
bueno o comentarios.

W

Documento
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Director/a de Innovacién y Capacitacion

Director/a de Area responsable del tramite/s o
servicio/s a modernizar o automatizar

Emite oficio al Director de
Area responsable  del
tramite/s o servicio/s a
modernizar o automatizar
con copia al Titular de
Dependencia o Entidad.

1

Oficio

12

En el Reporte Integral se
solicita al Director de Area
responsable del tramite/s
0 servicio/s a modernizar
0 automatizar su Plan de

13

Remite a la Direccién de
Innovacion y

Capacitacion, via oficial, []
la solventacion de
acciones en el Plan de

Mejora, sugerencias en
sus areas de oportunidad
en Calidad y
Modernizacién Adtva.

M

\ 4

Mejora con fotografias
incluidas.

Oficio

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE INNOVACION

Nombre del Procedimiento para la Convocatoria y operacién de Sesiones Ordinarias de la Comision
Procedimiento: Intersecretarial de Gobierno Abierto.
Objetivo: Dar seguimiento a las diferentes acciones y compromisos de Gobierno Abierto,

realizados por las diferentes Dependencias y Entidades municipales, asi como definir
estrategias que permitan impulsar una gestion mas transparente e innovadora, que
fomente la participacion ciudadana y la rendicién de cuentas, utilizando las tecnologias
digitales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 16, Fracciones V y VI;

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018, Programa 28 Innovacién Digital y Buen
Gobierno; y

Acuerdo para la Creacion de la Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto.

Politicas de
Operacion:

1. El esquema y acciones de Gobierno Abierto son transversales al Gobierno
Municipal.

2. Gobierno Abierto es un modelo de gestidon gubernamental que co-innova con
todos, especialmente con los ciudadanos, aprovecha el poder de la
colaboracion masiva, la transparencia y propicia que el gobierno sea una
organizacion verdaderamente integrada, cuyos resultados vayan orientados a
mejorar la calidad de vida de las personas y el bienestar colectivo.

3. La Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto, sera el instrumento que
permita al Gobierno Municipal caminar hacia una apertura gubernamental
fundamentada en sus tres principios basicos: Transparencia, Colaboracion y
Participacion.

4. El Presidente de la Comision sera el Presidente Municipal de Puebla; el
Secretario Ejecutivo seréd el Titular de la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones y los Vocales seran los titulares de la Administracion Publica
Centralizada y el Titular del Instituto Municipal de Planeacion.

5. La Comisién funcionara con las subcomisiones o grupos de trabajo que asi lo
requieran para su eficiente cumplimiento.

Tiempo de Gestion:

La Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto sesionara en cuatro ocasiones en el
afio.

Con 72 horas de antelacion la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones
emitira oficio de convocatoria a titulares de la Administracion Publica Centralizada vy el
Titular del Instituto Municipal de Planeacion.

16
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Descripcion del Procedimiento: Para la Convocatoria y operacion de Sesiones Ordinarias de la Comision

Intersecretarial de Gobierno Abierto.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de 1 | Elabora y propone Orden del Dia Documento 1

Innovacion y para Sesion Ordinaria de la
Capacitacion Comision Intersecretarial  de
Gobierno Abierto.
Secretario/a de 2 | Autoriza el Orden del Dia para Documento 1
Innovacién Digital y Sesion Ordinaria de la Comisién
Comunicaciones Intersecretarial de Gobierno Abierto.
Jefe/a de 3 | Elabora oficio (anexa Orden del Oficio 1
Departamento de Dia) para firma del Secretario/a de
Programas de Innovacion Digital y
Innovacion Comunicaciones con el tema de
convocatoria  al  Presidente/a
Municipal para sesion ordinaria de
la  Comisién Intersecretarial de
Gobierno Abierto.
Secretario/a de 4 | Firma oficio (anexa Orden del Dia) Oficio 1
Innovacion Digital y con el tema de convocatoria al
Comunicaciones Presidente Municipal para sesion
ordinaria de la  Comision
Intersecretarial de Gobierno Abierto.
Jefe/a de 5 | Elabora oficio (anexa Orden del Oficio 1
Departamento de Dia) para firma del Secretario/a de
Programas de Innovacion Digital y
Innovacion Comunicaciones para convocar a
sesion ordinaria de la Comisién
Intersecretarial de Gobierno Abierto
a fitulares de la Administracion
Publica Centralizada y el Titular del
Instituto Municipal de Planeacion.
Director/a de 6 | Revisa y pasa a firma el oficio Oficio 1

Innovacion y
Capacitacion

(anexa Orden del Dia) al Secretario
de Innovacion Digital y
Comunicaciones para convocar a
sesion ordinaria de la Comision
Intersecretarial de Gobierno Abierto
a fitulares de la Administracion
Publica Centralizada y el Titular del
Instituto Municipal de Planeacion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a de 7 | Firma el oficio (anexa Orden del Dia) Oficio 1
Innovacion Digital y para convocar a Sesion Ordinaria de la
Comunicaciones Comision Intersecretarial de Gobierno
Abierto a titulares de la Administracion
Publica Centralizada y el Titular del
Instituto Municipal de Planeacién.
Secretario/a de 8 | Dirige la Sesion Ordinaria de la No aplica No aplica
Innovacion Digital y Comisién Intersecretarial de Gobierno
Comunicaciones Abierto.
Palabras de bienvenida. Pase de lista.
Declaracion de quérum legal y apertura
de la Sesién Ordinaria.
Lectura y, en su caso, aprobacién del
Orden del Dia.
Presentacion de acciones para
Gobierno Abierto.
Titulares de la 9 | En Asuntos Generales, emiten No aplica No aplica
Administracién Publica comentarios y  recomendaciones,
Centralizada y el Titular propuestas, y en su caso, aprobacién
del Instituto Municipal de de Acuerdos proximos.
Planeacion
Jefe de Departamentode | 10 | Elabora y da lectura a Minuta de | Minuta de Trabajo 1
Programas de Trabajo tomando en  cuenta
Innovacion comentarios,  recomendaciones y
Acuerdos préximos para Titulares de la
Administracién Publica Centralizada y
el Titular del Instituto Municipal de
Planeacioén.
Secretario/a de 11 | Cierre de Sesion Ordinaria de la | Minuta de Trabajo 1
Innovacion Digital y Comision Intersecretarial de Gobierno
Comunicaciones Abierto y cita para evento préximo.
Jefe/la de Departamento | 12 | Recaba firmas de Titulares de la | Minuta de Trabajo 1
de Programas de Administracion Publica Centralizada y
Innovacién el Titular del Instituto Municipal de
Planeacion para Minuta de Trabajo.
Jefe/a de Departamento | 13 | Archiva Minuta de Trabajo de Sesion | Minuta de Trabajo 1

de Programas de
Innovacion

Ordinaria de la Comision
Intersecretarial de Gobierno Abierto.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Convocatoria y operacion de Sesiones Ordinarias de la
Comision Intersecretarial de Gobierno Abierto

Director/a de Innovacién y

Secretario/a de Innovacion

Jefe/a de Departamento de

Capacitacion Digital y Comunicaciones Programas de Innovacion
( Inicio ) 2 3
1 Autoriza el Orden del Dia Elabora oficio  (anexa
v para Sesién Ordinaria de Orden del Dia) para firma

Elabora y propone Orden
del Dia para Sesion
Ordinaria de la Comision |
Intersecretarial de
Gobierno Abierto.

A\ 4

W

6

Revisa y pasa a firma el
oficio (anexa Orden del
Dia) al Secretario/a para |-
convocar a  sesion
ordinaria de la Comision a
titulares de la

la Comision
Intersecretarial de
Gobierno Abierto.

del Srio.o/a de Innovacion
Digital y Comunicaciones
de la convocatoria al
Presidente Municipal para

> .y . .
"1 sesion ordinaria de la
Comision Intersecretarial

W
4

Firma oficio (anexa Orden
del Dia) con el tema de
convocatoria al
Presidente Municipal para
sesidon ordinaria de la
Comisién  Intersecretarial
de Gobierno Abierto.

de Gobierno Abierto.

M

5

Elabora oficio (anexa
Orden del Dia) para firma
del Secretario/a, para
convocar a  sesion

\ 4

ordinaria de la Comision a
titulares de la Admon.
Publica Centralizada y el

Administraciéon ~ Publica
Centralizada y el Titular

del Instituto Municipal de
Planeacion.

U

U
7

Firma el oficio para
convocar a  Sesion
Ordinaria de la Comision
a ftitulares de la

Administracion ~ Publica
Centralizada y el Titular
del Instituto Municipal de
Planeacién.Integra el
expediente de

2015

Titular del Inst. Municipal
de Planeacién.

M

19




GOBIERNG MUNICIPAL

PU

Manual de Procedimientos
de la Direccion de
Innovacion y Capacitacion

Clave: MPUE1418/MP/SIDC022/027

Fecha de elaboracion: 14/09/2015

Num. de revision: 01

Secretario/a de Innovacioén Digital
y Comunicaciones

Titulares de la Administracion
Publica Centralizada y el Titular
del Instituto Municipal de
Planeacion

Jefe/a de Departamento de
Programas de Innovacion

Dirige la Sesion Ordinaria
de la Comisién
Intersecretarial de
Gobierno Abierto.

8

9

En Asuntos Generales,
emiten comentarios y
recomendaciones,

propuesta, y en su caso,

Palabras de bienvenida.
Pase de lista.

Declaracion de quérum
legal y apertura de la
Sesion Ordinaria.

Lectura v. en su caso.

1

Cierre de Sesion
Ordinaria de la Comision
Intersecretarial de

10

Elabora y da lectura a
Minuta  tomando en
cuenta comentarios,
recomendaciones y
Acuerdos proximos para
Titulares de la Admon.

A\ 4

A 4

aprobacién de Acuerdos
préximos.

Publica Centralizada y el
Titular ~ del  Instituto

Gobierno Abierto y cita
para evento proximo.

Municipal de Planeacion.

Minuta de Trabajo

12

Recaba  firmas de
Titulares de la
Administracion  Publica
Centralizada y el Titular
del Instituto Municipal de
Planeacion para Minuta

Minuta de Trabajo

de Trabajo.

A 4

Minuta de Trabajo

13

Archiva Minuta de Trabajo
de Sesion Ordinaria de la
Comisién Intersecretarial
de Gobierno Abierto.

Minuta de Trabajo

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Adquisicién de Servicios de Capacitacion y Certificacion para los
servidores publicos del Gobierno Municipal.

Objetivo:

Complementar las acciones de capacitacién, dirigidas a los/las trabajadores/as del H.
Ayuntamiento, con el fin de actualizar, profesionalizar y fortalecer sus conocimientos,
habilidades y talentos para optimizar su desempefio laboral y personal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 17, fraccion VI; y

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018.

Politicas de
Operacion:

1. La Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones, a través de la Direccion de
Innovacién y Capacitacién contratara los servicios de Empresas, Instituciones y/o
Universidades Publicas o Privadas para capacitar, certificar, actualizar y profesionalizar
a los servidores publicos del Gobierno Municipal.

2. La Direccion de Innovacion y Capacitacién, solicitara a todas las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento de Puebla, las
necesidades de capacitacion (DNC) de los servidores publicos a través de las y los
Enlaces Administrativos.

3. La Direccion de Innovacién y Capacitacion, con el apoyo del Enlace Juridico, podra
realizar convenios de colaboracidn con Instituciones Publicas o contratos con
Instituciones Privadas.

4. El Departamento de Capacitacion asesorara técnicamente en materia académica, las
adjudicaciones directas que emita la Secretaria de Administracion y los procedimientos
de adjudicacion emitidos por el Comité.

5. Las Empresas, Instituciones y/o Universidades Publicas o Privadas contratadas para
capacitar, certificar, actualizar y profesionalizar a los servidores publicos del Gobierno
Municipal, deberén entregar la Factura Original, listas de asistencia, Constancias de
participacion, impresos y en forma digital.

6. La Direccion de Innovacion y Capacitacion, a través del Departamento de
Capacitacion, sera la responsable de la coordinacidn, implementacion y evaluacion de
los programas de capacitacion y certificacion.

Tiempo de Gestion:

Variable
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Descripcion del Procedimiento: Para la Adquisicion de Servicios de Capacitacion y Certificacion para los
Servidores publicos del Gobierno Municipal.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
Documento

Direccién de 1 | Elabora oficio dirigido a los Enlaces Oficio 1 Original

Innovacion y Administrativos de las

Capacitacion Dependencias y Entidades del

Ayuntamiento para solicitar
requerimientos de capacitacion y lo
turna al Secretario de Innovacion
Digital y Comunicaciones (SIDC)
para su autorizacion.

Secretaria de 2 | Recibe y revisa oficio dirigido a los Oficio 1 Original
Innovacion Digital y Enlaces Administrativos  de las
Comunicaciones Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento de Puebla para los
requerimientos de capacitacion del
personal.
Secretaria de 3 | Firma oficio y lo envia a la Direccién Oficio 1 Original
Innovacion Digital y de Innovacién y Capacitacion.
Comunicaciones
Direccién de 4 | Recibe vy da las instrucciones al Oficio 1 Original
Innovacion y Departamento de Capacitacién para
Capacitacion la distribucion.
Departamento de 5 | Recibe y realiza la distribucién del Oficio 1 Original
Capacitacion oficio a las Dependencias vy
Entidades del Ayuntamiento
Dependencias del H. 6 | Recibe, sella y remite via oficio los Oficio Original y copia
Ayuntamiento del requerimientos de capacitacion del
Municipio de Puebla personal a la Direccion de
Innovacién y Capacitacion.
Departamento de 7 | Concentra los oficios con los Oficio Original y copia

Capacitacion

requerimientos y efectia un analisis
para la agrupacion de los cursos,
talleres, seminarios o similares para
que se incluyan en el Programa.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento de 8 | Elabora  Programa  Anual de Programa Original
Capacitacion Capacitacion y lo envia a la Direccion
de Innovacion y Capacitacion para su
revision y autorizacién.
Direccién de Innovacion 9 | Revisa el Programa de Capacitacién Programa Original
y Capacitacion Anual:
® Si presenta observaciones
regresa a la actividad No. 8,
en caso contrario:
Direccién de Innovacion | 10 | Autoriza el Programa de Capacitacién Programa Original
y Capacitacion Anual y turna al Departamento de
Capacitacion para su implementacion.
Departamento de 11 | Recibe el Programa Anual de Memorandum/ Original
Capacitacion Capacitacion y solicita mediante Programa
Memorandum al Enlace Administrativo
la Suficiencia Presupuestal para los
requerimientos del Programa.
Enlace Administrativo 12 | Recibe Memorandum y tramita en la Memorandum Original
Coordinacion de Enlaces /Suficiencia
Admilnistr.ativos la autorizacién de la Presupuestal
Suficiencia Presupuestal.
Coordinacion de Enlaces | 13 | Autoriza la Suficiencia Presupuestal y |  Oficio/ Suficiencia
Administrativos remte  al  Departamento  de Presupuestal
Capacitacion.
Departamento de 14 | Recibe la Suficiencia Presupuestal Requisicion de Original
Capacitacion autorizada y elabora la Requisicién de Servicios/
Servicios de Capacitacién de acuerdo Suficiencia
al Programa Anual de Capacitacion. Presupuestal
15 | Remite Suficiencia Presupuestal y la Requisicion de Original
Departamento de Requisicion de Servicios al Enlace Servicios/
Capacitacion Administrativo. Suficiencia
Presupuestal
Enlace Administrativo 16 | Envia Requisicion de Servicios y Requisicion de Original

Suficiencia  Presupuestal a la
Coordinacion de Enlaces
Administrativos.

Compra/
Suficiencia

Presupuestal
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacion de Enlaces | 17 | Revisa la Requisicion de Servicios e Requisicion de Original
Administrativos inicia gestién ante la Direccién de | Compra/Suficiencia
Adjudicaciones para el procedimiento Presupuestal
de acuerdo a la Ley de Adjudicaciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.
Direccion de 18 | Recibe y remite dictamen de Dictamen de Original
Adjudicaciones Adjudicacién al Enlace Juridico de la Adjudicacion
Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones, para la elaboracion
del Contrato o Convenio.
Enlace Juridico de la 19 | Elabora Contrato o Convenio y envia a | Contrato o Convenio
Secretaria de Innovacion la  Direccion de Innovacion y
Digital y Comunicaciones Capacitacion
Direccién de Innovacion | 20 | Recibe Contrato o Convenio original | Contrato o Convenio Original
y Capacitacion para firma.
Direccién de Innovacion | 21 | Cita a la Instituciones Publica o Privada | Contrato o Convenio
y Capacitacion para la firma de contratos o convenios.
Da instrucciones al Depto. de
Capacitacion.
Direccion de Innovacion | 22 | Acude la Institucién a la firma del Contrato o Convenio
y Capacitacion contrato o convenio a la Direccion de
Innovacion y Capacitacion (fin)
Departamento de 23 | Elabora y envia los oficios a las y los Suficiencia Copia
Capacitacion Enlaces Administrativos para solicitar Presupuestal/
los datos de los servidores publicos Calendario
que asistiran al curso.
Enlace Administrativo 24 | Remite via oficio al Departamento de Convenio 1 Original
Capacitacion la relacion de los
trabajadores que asistiran al curso
programado.
Departamento de 25 | Recibe y elabora el listado definitivo Formato Originales
Capacitacion con los nombres  completos,
dependencia,  sexo, tipo  de
contratacion para firma de los
participantes.
Departamento de 26 | Entrega a la Institucion Publica o Formato

Capacitacion

Privada Formato con listado definitivo
para el control de los asistentes.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Institucién Publica o 27 | Recibe Formato que sirven para el Formato
Privada control de asistencia de los
trabajadores al curso.
Departamento de 28 | Aplica cuestionario del Sistema de Cuestionario
Capacitacion Evaluacion (evaluar el desempefio de
la Institucion) a los asistentes del
curso, taller, conferencia, diplomado o
similar programado.
Departamento de 29 | Realiza y remite a la Institucion (al Reporte
Capacitacion proveedor) el reporte del anélisis final
de las encuestas de calidad en el
servicio, para retroalimentacion.
Institucion Publica o 30 | Recibe el reporte del anélisis de las Reporte
Privada encuestas
Institucion Publica o 31 | Envia factura original, lista de | Factura/ Formato de Original/ copias/
Privada asistencia, Constancias y encuestas de | listados/ Constancias/ copias.
Calidad en el Servicio de cada curso, Encuestas
impresos y de manera electrénica a la
Direccion de Innovacion y
Capacitacion.
Direccién de Innovacion | 32 | Recibe factura original, lista de | Factura/ Formato de
y Capacitacion asistencia, Constancias y encuestas de | listados/ Constancias/
Calidad en el Servicio de cada curso, Encuestas
impresos y de manera electrnica.
Direccién de Innovacion | 33 | Remite factura original y copia de los Factura Original/
y Capacitacion documentos al Enlace Administrativo copias

para que realice el tramite de pago
correspondiente.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Adquisicion de servicios de capacitacion para los servidores
publicos del Gobierno del Municipio

Direccion de Innovacion

Secretaria de Innovacion

Departamento de

Dependencias del H.

y Capacitacion Digital y Capacitacion Ayuntamiento del
Comunicaciones Municipio de Puebla
1 Recibe y revisa oficio Recibe y realiza |la 6
\ 4 dirigido a los Enlaces distribucion del oficio a las
Elabora oficio dirigido a Administrativos  de las [] Dependencias y ] Recibe, sella y remite via
los Enlaces Dependencias y Entidades del oficio los requerimientos
Administrativos  de las L Entidades del Ayuntamiento de capacitacion  del
Dependencias y Ayuntamiento de Puebla > personal a la Direccién
Entidades del p| Ppara los requerimientos de Innovacion y
Ayuntamiento para de  capacitacion  del Capacitacion.
solicitar requerimientos de personal.
capacitacion y lo turna
S.ID.C. para su Oficio {Oficio
autorizacion. y
3
Oficio
Firma oficio y lo envia a la
4 Direccién de Innovacion y 7
Capacitacion. L —
Recibe y da las Concentra los oficios con
instrucciones al los  requerimientos y
Departamento de L efectda un analisis para la
Capacitacion para  la agrupacion de los cursos,
distribucion talleres, seminarios o
' similares para que se
incluyan en el Programa.
U
Oficio
9

Revisa el Programa de
Capacitacion Anual

Programa

Elabora Programa Anual
de Capacitacion y lo
envia a la Direccién de
Innovacién y Capacitacion
para su revision
autorizacion.
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Direccion de Innovacién Departamento de Enlace Administrativo Coordinacion de
y Capacitacion Capacitacion Enlaces Administrativos
12
Recibe Memorandum y ) .
. Recibe el Programa Anual tramita en la Coordinacion Autoriza  la Suficiencia
, mediante Memorandum al ] Administrativos la Depart.am(.epto de [
¢Hay observaciones? Enlace Administrativo la autorizacion  de  la Capacitacion.

10

Autoriza el Programa de

Suficiencia Presupuestal
para los requerimientos
del Programa.

Suficiencia Presupuestal.

Capacitacion ~ Anual vy
turna al Departamento de
Capacitacion para  su
implementacion.

W

Memorandum

14

Recibe la  Suficiencia
Presupuestal autorizada y
elabora la Requisicion de |

Memorandum

Suficiencia
Presupuestal

Suficiencia
Presupuestal

Servicios de Capacitacién
de acuerdo al Programa
Anual de Capacitacion.

Requisicién de
Serviring

Suficiencia

Presupuestal
15
Remite Suficiencia
Presupuestal y la

Requisicién de Servicios al
Enlace Administrativo.

A\ 4

16
Envia  Requisicion  de
Servicios 'y  Suficiencia
Presupuestal a la |k

Coordinacion de Enlaces
Administrativos.

Requisicion de
Serviring

Suficiencia
Presupuestal

Requisicion de
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Suficiencia
Presupuestal
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Coordinacion de

Direccion de

Enlace Juridico de la

Direccion de Innovacion

Enlaces Administrativos Adjudicaciones Secretaria de Innovacion y Capacitacion
Digital y
Comunicaciones
27
20
17 18 19 Recibe Contrato o
Revisa la Requisicion de Recibe y remite dictamen Elabora  Contrato o gﬂ;’emo original - para |

Servicios e inicia gestion
ante la Direccion de
Adjudicaciones para el
procedimiento de acuerdo

de Adjudicacion al Enlace
Juridico de la Secretaria
de Innovacién Digital y
Comunicaciones, para la

Convenio y envia a la
Direccién de Innovacion y
Capacitacion

Suficiencia
resupuestal

a la Ley de »| elaboracion del Contrato o >

Adjudicaciones, Convenio.

Arrendamientos y

Servicios  del  Sector

Publico Estatal v

Requisicion de W W
Compra Adjudicacion

Contrato o Convenio

21

Instituciones

Cita a la
Publica o Privada para la
firma de contratos o
convenios. Da
instrucciones al Depto. de
Capacitacion.

Contrato o Convenio

22

Acude la Instituciéon a la

firma del contrato o
convenio a la Direccion de
Innovacion y
Capacitacion.

Contrato o Convenio
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Departamento de Capacitacion

Enlace Administrativo

Institucion Publica o

Privada

23
Elabora y envia los oficios
a las y los Enlaces
Administrativos para

solicitar los datos de los
servidores publicos que

24

Remite via oficio  al
Departamento de
Capacitacién la relacion
de los trabajadores que
asistiran al Ccurso
programado.

asistiran al curso.

Suficiencia
Presupuestal

Calendario

25

Recibe y elabora el listado
definitivo con los nombres
completos, dependencia,
sexo, tipo de contratacion
para firma de los
participantes.

Y

Convenio

T A

27

Recibe  Formato  que
sirven para el control de
asistencia de los
trabajadores al curso.

Formato

30

Formato

26

Entrega a la Institucion
Publica 0 Privada
Formato con listado
definitivo para el control
de los asistentes

28

Aplica  cuestionario del
Sistema de Evaluacion (

la Institucion) a los

asistentes  del  curso,
taller, conferencia,
diplomado o  similar
programado.

evaluar el desempefio de J

Cuestionario

th/_’

Realiza y remite a la
Institucion (al proveedor)
el reporte del andlisis

Recibe el reporte del
analisis de las encuestas

final de las encuestas de
calidad en el servicio,
para retroalimentacion.

W

v

Envia factura original,
lista de asistencia,
Constancias y encuestas
de Calidad en el Servicio
de cada curso, impresos y
de manera electronica a
la Direccion de Innovacion
y Capacitacion.

Reporte
\%’
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Recibe factura original,
lista de asistencia,
Constancias y encuestas
de Calidad en el Servicio
de cada curso, impresos y
de manera electronica. N

32

Factura

Fncuiestas

33

Remite factura original y
copia de los documentos
al Enlace Administrativo
para que realice el tramite
de pago correspondiente.

Factura

Fin
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Enlace: Persona con la que otra debe contactar para recibir instrucciones o trabajar conjuntamente,
especialmente dentro de una institucién, empresa u organizacién. Contacto, conexion.

Factura: Relacion de los objetivos o articulos comprendidos en una venta, remesa u otra operacion de
comercio.

Memorandum: escrito que se usa para intercambiar informacion entre diferentes departamentos de una
organizacion, con el proposito de dar a conocer alguna recomendacion, indicacion, instruccion, disposiciones,
etc.

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

Requisicién: En las oficinas, es el documento mediante el cual se especifica lo que se requiere, la facultad de
la autoridad para atribuirse la posesién de bienes particulares. Es un documento, simple o detallado para
solicitar algo. Podria ser: Personal, oficial o Confidencial y en diversas areas de aplicacion.

Secretario: Titular de la Secretaria de Innovacion Digital y Comunicaciones del H. Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

SIDC: Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones.
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