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I. INTRODUCCION

Actualmente la Gerencia del Centro Histdrico mantiene la vinculacién con la sociedad de forma paralela,
involucrandose en los proyectos planes y programas, tales como la regulacién del Plan Parcial del Centro
Histérico y su Plan de Manejo.

Los procedimientos administrativos y tecnolégicos vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se
van modificando con el desempefio mismo de las tareas cotidianas, el creciente grado de especializacion,
como consecuencia de la division del trabajo, hace necesario que se establezcan los lineamientos en el
desarrollo de cada actividad dentro de una estructura organizacional.

El presente manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que permitan facilitar las tareas
especificas, y disminuir iempos en el desarrollo de las actividades que realizan los involucrados que
intervienen en cada una de las partes del proceso administrativo, para eficientar y optimizar el uso de los
recursos financieros, humanos y materiales.

En él, se identifican las principales actividades administrativas para actuar con mayor certeza en la ejecucién
y supervision de las acciones de naturaleza administrativa.

Este manual es de utilizacidn y aplicacidn obligatoria en todas las actividades administrativas que realiza la
Gerencia del Centro Historico y Patrimonio Cultural.

Por tal razdn, se considera necesario que la Gerencia del Centro Historico y Patrimonio Cultural, cuente con
éste instrumento, que establece las tareas, procedimientos y sus normas operativas sefialadas por el Gerente
y la norma que regula la accion publica municipal.

En tal virtud, este manual representa una alternativa para este problema, ya que es de utilidad en la reduccion
de errores, en la aplicaciéon y observancia de las politicas del organismo.

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

1. Procedimiento paradar de alta, baja, reingreso, cambio de un puesto, sueldo y/o adscripcién dentro
de la estructura organizacional de la Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural y Staff
Procedimiento para Integracién de expedientes de personal de nuevo ingreso.

Procedimiento para tramitar justificacion de incidencias (vacaciones, defuncién familiar directo, dias
economicos, incapacidad, licencias, comisién u otros).

Procedimiento para la Solicitud y Comprobacién de Recursos Financieros.

Procedimiento para la elaboracién de requisiciones y vales de papeleria.

Procedimiento para la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos.

Procedimiento para Fondo Fijo y Revolvente.

Procedimiento para Ordenes de Pago.
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lIl. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para dar de alta, baja, reingreso, cambio de un puesto, sueldo
y/o adscripcién dentro de la estructura organizacional de la Gerencia del Centro
Historico y Patrimonio Cultural y Staff.

Objetivo:

Documentar las actividades y responsabilidades que se llevana cabo en el area
de Recursos Humanos para dar de alta, baja, reingreso, cambio de un puesto,
sueldo y/o adscripcion dentro de la estructura organizacional de la Gerencia del
Centro Histérico y Patrimonio Cultural.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 103.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 55 fraccion XI.

Politicas de Operacion:

1. Las altas, bajas o cambios de personal deben ser autorizados por la
o el Gerente del Centro Historico y Patrimonio Cultural.
2. Enla solicitud de alta se debera analizar que la personareuna el perfil para
el puesto a ocupar, que exista la vacante y que exista suficiencia
presupuestaria. Si no cumple con los requisitos no es aceptado.
3. En el caso de movimientos de alta de personal se informara a las
candidatas y los candidatos que deberan presentarse a la evaluacion en la
fecha que establece la Direccion de Recursos Humanos.
4. En las solicitudes de baja, se realizard el formato de baja (DP-01)
anexando la carta renuncia por duplicado vy la credencial del trabajador o
trabajadora para su envio a la Coordinacion de Enlaces Administrativos.
5. Para la promocién del candidato o la candidata se verificara que exista la
vacante correspondiente a fin de que proceda la misma.
6. El Enlace Administrativo de la Gerencia sera responsable de reportar a la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion las altas,
bajas y cambios de personal de la Gerencia.
7. En caso de alta la o el aspirante deberd de presentar la siguiente
documentacién en original y 2 juegos de copias:

. Curriculo vitae con soporte de estudios
Il.  Acta de nacimiento
lll.  Credencial IFE o INE
IV.  CURP
V. N° Afiliacion al IMSS
VI.  Comprobante de domicilio vigente
VIl.  Constancia de Antecedentes no penales no mayor a 6 meses
VIll.  Carta de no Inhabilitado no mayor a 30 dias
IX.  Certificado médico no mayor a 30 dias
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X, Ultimo grado de estudios
XI.  Carta responsiva INFONAVIT

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para dar de alta, baja, reingreso, cambio de un puesto,

sueldo y/o adscripcion dentro de la estructura organizacional de la Gerencia del Centro Historico y Patrimonio

Cultural y Staff.

Responsable No Actividad [I; ormato o Tantos
. ocumento
Lao el Gerente del | 1 |Instuye al Enlace Administraivo para| Memorandum Original y
Centro Histdrico y realizar el alta, baja, reingreso, cambio de un copia
Patrimonio Cultural puesto, sueldo y/o adscripcion del personal
de la Gerencia.
Enlace 2 |Recibe y revisa solicitud de alta, baja,| Movimientos de
Administrativo de la reingreso, cambio de un puesto, sueldo y/o | Personal DP-01
Gerencia adscripcion Original
e Si aplica la solicitud continua €
actividad 4, en caso contrario:
3 |Informa al solicitante que no procedid el
movimiento, continua en actividad 10
4 |Elaboray firma el formato de movimiento de | Movimientos de Original y
personal. Personal DP-01 |copia
5 |Recaba la firma de la 0 el Gerente parasu Original y
aprobacion Movimientos de |copia
Personal DP-01
6 |Envia el formato de movimientos de personal | Movimientos de | Original y 1
y toda la documentacion correspondiente a | Personal DP-01y |copia
la Coordinacion de Enlaces Administrativos | documentacion
de la Secretaria de Administracion.
Coordinacion de 7 |Recibe y revisa formato de movimientos de | Movimientos de Original y
Enlaces personal. Personal DP-01y copia
Administrativos de documentacion
la Secretaria de
Administracion
e Si la informacion es correcta
continda en la actividad num. 9, en
caso contrario:
8 |Regresa formato y documentacion para su| Movimientos de Original y
correccion y vuelve a la actividad 4. Personal DP-01y copia
documentacion
9 |Sellael formato de recibido y entrega acuse | Movimientos de Copia
del formato al Enlace Administrativo de la | Personal DP-01y
Gerencia para su correspondiente archivo. documentacidn
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Enlace
Administrativo de la
Gerencia

10

Archiva el formato DP-01y documentacion en Acuse de

el expediente del trabajador.
Termina proceso.

Movimientos de
Personal/ DP-01

Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dar de alta, baja, reingreso, cambio de un puesto, sueldo y/o
adscripcion dentro de la estructura organizacional de la Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio

Cultural y Staff.

La o el Gerente del Centro

Enlace Administrativo de la

Coordinacion de Enlaces

Histdrico y Patrimonio Cultural Gerencia Administrativos de la Secretaria
de Administracion
1 Inicio )

2

I 'I - ! Recibe y revisa movimiento

nstruye a nlace

Administrativo el movimiento > del personal

del  personal de la

Gerencia

Memorandum DP-01

¢ Aplica Solicitud?

Envia respuesta de las
causas por las cuales no
procedié la solicitud

Elabora y firma el
formato  de  movimiento
de personal

Y

DP-01

— 1.

Recaba la frma de la o
el Gerente

DP-01

10
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6 7

Envia formato de Recibe y revisa formato

movimiento de personal R de  movimiento  de
" personal

DP-01 y documentos

DP-01 y documentos

¢ Es correcta?

Regresa el formato y
documentacion

DP-01 y documentos

10 9
Archiva el formato y —> Sella el fomato de

documentacion e el recibido y entrega acuse
expediente del formato
Acuse/DP-01

DP-01 y documentos
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Nombre del Procedimiento para la integracion de expedientes del personal de nuevo ingreso.
Procedimiento:
Objetivo: Describir las actividades paraintegrar el expediente individual correspondiente al

personal de nuevo ingreso adscrito a la Gerencia del Centro Historico y
Patrimonio Cultural y Staff.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, capitulo 4 de los capitulos
de gasto, Articulo 105.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 55 fraccién XI.

Politicas de Operacion:

1. Los expedientes deberan contar con los requisitos establecidos por la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.
2. La Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion es la
responsable del expediente original del servidor publico.
3. La documentacion proporcionada por la persona a contratar debera estar
actualizada y entregarse con dos dias de anticipacién a la solicitud de alta.
4. La documentacion debera ser presentada en original y 1 juego de copias
siendo la siguiente en este orden:
. Curriculo vitae con soporte de estudios

Il.  Acta de nacimiento

lll.  Credencial IFE o INE

IV.  CURP

V. N° Afiliacion al IMSS

VI.  Comprobante de domicilio vigente

VIl.  Constancia de Antecedentes no penales no mayor a 6 meses
VIll.  Carta de no Inhabilitado no mayor a 30 dias

IX.  Certificado médico no mayor a 30 dias

X. Ultimo grado de estudios

Xl.  Carta responsiva INFONAVIT
5. En caso de que la documentacion se encuentre incompleta, no sealegible y/o
vigente no se dara el framite.
6. El Departamento de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
sera responsable de la guarda de los expedientes de cada trabajador, porlo que
no saldran del departamento, a no ser que mediante oficio se requiera algun
expediente especificando las razones de la solicitud.
7.- Una vez entregada la documentacion correcta, se procedera a la realizacion
de la prueba psicométrica y curso de induccion por parte de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.
8. El Enlace Administrativo de la Gerencia resguardara copia de toda la
documentacion para cualquier otro tramite.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la integracién de expedientes del personal de nuevo ingreso

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Enlace 1 | Solicita documentacion (requisitos) Hoja de requisitos Original
Administrativo de al personal de nuevo ingreso.
la Gerencia
2 | Recibe y revisa la documentacion. Documentacién Original y copia
e Si la documentacién es
correcta continla en la
actividad 4, en caso
confrario:
Devuelve la documentacion  al Documentacidn Original
3 | aspirante para que en un lapso de
dos dias se entregue completa,
regresa a la actividad Num. 2
4 | Elabora formato DP-01 y envia la Movimientos de Original y copia
documentacién en original a la Personal DP-01y
Coordinacion de enlaces documentacién.
Administrativos de la Secretaria
de Administracién.
Coordinacion de 5 |Recibe y revisa la documentacion Movimientos de Original y copia
Enlaces completa junto con el formato DP- Personal DP-01y
Administrativos 01. documentacion
de la Secretaria
de
Administracion
e Si la documentacion es
correcta continla en la
actividad 7, en caso
contrario:
6 |Regresa formato y documentacion Movimientos de Original y copia
para su correccion y vuelve a la Personal DP-01y
actividad 2. documentacion
7 |Sella el formato de recibido y Movimientos de Copia
entrega acuse del formato al Enlace Personal DP-01y
Administrativo de la Gerencia, para documentacion
su correspondiente archivo.
Enlace 8 | Archiva el formato DP-01 y copia | Acuse de Movimientos de Copia

Administrativo
de la Gerencia

de la documentacion en el
expediente del trabajador

Termina el Proceso

Personal DP-01/
documentacién

13
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar documentacién a personal de nuevo
ingreso en la Gerencia del Centro Historico y Patrimonio Cultural y Staff.

Enlace Administrativo de la Gerencia Coordinacion de Enlaces Administrativos

de la Secretaria de Administracion

1

Solicita  documentacion  al
personal de nuevo ingreso.

Hoja de requisitos

2

° L Recibe y revisa
documentacion
°

Documentacion

l

;, Documentacion
correcta?

un lapso de 2 dias la
entregue correcta.

5
4 Recibe y revisa
Elabora formato DP-01 'y documentacion y  formato

Devuelve documentacion  al
o la aspirante, para que en

envia documentacion a la * DP-01
Coordinacion de  enlaces
Administrativos.

DP-01 y documentacion

DP-01 y documentacion

No
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6
Regresa formato DP-01 y
documentacion.

DP-01 y documentacion

7

8 @—' Sella formato y entrega acuse
al Enlace Administrativo de la

Archiva Formato DP-01 y Gerencia

copia de la documentacion
DP-01 y documentacion

DP-01 y documentacion
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Nombre del Procedimiento para tramitar justificacion de incidencias (vacaciones, defuncion
Procedimiento: familiar directo, dias econdmicos, incapacidad, licencias, comision, u otros).
Objetivo: Documentar las actividades y responsabilidades que se llevan a cabo en el

Enlace Administrativo de la Gerencia del Centro Histérico y Patrimonio Cultural
en la tramitacion de justificacion para personal de base, base sindicalizado
y confianza y/o honorarios (vacaciones, defuncién familiar directo,
incapacidad, licencias, comision, u otros), de acuerdo alos plazos establecidos
en el H. Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacidn y Ejercicio del Gasto Publico
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, capitulo 4 de los
capitulos de gasto, Articulo 105.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Capitulo Il, “Derechos y obligaciones de los trabajadores del
Ayuntamiento”, Articulo 27

Condiciones Generales de Trabajo del H. Ayuntamiento, Capitulo
XV “Vacaciones”, Clausulas 46, 47, 48, 49 y 50.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Honorable Ayuntamiento de Puebla. Articulo 55 fraccion VIII,

Politicas de Operacion:

1. Las vacaciones constan de dos periodos.

a. Primer periodo personal de base: de marzo a julio

b. Segundo periodo personal de base: diciembre

c. Primer periodo personal de honorarios de nomina Ayuntamiento: marzo a
agosto.

d. Segundo periodo personal de honorarios de némina Ayuntamiento: diciembre.
2. Las y los trabajadores que tengan mas de un afio de servicios podran disfrutar
de los dos periodos anuales de vacaciones, de doce dias laborables cada uno; las
y los que hayan cumplido los seis meses de labores y menos de un afio solo
disfrutaran de un periodo de vacaciones.

3. En caso de que el trabajador se incapacite en la fecha a tomar sus
vacaciones, éstas se suspenderan hasta que termine la incapacidad, y se
volveran a computar cuando sea dado de alta.

4. El trabajador tendra derecho a recibir una prima vacacional cuando haya
cumplido un afio de servicio.

5. Cuando por cuestiones de trabajo no pueda el trabajador o trabajadora
disfrutar sus vacaciones en las fechas sefialadas, podra hacer uso de las mismas
enlos dias habiles inmediatos siguientes a aquellos en que hubiera desaparecido
el impedimento.

6. El formato de vacaciones debera especificar. nombre completo del o la
trabajador, area a la cual pertenece y las fechas del periodo vacacional. Los dias

16
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de descanso podran tomarse en intervalos o corridas.

7.- Existen 2 formatos diferentes para solicitar la justificacién de incidencias, estos
son:

a). Para personal de honorarios y/o confianza, y base NO sindicalizado:
FORM.008-B/SAD/104, el cual debera estar firmado por el trabajador o
frabajadora, Titular del Area y Enlace Administrativo de la Gerencia del Centro
Historico y Patrimonio Cultural.

b) Personal de base sindicalizado. Sin nimero, el cual debera estar firmado por el
o latrabajadora, Titular del Area, Enlace Administrativo de la Gerencia del Centro
Historico y Patrimonio Cultural, Delegado Sindical y el Director de Recursos
Humanos de la Secretaria de Administraciéon.

9.- El personal de base gozara de 7 dias con goce de sueldo con vigencia al afio
corriente, éstos no podran tomarse lunes, ni viemes, ni después o antes de un dia
feriado.

10- Las incidencias como comision, incapacidad, defuncion de familiar directo, efc,
tendran que venir acompafiadas con su respectivo comprobante para que puedan
ser validas.

Tiempo Promedio de

Gestion:

2 dias habiles después de laincidencia.

17
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para tramitar justificacién de incidencias (vacaciones,
defuncion familiar directo, dias econdmicos, incapacidad, licencias, comision, u ofros).

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Personal de la 1 | Previa autorizacion del Jefe/a inmediato, Form 008- Original y
Gerencia elabora el formato de justificacion de | B/SAD/1014/ copia
solicitante incidencias (vacaciones, defuncién familiar | Formato Unico
directo, dias econdmicos, incapacidad, | personal de base
licencias, comisién, u otros) y lo envia al
enlace Administrativo de la Gerencia
Enlace 2 |Recibe y revisa formato Form 008- Original y
Administrativo B/SAD/1014 / copia
de la Gerencia Formato Unico
personal de base
e Si aplica la incidencia continua en la
actividad NUum. 4. En caso contrario:
3 | Informa al personal de la Gerencia solicitante
la razdén por la cual no se aprueban la
incidencia.
4 | Firma y envia el formato de justificacién de Form 008- Original y 1
incidencias a la Coordinacion de Enlaces | B/SAD/1014/ copia
Administrativos. Formato Unico
personal de base
Coordinacion de 5 |Recibe y revisa el formato de justificacion de Form 008- Original y 1
Enlaces incidencias. B/SAD/1014 / copia
Administrativos de Formato Unico
la Secretaria de personal de base
Administracion
e Siel formato es correcto continua en
la actividad Nim.7. En caso contrario:
6 |Regresa formato y vuelve a la actividad Num. Form 008- Original y 1
2 B/SAD/1014 / copia
Formato Unico
personal de base
7 |Sellael formato de recibidoy entrega acuse al Form 008- Copia
Enlace Administrativo de la Gerencia para su| B/SAD/1014 /

correspondiente archivo.

Formato Unico
personal de base
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Enlace 8
Administrativo de
la Gerencia

Archiva el formato de justificacion de Form 008- Copia

incidencias en el expediente del trabajador. | B/SAD/1014 /

Termina el proceso.

Formato Unico
personal de base
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Diagrama de flujo: Procedimiento para tramitar justificacion de incidencias (vacaciones, defuncién
familiar directo, dias econoémicos, incapacidad, licencias, comision, u otros).

Personal de la Gerencia
solicitante

Enlace Administrativo de la
Gerencia

Coordinacion de Enlaces
Administrativos de la Secretaria
de Administracion

‘ Inicio )

A 4

1

Elabora formato de justificacion
de incidencias y lo envia al
Enlace Administraivo de la
Gerencia

Recibe y revisa formato

Formato incidencias

|

¢Aplica incidencia?

Informa al personal la razén
por la cual no procede su

incidencia.

4

Fima y envia formato de

—

incidencias a la Coordinacion
de Enlaces Administrativos

8

Archiva formato y
documentacion en expediente

5

Recibe y revisa el Formato
de incidencias

Regresa formato al Enlace _@
Administrativo de la Gerencia.

Formato incidencias
R ——

7

de trabajador.

Fin

Sella formato y entrega acuse
al Enlace Administrativo de la
Gerencia.
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Nombre del Procedimiento para la Solicitud y Comprobacién de Recursos Financieros.
Procedimiento:
Objetivo: Llevar el control exacto de los gastos generados en la Gerencia del Centro

Histérico y Patrimonio Cultural, con un previo compromiso de entregar |la
documentacién comprobatoria los mismos.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacidn y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento de Puebla 2014-2018, Capitulo 2 Articulos 12, 13, 14, 15, 16,
28, 32, 33, 34,35y 36

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Honorable Ayuntamiento de Puebla articulo 55 fraccion VIII.

Politicas de Operacion:

1. Solicitar el recurso financiero al Enlace Administrativo de la Gerencia
con 5 dias de anticipacion a la utilizacién del gasto especifico, con su
debida justificacion.

2. Ladocumentacion comprobatoria del gasto ejercido debera entregarse
enoriginal, con todos los requisitos fiscales y no debe tener mas de 30
dias de vigencia.

3. La documentacién comprobatoria se entregara al Enlace Administrativo
de la Gerencia 5 dias habiles después del t&rmino de la comision o
ejercido el recurso.

4. En caso de no haber ejercido el recurso en su totalidad, se tendra que
realizar el reintegro parcial o total a la Tesoreria Municipal del H.
Ayuntamiento.

5. No se podra gestionar una nueva solicitud de recursos para aquellos
servidores publicos que no hayan comprobado gastos anteriores.

6. Para montos mayores a $29,000, se debera agregar la autorizacion de
Suficiencia Presupuestal por parte de la Direccion de Egresos de la
Tesoreria Municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la Solicitud y Comprobacién de Recursos Financieros.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Enlace 1 |Elabora y envia a la Coordinacién de Formato 344- Original y copia
Administrativo Enlaces Administrativos el Expediente | A/TM/0616/oficios

de la Gerencia

de Solicitud de Recursos Financieros
para el gasto o comision.

Coordinacion de
Enlaces
Administrativos

Revisa y verifica la documentacién

Formato 344-
A/TM/0616/oficios

Original y copia

e Sila documentacion escorrecta
continla en la actividad nim.4,
en caso contrario:

3 | Regresa documentacion y vuelve ala Formato 344- Original y 1 copia
actividad 1. A/TM/0616/0oficios
4 |Gestiona el cheque de recursos
financieros ante la tesoreria y avisan al
Enlace de la Gerencia para que lo
reciba
Enlace 5 | Recibe cheque y utiliza el recurso para Cheque Original
Administrativo de el gasto o comision.
la Gerencia
e Si gastd completo el recurso,
continuia en actividad num.7, en
caso contrario:
6 | Solicita formato de reintegro a la Formato de Original
Direccion de contabilidad y deposita el reintegro
dinero en el banco.
7 |Elabora y envia a la Coordinacion de Formato 343- Original y copia

Enlaces Administrativos el formato de
comprobacion de recurso junto con los
comprobantes originales  para su
revision y solventacion.

AITM/0616 /
facturas y/o tickets

Coordinacionde | 8 | Revisay verifica la documentacion Formato 343- Original y copia
Enlaces A/TM/0616 /
Administrativos facturas y/o tickets
¢ Sila documentacion es correcta
confinia en la actvidad
num.10, en caso contrario
9 |Regresa documentacion y vuelve a la Formato 343- Original y 1 copia

actividad 7.

A/TM/0616 /
facturas y/o tickets
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10 |Sella el formato de recibido y entrega Formato 343- Original
acuse al Enlace Administrativo de la A/TM/0616 /
Gerencia para su corespondiente | facturas y/o tickets
archivo
Enlace 11 | Archiva documentacion. Formato 343- Original
Administrativo de Termina proceso. A/TM/0616 /
la Gerencia facturas y/o tickets
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Solicitud y Comprobacién de Recursos
Financieros.

Enlace Administrativo de la Gerencia Coordinacion de Enlaces Administrativos
de la Secretaria de Administracion

Inicio
2

1

Revisa 'y verifica la

Elabora y envia a la documentacion

Coordinacion  de  Enlaces .
Administraivos el Expediente

de Solicitud de Recursos.

Formato 344-A/TM/0616 /
oficios

Formato 344-A/TM/0616 /

oficing

¢ Documentacion
correcta?

Regresa documentacion

Formato 344-A/TM/0616 /
oficios

5

4

Recibe cheque y utliza el
recurso para el gasto o

o Gestiona cheque de
comision. N recursos financieros y avisa ]
al Enlace Administrativo de

la Gerencia

Cheque

Solicita formato de reintegro
y deposita dinero en el
banco

Formato de reintegro
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8
7

Elabora y enia a la ‘_@ Revisa Y verifica  la
coordinacion  de  Enlaces documentacion
Administrativos el formato de

reintegro y comprobantes

Formato 343-A/TM/016/
facturas v/oftickets

Formato 343-A/TM/016/
facturas v/ofickets

¢, Documentacion
correcta?

No

Regresa  documentacion  al

Enlace Administraivo de la
@‘; Gerencia

Formato 343-A/TM/016/

facturas v/oftickets

1 10

Archiva documentacion ~ Sella formato y entrega acuse
) al Enlace Administrativo de la

< : ) Gerencia

Formato 343-A/TM/016/
facturas v/oftickets

Formato 343-A/TM/016/
facturas y/otickets

Fin

25




GERENCIA
CENTRO HISTORICO

Y PATRIMONIO CULTURAL

Manual de Procedimientos Clave: MPUE1418/MP/SDUS010/0GCHPCS108

dela Oficina del Gerente del
Centro Historico y
Patrimonio Cultural y Staff

Fecha de elaboracion: 20/12/2016

NUm. de revision: 01

Nombre del Procedimiento para la elaboracion de requisicionesy vales de papeleria.

Procedimiento:

Objetivo: Satisfacer los requerimientos de las areas de la Gerencia del Centro Historico y
Patrimonio Cultural, asi como solicitar material especial para algunas actividades
especiales.

Fundamento Legal: Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del

H. Ayuntamiento de Puebla 2014-2018, Articulos 109, 110, 111, 112, 113, 115,
121, 124, 129, 130, 134, 135, 136, 137, 138, 140 y 142.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Honorable Ayuntamiento de Puebla articulo 55 fraccién VIII.

Politicas de Operacion:

1. La Secretaria del Enlace Administrativo de la Gerencia, debera recabar de las areas
adscritas al mismo, los requerimientos de materiales de oficina y papeleria durante los
primeros 5 dias habiles del mes, a fin de realizar un concentrado de todos los
requerimientos.

2. La Secretaria del Departamento de Enlace Administrativo de la Gerencia, elaboralas
requisiciones y vales de papeleria correspondientes con copia.

3. En cada requisicion se debera cotejar su linea de accion asignada al area
respectiva, y turnaré a firma del Enlace Administrativo de la Gerencia.

4. Una vez requisitado, se hace entrega del material a las areas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de requisiciones y vales de papeleria.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Areas de la 1 |Envia memorandum al Enlace Memorandum Original y Copia
Gerencia del Administraivo de la Gerencia
Centro solicitando los requerimientos y/o
vales de papeleria.
Enlace 2 | Recibe memorandums y concentra| Formato de requisicion, Original
Administrativo de los requerimientos de los diferentes vale de papeleria
la Gerencia departamentos y elabora
requisicion o vale de papeleria
segun corresponda.
3 |Realiza requisicién de papeleria
en Sisttma de Registro de
Actividades (SIREA)
4 | Verifica en sistema SIREA fecha y Vale de papeleria Copia
hora de recepcién de papeleria en
almacén general
5 | Entrega papeleria a cada unade las Vale de papeleria Original y
areas segun fechas acordadas copia
previamente
Areas de la 6 | Recibe papeleria segun
Gerencia del requerimiento.
Centro Termina proceso.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de requisiciones y vales de
papeleria.
Areas de la Gerencia Enlace Administrativo de la Gerencia
( Inicio )
A 4 1 2
Envia solicitud de requisicion Recibe  memorandum y
. > elabora vale de papeleria.
de papeleria
Memorandum Formato de requisicion /
vale de papeleria
S
3
Realiza  requisicidn  en
sisttma SIREA
A 4 4
Verifica en sistema SIREA
fecha y hora de recepcion
de papeleria en almacén
Vale de papeleria
6
Recibe papeleria segin lo Entregar papeleria a cada
requerido y frma acuse de < una de las areas de la
recibido Gerencia
Vale de papeleria
Fin
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Nombre del Procedimiento parala elaboracidn del Presupuesto Anual de Egresos.
Procedimiento:
Objetivo: Elaborar un reporte que refleje el comparativo del Presupuesto de Egresos

Anual de manera mensual por partida presupuestal y area funcional.
Con la finalidad de proporcionar la informacion a las diferentes areas e
instancias que asi lo requieren.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Honorable Ayuntamiento de Puebla. Seccion IV articulo 55 fracciones |, IV.

Politicas de Operacion:

1. Se elabora un reporte comparativo de los gastos ejercidos de manera
mensual, que el Enlace Administrativo somete a consideracion del titular de la
Gerencia.

2. El Enlace Administrativo de la Gerencia realiza el reporte de gasto, que
sustenta en el control del presupuesto, clasificando los pagos efectuados.

3. Se verifica que las obligaciones se realicen apegados a la normatividad del
Clasificador por Objeto del Gasto, a través de los cinco capitulos denominados
Servicios Generales; Materiales y Suministro; bienes Muebles e Inmuebles e
Intangibles; Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas; Servicios
Personales.

4.- Analizar y distribuir el ejercicio del gasto para cada componente, area
funcional y linea de accion, en congruencia a lo programado.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos.

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo de
la Gerencia

1

Ubica los movimientos de egresos
efectuados en el ejercicio con su
respectiva conciliacién contable,
Componente, Area Funcional vy
Linea de Accion, en referencia al
Capitulo en el Control de Egresos.

Reporte Anual

Original y copia

Realiza el reporte de Control de
Egresos acorde ala Programacion
Presupuestal de los capitulos 2000,
3000, 4000 y 5000.

Reporte

Original y copia

Realiza los movimientos intemnos y
las adecuaciones presupuestales.

Informa y tuma al Titular de la
Gerencia los resultados obtenidos
para su revision.

Informe

Original y copia

Titular de la
Gerencia

Revisa, realiza, autoriza y turna al
Enlace Administrativo de la Gerencia
las adecuaciones necesarias.

Reporte y Oficio

Original y copia

Enlace
Administrativo de
la Gerencia

Recibe modificaciones y envia
reporte al IMPLAN.
Termina proceso.

Reporte y Oficio

Original y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboraciéon del Presupuesto Anual de Egresos.

Enlace Administrativo de la Gerencia Titular de la Gerencia

( Inicio )

A 4

Ubica los movimientos de egresos
efectuados en el gjercicio con su
conciliacion contable, area
funcional, linea de accion.

@e anual

2
Y

1

Revisar el confrol de egresos
acorde a la  programacion
presupuestal cap.2000, 3000 vy

5000
Reporte /_—|
3
v

Realiza los movimientos vy
adecuaciones presupuestales

4 5

\4
Informa al Titular de la Gerencia Revisa, realiza, autoriza vy
los resultados obtenidos furna al Enlace Administrativo
las adecuaciones necesarias.

Oficio Reporte y oﬁcio/:|

6

A 4

Recibe modificaciones y envia
reporte al IMPLAN <

Reporte y oficio
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Nombre del Procedimiento de Fondo Fijo y Revolvente
Procedimiento:
Objetivo: Contar con el efectivo permita tener la disponibilidad inmediata de recursos para

atender gastos menores de articulos y servicios requeridos por las diferentes
areas de la Gerencia del Centro Historico y Patrimonio Cultural.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacidn y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento de Puebla 2014-2018, Articulos 109, 110, 111, 112, 113, 115,
121, 124, 129, 130, 134, 135, 136, 137, 138, 140 y 142.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Honorable Ayuntamiento de Puebla articulo 55 fraccién VIII.

Politicas de Operacion:

1 La Comprobacion de los fondos fijos debera ser entregada al Enlace
Administrativo de la Gerencia tres dias habiles antes de concluido el mes.

2. La comprobacion debera presentar en el anverso las firmas de autorizacion
del Titular y el Enlace Administrativo de la Gerencia.

3. Las reposiciones de fondo fijo se realizara durante los primeros cinco dias de
cada mes, siempre y cuando el cheque anterior haya sido comprobado en
tiempo y forma.

4. La reposicion de fondo fijo se realiza mensualmente por medio de cheque,
mismo que debe comprobarse en su totalidad o devolver el remanente cuando
no se utilice al Departamento de Recursos Financieros de Tesoreria a través de
un memorando dentro de los tres dias habiles antes de concluido el mes, a fin
de que la Gerencia no aparezca como deudor en los registros contables.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Fondo Fijo y Revolvene.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo de la
Gerencia

1

Realiza solicitud de apertura de fondo
fijo para el ejercicio correspondiente

- Solicitud de

Recursos
Financieros

- Oficio de

solicitud de
apertura de
fondo fijo

- Formato

Resguardo de
fondo fijo

- ldentificacién de

firmas
autorizadas para
el manejo del
fondo fijo

- Copias de

identificacion de
los firmantes

- Formato de

datos bancarios

Original y
copia

Recaba firma de autorizacion del
Gerente del Centro Histdrico

- Solicitud de

Recursos
Financieros

- Oficio de

solicitud de
apertura de
fondo fijo

- Identificacién de

firmas
autorizadas para
el manejo del
fondo fijo

Original
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Coordinacion de Entrega en coordinacion de enlaces |- Solicitud de Original y
Enlaces para su framite respectivo Recursos copia
Financieros
- Oficio de
solicitud de
apertura de
fondo fijo
- Formato
Resguardo de
fondo fijo
- [dentificacién de
firmas
autorizadas para
el manejo del
fondo fijo
- Copias de
identificacién de
los firmantes
- Formato de
datos bancarios
Sella de recibido para su tramite Acuse Copia
respectivo
Enlace Archiva acuse de recibo Acuse Copia
Administrativo de la
Gerencia
Recibe cheque a nombre del Enlace
Administrativo de la Gerencia
Recibe solicitud y documentacion| Memorandumy Original
comprobatoria  de los gastos | comprobantes de
efectuados por las areas de la|gastos efectuados
Gerencia.
Se integra la documentacién | -Comprobantes/ Original y
comprobatoria del gasto ejercido. factura. copia
- Formato
bitacora
Valida los comprobantes a través de | -Orden de pago Original
los filtros fiscales y la Normatividad | -Oficio
Presupuestal. -Comprobantes /
factura.

- Formato bitacora
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10

Realiza registro contable (SAP).

-Comprobantes
[ factura.

- Formato
bitdcora

Original

"

Autoriza  los
documentacion

comprobantes y

-Orden de pago
-Oficio

-Formato libro caja
(captura SAP)
-Comprobantes /
factura.

- Formato bitacora

Original

12

Entrega la comprobacion a Ia
Coordinacion de Enlaces de la
SECAD

-Orden de pago
-Oficio

-Formato libro caja
(captura SAP)
-Comprobantes /
factura.

- Formato bitacora

Original y
copia

Coordinaciénde

Enlaces Administrativos

13

Revisa y verifica la documentacidn

-Orden de pago
-Oficio

-Formato libro caja
(captura SAP)
-Comprobantes /
factura.

- Formato bitacora

Original y
copia

Si la documentacion esta
correcta continua con la
actividad num.14, en caso
contrario regresaa la actividad
8

14

Archiva acuse de recibido para su
resguardo

-Orden de pago
-Oficio

-Formato libro caja
(captura SAP)
-Comprobantes /
factura.

- Formato bitacora

Copia

15

Recibe cheque segun comprobantes
reportados para su reembolso

Cheque
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16

ejercicio

Realiza cancelacion de fondo fijo del |- Comprobaciénde |  Original y

recursos copia
financieros

- Oficio de
cancelaciénde
fondo

- Ficha de deposito
correspondiente

- Comprobantes /
facturas (en caso
que existiesen)

- Formato de
bitacora (en caso
que existiesen)

17

resguardo
Termina procedmiento

Archiva acuse de recibido para su |- Comprobacionde Copia

recursos
financieros

- Oficio de
cancelaciénde
fondo

- Ficha de deposito
correspondiente

- Comprobantes /
facturas (en caso
que existiesen)

- Formato de
bitacora (en caso
que existiesen)
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Diagrama de flujo del procedimiento de Reembolso de Fondo Fijo y Revolvente
Enlace Administrativo de la Gerencia Coordinacion de Enlaces Administrativos
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Recibe cheque a nombre del
Enlace Administraivo de la
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documentacion
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Memorandum
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Diagrama de flujo del procedimiento de Reembolso de Fondo Fijo y Revolvente

Coordinacion de Enlaces Administrativos
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comprobantes  reportados

para su reembolso

Cheque
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Archiva acuse de recibido
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Comprobacion de
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Fin
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Nombre del Procedimiento para Ordenes de Pago y Orden Compromiso
Procedimiento:
Objetivo: Pagar a los prestadores de servicios que adquiere o contrata la Gerencia del

Centro Histdrico y Patrimonio Cultural, una vez efectuado y entregado el bien o
servicio.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacidn y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento de Puebla 2014-2018, Articulos 38, 39, 40, 41, 42 y 43.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Honorable Ayuntamiento de Puebla articulo 55 fraccion V.

Politicas de Operacion:

1. El proveedor deberd haber terminado su proceso de adjudicacidn, en el caso
de que el monto sea mayora $29,000 mas IVA, para que se pueda proceder con
la solicitud de la factura por parte del enlace Administrativo de la Gerencia.

2. Para montos mayores a $29,000, se debera agregar la autorizacion de
Suficiencia Presupuestal por parte de la Direccion de Egresos de la Tesoreria
Municipal.

3. El proveedordebera entregar al Enlace de la Gerencia la factura debidamente
requisitada conforme a los articulos 29 y 29 A del codigo Fiscal de la
Federacion.

4. El proveedor debera contar con facturacion electronica.

5. El pago se realiza en una sola exhibicion, a los 10 dias naturales de la
presentacién de la factura., una vez entregado el servicio o bien a entera
satisfaccién de la contratante, acompafiada del reporte de entrega.

6. La factura debe de serclaray vigente.

7. El proveedor debera estar inscrito en el padron de proveedores del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

8.- Para el pago es necesario presentar testimonio del servicio o bien
contratado.

9. El proveedor se compromete a pagar el valor del 5 al millar del subtotal del
monto del servicio o bien contratado, cuando este monto ascienda a $ 29,000

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para Ordenes de Pago y Orden Compromiso

- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Enlace 1 |Recibe y revisa el expediente del Oficios de Original y copia
Administrativo proceso de adjudicacion por parte de la | autorizacion, fallo
de la Gerencia Unidad Juridica contrato.

e Sielmonto a pagar es menor a
$ 29,000, contintia en actividad
nim.3, en caso contrario:

Elabora el expediente de orden
compromiso y envia a la Coordinacién
de Enlaces Administrativos.

Formato 341-
A/TM/0616/oficios/f
allo,contrato.

Original y copia

Elabora el expediente de pago y envia
a la Coordinacion de Enlaces
Administrativos.

Formato 342-
A/TM/0616/oficios/f
acturas, testimonios,

pago 5 al millar.

Original y copia

Coordinacion de
Enlaces
Administrativos

Revisa y verifica la documentacion

Formato 341y 342-
A/TM/0616/oficios/f
allo,contrato,
[facturas,testimonio
s,pago 5 al millar.

Original y copia

e Sila documentacion escorrecta
continda en la actividad nim.6,
en caso contrario:

Regresa documentacion y vuelve a la
actividad 2.

Formato 341y 342-
A/TM/0616/oficios/f
allo,contrato,
[facturas,testimonio
s,pago 5 al millar.

Original y copia

Sellalos formatos de recibido y entrega
acuse al Enlace Administrativo de la
Gerencia 'y envia original al
Departamento de Presupuesto de la
Tesoreria Municipal

Formato 341y 342-
A/TM/0616/oficios/f
allo,contrato,
[facturas,testimonio
s,pago 5 al millar.

Original y copia

Enlace
Administrativo de
la Gerencia

Archiva expediente y espera indicacion
del Departamento de Presupuesto de
la Tesoreria Municipal para hacer la
recepcion de Pedido y ellos realizar el
pago al proveedor a fravés de
transferencia bancaria.

Formato 341y 342-
A/TM/0616/oficios /
fallo / contrato,
[facturas,testimonio
s,pago 5 al millar.

Original
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Departamento de Recibe documentacién y a través de | Formato 341y 342- Original
Presupuesto de la llamada telefonica solicita la recepcidn | A/TM/0616/oficios/
Tesoreria de pedido al Enlace Administrativo de la |  fallo /contrato,
Municipal Gerencia para el pago al proveedor. | /facturas,testimonio
s,pago 5 al millar.
Enlace Realiza la recepcion de pedido en el
Administrativo de sistema SAP.
la Gerencia Termina Proceso.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Ordenes de Pago y Orden Compromiso.

Enlace Administrativo de la
Gerencia

Coordinacion de Enlaces
Administrativos de la Secretaria de
Administracion

Departamentode Presupuesto dela
Tesoreria Municipal

‘ Inicio )

A 4

Recibe y revisa el expediente
juridico.

1

Oficios de autorizacion,
fallo, contrato.

¢Monto Menor a
$29,000?

No l 2
Elabora expediente de orden

compromiso 'y envia la
Coordinacion  de  Enlaces

Administrativos

Formato 341-A/TM/0616,
documentacion
3

Elabora  expediente  de

Recibe 'y verifica la

documentacién.

Formato 341y 342-
A/TM/0616/documentacion

orden de pago y envia la
Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Formato 342-A/TM/0616,
documentacién

(D

¢La documentacion
es correcta?

Nol 5

Regresa documentacion

Formato 341y 342-
A/TM/0616/documentacion

43



CERENCIA Manual de Procedimientos | Clave: MPUE1418/MP/SDUS010/0GCHPCS108

v de la Oficina del Gerente del .
CENTRO HISTORICO Centro Historico y Fecha de elaboracion: 20/12/2016

Patrimonio Cultural y Staff | Num . de revision: 01

Y PATRIMONIO CULTURAL

Diagrama de flujo del Procedimiento para Ordenes de Pago y Orden Compromiso de la Gerencia del Centro
Historico y Patrimonio Cultural y Staff.

Coordinacion de Enlaces Enlace Administrativo de la Gerencia | Departamentode Presupuesto de la
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09,
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Presupuesto

7
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IV. Glosario de Términos

Indicadores de Desempefio Parametros que nos sirven para evaluar el indice de cumplimientos de las metas
y objetivos estratégicos planteados y aprobados en su Presupuesto.

Institucion.- Organo Publico legalmente constituido por la consecucion de un objetivo a la prestacion de
bienes y servicios.

Integracion.- Reunion de personas los recursos materiales, financieros y técnicos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos definidos en la estructura de los programas.

Investigacion,- Obtencion objetiva de informacion, datos y comentarios de los Servidores Publicos, para la
evaluacion y revision en su caso de lo obtenido.

Informacion.- Conjunto de datos procesados para obtener una perspectiva mas amplia de las operaciones de
una Entidad, con el fin de alcanzar el objetivo deseado.

Informe.- Presentacion objetiva de informacion dirigida a una o varias personas en particular para un
propoésito especifico.

Informe de resultados.- Documento que se integra con los resultados de la auditoria sefialando los
hallazgos, conclusiones y recomendaciones, mismos que deben estar sustentados por evidencia competente y
relevante, debidamente documentada en los papeles de trabajo del auditor.

Inspeccion.- Examen fisico de bienes materiales o0 documentos con el objeto de cerciorarse de la autenticidad
de un bien, activo u operacion afectada en el Presupuesto y Contabilidad.

Internet.- Supercarretera de informacidn, sistema de redes de computacién enlazadas entre si, con alcance
mundial, que facilita servicios de comunicacién de datos como transferencia de archivos, correo electronico,
grupos de noticia, etc.; conecta lugares de estudio, ciencia, consulta, comercio y gobierno.

Logistica.- aplicacion de métodos matematicos, administrativos y estadisticos dentro de una organizacion,
relativos al movimiento de mercancias y personas, la coordinacién del suministro y de la demanda. El objetivo
general de la logistica es asegurar que tanto las mercancias como el personal se encuentran localizados y
dispuestos en el tiempo y lugar precisos, asi como en las cantidades adecuadas para atender las

necesidades.
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Memorandum.- Tipo de comunicacion para uso interno entre los distintos niveles de una Organizacion. Su
objetivo es recordar asuntos, comunicar disposiciones o solicitar informes.

Ley.- Norma juridica obligatoria y general dictada por el legitimo poder para regular la conducta de los
hombres o para establecer los Organos necesarios para el cumplimiento de sus fines.

Ley Organica Tiene por objeto definir y normar la estructura, operaciéon y distribucion de facultades
gubemamentales.

Licitar.- Ofrecer precio por una cosa o subasta o aimoneda.

Lineamiento Criterios establecidos que, aun sinrango de ley, deben de tener observacion obligatoria para el
buen desarrollo de las actividades.

Meta.- Cuantificacion de los objetivos a alcanzar en los ambitos temporal y especial. Es nece sario que en
adicién a su cuantificacién conlleve su expresion genérica en unidades de medida, con objeto de hacer posible
la identificacion, producto o resultado final.

Metodo.- Forma prescrita para ejecutar un trabajo dado, poniendo adecuada consideracidn al objetivo,
instalaciones disponibles y al total de gastos de tiempo, dinero y esfuerzo

Norma.- Ordenamiento imperativo y especifico que persiguen un fin determinado, con la caracteristica de ser
rigido en su aplicacion.

Notificacion.- Acto mediante el cual, con las formalidades legales preestablecidas, se hace saber una
resolucion judicial administrativa a la persona que se reconoce como interesada o se le requiere para que
cumpla un acto procesal.

Objetivo.- Proposito que se pretende cumpliry que especifica con claridad el qué y para que se proyectay
debe realizarse una determinada accion.

Oficio.- Comunicacion escrita acerca de ciertos asuntos publicos.

Organizacion Consiste en coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una Institucion o
Empresa, para lograr el mayor aprovechamiento de los elementos humanos, materiales y financieros de la
misma.

Organo.- Unidad Administrativa impersonal en la que se pueden ejercer una, varias funciones o parte de ellas,

integrada por uno o0 méas puestos.
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Prioridades.- Anterioridad de una cosa respecto de ofra, en el empo y en el espacio.

Plan.- Instrumento disefiado para alcanzar determinados objetivos, en que se definen en espacio y tiempo, los
medios utilizables para su alcance, en tal virtud se contempla en forma ordenada y coherente las metas,
estrategias, directrices y tacticas; asi como los instrumentos y acciones que se utilizan para llegar a los fines
deseados.

Politica Criterio general que tiene por objeto orientar la accion en las decisiones; sirven por ello para formular,
interpretar o suplir las normas concretas; sefialan medios genéricos para alcanzar las metas.

Planeacion Es un conjunto sistematizado de acciones para fijar prioridades, elegir alternativas, asi como
establecer objetivos y metas.

Prsupuesto.- Estimacion programada en forma sistematica de los recursos financieros que manejara un
organismo en un periodo determinado.

Prodecimiento.- Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad en funcién de larealizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

Proceso.- Conjunto de fases sucesivas de una accion dinamicay progresiva que concluye con la obtencion de
un resultado.

Programa.- Plan en el que se fijan los objetivos y la secuencia de operaciones, y el tiempo que se requiere
para realizar cada una de las partes.

Proyecto.- Tarea planeada que tiene un principio y un fin definido y que requiere del empleo de uno 0 mas
recursos en cada una de las actividades.

Reglas.- Normas especificas que sefialan las acciones y decisiones que deben adoptarse ante situaciones
determinadas.

Sistema.- Conjunto de unidades que ordenadamente relacionadas entre si, contribuyen a un fin determinado.
Red.- Sistema de comunicaciones e intercambio de datos creado para conectar fisicamente a dos 0 mas
computadoras.

Reglamento.- Disposicion legislativa expedida por los Poderes del Estado en uso de sus facultades

Constitucionales para hacer cumplir los objetivos de la Administracién Publica.
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Regularizar.- Poner algo en un estado de normalidad.

Requisitar.- Accion y efecto de solicitar que se cumpla con una o varias condiciones.

Resguardo.- Seguridad que por escrito se hace en las deudas o contratos, documento donde consta esta

seguridad.
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