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I. INTRODUCCION

En apego estricto a las leyes que establecen el buen funcionamiento del Gobierno Municipal, siguiendo las
directrices del Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018 y acorde a los establecido en la Mision y Vision del H.
Ayuntamiento de Puebla, siendo la meta comun de quienes trabajan para que Puebla sea una Ciudad de
Progreso, se presenta a continuacién el Manual de Procedimientos de la Oficina y Staff de la Secretaria del
Ayuntamiento, con la finalidad de que cada una de las acciones y que genera la Secretaria, sean eficientes,
eficaces y efectivas.

Un funcionamiento administrativo adecuado y correcto de las competencias y actividades de la Secretaria del
Ayuntamiento, tendré un impacto positivo hacia los acuerdos y decisiones tomadas en Cabildo asi como las
necesidades y demandas de la ciudadania en general, considerando que para esta Administracion Municipal
uno de los Principios de Buen Gobierno, es impulsar el progreso de la ciudad a través de la gestion publica
eficaz y efectiva.

Este Manual de Procedimientos considera de la misma manera, el respeto y la igualdad entre el personal de la
Oficina y Staff de la Secretaria del Ayuntamiento, pues no solo estamos consientes de que un buen trabajo se
consigue por medio de procedimientos precisos y coordinados, a la vez el buen funcionamiento administrativo
se destaca por la inclusion, el trato digno y ético de quienes dia a dia laboran al frente de la Secretaria, en
ese conjunto de ideas nos alineamos a acciones encaminadas a la congruencia con el servicio publico.

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

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

SECRETARIA TECNICA

1.

Procedimiento para la atencion de la correspondencia.

ENLACE ADMINISTRATIVO

2.

10.

1.

12.

13.

Procedimiento para proporcionar los recursos materiales a las areas adscritas a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Procedimiento para solicitar y realizar la comprobacién mensual de los vales de gasolina de los
vehiculos oficiales asignados a la Secretaria del Ayuntamiento.

Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de Vehiculos asignados a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la Secretaria del Ayuntamiento.

Procedimiento para la baja de bienes muebles, vehiculos, equipo de computo y telefonia adscritos a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Procedimiento para solicitar la asignacion y el cambio de radio-comunicacion y telefonia celular
adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento.

Procedimiento para realizar movimientos de alta, baja y cambio de puestos, y/o sueldo y/o adscripcién
del personal de la Secretaria del Ayuntamiento.

Procedimiento de entrega de formatos de vacaciones, justificacion y ausentismo.

Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina y recibo del personal que
labora en la Secretaria del Ayuntamiento.

Procedimiento para comprobacién y reposicion del fondo fijo.
Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros.

Procedimiento para la adquisicién de bienes muebles y/o contratacion de servicios.
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IIl. SECRETARIA TECNICA

Nombre del Procedimiento para la atencién de la correspondencia.

Procedimiento:

Objetivo: Recibir, canalizar, dar tramite y seguimiento a los asuntos de la Secretaria, que sean

recibidos por escrito.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 138 Fraccion .

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo
9 Fracciones |, II, y V.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

La Secretaria Técnica sera la instancia facultada para recibir, turnar y controlar
la correspondencia.
La revisién de la correspondencia sera de acuerdo a los criterios conforme a los
cuales se clasifica la correspondencia:

e Segun el sujeto que la envia en:

a) Escritos de ciudadanos particulares

b) Documentos oficiales de autoridades

e Segun los temas:

a) Escritos competencia exclusiva de la Secretaria

b) Ajenos a su competencia y solamente para ser canalizados

e Segln la urgencia:

a) Asuntos prioritarios y urgentes

b) Cuestiones que pueden ser atendidas en un periodo medio y largo

plazo

Estos criterios son aplicables para todos los sujetos que intervienen durante
dicho procedimiento y aplica de la misma manera para todo escrito que se
presente en la oficina del Secretario del Ayuntamiento.
El Secretario Técnico es el responsable de revisar la correspondencia de
entrada y salida e informar al Secretario sobre la misma.
La correspondencia se recibira en un horario de atencion al publico de lunes a
viernes de 09:00 horas a 17:00 horas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencién de la correspondencia

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Analista A 1 Recibe correspondencia y la registra Oficios/ Originales y copias
en la base de datos digital de Oficios de
correspondencia, Oficios de solicitud Solicitudes/
e invitaciones que presentan los Invitaciones
ciudadanos 'y las  Unidades
Administrativas  directamente  al
Secretario/a del Ayuntamiento y
turna al coordinador/a Técnico/a.
Coordinador/a 2 |Recibe y analiza y clasifica la Oficios/ Originales
Técnico/a correspondencia recibida, para su Oficios de
revision por parte del Secretario/a Solicitudes/
Técnico/a. Invitaciones
Secretario/a Técnico/a | 3 |Revisa y supervisa la clasificacion de Oficios/ Originales
la  correspondencia, indica al Oficios de
Coordinador Especializado a qué Solicitudes/
parte de la Secretaria debe turnarse Invitaciones
para su atencibn o a qué otra
dependencia debe de canalizarse,
define qué asuntos de trascendencia
e importancia resolvera directamente
el Secretario y los acuerda con él
personalmente, al final del dia.
Coordinador 4 | Elaboran para su revision los oficios Oficios/ Originales
Especializado y/lo memorandums para atender y| Memorandums
canalizar los asuntos de la
correspondencia 'y  turman  al
Secretario técnico, asi como los que
requieran respuesta.
Secretario/a Técnicola | 5 |Revisa oficios y/o memorandums, si Oficios/ Original y copia
estos fueren aprobados pasan a| memorandums

firma con el Secretario y son
notificados mediante Oficialia de
Partes de la Secretaria a los
interesados. Informa personalmente
al Secretario del Ayuntamiento la
correspondencia diaria.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion de la correspondencia
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Inicio
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correspondencia y la registra en
la base de datos digital de
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los ciudadanos y las Unidades
Administrativas directamente al
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turna al coordinador/a Técnico/a.
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para su revision por parte del
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IV. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento para proporcionar los recursos materiales a las areas adscritas a la
Procedimiento: Secretaria del Ayuntamiento.
Objetivo: Dotar de todos los materiales a las areas de la Secretaria del Ayuntamiento, necesarios

para el optimo desarrollo de sus actividades, con la finalidad de que se reflejen en un
servicio acorde a las necesidades de la ciudadania.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo
8 fracciones Il y XIX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
2014-2018. Capitulo 2 Articulos 12 al 16 y 109 al 115.

Normatividad General para el Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de
los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al servicio de las Dependencias que lo
conforman. Articulo 3,4, 10y 11.

Politicas de
Operacion:

1. Cada Unidad Administrativa sera la responsable de remitir mediante los formatos
de Vale de Almacén de limpieza, de consumibles de computo y papeleria firmado
por el Titular, al Enlace Administrativo las solicitudes para la obtencion de recursos
materiales para su trdmite correspondiente ante el Coordinador de Enlaces
Administrativos de la Secretaria de Administracion.

2. El Enlace Administrativo concentra los vales de almacén, en la ultima semana de
cada mes, via electrénica solicita el requerimiento al Coordinador de Enlaces
Administrativos y este a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

3. El Enlace Administrativo designara al personal autorizado para la recepcién de los
materiales ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
mediante el formato de “Servidor Publico Habilitado para recoger material del
almacén” FORM.098-A/SAD/0714.

4. Las solicitudes de requisicidn de materiales deberan ser remitidas al Enlace
Administrativo dentro de la tercera semana de cada mes y los materiales seran
otorgados por parte de la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales
para lo cual deberan de utilizar el formato de Vale de Almacén.

5. Cuando la papeleria no pueda ser otorgada por la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, debido a que no hay en existencia, el Enlace
Administrativo realiza la compra mediante el fondo revolvente, siempre y cuando
se tenga recursos econdmicos para dicha compra.

6. Los materiales seran suministrados a las Areas que integran la Secretaria del
Ayuntamiento, conforme la cantidad entregada al Enlace Administrativo por la
Coordinacion de Enlaces Administrativos y la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria de Administracion.

Tiempo promedio de
Gestion:

De 1 a 15 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para proporcionar los recursos materiales a las areas adscritas a la Secretaria

del Ayuntamiento.

Responsable No. Actividad Iformato () Tantos
ocumento
Enlace Administrativo | 1 |Recibe por medio de memorandum Memorandum/ Originales y copias
los formatos de vales de almacén de | Vales de almacén
Consumibles de Cdémputo, de Papeleria
papeleria y de limpieza segun sea el FORM.100-
caso de la Unidad Administrativa A/SAD/0714/
adscrita a la Secretaria del| Consumibles de
Ayuntamiento. computo
FORM.101-
A/SAD/0714/
Limpieza
FORM.105-
A/SAD/0714
2 | Concentra los formatos de vales de| Vales de almacén Originales
almacén en la Ultima semana de Papeleria
cada mes, via electrénica solicita el FORM.100-
requerimiento al Coordinador de A/SAD/0714/
Enlaces Administrativos para su| Consumibles de
tramite en la Direccion de Recursos computo
Materiales y Servicios Generales. FORM.101-
A/SAD/0714/
Limpieza
FORM.105-
A/SAD/0714
Direccién de Recursos | 3 |Recibe los formatos de vale de Vales Original y copia
Materiales y Servicios almacén y verifica con el
Generales Departamento de Recursos
Materiales, Suministros e Inventarios
si hay existencia en el almacén para
proporcionar los recursos.
e Si existe el material en el
almacén, continua en la actividad
No. 6, en caso contrario:
4 |Envia por oficio al enlace Oficio Original y copia

Administrativo informandole que no
tienen en existencia el material
solicitado.

10
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 5 | Recibe el oficio, si es muy urgente Oficio/ Originales y copias
el material solicitado realiza la Memorandum
compra del material con recurso
propio y entrega a la Unidad
Administrativa correspondiente
signado memorandum para su
envio. Termina procedimiento.
Direccion de Recursos | 6 | Informa al Enlace Administrativo via
Materiales y Servicios telefonica de la existencia del
Generales material, registra en los vales de
almacén, las cantidades que surte
de cada material y entrega
Analista A 7 | Acude al Almacén General del | Vales de almacén Copias
Departamento de Recursos Papeleria
Materiales, Suministros e FORM.100-
Inventarios, para recoger los A/SAD/0714/
materiales y los vales de almacén. Consumibles de
computo
FORM.101-
A/SAD/0714/
Limpieza
FORM.105-
A/SAD/0714
8 | Avisa via telefbnica a la Unidad
Administrativa que pasen a recoger
los materiales que solicitaron al
Enlace Administrativo.
Unidad Administrativa | 9 | Acude al Enlace Administrativo para | Vales de almacén Copias
recoger su material solicitado, Papeleria
Firmando de recibido los vales de FORM.100-
almacén, con el que solicitaron los A/SAD/0714/
materiales. Consumibles de
Termina Procedimiento. computo
FORM.101-
AISAD/0714/
Limpieza
FORM.105-
A/SAD/0714

11
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¢ Existe el material
solicitado?
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Concentra los formatos de
vales de almacén, en la Ultima
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Administrativo  informandole
que no tienen en existencia el
material solicitado.

Vale de almacén consumibl
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urgente el material solicitado
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correspondiente signado almacén, las cantidades que
memorandum para su envio. surten en cada material y
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Enlace Administrativo Analista Unidad Administrativa
7
9
Acude al Almacén General - ] .
del Departamento de Avisa a Unidad Administrativa Acude al Enlace

Recursos Materiales,
Suministros e Inventarios,
para recoger los materiales.

que pasen a recoger los
materiales que solicitaron al
Enlace Administrativo.

Vale de almacén papeleri

Vale de almacén consumibl

Vale de almacén limpieza

A 4

Administrativo para recoger
su material solicitado.

A 4

Firma de recibido los vales de
almacén, con el que
solicitaron los materiales.

Vale de almacén papeleria

Vale de almacén consumibl

Vale de almacén limpieza
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTODE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

Servidor Pablico Habilitado para recoger material del almacén

Dependencia:

Domicilio de la Dependencia:

Mombre del Servidor Pablico:

Domicilio del Servidor Pablico:

Categoria:

Mimero de Control:

Firma del Servidor Piblico Firmade Secratariodela

FORM.098-A[SAD [ 0714
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN PAPELERIA
FECHA
[ [
CcODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P SP DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA | \cricuio DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
MEDIDA | SOuUCITO | ENTREGO
$ - $ -
$ - ) -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $
$ - |$ -
$ - $
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - |$ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
TOTAL: | § -
Vo. Bo. RECIBE
s o e e ENPLEAOOA AUTORZADO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.100-A/SAD/0714

15
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN CONSUMIBLES DE COMPUTO
FECHA
[ |
CODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P sP DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA | , CHAVE DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
ARTICULO
MEDIDA | SOLICITO | ENTREGO
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$ - $ -
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s SR e
s - | T
3 T |
$ g =
$ . | %
s e IE =
$ - $
$ - $
$ = |
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Vo. Bo. RECIBE
SrecTo e E—
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.101-A/SAD/0714
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¥ALE DE ALMACEN LIMPIEZA

DEPENDERCIA:

waLE NUMERD

FECHA

[alu]u][Eln]
CLAVE PRESUPLEST AL
F P DF I]=]

UMIDAD REZPONEAELE:

UMIDAD
DEZCRIPCION OE

WEDIDA

CLAVE

PARTIDA | & pricuLn

CANTIDAD

P. UNITARID IMPORTE
SOLIGITS| EHTREGS

Lo E R EE N E L E N E o NE B NENE N BE L E R EE N E
' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' '
Lo E R EE N E L E N E o NE B NENE N BE L E R EE N E

TOTAL:

Wa. Ba.

RELCIBGE

DIRECTORMDE RECURSOSMATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

EMFLEADO/AAUTORIZADO

FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL:

WALE: 1DE

FORM.105-AISADIOT14
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Clave: MPUE1418MP/SA03/0SAS058
Fecha de elaboracién: 12/01/2012

Manual de Procedimientos de
la Oficina del Secretario del

PUEBLA | PELAYUNTMIENTO | Ayuntamientoy Staff | Fecha de actualizacion: 13/07/2016

ImE  El NUm. de revision: 01

Nombre del Procedimiento para solicitar y realizar la comprobacion mensual de los vales de
Procedimiento: gasolina de los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria del Ayuntamiento.
Objetivo: Dotar a las Unidades Administrativas en forma mensual de gasolina de acuerdo a sus

necesidades, para ejecutar el trabajo encomendado, a fin de que se refleje en un
servicio acorde a las necesidades de la ciudadania; para lo cual debera solicitar a la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales el suministro de los mismos.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 fraccién XX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 71.

Politicas de
Operacion:

1. Las Unidades Administrativas en los primeros cinco dias de cada mes deberan
remitir al Enlace Administrativo las bitdcoras de combustible, que amparen la
comprobacion de los recibos que les fueron entregados, por la gasolinera
asignada.

2. El Enlace Administrativo debera entregar la comprobacion de recibo, cumpliendo
con lo establecido en la Normatividad Presupuestal, ademas presentar:

e Padron Vehicular

e Concentrado de recibos de combustible justificando todos y cada uno de los

mismos.

e Bitacora.

3. El Enlace Administrativo es el responsable de la asignacion de los vehiculos de
acuerdo a las necesidades de cada Unidad Administrativa, previo acuerdo con el
Secretario del Ayuntamiento.

4. La solicitud para la dotacidn inicial de vales de gasolina se realizara mediante
oficio suscrito por el Secretario/a a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, remitiendo el Formato de Identificaciéon de Habilitado para Combustible
con nimero de registro FORM.096-A/SAD/0714 para su identificacion ante dicho
Departamento.

5. El Enlace Administrativo sera el encargado/a de la gestion ante el Coordinador de
Enlaces Administrativos y su distribucion de los vales de combustible a cada
Unidad Administrativa, conforme a las indicaciones del Secretario/a y la cantidad
asignada por Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y realizar la comprobacion mensual de los vales de gasolina de
los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria del Ayuntamiento

Responsable AL Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Enlace Administrativo | 1 | Solicita mediante llamada telefonica N/A N/A
a las Unidades Administrativas, la
comprobacion de vales de gasolina
mensuales y bitdcoras del recorrido.
Unidad Administrativa | 2 | Entregan concentrado de vales y | Concentrado de Originales y Copias
bitdcora debidamente firmados, por vales
el responsable del vehiculo y el FORM.423-
Titular de la Unidad Administrativa A/SAD/0714/
al Enlace Administrativo. Bitacora de carga
de combustible
FORM. 424-
A/SAD/0714
Enlace Administrativo | 3 | Recibe los formatos y entrega al | Concentrado de Originales
Analista A la comprobacion de las vales
bitacoras de gasolina, padrén FORM.423-
vehicular, concentrado de Vales de A/SAD/0714/
las Unidades. Bitacora de carga
de combustible
FORM. 424-
A/SAD/0714/
Padron vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714
Analista A 4 | Revisa los formatos del padrén Oficio/ Originales
Vehicular, Concentrado de Vales, Concentrado de
Bitacoras de gasolina y elabora vales
oficio 'y entrega al Enlace FORM.423-
Administrativo. AISAD/0714/

Bitacora de carga
de combustible
FORM. 424-
A/SAD/0714/
Padron vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 5 | Recibe oficios y formatos del padron Oficio/ Originales
Vehicular, Concentrado de Vales, | Concentrado de
Bitacoras de gasolina los firma vy vales
recaba la firma del Secretario y FORM.423-
remite la comprobacién a la D.R.M. A/SAD/0714/
a través del analista Bitacora de carga
de combustible
FORM. 424-
A/SAD/0714/
Padrdn vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714
Analista A 6 | Entrega por oficio al Departamento Oficio/ Originales y Copias
de Materiales, Suministros e | Concentrado de
Inventarios de la Direccion de vales
Recursos Materiales y Servicios FORM.423-
Generales los formatos, recibe A/SAD/0714/

acuse y archiva.

Bitacora de carga
de combustible

FORM. 424-
A/SAD/0714/
Padrén vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714
Enlace Administrativo | 7 | Gestiona por medio de oficio con el Oficio Original y copia
Coordinador de Enlaces
Administrativos la dotacion de vales
de gasolina, y este con el Director
de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Direccion de Recursos | 8 | Informa via telefonica al Enlace N/A N/A
Materiales y Servicios Administrativo la fecha en la que
Generales podra pasar a recoger los vales de
gasolina.
Enlace Administrativo | 9 | Instruye al personal habilitado para Vales Originales
que acuda al Departamento de
Materiales, Suministros e
Inventarios para la entrega de la
dotacion de vales de gasolina.
Recibe los vales de gasolina
10 | Recibe los vales de gasolina. Vales Originales

20




Clave: MPUE1418MP/SA03/0SAS058
Fecha de elaboracién: 12/01/2012

Manual de Procedimientos de

[N

_DONCHINY [ SECRETARIA la Oficina del Secretario del =
PUEBL DEL AYUNTAMIENTO Ayuntamiento y Staff Fecha de actualizacion: 13/07/2016
ImE m NUm. de revision: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 11 | Envia por medio de memorandum Memorandum Original
Administrativas solicitud de dotacion vales de
gasolina.
Enlace Administrativo | 12 | Recibe memorandum de solicitud Memorandum/ Originales y copia
de dotacion de vales de gasolina e Vales

instruye al Analista A que se
comunique via telefénica con los
Titulares  de las  Unidades
Administrativas, para que dentro de
las 24 horas siguientes pasen a
recoger sus vales de gasolina.

Analista A 13 | Entrega y recaba firma a cada uno | Listado de vales Original y copia
de los usuarios de los vehiculos
oficiales la dotaciéon de vales
autorizados de acuerdo al listado
con referencias consecutivas e
informa al Enlace Administrativo la
entrega total de los vales.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar y realizar la comprobacién mensual de los vales de
gasolina de los vehiculos oficiales asignados a la Secretaria del Ayuntamiento

Enlace Administrativo Unidad Administrativa Analista A
1 2

Solicita mediante llamada
telefénica a las Unidades
Administrativas, la
comprobacion de vales de
gasolina  mensuales y
bitacoras del recorrido.

Entregan  concentrado de
vales y bitacora debidamente
firmados, por el responsable
del vehiculo y el Titular de la
Unidad  Administrativa  al
Enlace Administrativo.

A 4

Concentrado de vales

Bitacora de carga de

Recibe los formatos y entrega
al Analista A la comprobacion
de las bitacoras de gasolina,
padrén vehicular,
concentrado de Vales de las
Unidades

combustible

Revisa los formatos del
padron Vehicular,
Concentrado de  Vales,

Bitacoras de gasolina y
elabora oficio y entrega al

A 4

Concentrado de vales

Bitacora de carga de
ombustible

Padrén vehicular

Recibe oficios y formatos del
padrén Vehicular, Concentrado

los firma y recaba la firma del
Secretario  y remite la

de Vales, Bitacoras de gasolina |

comprobacion a la D.RM. a

través del analista A

Oficio
Concentrado de vales
Bitacora de carga de

Padrén vehicular

Enlace Administrativo.

Oficio

Concentrado de vales

Bitacora de carga de
combustible

Padrén vehicular

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

recibe acuse y archiva

Oficio
Concentrado de vales

Bitacora de carga de
ombustible
Padron vehicular
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Enlace Administrativo

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Unidades
Administrativas

Analista A

Gestiona por medio de oficio
con el Coordinador de Enlaces
Administrativos la dotacion de
vales de gasolina, y este con el
Director de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Informa  via telefénica al
Enlace  Administrativo  la
fecha en la que podra pasar a
recoger los vales de gasolina.

Oficio

Instruye al personal habilitado
para que acuda al

Departamento de Materiales,
Suministros e  Inventarios
para la entrega de la dotacion
de vales de gasolina. Recibe
los vales de gasolina

Vales

Recibe los vales de gasolina.

1

Vales

12

Recibe  memorandum e
instruye al Analista A que se

comunique via telefonica con
los Titulares de las Unidades

Envia por medio de
memorandum  solicitud de
dotacion vales de gasolina.

Memorandum

Administrativas, pasen a
recoger sus vales de
gasolina.

Memorandum

Entrega y recaba firma a
cada uno de los usuarios de
los vehiculos oficiales la
dotacioén de vales autorizados
de acuerdo al e informa al
Enlace Administrativo la
entrega total de los vales.

Memorandum

Fin
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DIRECCION DE RECURS 05 MATERIMLES ¥ SERVICICS GENERALES
DEPARTAMENTC DE MATERIMLES, SUMINISTROGS E INVENTARICS

Kantificacion dal Sarvidor Publice Habilitade para racogar los valea de Combustibls

Fotografia v Sello

Wombra: |1}

Wo. de Control: |3}

Domicilio del Habiltado: [ })

Wiamera de credencial de elector: Folio No. (4)

Categoria: i)

Dependencia: [§ )

Domicilio de la Dependencia: [T )

Fecha:(8) Firma:(3)

La presente acredita a portador para efectuar & tramite de la dotacion de vales de combustible v
ubricantes para bos vehiculos oficiales del Ayuntamiento de Pusbia.

Autoriza
Secretanio de Administracion y Tecnologias dela
Informacion
<Nombee y Firmaz{ 10 ) <Nombre y Firmaz{ 11)
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EITACORA OE CARGEA TE COMBS TIELE

BITACORA senama | OEL al I

HODELD UHIDAD

FECHE - I

TIFD DE COHBUSTIELE

HAGHA DIESEL

DESERTACIOHES
FREHIUH

TOTAL |[LITROS [

Nombre del Supervisor

FORH._ 4Z4-AFSADISTIA
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Ciudad
PUEBLA “Progreso
[0 ] il

DEPENDERCIA: (1)

PUEBLA

SIRECSIHAE RECLIA0S A FERLER ¥ SERMOINS GEMERALES

FEFAATAMENTELE Al FERI £S5, St TS 0s £ VEVTAS0S
PADRON VEHICULAR
OFICIAL O

DIRECCION: (2)

DEPARTAMENTO O ARE: (3)

FARTICULAR O

NOMERE: (4)
HO. ECOH. HODELD | kemminienr OBSERYACIONES HOMERE DEL USUARID
(5 rLacas (6)| wWarca (7) 8) |oennr (9) activpapovse |10) —L (12)
k|

HOMERE Y FIRHADELDIRECTORDELRES (13)

HOMERE, FIRH&Y SELLO DEL COORDINADOR ADHIHITRATIVO [ 14) |

FORM.425-ATSADIOTI4
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PUEBLA  “Progreso PUEBLA

(L] i
FHFECIENTE FECHTAS A TERI E5 ¥ AET IS GENERNL E5
FEEAFTAMELTENE Al FESIA S ST TGS SN A

CONCENTRADO DE VALES

DEPENDERCIS: (1)

MD.OE ¥ALESDOTACION:  (2)
FOLIOS:

DEL (3) AL

oeL  (4) aL

ENTREGADOS & UNIDAD

HOHERO DEvALES (5] ADHIMISTRATIVA ()

REFERENCIA CLAYE BITECORAS
RESFONSABLE DE RECEFCION (1) (8)

HOMERE Y FIRMADEL COORDINADOR ADMIHISTRATIVG :9]

HOMERE Y FIRMADEL TITULAR DELADEFENDENCIA  (10)
FORM.423-AMSADIOTI4
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la Oficina del Secretario del

PUEBLA | PELAYUNTMIENTO | Ayuntamientoy Staff | Fecha de actualizacion: 13/07/2016

ImE m NUm. de revision: 01

Nombre del Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de Vehiculos asignados a
Procedimiento: la Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo: Dar el mantenimiento requerido y necesario a los vehiculos automotores propiedad del

Honorable Ayuntamiento, que se encuentran bajo el resguardo de las Unidades
Administrativas de la Secretaria del Ayuntamiento, con la finalidad de que se
encuentren en dptimas condiciones para el desarrollo de las actividades.

Fundamento Legal:

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

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 fraccion XIX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 71 punto 2,5y 7.

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 4 letra a).

Politicas de
Operacion:

1. El Servidor Publico resguardante del Vehiculo propiedad del Honorable
Ayuntamiento, informara mediante memorandum a través del Titular de las
Unidades Administrativas al Enlace Administrativo las descomposturas que
presente el vehiculo.

2. El Enlace Administrativo realizara a través del Sistema SAP un aviso ante el
Departamento de Control Vehicular de la Secretaria de Administracion para la
obtencidn el nimero de aviso.

3. El Departamento de Control Vehicular, verifica en el Sistema SAP el numero de
aviso, para asignar taller correspondiente y dar numero de asignacion de taller.

4. El Enlace Administrativo verifica en el Sistema SAP e imprime el aviso que
contiene la asignacién del taller, entregando al Servidor Publico resguardante
del vehiculo.

5. El Servidor Publico resguardante del Vehiculo sera responsable de llevar el
vehiculo al taller asignado por el Departamento de Control Vehicular de la
Secretaria de Administracion, dentro de las veinticuatro horas siguientes a la
recepcion de la orden de servicio correspondiente.

6. Los vehiculos nuevos que requieran el servicio de los 10,000 km, y 20,000 km.,
el Enlace Administrativo debera solicita al Departamento de Control Vehicular a
través del correo electrénico (e-mail) el servicio.

7. El Servidor Publico resguardante del Vehiculo, sera responsable de recoger el
vehiculo del taller asignado, el dia y hora indicado por el taller.

8. El Servidor Publico resguardante del vehiculo, una vez recibida la unidad sera
responsable de informar de manera inmediata al Enlace Administrativo si la
falla fue reparada satisfactoriamente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de Vehiculos asignados a la
Secretaria del Ayuntamiento

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

1

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

Memorandum

Original y copia

Gira instrucciones al Analista A para
realizar el aviso preventivo en el
Sistema SAP

N/A

N/A

Analista A

Realiza el aviso en el sistema SAP
para asignacion de numero, mismo
que notifica al Departamento de
Control Vehicular para la asignacion
del taller.

N/A

N/A

Departamento de
Control Vehicular

Revisa Sistema SAP, el aviso
preventivo, asignando numero de
taller.

Analista A

Entra al Sistema SAP para verificar
e imprime la asignacion del numero
de taller.

Entrega el aviso de asignacion de
taller ~al  Servidor  Publico
resguardante del vehiculo.

Taller

Cotiza y espera autorizacién del
Departamento de Control Vehicular
para iniciar la reparacion del
vehiculo.

Cotizacion

Original

Departamento de
Control Vehicular

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

Cotizacion

Original

Analista A

Recibe la cotizacion y la
autorizacion para entregar al
Servidor Publico resguardante del
vehiculo la cotizacion y autorizacion
para el taller asignado.

Cotizacion/
Autorizacién

2 Original y 2
Copias

Servidor Publico
Resguardante

10

Lleva el vehiculo al taller asignado
por el Departamento de Control
Vehicular.

Cotizacion/
Autorizacién

2 Original y 2
Copias
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Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Taller 11 | Recibe la autorizacion y Cotizacion Cotizacion/ 2 Original
e inicia la reparacion del vehiculo. Autorizacion
12 | Informa  via  telefénica  al N/A N/A
Departamento de Control Vehicular
de la C.E.A. que el vehiculo quedo
reparado 0 si se necesita de otro
Servicios.
Departamento de 13 | Informa al Enlace Administrativo N/A N/A
Control Vehicular de la que el vehiculo ya fue reparado o si
C.EA. el taller le informa que requiere de
otro servicio.
¢ Si no requiere de otro servicio
continua la actividad No. 16, en
caso contrario:
Departamento de 14 | Informar al Enlace Administrativo N/A N/A
Control Vehicular de la realice una orden complementaria
C.EA. en el sistema SAP.
Enlace Administrativo | 15 | Solicita al Analista A realice por el N/A N/A
Sistema  SAP  una  orden
complementaria y regresa a la
actividad no. 3.
Departamento de 16 | Informa via telefénica al Enlace N/A N/A

Control Vehicular de la
C.EA.

Administrativo que pueden pasar
por la unidad al taller que le fue
asignado.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de Vehiculos
asignados a la Secretaria del Ayuntamiento

Enlace Administrativo

Analista

Departamento de
Control Vehicular

Taller

Inicio

4

Revisa Sistema SAP, el aviso
preventivo, asignando
nUmero de taller.

1 3
Recibe el reporte de Realiza el aviso en el sistema
mantenimiento 0 SAP para asignacion de
descompostura de la Unidad numero, mismo que notifica
Administrativa  que tienen al Departamento de Control | L]
bajo su resguardo el Vehicular para la asignacion
vehiculo, a través de del taller.
memorandum.
. A
Memorandum
Gira instrucciones al Analista, 5
para realizar el aviso
preventivo en el Sistema Entra al sistema SAP , para
Institucional verificar e imprime la
asignacion del numero de
taller.
al
)l

¢ 6

Entrega el aviso de
asignacion de taller al
Servidor Publico

resguardante del vehiculo.

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

Recibe la cotizacion y la
autorizacion para entregar al
Servidor Publico
resguardante del vehiculo la
cotizacién y autorizacion para
el taller asignado.

Verifica cotizacién y autoriza
al ftaller para realizar el
servicio solicitado.

Cotizacion

Cotizacion

Cotizacion
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Servidor Publico Taller Departamento de Enlace Administrativo

Resguardante Control Vehicular de la

C.E.A.
31
10 11
Lleva el vehiculo al taller Recibe la autorizacion vy
asignado por el Cotizacion e inicia la
Departamento  de  Control reparacion del vehiculo.
Vehicular.
13

Cotizacion Cotizacion Informa al Enlace

telefonica  al
Control
Vehicular de la C.E.A. que el

Informa  via
Departamento  de

Administrativo que el vehiculo
ya fue reparado o si el taller
le informa que requiere de
otro servicio.

vehiculo quedo reparado o si
se necesita de otro servicios.

¢ Requiere otro
servicio?

Si

14 15
Informar al Enlace Solicita al Analista A realice
Administrativo realice una por el Sistema SAP una
orden complementaria en el .| orden complementaria.
sistema SAP. v
4 o

Informa via telefonica al
Enlace Administrativo que
pueden pasar por la unidad al
taller que le fue asignado.

Fin
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Nombre del Procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la Secretaria del
Procedimiento: Ayuntamiento.

Objetivo: Realizar el tramite necesario para el alta en el Sistema Integral de Inventarios con la

finalidad de que causen alta dentro del patrimonio de la Administracién Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo
8 fraccion XXIII.

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

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018 Articulo 78 y 79.

Politicas de
Operacion:

1. El Departamento de Suministros e Inventarios de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, determina los bienes que son inventariables
de acuerdo a lo establecido en “Criterio para determinar si un bien es sujeto a
ser inventariado en el Sistema de Inventarios por el Departamento de Materiales
Suministros e Inventarios de acuerdo a la Normatividad General para la Alta,
Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de los Bienes Muebles del
gobierno Municipal en el Articulo 4”.

2. La Secretaria de Administracion a través de la Coordinacion de Enlaces
Administrativos generara el alta del bien mueble en el Sistema Integral de
Inventarios, derivado de una adquisicion, o contrato de comodato, para que el
Enlace Administrativo lleve un registro de los bienes asignados a la Secretaria
del Ayuntamiento.

3. Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, asi como de la
Secretaria de Administracion establecieron formatos para adquisicidn de bienes
muebles y equipo de cdmputo asignando nimero de activo fijo del mobiliario
sujeto a compra, por parte del Comité Municipal de Adjudicaciones y/o Enlace
Administrativo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias hébiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar el alta de bienes muebles asignados a la Secretaria del

Ayuntamiento
Responsable A2 Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Enlace Administrativo | 1 | Tramita mediante oficio ante la Oficio Original y acuse
Coordinacién de Enlaces
Administrativos la alta de los
bienes  muebles, vya sea
entregando la factura del Bien
adquirido de manera directa, con
los nombres de los resguardante.
Coordinacion de 2 | Recibe oficio y tramita ante la Oficio Original y copia
Enlaces Direccién de Recursos Materiales
Administrativos y Servicios Generales el alta del
bien mueble de la Secretaria del
Ayuntamiento y/o segun el caso a
la Direccion de Sistemas de la
Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicacién
Direcciéon de Recursos | 3 | Determina  si el Bien es
Materiales y Servicios inventariable y asigna numero de
Generales y/o inventario.
Direccidn de Sistemas
Direccion de Recursos | 4 | Acude a la Unidad Administrativa | Resguardos de activo Original
Materiales y Servicios donde fue adquirido el Bien fijo
Generales y/o Mueble, verificando las FORM.
Direccién de Sistemas especificaciones del bien y genera 430/SATI/0514/
Resguardo de activo fijo, para | FORM.587/SIDC/0714
recabar firma del Enlace y Servidor
Publico resguardante.
Direccion de Recursos | 5 | Remite formato de resguardo de | Resguardos de activo Originales
Materiales y Servicios activo fijo al Enlace Administrativo fijo
Generales y/o en 3 originales para recabar su | FORM. 430/SATI/
Direccién de Sistemas frma y la firma del Servidor 0514/
Publico resguardante. FORM.587/
SIDC/0714
Enlace Administrativo | 6 | Entrega formato de activo fijo al | Resguardos de activo Originales
Servidor  Publico  resguardante fijo
para su revision y en su caso firma FORM. 430/SATI/
¢ Si no existe observacion al 0514/
formato de activo fijo continua FORM.587/
en la actividad No.8, en caso SIDC/0714

contrario:
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Enlace Administrativo | 7 | Envia mediante oficio a la Resguardos de Originales y copia
direccion de Recursos Materiales y activo fijo
Servicios Generales y/o Direccion | FORM.430/SATI/
de Sistemas el formato de activo 0514/
fijo sin firmar e informa que hay FORM.587/
observaciones SIDC/0714

Enlace Administrativo | 8 | Recibe formato en original lo firma Oficio/ Originales
y lo envia a firma al Servidor | Resguardos de
Publico Elabora oficio para que activo fijo
sea remitido el formato de activo | FORM. 430/SATI/
fijo a la Direccion de Recursos 0514/
Materiales y Servicios Generales FORM.587/
ylo a la Direccion de Sistemas SIDC/0714
segun sea el caso.

Enlace Administrativo | 9 | Recibe mediante oficio dos Resguardos de Originales
originales del formato de activo fijo activo fijo
con las firmas correspondientes, | FORM. 430/SATI/
entrega uno al Servidor Publico, el 0514/
otfro se queda el Enlace vy FORM.587/
solicitando al Analista A archivar el SIDC/0714
formato de activo fijo.
Termina el Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el alta de bienes muebles asignados a la Secretaria del
Ayuntamiento

Enlace Administrativo Coordinacion de Direccion de Recursos
Enlaces Administrativos | Materiales y Servicios
Generales y/o Direccion
Inicio
1 3
Tramita mediante oficio ante Recibe oficio y tramita ante la Determina si el Bien es
la Coordinacion de Enlaces la D.RM.S. el alta del bien inventariable 'y  asigna
alta de los bienes muebles, mueble de la Secretaria del numero de inventario.
ya sea entregando la factura Ayuntamiento y/o seguin el
del Bien adquirido de manera caso a la Direccion Sistemas
directa, con los nombres de de la SIDCO.
los resguardante.
Oficio Oficio ¢ 4
. Acude a la Unidad
Entrega formato de activo fijo Administrativa  donde  fue
al  Servidor  Publico adquirido el Bien Mueble,

resguardante para su revision
y en su caso firma

Resguardos de activo fijo

¢ Existen

observaciones?
Si

Envia mediante oficio a la
direccion  de  Recursos
Materiales y  Servicios
Generales yl/o Direccion de
Sistemas el formato de activo
fijo sin firmar e informa que
hay observaciones.

Resguardo de activo fijo

Recibe formato en original lo
firma y lo envia a firma al

Servidor Publico. Elabora oficio ]

para que sea remitido el
formato de activo fijo a la
D.RM.S.G.ylo alaD.S. seglin
sea el caso.

Resguardo de activo fiio
9

Recibe mediante oficio dos
originales del formato de activo
fijo con las firmas
correspondientes, entrega uno
al Servidor Publico, el otro se
queda el Enlace y solicitando al
Analista archivar el formato de

activo fijo.

Resquardo de activo fiig

verificando las especificaciones
del bien y genera Resguardo
de activo fijo, para recabar
firma del Enlace y Servidor
Publico resquardante.

Resguardos de activo fijo

Remite formato de resguardo
de activo fijo al Enlace
Administrativo en 3 originales
para recabar su firma y la
firma del Servidor Publico
resguardante.

Resguardo de activo fijo
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m Ciudad SECRITARIA DE ADMINISTRAGION ¥

PUEBLA - Progreso PUEBLA ™o ;
Resguardo de Activo Fijo

Pag 1 det

Fecha: 14032014

Empleado: 00304785 ROSADO ALVARADO  ALBERTO

Ceniro de costos. 11710 DIR.DE REC. MATERIALES Y SERV. GRA
Area usuaria.  DEPTO. MAT. SUMINISTROS E

Depto: 17020003 DEPTO. MAT SUMINISTROS E

Recibi del y del de Puebia, el (los) bien(es) rto a nti on, enel de que gquedan
bajp m resguardo comprometindome 3
- Utiizario (s) excusivamente pars uso oficial.

- hnformar al C (a) ) de la D @ |3 que estoy adscrto, asi como am
superor Jerarquico  del robo, extravio 0 dono del (ks)bien(s); en tal caso sereslzaran  los framtes ¥ en b
plicable o en BC i 3

- Responder por los dafios o desperfectos @ e! (los)blen{es) cuando el (vs) mismo(s) sea(n) e resukadode 13 negigencia o dolo en
U USO. sujeto 2 las que sefala B Ley de Responsabildedes de s Servidores Publcos de! Estadode Puebla
Todo(s)  Servidor(s) Plblico(a) que tenga un bien bajo su resg se hark del mismo. Lo anterior, con fundamento en el
Articulo 108 de la Constiucion Potica de los Estados Undos Mexicanos; Ariculo 47 Fracciones V y VI de la Ley Federal del Trabajo;
Articulos 23 Fracciones Il yHl 27 y 28 de la Ley Generalde C il Articulos 124 Fraccion |y 125 Fraccidn | de &

Consttucdn Poltica delEstade Libre y Soberano de Puebia. Articulos 1 Fracciones) Iy W, 2 49 y S0Fracciones IMNV, V, X, yXl de la
Ley de Responsabddades de los Servidores Publicos del Estado de Pucblo; Articulo 19 Fraccion | de b Ley de s Trabajodores al Servico
del Ayuntamiento del Municpio de Puebls, Articulo 9Fracciones V y VI, 28Fracciones |, VI, X y XI 34 Fracciones | VI X, XI y Xidel
Reglamento Interior de la ia de y gias de la 50 ; y en los Ineamienios drigidos a asegurar gue el
Sstema de Contabildad Gubernamental facie eiregistro y control de los nventanos de los bienes muebles ¢ nmuebles de los entes
plblicos, emlidos por elConsejo Nacional de Armonizacién Contable(CONAC)

Entiendo que entre las del legal del presente resguardo, para el caso de mobdaro, equipo de
computo. telefonia fln y de 0 s¢ : no cambar deubicacion los bienes que fueron asignados medante el
presents resguardo, asi como requerit soporle lécnico correctivo solo & través de I8 SATI o la Unidad de hformética que le corresponda. La
soliclud de cuslquier cambio de ubicacibn fuera del drea designads o cambio de resg debech  ser a la Coordinaci
Administratva para su autorizacidn, en cuyo caso deberd emtise un nuevo resguardo.

No. lnvertasc Ham Marbete Descripeibn del bien No. Serie Cant. Valoe del  Valor Contable §
(CONAC) bien §
ARCH-5202 5110118107 ARCHIVEROS DE ¢ GAVETAS GRISCAFE SIN NO. DE SERIE 1 380630 LR % )
ARCH-.34¢2 LALL AP RE T ARCHIVERD VINO GRIS SIN NO. DE SERIE 1 193292 000
ESC3-9348 5110113900 ESCRITORO MULTIFUNCIONAL  GRIS SIN NO. DE SERIE 1 3212 32112
CAFE
ESC-9774 5110119318 ESCRITORIC  MULTIFUNCIONAL  GRIS SIN NO. DE SERIE 1 12050 323150
CAFE
LIBR-3127 5110118378 LIBRERCS CON FTAS BAJAS ORIS CAFE SIN NO. DE SERIEE 1 280715 280715
VAMP-9048 5110119386 MAMPARA  METALICA GRIS SIN NO. DE SEREE 1 0.00 0.
MAUP-9201 5110119533 MAMPARA  METALICA ORIS SIN NO. DE SERIE 1t 358.00 0m
PERC-5072 5110112524 PERCHERG METALICO  GRIS SIN NO. DE SEREE 1 1.069.50 0.00
SON2-5183 5110118798 SILLON EJECUTIVC EN TELA NEGRO SIN NO DE SEREE 1 0.00 000
SON2-3288 5110118919 SILLON  EJECUTIVC  NEGRO SIN NO DE SEREE 1 1.105.15 0.00
TELE-27 S110112445 TELEVISION 14 ° SIN COLOR SNO. DE SERE 1 750.00 0.0
Total de Bienes: " Importe Total §: 18,304.75 13,078.95
Vo.Bo Recibld Entreg6
COCROINADCR  ADMINISTRATIVO ROSADO ALVARADO Al BERTO JEFE DEL DEPTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E
LIC. CUAUHTEMOC DELGADO GARCIA INVENTARIOS

DR. MARIO ALFREDO MORETT ALONSO
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Fuatan o Ml mEgUANTa Compromell dndome &

- WElzado 5] eocl sl viamanie See Ls0 o ola

- oTer Inmedatamente @ @ ENece A0TNETRIVO O la DeDencencia @ a gus S0y @ESCND, &l como @ Ml Supentor |emngdon
el mito, axievio o dafo el Jos) Dlen &L a0 b caso se eallzandn o bdites astablecidos an @ mommatvided apllcabis o
st et o e Coniadorla Mol pad
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Faia

Todoha)] Sarvidona) Fobllcoda) gue fenga un Den Dajo sU mSguado se hem esporsabie el mismo. Lo anbertor, con fundamanto
an e Aticudo 108 o la Conslitucldn Follca ot los EStadod Unicos Mad cancd; Articulo 47 Fecclones Wy Vi &8s o Lay Fademl ol
Treal o Adloulos 23 feociones 0y WL 27 v 25 ok la ey Genemd Of Combeddloed Subamamanial; Atiouos 124 feocidn iy 125
TRCCidn | of e Lay Ok FeSp0needltecss O 108 Senviooms FUDICoE ofl ESeD0 O FUsDia; Amioulo 19 MRosion | ok e Lay 0f 10
Taba|adoss & Sardco del Ayurtamients del Municiplo de Puabla; Aticudo 8 fecclones Wy VL 22 fecclores VI, XV, 23
frecclones WOWIL By X ol Reglamento Inferor o |a Secmtaria o Innovacldn Digital y Comunl ceclones: i & [os | neamiarbos
angloos @ esepow o & Slstera o Contenlced Sutememental el lite @ reglEto ¥ coninl O o Inventeios Of oS Denes

mustles @ Inmueties o os antes pObllocs, @il Bocs por el Corgalo Medlonal G Armonl Zec dn Contabde (OOMAC).

Erfendo gu erde las Impllcadones opemiivas dal fundamanto lapel ool DESents MESgQUGT, e &
watonia e ¥ Of ECloDOmUn Rl 3N S8 @NCURNTRN MO Caminer OE Ll Cacidn 05 DEnes ok TUemn asl gradios madlents o peSente
REPETO, &6l COMO MguEtr SOD0ME WOnicD COTRCTVO SO0 @ MRVES Of la Secmhara O Innowed] on DIgel i Comunicaddones o la
Uniced ce Infommdica gue (& comesponda. Lo sollcitud da cudlguler camblo oo uibicacldn fLam oal dea Setignada o camblo o

RECUETENE CRla Ser moOtetE & Enlece ACTInEtTRIVe Ee SU eltoeizecidn, an CuyD GRS CRbDam amiUnse un nosvo

MRS
Ham. Marbete Ho. Walor del Wador
Ho. insonioio Descrpeldn dal Blan Marca
[CONAC) ‘Bara Blan § Contabla §
'\-.;’3 Ba Raciold Enfepd
EMNLACE ADMPISTRATIVO SERVIDOR FUBLICD DIFECTOR DE INFRAES TRUCTURA
DE L& DEFEMDEMCIA TECHILOETA
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Nombre del Procedimiento para la baja de bienes muebles, vehiculos, equipo de cémputo, adscritos
Procedimiento: a la Secretaria del Ayuntamiento.
Objetivo: Realizar el trdmite para la Baja de los Bienes Muebles ante la Coordinacion de Enlaces

Administrativos de la Secretaria de Administracién.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo
8 fraccion XXIIL.

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino Final de
los Bienes Muebles del gobierno Municipal, Articulos 16, 20 y 29.

Politicas de
Operacion:

1.

Podra ser dado de baja el bien mueble por: deterioro, siniestro y/o accidente,
robo o extravio.

El Servidor Publico resguardante sera el responsable de notificar al Jefe
inmediato y este al Enlace Administrativo que el bien mueble bajo su custodia
fue extraviado, robado o ya no cumple su funcién para la que fue adquirido.

El Enlace Administrativo es el responsable de tramitar la baja de los bienes
muebles de acuerdo a lo que establezca la Normatividad en cada caso para
excluirlos del patrimonio de la Administracion Municipal.

En caso de deterioro por siniestro o accidente, se tramitara la baja del bien
mueble si el costo de la reparacion excede el 50% del valor comercial del mismo
conforme a lo establecido al articulo 20 de la Normatividad General para la Alta,
Baja Operativa y Desincorporacion de los Bienes Muebles del Gobierno
Municipal. Para este punto es conveniente valorar el costo beneficio en funcién
de los tiempos para la reparacion del bien o en su defecto, la sustitucion del
mismo.

El resguardante deberd levantar Acta Administrativa con dos testigos
entregando al Jefe inmediato y este informando al Enlace Administrativo.

El Enlace Administrativo solicitara al Resguardante que en caso de robo debera
levantar acta ante el Ministerio Publico y presentar la original al Enlace
Administrativo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

45 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la baja de bienes muebles, vehiculos, equipo de cdmputo, adscritos a la
Secretaria del Ayuntamiento

Responsable No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Titular de la Unidad 1 | Solicita la baja de resguardo del Memorandum Original y copia
Administrativa bien mueble y/o vehiculo y/o equipo
de computo al Enlace Administrativo
por: robo, extravio y/o el deterioro
del Bien.
Enlace Administrativo | 2 | Recibe el memorandum vy realiza Memorandum/ Originales y copias
oficio de solicitud de baja de un bien Oficio
mueble para el Coordinador de
Enlaces Administrativos para su
tramite.
Coordinador de 3 | Recibe oficio de solicitud de baja de Oficio Original
Enlaces un bien mueble.
Administrativos e Si es por robo ylo extravio
continua en la actividad No. 8,
en caso contrario:
Coordinador de 4 | Elabora oficio y formato de traslado Oficio/ Originales

Enlaces
Administrativos

ylo salida de un bien mueble, segun
sea el caso dirigido a la D.RM. y
S.G.yloD.S.

Formato para
reporte mensual de
movimiento para la

reasignacion o
traslado a bodega

de mobiliario

FORM.097-
A/SAD/0714/
Formato de salida
de equipo de
computo al almacén
FORM.589/
SIDC/0714
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Documento
Direccion de Recursos | 5 | Recibe oficio y formato de traslado Oficio/ Originales y copia

Materiales y Servicios
Generales y/o

ylo salida de un bien mueble, segun
sea el caso para su tramite de baja.

Formato para
reporte mensual de

Direccion de movimiento para la
Infraestructura reasignacion o
Tecnoldgica traslado a bodega
de mobiliario
FORM.097-
A/SAD/0714/
Formato de salida
de equipo de
computo al almacén
FORM.589/
SIDC/0714
Direccién de Recursos | 6 | Informa mediante oficio la fecha, Oficio Original y copia
Materiales y Servicios hora en que se recibe el bien
Generales y/o mueble y/o el equipo de cdmputo.
Direccion de
Infraestructura
Tecnologica
Enlace Administrativo | 7 | Recibe oficio y traslada los bienes Oficio/ Original y copias

muebles al almacén general,
firmandoles y sellandoles el tipo de
formato segun sea el caso.
Terminando procedimiento.

Formato para
reporte mensual de
movimiento para la

reasignacion o
traslado a bodega

de mobiliario

FORM.097-
A/SAD/0714/
Formato de salida
de equipo de
computo al almacén
FORM.589/
SIDC/0714
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Responsable A3 Actividad AR E Tantos
Documento
Titular de la Unidad 8 | Elabora formatos, Acta Formato para Originales y copias
Administrativa Administrativa en la que participan | reporte mensual de
el Resguardante y dos testigos, en | movimiento para la
caso de solo extravid, si fue por reasignacion o
robo se debe levantar constancia de | traslado a bodega
hechos ante el Ministerio Publico, de mobiliario
se entrega mediante memorandum FORM.097-
al Enlace Administrativo. A/SAD/0714/
Formato de salida
de equipo de
computo al almacén
FORM.589/
SIDC/0714/
Acta Administrativa/
Constancia de
hechos/
Memorandum/
Enlace Administrativo | 9 | Recibe memorandum con, los Formato para Originales y copias
formatos, Acta Administrativa y/o | reporte mensual de
constancia de hechos, y solicita al | movimiento para la
analista A elabore oficio para enviar reasignacion o
los documentos para la D.RM.S.G | traslado a bodega
ylo D.LT. de mobiliario
FORM.097-
A/SAD/0714/
Formato de salida
de equipo de
computo al almacén
FORM.589/
SIDC/0714/
Acta Administrativa/
Constancia de
hechos/
Memorandum/
Analista A 10 | Realiza oficio para enviar los Oficio Original
documentos a las Direcciones
correspondientes y recaba la firma
del Enlace Administrativo.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

11

Recibe documentos, oficio, revisa
los firma y envia oficio a la
D.RM.S.Gy/oD.LT.

Oficio/
Formato para
reporte mensual de
movimiento para la
reasignacion o
traslado a bodega
de mobiliario
FORM.097-
A/SAD/0714/
Formato de salida
de equipo de
computo al almacén
FORM.589/
SIDC/0714/
Acta Administrativa/
Constancia de
hechos

Originales y copias

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales y/o
Direccién de
Infraestructura
Tecnologica

12

Recibe oficio, formatos, Acta
Administrativa y/o Constancia de
hechos, los analiza, Informa
mediante oficio la fecha, hora en
que se recibe el bien mueble y
determina el grado de
responsabilidad del servidor publico.

Termina procedimiento.

Oficios/
Formato para
reporte mensual de
movimiento para la
reasignacion o
traslado a bodega
de mobiliario
FORM.097-
A/SAD/0714/
Formato de salida
de equipo de
computo al almacén
FORM.589/
SIDC/0714/
Acta Administrativa/
Constancia de
hechos

Originales
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la baja de bienes muebles, vehiculos, equipo de computo
adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento

Titular de la Unidad
Administrativa

Enlace Administrativo

Coordinador de Enlaces
Administrativos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales y/o Direccion
de Infraestructura
Tecnoldgica

Inicio

Solicita la baja de resguardo
del bien mueble y/o vehiculo
ylo equipo de coémputo al
Enlace Administrativo por:
robo, extravio y/o el deterioro
del Bien

Memorandum

®

Elabora formatos, Acta
Administrativa, en caso de solo
extravio, si fue por robo se
debe levantar constancia de
hechos ante el MP, se entrega
mediante memorandum al
Enlace Administrativo

Form. para reporte mensual de
mov. para la reasignacion o
traslado a bodeaa de mob.

Formato de salida de equipo de
computo al almacén

Recibe el memorandum y
realiza oficio de solicitud de
baja de un bien mueble para
el Coordinador de Enlaces
Administrativos ~ para  su
tramite.

Recibe oficio de solicitud de
baja de un bien mueble.

Memorandum

Recibe oficio y traslada los
bienes muebles al almacén
general,  firmandoles vy
sellandoles el tipo de formato
segun sea el caso.

Oficio
Form. para reporte mensual de

mov. para la reasignacion o
traslado a bodeaa de mob.

Formato de salida de equipo de
computo al almacé

Fin

¢ Fue por robo y/o
extravio?

Elabora oficio y formato de
traslado y/o salida de un bien
mueble, segun sea el caso
dirigido ala D.R.M.y S.G. ylo
D.S.

Form. para reporte mensual de
mov. para la reasignacion o
traslado a bodeaa de mob.

Formato de salida de equipo de

Recibe oficio y formato de
traslado y/o salida de un bien
mueble, segun sea el caso
para su tramite de baja

Form. para reporte mensual de
mov. para la reasignacion o
traslado a bodega de mob.

Formato de salida de equipo de

Informa mediante oficio la
fecha, hora en que se recibe
el bien mueble y/o el equipo
de computo.
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Enlace Administrativo Analista A Direccion de Recursos Materiales

y Servicios Generales y/o
Direccion de Infraestructura
Tecnoldgica

9
10

Recibe memorandum con, los i . -
formatos, Acta Administrativa Realiza oficio para enviar los
ylo constancia de hechos, y dgcumentos a las
solicita al analista A elabore Direcciones correspondientes
oficio  para  enviar los f »| vy recaba la firma del Enlace
documentos para la D.R.M.S.G Administrativo.

yloD.LT.

Form. para reporte mensual de
mov. para la reasignacion o
traslado a bodeaa de mob.

Formato de salida de equipo de
computo al almacén

Acta Administrativa

Constancia de hecho;

1"

11

Recibe oficio, formatos, Acta
Administrativa y/o Constancia
de hechos, los analiza, Informa
mediante oficio la fecha, hora
en que se recibe el bien
mueble y determina el grado de
responsabilidad del servidor
publico.

Oficio

Recibe documentos, oficio,
revisa los firma y envia oficio a
laD.RM.S.Gy/oD.LT.

v

Form. para reporte mensual de
mov. para la reasignacion o
traslado a bodega de mob.

Form. para reporte mensual de
mov. para la reasignacion o
traslado a bodeaa de mob.

Formato de salida de equipo de
cémputo al almacén

Formato de salida de equipo de

cémputo al almacén Acta Administrativa
Acta Administrativa Constancia de hecho

Constancia de hechg
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Nombre del Procedimiento para solicitar la asignacion y el cambio de radio-comunicacion y telefonia
Procedimiento: celular adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento
Objetivo: Realizar el trdmite de asignacion y/o cambio de equipo de radio-comunicacion y

telefonia celular ante la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 Fracciones VI'y VIII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Municipal 2009-2011, Articulos 40y 41.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

Secretario del Ayuntamiento solicita a las Unidades Administrativas las
necesidades de Radiocomunicacion.

Mediante oficio las Unidades Administrativa, informan al Secretario de
Ayuntamiento los nombres de los Servidores Publicos que se les asignara equipo
de Radiocomunicacion.

Mediante oficio el Secretario del Ayuntamiento, solicita a la Secretaria de
Innovacion Digital y Comunicaciones la asignacion de los equipos, donde debera
incluir (nombre, nimero de control, puesto, unidad administrativa de adscripcion y
CURP).

El Enlace Administrativo recibe los equipos y firma resguardos provisionales,
proporcionados por la Secretaria de Innovacién Digital y Comunicaciones.

El Enlace Administrativo, entrega equipo a cada usuario, con resguardo
provisional.

El Enlace Administrativo, entrega a la Secretaria de Innovacion Digital y
Comunicaciones listado con firmas correspondientes para generar resguardos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias hébiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar la asignacién y el cambio de radio-comunicacion y telefonia
celular adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 1 | Solicita por medio de oficio equipos Oficio/ Originales y copias
de telefonia y radiocomunicaciones | Vale de Recepcion
a través de los formatos de vale de de Equipo de
recepcion de equipo de telefonia y Telefonia
vale de recepcion de equipo de FORM.582/
radiocomunicacion al Coordinador SIDC/0714/
de Enlaces Administrativos y este a | Vale de Recepcion
la Direccién de Infraestructura de Equipo de
Tecnolégica de la Secretaria de | Radiocomunicacion
Innovacion Digital y FORM.584/
Comunicaciones SIDC/0714/
Coordinador de 2 | Recibe oficio y formatos y los turna Oficio/ Originales
Enlaces mediante oficio a la Direccion de | Vale de Recepcion
Administrativos Infraestructura Tecnologica de la de Equipo de
Secretaria de Innovacion Digital y Telefonia
Comunicaciones. FORM.582/
SIDC/0714/
Vale de Recepcion
de Equipo de
Radiocomunicacion
FORM.584/
SIDC/0714/
Direccién de 3 | Recibe oficio y formatos y remite Oficio Original y copia
Infraestructura mediante  oficio al  Enlace
Tecnologica Administrativo  informando  que
pueden pasar a recoger los equipos
de radiocomunicacién y telefonia
celular.
Enlace Administrativo | 4 | Recibe oficio, envia a recoger los Oficio Original y copia
equipos, se los entregan y revisa los
equipos de radiocomunicacion 'y
telefonia celular.
5 | Entrega los equipos de Resguardo Original
radiocomunicacion y  telefonia Provisional

celular a los servidores publicos,
solicitandoles  firmen  resguardo
provisional.
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6 | Envia por oficio los formatos de Oficio/ Originales y copias
resguardo provisional en original, a Resguardo
la Direccidbn de Infraestructura provisional
Tecnologica para que se elaboren
los resquardos originales
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Tecnologica Administrativo  mediante  oficio activo fijo
formato de resguardo de activo fijo FORM.587/
en original para recabar firmas. SIDC/0714
Enlace Administrativo | 8 | Recibe oficio y formato, recaba Oficio/ Originales y copias
firmas del Servidor Publico de los Resguardo de
equipos de radiocomunicacion 'y activo fijo
telefonia celular. FORM.587/
e En caso de solicitar cambio de SIDC/0714
resguardante continua en la
actividad No. 12, en caso
contrario:
9 | Envia mediante oficio a la Direccién Oficio/ Originales y copias
de Infraestructura Tecnoldgica los Resguardo de
formatos de resguardo fijo firmados activo fijo
por los Servidores Publicos. FORM.587/
e En caso de tratarse de robo o SIDC/0714
extravio continua en la actividad
No. 14, en caso contrario:
Direccién de 10 | Recibe oficio y resguardo fijo Oficio/ Originales y copias
Infraestructura firmado por el Servidor Publico, Resguardo de
Tecnologica firma el resguardo y les envia activo fijo
mediante oficio los formatos de FORM.587/
resguardo de activo fijo en original SIDC/0714

quedandose con un original, de
equipos de radiocomunicacion 'y
telefonia celular.

Enlace Administrativo | 11

Entrega al Analista A el formato de
resguardo fijo de en original del
equipo radiocomunicacion 'y
telefonia celular, para su archivo.
Termina procedimiento.

Resguardo de
activo fijo
FORM.587/
SIDC/0714

Original
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Unidad Administrativa

12

Solicita al Enlace Administrativo
cambio de resguardante del equipo
de radiocomunicacion y/o telefonia
celular mediante  memorandum
anexando en el nimero de control
del  Servidor Publico y las
especificaciones del equipo de
radiocomunicacion  y/o telefonia
celular

Memorandum

Original y copia

Enlace Administrativo

13

Recibe memorandum y mediante
oficio solicita al Coordinador de
Enlaces Administrativos que tramite
el cambio de resguardante ante
Direccion de Infraestructura
Tecnolégica la  Secretaria de
Innovacién Digital y
Comunicaciones

Memorandum/
Oficio

Original y copia

Unidad Administrativa

14

Mediante memorandum notifican al
Enlace Administrativo el robo o
extravio del equipo de
radiocomunicacion  y/o telefonia
celular.

Memorandum

Original y copia

Enlace Administrativo

15

Recibe memorandum e informa
mediante llamada telefénica al
Coordinador de Enlaces
Administrativos y este a la Direccidn
de |Infraestructura del robo o
extravio del equipo de
radiocomunicacion  y/o telefonia
celular, para su la cancelacion del
Servicio.

Memorandum

Original

16

Solicita al Servidor Publico en caso
de tratarse de robo, acuda al
Ministerio Publico y realice una
Constancia de Hechos.

Servidor Publico

17

Acude al Ministerio Publico vy
levanta Constancia de Hechos,
presentandola al Enlace
Administrativo.

Constancia de
Hechos

Original
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 18 | Recibe Constancia de Hechos y se Constancia de Original y copia
la entrega al Coordinador de Hechos
Enlaces para que tramite a través
de la empresa que presta el
servicio de radiocomunicacion y/o
telefonia celular para realizar el
pago correspondiente del
deducible del equipo, el cual es
cubierto con recursos propios del
resguardante.
Empresa prestadora | 19 | Hace entrega al Coordinador de
del servicio de Enlaces Administrativos y este al
radiocomunicacion y/o Enlace Administrativo.
telefonia celular
Enlace Administrativo | 20 | Entrega al servidor publico
resguardante e informa a la
Direccion ~ de Infraestructura
Tecnolégica para su  nuevo
resguardo.
Direccién de 20 | Hace entrega del nuevo resguardo Oficio/ Originales
Infraestructura para recabar la firma del Servidor | Resguardo de activo
Tecnoldgica Publico fijo
Termina Procedimiento FORM.587/
SIDC/0714
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar la asignacion y el cambio de radio-comunicacion y
telefonia celular adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento

Enlace Administrativo Coordinador de Enlaces Direccion de
Administrativos infraestructura
Tecnoldgica

Inicio

Solicita por medio de oficio
equipos de telefonia 'y
radiocomunicaciones al ]‘

Coordinador de  Enlaces

Administrativos y este a la
D.LT.

Vale de recep. de equipo.
de telefonia
deecep. de equipo.
radio-comunicaciong

Recibe oficio, envia a recoger
los equipos, se los entregan y

Recibe oficio y formatos y los
turna mediante oficio a la
Direccién de Infraestructura
Tecnolégica de la Secretaria
de Innovacion Digital vy
Comunicaciones.

Vale de recep. de equipo.
de telefonia
de recep. de equipo.
radio-comunicaciong

» informando

Recibe oficio y formatos y
remite mediante oficio al
Enlace Administrativo
que pueden
pasar a recoger los equipos
de radiocomunicacién 'y
telefonia celular.

revisa los equipos de

radiocomunicacion y telefonia
celular

Entrega los equipos de
radiocomunicacion y telefonia

celular a los servidores
publicos, solicitandoles firmen
resguardo provisional.

Resauardo Provision

Envia por oficio los formatos
de resguardo provisional en
original, a la Direccion de
Infraestructura  Tecnoldgica
para que se elaboren los
resguardos originales.

Oficio

Resguardo Provision

Recibe oficio y resguardo
provisional y envia al Enlace
Administrativo mediante oficio
formato de resguardo de
activo fijo en original para
recabar firmas.

Resguardo de activo fijo
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Enlace Administrativo

Direccion de Infraestructura
Tecnolégica

Unidad Administrativa

54

Recibe oficio y formato,
recaba firmas del resguardo
de equipos de
radiocomunicacion y telefonia
celular.

Resguardo de activo fiio

¢ Hay cambio de
resguardante?

Envia mediante oficio a la
Direccion de Infraestructura
Tecnologica, los formatos de
resguardo fijo firmados de los
Servidores Publicos.

—| activo fijo en original

¢ Existe robo o
extravio?

Entrega al analista el formato
de resguardo fijo de en
original del equipo
radiocomunicacion y telefonia
celular, para su archivo.

Resauardo de activo fii

10

Recibe oficio y resguardo fijo y
les envia mediante oficio los
formatos de resguardo de

quedandose con un original, de
equipos de radiocomunicacion
y telefonia celular.

Oficio

Resauardo de activo fii

12

Solicita al Enlace
Administrativo ~ cambio  de
resguardante  del  equipo
mediante memorandum
anexando en el numero de
control del Servidor Publico y
las especificaciones del equipo.

Oficio
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Enlace Administrativo Unidad Servidor Publico Empresa prestadora del

Administrativa

servicio de

telefonia celular

radiocomunicacion y/o

13

Recibe  memorandum vy
mediante oficio solicita al
Coordinador de  Enlaces
Administrativos que tramite el
cambio de resguardante ante
Direccion de Infraestructura
Tecnoldgica

Mediante
notifican al
Administrativo el
extravio  del
radiocomunicacion
telefonia celular.

memorandum

Enlace
robo o
equipo  de
ylo

Memorandum

15

Recibe  memorandum e
informa mediante llamada
telefonica al Coordinador de
Enlaces Administrativos y
este a la D.IT. del robo o
extravio del equipo, para su
cancelacién del servicio.

Memorandum

Solicita al Servidor Publico en
caso de tratarse de robo,
acuda al Ministerio Publico y
realice una Constancia de

Memorandum

17

Hechos

18

Recibe  Constancia  de
Hechos y se la entrega al
Coordinador de Enlaces para

que tramite a través de la

Acude al Ministerio Publico y
levanta  Constancia  de
Hechos, presentandola al
Enlace Administrativo.

Constancia de Hech

19

empresa celular para realizar
el pago del deducible del
equipo.

Constancia de Hech

v

Hace entrega al Coordinador
de Enlaces Administrativos y
este al Enlace Administrativo.
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20 Hace entrega del nuevo

resguardo para recabar la
firma del Servidor Publico.

Entrega al servidor publico
resguardante e informa a la
Direccién de Infraestructura
Tecnolégica para su nuevo
resguardo.

\ 4

Resaquardo de activo fiie
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x Ciudad
PUEBLA #Progreso PUEBLA

Direccibn de Infragstructura Tecnolbgica
Departamento de Soporte Técnica

Vale de Recepcion de Equipo de Telefonia
FECHA:

RECIBI DE LA DIRECCION INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, EL EQUIPO DE TELEFOMIA DESCRITO A CONTINUACION:

DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE NO. INVENTARIO OBSERVACIONES

Comprometiéndome a reportar de manera inmediata a la Direccidn de Infraestructura Tecnoldgica, cualquier cambio de usuario, robo, extravio, dafio
desperfecto que pudiera presentar éste. Lo anterior de conformidad en el articulo 223 de la Ley Organica Municipal, articulo 50 fracciones |, lll y IV de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pulblicos del Estado de Puebla y articulo 80 de la Mormatividad Presupuestal para la Autorizacion 4
Ejercicio del Gasto Plblico de la Administracion Municipal 2013-2014

ENTREGA RECIBE RECIBE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR O COORDINADOR USUARIO
SOPORTE TECNICO ADMINISTRATIVO

FORM.582/SIDC/071+
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Direccion de Infraestructura Tecnolbgica
Departamento de Administracion de Infrasstructura

Vale de Recepcién de Equipo de Radiocomunicacion
FECHA:

RECIBI DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, EL EQUIPO DE RADIOCOMUNICACION DESCRITO A CONTINUACION:

DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE NO. INV. ACCESORIOS OBSERVACIONES

Comprometiéndome a reportar de manera inmediata a la Direccidn de Infraestructura Tecnoldgica, cualquier cambio de usuario, robo, extravio,
dafio o desperfecto que pudiera presentar éste. Lo anterior de conformidad con los articulos 223 de |a Ley Organica Municipal; articulo 50 fracciones
I, Iy IV de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla y articulo 80 de la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de 1a Administracidn Municipal 2014-2018

ENTREGA Vo. Bo. RECIBE
| |
JEFE DE DIRECTOR O
DEPARTAMENTO DE COORDINADOR USUARIO
SOPORTE TECNICO ADMINISTRATIVO

FORM.584/SIDC/0714]
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Nombre del Procedimiento para realizar los movimientos de alta, baja y cambio de puesto, y/o
Procedimiento: sueldo y/o adscripcion del personal de la Secretaria del Ayuntamiento

Objetivo: Mantener actualizada la plantilla de personal que labora en las areas de la Secretaria

del Ayuntamiento, de manera que se puedan desarrollar las actividades eficientemente,
otorgando a la ciudadania un servicio oportuno y acorde a sus necesidades.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 Fracciones Ill y XV.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 103, 104,105 y 106.

Politicas
Operacion

de

1. Los titulares de area seran responsables de remitir mediante memorandum, a la
Oficina de Enlace Administrativo las solicitudes movimientos de personal (alta,
baja, cambio de puesto, y/o sueldo y/o adscripcidon) para su tramite
correspondiente ante la Secretaria de Administracion.

2.La Oficina de Enlace Administrativo sera la responsable de gestionar los
movimientos de alta, baja, cambio de puesto, y/o sueldo y/o adscripcién) de la
Secretaria, previo acuerdo entre el Titular de Area y el Secretario/a.

3. La Oficina de Enlace Administrativo elaborara el Formato Unico DP-01 Movimiento
de Personal, con numero de registro: FORM.001-B/SAD/1014 establecido por la
Direccion de Recursos Humanos, para realizar los movimientos de alta baja,
cambio de puesto, sueldo y adscripcion, recabando las firmas del Titular de area
respectivo y del Secretario/a.

4. Los movimientos de personal alta, baja, cambio de puesto, y/o sueldo y/o
adscripcion) se realizaran atendiendo al calendario establecido por la Direccion de
Recursos Humanos para su aplicacion en la némina.

5. El Formato Unico DP-01 Movimiento de Personal debera especificar lo siguiente:

e Movimiento de alta: Se debera anexar la documentacion del trabajador:

Carta de antecedentes penales

Constancia de no inhabilitado

Certificado médico emitido por institucién publica

Copia fotostatica del acta de nacimiento

Copia fotostatica de identificacion oficial

Copia fotostatica de la CURP

R.F.C.

Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente

Curriculum Vitae

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios

Copia fotostatica del numero de afiliacién al IMSS (en caso de no contar

con este, el trabajador debera tramitarlo, ante la Delegacion del IMSS,

correspondiente.

e Movimiento de baja: Se deberéa requisitar con los datos del trabajador (nombre,
numero de control y puesto); anexando segun sea el caso: renuncia voluntaria
y/o actas administrativas, sefialando el motivo que la origina.

e Movimiento de cambio de sueldo: Se debera requisitar con los datos del
trabajador (nombre, nimero de control y puesto); mencionar la fecha a partir de

AT T S@ho o0 T
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la cual se realizara la modificacién al sueldo, indicar el sueldo anterior y el actual
(propuesto para el cambio de sueldo) siempre y cuando sea en promocion a una
plaza superior, esto en funcion del desempefio que ha tenido en la Unidad
Administrativa.

Movimiento de cambio de adscripcion: Este movimiento puede ser de Unidad
Administrativa a Unidad Administrativa (interno) o de una Secretaria a otra
(externo); se debera especificar la fecha a partir de la cual se realizara el cambio,
indicando el origen y destino del Departamento, Direccion, segun corresponda.
Para el caso de personal externo quien adsorbe la plaza es quien realiza el
movimiento de adscripcién.

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

Los movimientos de alta, baja, cambio de puesto y/o sueldo y/o adscripcién seran
entregadas al Enlace Administrativo para que una vez autorizadas por el
Secretario/a y por presidencia, se envien al Coordinador de Enlaces
Administrativos y este a su vez a la Direccion de Recursos Humanos de la
SECAD de acuerdo al calendario que ellos sefialen para su aplicacion en la
némina.

Tiempo Promedio de | De 1 a 10 dias hébiles.

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar movimientos de alta, baja y cambio de puestos, y/o sueldo y/o
adscripcion del personal de la Secretaria del Ayuntamiento.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidad Administrativa

1

Remite Memorandum a la Oficina de
Enlace Administrativo para los
movimientos de personal que
solicita.

Memorandum

Original y copia

Enlace Administrativo

Recibe memorandum vy analiza
informacién enviada por la Unidad
Administrativa, realiza memorandum
para informar al Secretario del
Ayuntamiento para su autorizacién.

Memorandums

2 Originales y copia

Secretario/a del
Ayuntamiento

Recibe el Memorandum, analiza si el
movimiento del personal solicitado
por la Unidad Administrativa se
puede autorizar y determina.
e Si se autoriza, continia en la
actividad No. 6, en caso
contrario:

Memorandum

Original

Secretario/a del
Ayuntamiento

Informa a la Oficina de Enlace
Administrativo  por medio de
memorandum que no se autoriza el
movimiento de personal.

Memorandum

Original y Copia

Enlace Administrativo

Recibe  memorandum con la
informaciébn 'y  comunica  via
telefonica a la Unidad Administrativa
correspondiente, que no se autorizd
el movimiento de personal.

Termina procedimiento.

Memorandum

Original

Analista A

Elabora el formato Unico DP-01
Movimiento de Personal,
correspondiente para el movimiento
de personal.

Formato unico DP-
01 movimiento de
personal
FORM.001-
B/SAD/1014

Original
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Responsable Al Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Enlace Administrativo | 7 |Recibe el formato Unico DP-01| Formato Unico DP- Original
Movimiento de Personal y recaba| 01 movimiento de
firmas del Titular de la Unidad personal
Administrativa y del Secretario del FORM.001-
Ayuntamiento por uUltimo su firma, B/SAD/1014
elabora Tarjeta Informativa se la
envia por medio electronico a la
Oficina de Presidencia solicitando su
autorizacion.
8 |Envia el formato correspondiente al| Formato unico DP- | Original y copia
Coordinador de Enlaces | 01 movimiento de
Administrativos y este a la Direccion personal
de Recursos Humanos. FORM.001-
B/SAD/1014
Direccion de Recursos | 9 |Recibe el formato Unico DP-01| Formato tnico DP- | Original y copia
Humanos Movimiento de Personal, realiza el| 01 movimiento de
movimiento segun el calendario personal
establecido y archiva el formato. FORM.001-
B/SAD/1014
Enlace Administrativo | 10 |Corrobora la  aplicacion  del| Formato Unico DP- copia
movimiento de personal, segun el| 01 movimiento de
calendario establecido, informa al personal
Secretario del Ayuntamiento 'y FORM.001-
archiva el formato Unico DP-01 B/SAD/1014
Movimiento de Personal.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar los movimientos de alta, baja, cambio de puesto, y/o de
sueldo y/o de adscripcion del personal de la Secretaria del Ayuntamiento

Unidad Administrativa

Enlace Administrativo

Secretario del
Ayuntamiento

Analista

Inicio

Remite Memorandum a la
Oficina de Enlace
Administrativo ~ para  los
movimientos de personal que
solicita.

Memorandum

Recibe  memorandum vy
analiza informacién enviada
por la Unidad Administrativa,
realiza memorandum para

» informar al Secretario del

Ayuntamiento
autorizacion

para  su

Recibe el Memorandum,
analiza si el movimiento del
personal solicitado por la
Unidad Administrativa se
puede autorizar y determina.

Memorandum

Recibe memorandum con la
informaciéon y comunica via
telefénica a la  Unidad
Administrativa

correspondiente, que no se
autoriz6 el movimiento de
personal

Memorandum

Fin

Recibe el formato y recaba
firmas del Titular de la Unidad
Administrativa y del
Secretario del Ayuntamiento
por Ultimo su firma, Solicita
autorizacién de la oficina de
Presidencia

Memorandum

¢, Se autoriza €l
movimiento?

la Oficina de
Enlace  Administrativo por
medio de memorandum que
no se autoriza el movimiento
de personal.

Informa a

Memorandum

Formato tnico DP-01
movimiento de persona

A

Elabora el formato Unico DP-
01 Movimiento de Personal,
correspondiente  para el

movimiento de personal

Formato tnico DP-01
movimiento de person
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Enlace Administrativo Direccion de Recursos Humanos
8 9
) Recibe el formato Unico DP-
Eg:;':s pondi er?tle format;l 01 Movimiento de Personal,
Coordinador de  Enlaces > realiza el movimiento segun

Administrativos y este a la
Direccion  de  Recursos
Humanos

Formato tnico DP-01
movimiento de person

10

Corrobora la aplicaciéon del
movimiento de personal, segun
el calendario  establecido,
informa al Secretario del

I

el calendario establecido y
archiva el formato

Ayuntamiento y archiva el
formato Unico DP-01
Movimiento de Personal.

Formato unico DP-01
movimiento de personal

Formato tnico DP-01
movimiento de persona
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control |
I. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASE ® CONFIANZA ()
Nombre: Domicilio:
Fecha de Nacimiento: Colonia:
CURP: Ciudad 6 Municipio:
R.F.C. Cadigo Postal:
Afiliacion al IMSS: Teléfono:
Estado Civil: Correo Electronico:

Grado de Estudios:

Il. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA
Fecha de Ingreso: Departamento:
Puesto: Horario: 07:00 A 15:00
Secretaria: Sueldo: $
Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126
lugar de trabajo
REINGRESO
Fecha: Departamento:
Puesto: Horario: 07:00 A 15:00
Secretaria: Sueldo: $
Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126
lugar de trabajo
BAJA

Fecha de Baja:

Causa: ORenuncia Voluntaria O Acta Administrativa (O Acta de Defuncién Otros:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION
Fecha: Depto. Anterior:

Puesto Anterior:

Depto. Actual:

Puesto Actual:

Horario:

Sueldo Anterior: $

Sueldo Actual: $

I.OBSERVACIONES

IV. DEPENDENCIA

SOLICITA

REVISA

DIRECTOR (A) DEL AREA

Vo. Bo.

TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

TITULAR DE LA SECRETARIA

V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISA

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

REVISA

TITULAR DE LA COORDINACION DE
ENLACES ADMINISTRATIVO

AUTORIZA

TITULAR DE LA SECRETARIA
FORM.001-B/SAD/1014
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Nombre del Procedimiento de entrega de formatos de vacaciones, justificacién y ausentismo.
Procedimiento:

Objetivo: Gestionar los periodos vacacionales y faltas justificadas ante la Coordinacion de

Enlaces Administrativos y este ante la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria
de Administracién, para el otorgamiento de prestaciones al personal adscrito a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 Fracciones Il y lll.

Politicas de
Operacion:

1. El Analista solo recibira los formatos de Justificacion (FORM.008-B/SAD/1014)
para las Vacaciones, Justificacién y Ausentismo debidamente autorizados por el Titular
de la Unidad Administrativa, asi como por el Servidor Publico solicitante, respetando los
periodos establecidos por la Direccion de Recursos Humanos para su tramite.

2. Las vacaciones para el personal de honorarios y base constan de dos periodos
establecido por la Direccién de Recursos Humanos.

3. Las vacaciones para el personal sindicalizado consta de dos periodos establecidas
por el Sindicato y se tramitan directamente con el Delegado, asi como dias econdmicos,
cumpleafios, licencias con o sin goce de sueldo, permisos por defuncién y/o
alumbramiento a través del formato unico.

4. El formato de Justificacion (FORM.008-B/SAD/1014) de Vacaciones, Justificacion,
Ausentismo sera utilizado por el personal de honorarios para vacaciones, justificacion
por no checar entrada o salida, asi como alumbramiento.

5. Para tomar vacaciones los formatos de Justificacion (FORM.008-B/SAD/1014)
deberan presentarse por lo menos dos dias antes de gozar del periodo vacacional.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 horas.
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Descripcion del procedimiento: Para la entrega de formatos de vacaciones, justificacion y ausentismo

Responsable AL Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Servidor Publico 1 |Llena el formato de Justificacion, ya Formato de Original y copia
sea para vacaciones, justificacion Justificacion
por ausentismo, etc. recaba la firmas FORM.008-
del  titular de la  Unidad B/SAD/1014
Administrativa, lo firma y entrega al
Enlace Administrativo.
Analista A 2 |Recibe el formato de Justificacion, Formato de Original
revisa que este firmado por el titular Justificacién
de la Unidad Administrativa vy FORM.008-
Servidor Publico solicitante y lo turna B/SAD/1014
al Enlace Administrativo para
recabar su firma.
Enlace Administrativo | 3 |Recibe formato de justificacion lo Formato de Original
firma y entrega al analista para su Justificacién
procedimiento. FORM.008-
B/SAD/1014
Analista A 4 | Recibe formato, saca 2 copias uno lo Formato de Original y 2 Copias
entrega a al servidor publico y el otro Justificacién
lo entrega a la Coordinaciéon de FORM.008-
Enlaces Administrativos para su B/SAD/1014
procedimiento con la Direccion de
Recursos Humanos y este con
Departamento de Personal
5 |Recibe acuse del formato de Formato de Copia
Justificacién y lo archiva en el Justificacién
expediente correspondiente, FORM.008-
Termina Procedimiento B/SAD/1014
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Diagrama de flujo del Procedimiento de entrega de Formatos de Vacaciones, Justificacion y Ausentismo

Servidor Publico Analista Enlace Administrativo
Inicio
1 2 3
Llena el formato de Recibe el formato de Recibe formato de
Justificacion, recaba las Justificacion, revisa que este justificacion lo firma vy
firmas del titular de la Unidad ] firmado por el fitular de la ] entrega al analista para su
Administrativa, lo firma y » Unidad Administrativa vy procedimiento.

entrega al Enlace
Administrativo.

Servidor Publico solicitante y
lo turna al Enlace
Administrativo lo firma.

Formato de justificaciol Formato de justificacid Formato de justificacié

Recibe formato, lo entrega a
la Coordinacion de Enlaces
Administrativos ~ para  su
procedimiento con la
Direccion  de  Recursos
Humanos y este con el
Depto. de Personal.

Formato de justificacié

Recibe acuse del formato de
Justificacion y lo archiva en el
expediente correspondiente,

Formato de justificacid
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Nombre del Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina y recibo del
Procedimiento: personal que labora en la Secretaria del Ayuntamiento.

Objetivo: Recibir y recabar las firmas en la némina, asi como distribuir los recibos entre el

personal que labora en la Secretaria, por lo que personal de la Enlace Administrativo
deberéa recogerlos en los tiempos establecidos por la Direccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracién

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 fraccion XVI.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del personal del Enlace Administrativo recabar las firmas en
la ndmina y entregar los recibos quincenales, por lo que debera acudir a las
instalaciones de cada Unidad Administrativa de la Secretaria del Ayuntamiento.

2. El personal de las Unidades Administrativas estd comprometido a firmar la
ndmina correspondiente por los salarios percibidos.

3. El personal que no firme la némina ni reciba sus recibos en las instalaciones de
las Unidades Administrativas, debera acudir en las proximas 48 horas a las
instalaciones del Enlace Administrativo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina y recibo del

personal que labora en la Secretaria del Ayuntamiento

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

1

Instruye al Analista A para que
dentro de los cinco dias posteriores
a los dias 15 y 30 de cada mes
acuda al Departamento de
Personal, adscrito a la Direccion de
Recursos Humanos a recoger
nébmina y recibos de los
trabajadores  adscritos a las
Unidades Administrativas de la
Secretaria del Ayuntamiento.

Analista A

Acude al Departamento de
Personal, recoge la ndémina vy
recibos. Separa y ordena los
recibos por Unidad Administrativa.

Listado de némina/
Recibos

Originales

Informa al Enlace Administrativo
que estan en orden los recibos y
preparada la nbmina.

Listado de némina/
recibos

Originales

Enlace Administrativa

Instruye al Analista A para que
realice el proceso de entrega de los
recibos y recabar las firmas en la
némina

Analista A

Informa via telefénica a los Titulares
de las Unidades Administrativas, la
hora y fecha en que se van a
entregar al personal los recibos y
recabar firmas en la némina.

Titular de la Unidad
Administrativa

Avisa a los servidores publicos la
hora y fecha en que se les
entregaran los recibos y deberén
firmar la némina.

Enlace Administrativa

Envia al Analista A para que
entreguen los recibos y recabe
firmas en la némina.

72




Clave: MPUE1418MP/SA03/0SAS058

Manual de Procedimientos de

Fecha de elaboracién: 12/01/2012

A | SECRETARIA la Oficina del Secretario del =
PUEBL DEL AYUNTAMIENTO Ayuntamiento y Staff Fecha de actualizacion: 13/07/2016
ImE m NUm. de revision: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 8 | Acude a las Unidades | Listados de ndmina/ Originales
Administrativas, entrega recibos y Recibos
recaba la firma de los Servidores
Publicos en nomina y recibos.
e Si no faltd personal de firmar,
pasa a la actividad No. 13, en
caso contrario:
9 | Informa al Titular de la Unidades
Administrativas, del servidor publico
que no firmd y que debera acudir al
Enlace Administrativo dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes a
recoger recibos y firmar la némina
correspondiente.
Servidor Publico 10 | Acude al Enlace Administrativo a | Listados de nomina/ Originales
recoger recibos y firmar némina. Recibos
Analista A 11 | Entrega recibos y recaba las firmas | Listado de némina / Originales
en la nomina del personal que Recibos
faltaba y que acudi6 al Enlace
Administrativo.
Enlace Administrativo | 12 | Revisa relacion de recibos, listado Relacion de Originales
de nomina y oficio de remision, e recibos/
instruye al Auxiliar los envie a la | Listado de némina/
Direccién de Recursos Humanos. oficio
Analista A 13 | Entrega a la Direccion de Recursos Relacion de Originales
Humanos listado de la némina, recibos/
relacion de recibos y el oficio de | Listado de némina/
remision. Oficio/
Direccién de Recursos | 14 | Recibe relacion de recibos, oficio, el Relacion de Originales y copias
Humanos. listado de ndmina, verificando la recibos/
totalidad de los mismos y otorga Oficio
acuse de recibo. Listado de némina
Analista A 15 | Recibe el oficio de acuse con el que Oficio Copia
comprueba que se regresd la
nomina a la Direccion de Recursos
Humanos, archiva en el expediente
correspondiente.
Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la néminay
recibos del personal que labora en la Secretaria del Ayuntamiento

Enlace Administrativo

Analista A

Titular de la Unidad
Administrativa

Inicio

Instruye al analista A para
que acuda al Departamento
de Personal, a recoger

Acude al Departamento de
Personal, recoge la ndmina y
recibos. Separa y ordena los
recibos por Unidad
Administrativa.

némina y recibos de los
trabajadores.

Instruye al analista A, para
que realice el proceso de
entrega de los recibos y

Listado de nédmina

Informa al Enlace
Administrativo que estan en
orden los recibos y preparada

Avisa a los servidores
publicos la hora y fecha en

A\ 4

que se les entregarén los
recibos y deberan firmar la

dl r .
recabar las firmas en la [~ la némina.
némina.
Listado de némina
Informa via telefénica a los
Titulares de las Unidades
Administrativas, la hora y
fecha en que se van a
7 entregar al personal los
recibos y recabar firmas en la
Envia al analista A para que nomina.
entreguen los recibos 'y
recabe firmas en la némina.
dl
-

75

némina.
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Analista A Servidor Publico Enlace Administrativo
8
Acude a las Unidades
Administrativas, entrega
recibos y recaba la firma de
los Servidores Publicos en
némina y recibos
Listado de nomina
¢ Falto personal por
firmar?
Si 10
9
Acude al Enlace
Informa al Titular de Ila Administrativo a  recoger
Unidades Administrativas, del recibos y firmar noémina.
personal que no firmd y que
debera acudir recoger recibos
y fimar la  némina
correspondiente.
Listado de némina
11 12

Entrega recibos y recaba las
firmas en la nomina  del

personal que faltaba y que
acudié al Enlace

Administrativo.

Revisa relacion de recibos,
listado de némina y oficio de
remision, e instruye al Auxiliar
los envie a la Direccion de
Recursos Humanos.

Listado de ndmina

Listado de némina
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Auxiliar Direccion de Recursos Humanos
O, .
¢ 13

Entrega a la Direccién de
Recursos Humanos listado
de la ndmina, relacion de -|

Recibe relacion de recibos,
oficio, el listado de némina,
verificando la totalidad de los

recbos y el oficio de

A 4

mismos y otorga acuse de

remision.

Relacion de recibos

15

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

Oficio

recibo.

Relacion de recibos
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Nombre del Procedimiento para comprobacién y reposicién del fondo fijo.
Procedimiento:
Objetivo: Dotar de recursos financieros, a las Unidades Administrativas de la Secretaria del

Ayuntamiento, para asi poder desarrollar las actividades encomendadas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 fraccion IX.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 12, 13, 14, 15, 16, 17,
18,19, 20, 21, 22, 23, 24 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31,32, 71,72, 73, 74, 77, 78, 115, 119,
120,121,122 y 123.

Politicas de
Operacion:

1.

Cada Unidad Administrativa sera la responsable de solicitar al Enlace
Administrativo los requerimientos menores que puedan ser adquiridos con el
fondo revolvente.

Cuando las Unidades Administrativas que integran la Secretaria del
Ayuntamiento, realizan compras menores, deberan ser remitidas las facturas al
Enlace Administrativo para su trdmite ante la Tesoreria Municipal, debiendo
contener la llave presupuestal que se afecta, asi como la alineacion del PBR.

Si las facturas son procedentes, el Enlace Administrativo realizara el tramite ante
la tesoreria por la totalidad de las facturas acumuladas durante el mes corriente
para reintegrar a la Unidad Administrativa el pago de las mismas.

Las ordenes de reposicion de fondo revolvente seran elaboradas, tramitadas y
requisitadas por el Enlace Administrativo para su tramite ante la Tesoreria
Municipal, respetando los dias establecidos por la Tesoreria Municipal para su
recepcion y tramite.

El monto autorizado por la Tesoreria para la reposicion del fondo revolvente que
maneja el Enlace Administrativo sera de $20,00.00 (veinte mil pesos 00/100 m.n.)
por mes.

No se podran rebasar del tope de los recursos asignados al Enlace
Administrativo, ya que en caso de sobrepasar dicha cantidad los gastos los
recibira la Tesoreria Municipal hasta el siguiente mes.

Se debera verificar por Sistema SAP el presupuesto asignado por partidas para la
comprobacion del fondo, en caso de no contar con recursos en esa partida, se
realiza la transferencia de partida mediante el formato de transferencia y oficio de
solicitud firmados por el Enlace Administrativo.

Los dias viernes las Unidades Administrativas deberan entregar la documentacion
comprobatoria de los gastos de las mismas, respetando los dias establecidos por
la Tesoreria Municipal para su recepcion y trémite.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 30 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para comprobacion y reposicion del fondo fijo.

Responsable No. Actividad Iformato 0 Tantos
ocumento
Enlace Administrativo | 1 |Recibe las facturas y dependiendo Facturas Originales
del monto indica al Analista A la
forma en que se pagara.
Analista A 2 |Asigna numero de partida a las Facturas Originales
facturas.
3 |Realiza la captura de las facturas en Orden de pago Original
el formato asignado e imprime. FORM.342/
TM/0414
4 |Ingresa los datos de las facturas en| Listado del Sistema Original
el Sistema SAP e imprime. SAP
5 |Elabora orden de pago, integrando| Orden de pago Original
el numero de llave presupuestal, | FORM.342/TM/0414
dirigida a la Tesoreria Municipal para
su autorizacion.
6 |Integra los documentos (orden de| Orden de pago Originales
pago, oficio, listados impresos del FORM.342/
Sistema SAP, asi como facturas), TM/0414/
turnandolos al Enlace Oficio
Administrativo. Listado del Sistema
SAP/
Facturas
Enlace Administrativo | 7 |Recibe documentos, recaba firmas,| Orden de pago Originales
sellos y autorizacion del Secretario FORM.342/
del Ayuntamiento en la orden de TM/0414/
pago, oficio y facturas. Oficio/
Facturas
Enlace Administrativo | 8 |Firma y rubrica orden de pago, oficio|  Orden de pago Originales
y facturas, turnandolos al Analista A. FORM.342/
TM/0414/
Oficio/
Facturas
Analista A 9 |Integra en dos tantos original y copia Orden de pago Originales y copias
la documentacién FORM.342/
TM/0414/
Oficio/
Listado del Sistema
SAP/
Facturas
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 10 | Entrega original y copia a la | FORM.342/TM/0414/ Originales y
Tesoreria Municipal. Oficio copias
Listado del Sistema
SAP/
Facturas
Tesoreria 11 | Recibe y sella de recibido las Orden de pago Originales y Copias
Municipal copias. FORM.342/
TM/0414/
Oficio
Listado del Sistema
SAP/
Facturas
12 | Revisa los documentos. Orden de pago Originales
= Si no presenta ninguna FORM.342/
observaciéon, continla en TM/0414/
actividad No. 18 en caso Oficio
contrario: Listado del Sistema
SAP/
Facturas
13 | Informa mediante reporte de Reporte de Original
observaciones al Enlace observaciones
Administrativo, lo que debe
solventar y/o formato que debe
sustituir para continuar con el
tramite.
Enlace Administrativo | 14 | Corrige las observaciones y/o Orden de pago Originales y copias
sustituye formato, entregandolo en FORM.342/
Tesoreria Municipal. TM/0414/
Oficio
15 | En caso de que el error sea de Facturas/ Originales y copias
algun dato de la factura (RFC, | Listado del Sistema
monto o IVA) se captura en el SAP
Sistema SAP, se imprime y se
sustituye en los documentos.
Tesoreria 16 | Recibe la solventacion de las Orden de pago Originales y copias
Municipal observaciones. FORM.342/
TM/0414/
Oficio/
Listado del Sistema
SAP/
Facturas
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos

Documento
Tesoreria 17 | Autoriza el pago para que el Cheque Original
Municipal Enlace Administrativo acuda a
recoger el cheque.

Enlace Administrativo | 18 | Acude a Tesoreria Municipal a Cheque Original y copia

recoger el cheque por la reposicién
del fondo revolvente y realiza
reintegro de gastos a las Unidades

Administrativas.
Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para comprobacion y reposicion del fondo revolvente

Enlace Administrativo

Analista A

Inicio

1 Asigna nimero de partida a

Recibe las facturas vy
dependiendo  del  monto
indica al Analista la forma en
que se pagara.

las facturas.

—T

Facturas

Facturas

Recibe documentos, recaba
firmas, sellos y autorizacién
del Secretario del
Ayuntamiento en la orden de
pago, oficio y facturas.

Orden de pago

Realiza la captura de las
facturas en el formato
asignado e imprime

Orden de pado

Ingresa los datos de las
facturas en el Sistema SAP e
imprime.

Listado del Sistema SAP.

Elabora orden de pago,
integrando el niamero de llave
presupuestal, dirigida a la
Tesoreria Municipal para su
autorizacion.

Orden de pago

Integra los  documentos
(orden de pago, oficio,
listados impresos del Sistema
SAP, asi como facturas),
turnandolos  al Enlace
Administrativo.

A

Orden de paao

Listado del Sistema SAP
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Enlace Administrativo Analista A Tesoreria Municipal
Integra en dos tantos original ) 4
8 y copia la documentacion Recibe y sella de recibido las

copias
Firma y rubrica orden de
pago, oficio y facturas,
turnandolos al Analista.

A 4

A 4

Orden d
rden de pago Orden de pago

Orden de pado Listado del Sistema SAP

Listado del Sistema SAP

Entrega original y copia a la -
Tesoreria Municipal. Revisa los documentos.

14

Corrige las observaciones y/o

sustituye formato,
entregandolo en Tesoreria h‘

Orden de pado

Orden de pado

Municipal.

Listado del Sistema SAP
Listado del Sistema SAP

Orden pago

¢ Tiene
observaciones?

En caso de que el error sea
de algln dato de la factura
(RFC, monto o IVA) se
captura en el Sistema SAP,
se imprime y se sustituye en
los documentos.

13

Informa mediante volante al
Enlace Administrativo, las
observaciones que debe
solventar y/o formato que
debe sustituir para continuar
con el tramite.

Factura

Listado del Sistema SAP.

Reporte de observacio
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Tesoreria Municipal

Enlace Administrativo

16

Recibe la solventacion de las
observaciones.

17

Autoriza el pago para que el
Enlace Administrativo acuda
a recoger el cheque.

Orden de pado

Listado del Sistema SAP

18

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

revolvente y realiza reintegro
de gastos a las Unidades
Administrativas.

Cheque

Fin

M
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Nombre del Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros.

Procedimiento:

Objetivo: Realizar el correcto seguimiento de las solicitudes y comprobaciones de recursos
financieros de la Secretaria del Ayuntamiento, para solventar las necesidades propias de
la misma.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 fracciones II, IlI, V, VIII,
y X.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos, 12, 15, 16, 33, 34, 35y 36.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

3.

10.

La Secretaria del Ayuntamiento a través del Enlace Administrativo sera
responsable de realizar sus compras mayores a la cantidad de 29,000.00

El Enlace Administrativo consulta la llave presupuestal en el Sistema SAP para
realizar los tramites de las solicitudes de recursos financieros.

El Enlace Administrativa debera verificar si se cuenta con presupuesto asignado,
para realizar diversas solicitudes de recursos, en caso de no contar con
presupuesto en la partida se debe realizar oficio y formato para la transferencia
de recursos.

Las Unidades Administrativas deben remitir mediante oficio, al Enlace
Administrativo las solicitudes para la obtencién de recursos financieros para su
tramite correspondiente ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos y este
a la Tesoreria Municipal.

La Tesoreria Municipal mediante oficio da respuesta, de la transferencia
solicitada.

El Enlace Administrativo es la responsable de elaborar la solicitud y
comprobacion de Recursos Financieros y su tramite ante la Coordinacion de
Enlaces Administrativos y este a la Tesoreria Municipal.

La solicitud de recursos financieros es el medio por el que se solicita recursos
para la compra de bienes o prestacion de servicio que por su monto no puedan
ser cubiertos con recursos del fondo fijo.

Cuando se trata la solicitud de recursos financieros para compra a proveedores,
la Tesoreria Municipal realiza transferencia bancaria a nombre del mismo.
Cuando se trata la solicitud de recursos financieros para viajes, cursos y
comidas la Tesoreria Municipal expide el cheque a nombre del Enlace
Administrativo y/o a nombre del Servidor Publico que lo solicito.

Cuando se trata de la comprobacién de recursos a nombre del Enlace
Administrativo debera emitirse cheque a su favor.

Tiempo Promedio de
Gestion:

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

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 1 | Consulta la llave presupuestal en el
Sistema SAP para realizar el tramite
de la solicitud.
2 |Indica al Analista A elaborar el oficio
y formato de solicitud de recursos
financieros, indicando la llave
presupuestal.

Analista A 3 | Elabora el oficio, orden compromiso, Oficio/ Originales
orden de pago, formato de solicitud | Orden compromiso
de  recursos  financieros vy FORM.341/
comprobacion de recursos TM/0414/
financieros, turnéndolo al Enlace| Orden de pago
Administrativo. FORM.342/

TM/041/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/041/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414
Enlace Administrativo | 4 |Revisa el oficio, orden compromiso, Oficio/ Originales
orden de pago, formato de solicitud | Orden compromiso
de  recursos  financieros vy FORM.341/
comprobacion de recursos TM/0414/
financieros, recabando la firma del| Orden de pago
Secretario del Ayuntamiento y sello, FORM.342/
asi como su firma. TM/041/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/041/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414
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Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Instruye al Analista A a fotocopiar y
turnar la documentacion para que
se envie al Coordinador de Enlaces
Administrativos y este gestione el
tramite ante la Direccidn de Egresos
y Control Presupuestal de |la
Tesoreria Municipal.

Oficio/
Orden compromiso
FORM.341/
TM/0414/
Orden de pago
FORM.342/
TM/041/
Solicitud de
recursos financieros
FORM.344/
TM/041/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414

Originales y copias

Coordinador de 6
Enlaces
Administrativos

Recibe documentacion, revisa y
gestiona el tramite ante la Direccion
de Egresos y Control Presupuestal.
Entrega acuse de la documentacién
recibida al Enlace Administrativo.

Oficio/
Orden compromiso
FORM.341/
TM/0414/
Orden de pago
FORM.342/
TM/041/
Solicitud de
recursos financieros
FORM.344/
TM/041/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414

Originales y copias
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 7 | Recibe acuse y archiva en el Oficio/ Copias
recopilador de solicitudes de | Orden compromiso
recursos financieros temporalmente. FORM.341/
TM/0414/
Orden de pago
FORM.342/
TM/041/
Solicitud de
recursos financieros
FORM.344/
TM/041/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414

Enlace Administrativo | 8 | Recibe de Tesoreria Municipal los Cheque Original
recursos financieros solicitados.

Enlace Administrativo | 9 | Solicita al analista elaborar la Oficio/ Original
documentacion para su | Comprobacion de
comprobacion de los recursos recursos
financieros recibidos, oficio de de FORM.343/
entrega de comprobacién de TM/0414/
recursos financieros, formato de Solicitud de
comprobacion de recursos | recursos financieros
financieros, relaciéon de gastos por FORM.344/
partida, impresion de facturas TM/0414/
electronicas, invitacidn, programas, | Relacidn de gastos
logros obtenidos para el Municipio y por partida/
si se trata de viaticos presentar Facturas
formato expedido por la Direccion electronicas/
de Contabilidad y el boucher Invitacion,
otorgado por el banco. programa y oficio

de comision/
Formato expedido
por la Direccidn de
contabilidad
Boucher
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Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista A 10

Elabora toda la documentacion
Enlace

solicitada el

Administrativo

por

Oficio/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/0414/Relacion de
gastos por partida/
Facturas electronicas/
Invitacién, programa y
oficio de comision/
Formato expedido por
la Direccion de
contabilidad/
Boucher

Originales

Enlace Administrativo | 11

Revisa la documentacion, recaba
Secretario del
Ayuntamiento, asi como su firma.

firma, sello del

Oficio/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/0414/Relacion de
gastos por partida/
Facturas electronicas/
Invitacion, programa y
oficio de comision/
Formato expedido por
la Direccion de
contabilidad/
Boucher

Originales
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

12

Instruye al Analista remitir la
documentacion al Coordinador de
Enlaces Administrativos y este
gestionar el tramite en la Direccion
de Egresos y Control Presupuestal.

Oficio/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/0414/
Relacion de gastos
por partida/
Facturas
electronicas/
Invitacién, programa
y oficio de comision/
Formato expedido
por la Direccion de
contabilidad/
Boucher

Originales

Coordinador de
Enlaces
Administrativos

13

Recibe la documentacién para
comprobar los recursos financieros
y hace el tramite ante la Direccion
de Egresos y Control Presupuestal.

Oficio/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/0414/
Relacion de gastos
por partida/
Facturas
electronicas/
Invitacién, programa
y oficio de comision/
Formato expedido
por la Direccion de
contabilidad/

Boucher

Originales
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Direccién de Egresosy | 14 | Recibe documentacién para su Oficio/ Originales y copias
Control Presupuestal comprobacion 'y  turna  al | Comprobacién de
Departamento de Presupuestos. recursos
FORM.343/
TM/0414/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/0414/
Relacion de gastos
por partida/
Facturas
electronicas/
Invitacién, programa
y oficio de comision/
Formato expedido
por la Direccion de
contabilidad/
Boucher

Departamento de 15 | Recibe documentacion Oficio/ Originales
Presupuestos comprobatoria del recurso | Comprobacion de
financiero, derivado de la solicitud recursos
de recursos financieros. FORM.343/
TM/0414/
e  Sino cumple con los regresa | Solicitud de recursos
a la actividad No. 9, en caso financieros
contrario: FORM.344/
TM/0414/
Relacion de gastos
por partida/
Facturas
electronicas/
Invitacién, programa
y oficio de comisidn/
Formato expedido
por la Direccion de
contabilidad/
Boucher
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Departamento de 16 | Comunica a la Direccién que esta
Presupuestos correcta y completa la
documentacién, para que informen
al  Coordinador de Enlaces
Administrativos y se le entregue
acuse con sello de los documentos
entregados.
Coordinador de 17 | Recibe informacién via telefénica y Oficio/ Copias
Enlaces recoge a cuses de los documentos | Comprobacién de
Administrativos y entrega copias al Enlace recursos
Administrativo para su expediente. FORM.343/
TM/0414/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/0414/
Relacién de gastos
por partida/
Facturas
electronicas/

Invitacion, programa
y oficio de comision/
Formato expedido
por la Direccion de
contabilidad/
Boucher
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analista A

18

Recibe acuses de los documentos
y archiva en el recopilador de
recursos

comprobacion de
financieros.
Termina procedimiento.

Oficio/
Comprobacion de
recursos
FORM.343/
TM/0414/
Solicitud de recursos
financieros
FORM.344/
TM/0414/
Relacion de gastos
por partida/
Facturas
electronicas/
Invitacién, programa
y oficio de comision/
Formato expedido
por la Direccion de
contabilidad/
Boucher

Copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud y comprobacion de Recursos Financieros

Enlace Administrativo

Analista A

Coordinador de Enlaces

Administrativos

Inicio

Consulta la llave
presupuestal en el Sistema
SAP para realizar el tramite
de la solicitud.

y

Indica al Analista A elaborar
el oficio y formato de solicitud
de recursos financieros,
indicando la llave
presupuestal.

Elabora el oficio, orden
compromiso, orden de pago,
formato de solicitud de
recursos  financieros 'y
comprobacion de recursos
financieros, turnandolo al
Enlace Administrativo.

Orden compromiso

Revisa documentos de la
comprobacion de los
recursos financieros,
recabando la firma del
Secretario del Ayuntamiento
y sello, asi como su firma.

Orden compromiso

Comprobacion de rec-

Instruye al Analista A a
fotocopiar 'y turar la
documentacién para que se
envie al Coordinador de
Enlaces Administrativos 'y
este gestione el tramite.

Orden compromiso

Recibe documentacién,
revisa y gestiona el tramite
ante la Direccién de Egresos
y  Control  Presupuestal.
Entrega acuse de la
documentacion recibida al
Enlace Administrativo.

Orden compromiso
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Analista Enlace Administrativo
94
8
~——
l 7 Recibe de Tesoreria
Municipal  los  recursos
Recibe acuse y archiva en el financieros solicitados.
recopilador de solicitudes de
recursos financieros

——

temporalmente

Orden compromiso

Solicita al analista elaborar la
documentacién  para  su
comprobacion de los

recursos financieros
recibidos.

10

Elabora toda la

documentacién solicitada por |
el Enlace Administrativo

11
Comprobacion de rec-

Revisa documentacion que
este correcta, recaba firma,
sello del Secretario del

Ayuntamiento, asi como su
firma.

Solic. de rec. financjere

Relacion de gastos
por partida

Factura Electronica
Comprobacion de rec-

Invitacion, programa y
oficio de comision

Formato expedido por la
Direccion de Contabilidad

Solic. de rec. financjere

Relacion de gastos

Comprobacion de rec-
por partida

Relacion de gastos
Invitacion, programa y
oficio de comision

por partida

Formato expedido por la
Direccién de Contabilidad

Invitacion, programa y
oficio de comisi6

Formato expedido por la
Direccién de Contabilidad
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Enlace Administrativo

Coordinador de Enlaces
Administrativos

Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

Instruye al Analista remitir la
documentacién al
Coordinador de  Enlaces L

12

13

Recibe la documentacion
para comprobar los recursos
financieros y hace el tramite L

Administrativos  y  este
gestionar el tramite en la
Direccion de Egresos vy
Control Presupuestal

Oficio

Comprobacion de rec-

Relacién de gastos
por partida

Invitacion, programa y
oficio de comisi6

Formato expedido por la
Direccion de Contabilidad

14

ante la Direccién de Egresos
y Control Presupuestal

A\ 4

Comprobacion de rec-

Solic. de rec financigres

Relacion de gastos
por partida

Factura Electrénica

Invitacion, programa y
oficio de comisid

Formato expedido por la
Direccion de Contabilidad

Recibe documentacion para
su comprobacion y turna al
Departamento de
Presupuestos

Comprobacion de rec-

Relacion de gastos
por partida

Invitacion, programa y
oficio de comision

Formato expedido por la
Direccion de Contabilidad
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Departamento de Presupuestos Coordinador de Enlaces Analista A
Administrativos
15
Recibe documentacion
comprobatoria del recurso
financiero, derivado de la
solicitud de recursos
financieros.
Comprobacion de rec-
Solic. de rec. financiere
Relacion de gastos
por partida
Invitacion, programa y
oficio de comision
17
Formato expedido por la 18
Direccién de Contabilidad Recibe  informacién  via Recib q |
telefonica y recoge a cuses dc?gtlmfentoascuse:rchivg en oesl
de los documentos y entrega . y -
: recopilador de comprobacién
copias a Enlace de recursos financieros
»| Administratvo  para  su u '
expediente
requisitos?

Oficio

Comprobacion de rec-

Comunica a la Direccidén que
esta correcta y completa la
documentacion, para  que
informen al Coordinador de
Enlaces Administrativos y se le
entregue acuse con sello de los
documentos entregados.

Comprobacion de rec-
Solic. de rec. financiere

Relacion de gastos
por partida

Relacion de gastos
por partida

Factura Electronica

Invitacion, programa y
oficio de comision

Formato expedido por la
Direccion de Contabilidad

Invitacion, programa y
oficio de comision

Formato expedido por la
Direccion de Contabilidad

Fin
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ImE  El NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para la adquisicién de bienes muebles y/o contratacion de servicios.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar y llevar el preciso control de las 6rdenes de pago a proveedores con estricto

cumplimiento a la Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico del Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal,
Articulos 15, 18, 19y 20.

Reglamento Interior del Comité Municipal de Adjudicaciones, Articulo 32.

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 8 Fracciones IV, VII, VIII,
Xy XIl.

Lineamientos para la Requisicion de Bienes y Solicitud de Servicios al Comité Municipal
de Adjudicaciones, Articulos, 2, 3, 4,5, 6, 7,8, 9y 10.

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del Gasto Publico del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos, 37, 38, 39, 40, 42, 43,45 y
46.

Politicas de
Operacion:

1. Las ordenes de pago seran elaboradas, tramitadas y requisitadas por el Enlace
Administrativo a través de la Coordinacion de Enlaces Administrativos y este a su
vez a la Direccién de Egresos y Control Presupuestal, para su tramite ante la
Tesoreria Municipal.

2. El Enlace Administrativo es responsable de realizar el correcto tramite de pago de
las facturas a los proveedores previa autorizacion del Secretario del
Ayuntamiento, que cumplieron con los requisitos fiscales y la normatividad
aplicable.

3. Cuando el monto del bien o servicio contratado rebase los $29,000.00 mas |.V.A
se tramitara ante el Comité Municipal de Adquisiciones, conforme a la
Normatividad.

4. La unidad Administrativa solicita por escrito al Enlace Administrativo la
contratacion del servicio o adquisicion de un bien, informando el presupuesto
aproximado del mismo

5. El Enlace Administrativo solicita a la Coordinacién de Enlaces Administrativos y
este a su vez a la Tesoreria la suficiencia presupuestal para poder realizar el
gasto

6. La Direccidn Juridica, es la responsable de la elaboracién del contrato y dictamen
respectivo. Especificando que tipo de contrato es (una sola exhibicién y/o pagas
diferidos).

7. Cuando en el Contrato se especifique, que el producto sera entregara en varias
exhibiciones, se debera realizar la captura en el Sistema Institucional de la factura,
asi como la orden de pago por cada uno de ellos.

8. Cuando se trata de contrato por servicio en varias exhibiciones, se debera
entregar a la Tesoreria Municipal cada mes copias del contrato, dictamen fallo,
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orden de pago, factura, suficiencia presupuestal y producto.
9. Se debera informar a la Contraloria Municipal sobre el contrato de la adjudicacion
directa.

Tiempo Promedio de |5 dias habiles.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la adquisicion de bienes muebles y/o contratacion de servicios

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 1 |Recibe memorandum de la Unidad Memorandum Original y copia

Administrativa que solicita un bien o
contratacion de un servicio.

Sube a revision la requisicion al
Sistema Integral de Adjudicaciones
Municipales (SIAM) Debera
presentar a la Coordinacién de
Enlaces Administrativos la
Requisicién status PREVIA y la
cotizacion base para el inicio del
procedimiento.

Coordinador de Enlaces | 3

Administrativos

Analizaran que la requisicion
PREVIA contenga la descripcion
detallada en forma clara y precisa de
todos los requisitos validada la
requisicion PREVIA

Enlace Administrativo 4

Sube la requisicion en estatus ‘A

Direccién de 5

Adjudicaciones

Revisa en el Sistema Integral de
Adjudicaciones Municipales (SIAM) a
efecto emita las observaciones
necesarias.
e Si no hay observaciones
continua en la actividad No. 7 en
caso contrario:

Enlace Administrativo 6

Solventa las observaciones para
pasar al estatus “REQUISICION
DEFINITIVA”.

Coordinador de Enlaces | 7

Administrativos

Solicita al Enlace Administrativo
elabore documentacion para que
pueda presentar las requisiciones en
estatus “REQUISICION
DEFINITIVA”  con  toda |a
documentaciéon requerida ante la
Direccion de Adjudicaciones de
acuerdo a los dias que ésta
establezca.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

Instruye al Analista elabore oficio
dirigido a la  Direccion de
Adjudicaciones respecto a la
contratacion o la adquisicion de un
bien.

Oficio

Original

Analista A

Elabora oficio y entrega al Enlace
Administrativo para su revision y
firma.

Oficio

Original

Enlace Administrativo

10

Revisa y firma oficio instruyendo al
Auxiliar fotocopie y notifique a Ila
Direccidn de Adjudicaciones.

Oficio

Original

Analista A

11

Fotocopia y notifica el oficio a la
Direccion de Adjudicaciones.

Oficio

Original y copia

Enlace Administrativo

12

Dependiendo del monto de la
adquisicion podra ser directa o por
medio del procedimiento  de
invitacion a cuando menos tres
personas.
¢ Si el monto de la adquisicion es
superior a los 29,00.00 mas IVA
continua en la actividad No. 39,
en caso contrario:

Direccion de
Adjudicaciones

13

Autoriza mediante oficio al Enlace
Administrativo adquirir el bien con
cargo al presupuesto autorizado.

Oficio

Original y copia

Enlace Administrativo

14

Enviar oficio a la Tesoreria Municipal
de solicitud de  suficiencia
presupuestal para poder realizar el
gasto.

Oficio

Original y copia

Tesoreria Municipal

15

Remite al Enlace Administrativo por
medio de oficio la solicitud de
suficiencia presupuestal solicitada.

Oficio

Oficio y copia

Enlace Administrativo

16

Informa mediante llamada telefénica
a la Unidad Administrativa que
solicite cotizaciones del bien ylo
servicio solicitado.
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Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidad Administrativa | 17

Contacta los proveedores para que
remitan las cotizaciones del bien y/o
servicio solicitado.

Proveedores 18

Remiten cotizacion del bien y/o
servicio solicitado

Cotizacion

Originales

Unidad Administrativa | 19

Recibe y remite las cotizaciones a
traves de memorandum al Enlace
Administrativo, para acordar con la
Direccion Juridica.

Cotizaciones/
Memorandum

Originales y copias

Enlace Administrativo | 20

Recibe el memorandum con las
cotizaciones y las envia a la
Direccion Juridica a través de
memorandum.

Memorandums/
Cotizaciones

Originales y copias

Direccion Juridica 21

Recibe  memorandum y las
cotizaciones y las acuerda con el
Titular de la Secretaria para su
autorizacion.

Memorandum/
Cotizacion

Originales

22

Aprobado el proveedor, se pone en
contacto mediante llamada
telefonica para proporcionar el bien
ylo servicio; solicitandole  tres
cotizaciones conforme al
Reglamento Interior del Comité
Municipal de Adjudicaciones, para
la elaboracion del dictamen de
adjudicacion directa, asi como del
contrato.

Enlace Administrativo | 23

Entrega a la Unidad Administrativa
correspondiente el bien y/o servicio
solicitado y las cotizaciones a
Direccion Juridica de la Secretaria,
para la elaboracion del dictamen de
adjudicacion directa, asi como del
contrato.

Documentacion

Original

Direccién Juridica 24

Recibe documentacion, elabora

dictamen y contrato.

Dictamen/
Contrato

Original

25

Cita al proveedor para las firmas del
contrato, asi como al Enlace
Administrativo.

Contrato

Original y copia
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Proveedor 26 | Entrega el bien ylo servicio Documentacién Original
solicitado, asi como la
documentacion.
Direccién Juridica 27 | Entrega al Enlace Administrativo, Contrato/ Originales
contrato, dictamen y factura. Dictamen/
Factura
Enlace Administrativo | 28 | Recibe contrato, dictamen vy Ila Contrato/ Originales
factura original del proveedor, Dictamen/
turnando para sello al Analista A. Factura
Analista A 29 | Sella de recibido y la turna al Contrato/ Originales
Enlace Administrativo. Dictamen/
Factura
Enlace Administrativo | 30 | Indica al analista que prepare la
documentacién para el tramite del
pago de la adquisicion.
Analista A 31 | Elabora oficio de solicitud de pago Oficios/ Originales
dirigido a la Direccion de Egresos y Orden de pago
Control Presupuestal, formato de | FORM.342/TM/0414/

orden de pago, factura electrénica,
y oficio de justificacion de la
adquisicion presentado en la
Tesoreria Municipal, copia de oficio
de informe a la Contraloria
Municipal, anexar verificacion de
Comprobante Fiscal Digital por
Internet, evidencia del gasto
(impresiones, tripticos, etc.), oficio
de autorizacion por parte de la
Dependencia  responsable  del
manejo y control de gastos, formato
de datos bancarios, lo turna al
Enlace Administrativo para su
revision y firma.

Factura electronica/
Verificacién de
Comprobante Fiscal
Digital/
Evidencia/
Formato de registro
de datos bancarios
de proveedores y
contratistas
FORM.319/TM/0414
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

32

Recibe, revisa, firma y recaba firma
y sello del Secretario, turna original
y copia a la Coordinacion de
Enlaces Administrativos.

Oficios/
Orden de pago
FORM.342/TM/0414/
Factura electronica/
Verificacién de
Comprobante Fiscal
Digital/
Evidencia/
Formato de registro
de datos bancarios
de proveedores y
contratistas
FORM.319/TM/0414

Originales

Coordinacion de
Enlaces
Administrativos

33

Recibe, revisa y lo entrega a la
Direccién de Egresos y Control
Presupuestal.

Oficios/
Orden de pago
FORM.342/TM/0414/
Factura electronica/
Verificacion de
Comprobante Fiscal
Digital/
Evidencia/
Formato de registro
de datos bancarios
de proveedores y
contratistas
FORM.319/TM/0414

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

34

Recibe el oficio, orden de pago,
factura electrénica y oficio de
justificacién de la adquisicién con
copia para la Contraloria Municipal
para su revision.
e Si no existen observaciones
continua en actividad No. 37,
en caso contrario:

Oficios/
Orden de pago
FORM.342/TM/0414/
Factura electronica/
Verificacion de
Comprobante Fiscal
Digital/
Evidencia/
Formato de registro
de datos bancarios
de proveedores y
contratistas
FORM.319/TM/0414

Originales y copias
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion de Egresosy | 35 | Solicita al Enlace Administrativo Oficios/ Originales
Control Presupuestal solventar las observaciones de la Orden de pago
documentacion. FORM.342/TM/0414/
Factura electronica/
Verificacion de
Comprobante Fiscal
Digital/
Evidencia/
Formato de registro
de datos bancarios
de proveedores y
contratistas
FORM.319/TM/0414
Enlace Administrativo | 36 | Solventa las observaciones para Oficios/ Originales
continuar con el tramite para el Orden de pago
pago. FORM.342/TM/0414/
Factura electronica/
Verificacion de
Comprobante Fiscal
Digital/
Evidencia/
Formato de registro
de datos bancarios
de proveedores y
contratistas
FORM.319/TM/0414
Direccion de Egresosy | 37 | Solicita via telefonica al Enlace
Control Presupuestal Administrativo, libere el pedido, asi
como recepciona el bien y/o
servicio en el Sistema SAP
Enlace Administrativo | 38 | Libera y recepciona el bien y/o
servicio.
Terminando procedimiento.
Direccion 39 | Determina el procedimiento de
Adjudicaciones invitacion a cuando menos tres

personas notifica a la Coordinacién
de Enlaces Admtvos. y al Enlace
Admtvo. de que estén atentos en
las etapas del proceso (Junta de
Aclaraciones, Apertura Técnica y
Econdmica, Dictamen y Fallo).
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Direccién de
Adjudicaciones

40

Envia la notificacion del fallo o Acta
de  Resolucion al  Enlace
Administrativo y Coordinacion de
Enlaces Administrativos a efectos
de que se lleve a cabo Ia
elaboracion 'y formalizacion del
Contrato por la Unidad
Administrativa correspondiente.

Fallo

Original y copia

Enlace Administrativo

41

Contacta  via  telefénica  al
proveedor para que de conformidad
con el fallo sea entregado el bien
ylo servicio solicitado, asi como la
documentacion  necesaria  para
elaborar el contrato.

Enlace Administrativo

42

Pide a la Direccion Juridica la
elaboracion del contrato

Original

Direccidn Juridica

43

Elabora el contrato y lo formaliza,
envia al Enlace Administrativo.

Contrato/
Factura

Originales

Enlace Administrativo

44

Remite un tanto del contrato a la
Direccion de Adjudicaciones y una
copia fotostatica a la Coordinacion
de Enlaces Administrativos para el
seguimiento correspondiente

Contrato

Original

Coordinador de
Enlaces
Administrativos

45

Daré seguimiento a la adjudicacion;
una vez formalizado el contrato,
con el objetivo de comprobar que el
bien adquirido o servicio sea
entregado por el proveedor, asi
como en el contrato respectivo y se
pueda proceder al pago, después
de que la entrega fue realizada a
plena satisfaccion del area
requirente.

Solicita al Enlace Administrativo
preparar la documentacion para la
entrega del monto de lo adquirido.
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Documento
Enlace Administrativo | 46 | Elabora oficio dirigido a la Direcc. de Oficios/ Originales y copias
Egresos y Control Presupuestal Orden de pago
mencionando los doctos. que | FORM.341/TM/0414/
adjunta, formato de  orden | Copia del Contrato/
compromiso, copia de oficio de | Copiadel Actade
solicitud de suficiencia presupuestal, Fallo/
copia del oficio de autorizacion de | Copia de la Garantia
suficiencia presupuestal, copia del de cumplimiento/
Acta de Fallo, Copia del contrato, | Copia del Dictamen
copia de la garantia de cumplimiento, de justificacion
copia del oficio de entrega de la
Garantia a la Tesoreria Municipal y
copia del oficio de notificacién a la
contraloria Mpal. y copia del
dictamen de justificacion de
excepcion a la licitacion Publica
cuando se trate de adjudicacion
directa, y entrega al Coordinador de
Enlaces Admtvos.
Coordinador de Enlaces | 47 | Recibe documentacion y entrega a la Oficios/ Originales y copias
Administrativos Direccion de Egresos y Control Orden de pago
Presupuestal. FORM.341/TM/0414/
Copia del Contrato/
Copia del Acta de
Fallo/
Copia de la Garantia
de cumplimiento/
Copia del Dictamen
de justificacion
Direccion de Egresosy | 48 | Recibe la documentacién y analiza si Oficios/ Originales y copias
Control Presupuestal. esta completa y correcta. Orden de pago
e Si tiene observaciones se | FORM.341/TM/0414/
regresa a la actividad No. 46, | Copia del Contrato/
€en caso contrario: Copia del Acta de
Fallo/
Copia de la Garantia
de cumplimiento/
Copia del Dictamen
de justificacion
Direccion de Egresosy | 49 | Libera el monto de adquisicion de
Control Presupuestal Bienes Muebles y/o Contrataciéon de
Servicios.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la adquisicion de Bienes Muebles y/o Contratacién de Servicios

Enlace Administrativo

Administrativos

Coordinador de Enlaces

Direccion de Adjudicaciones

Inicio

Recibe memorandum de la
Unidad Administrativa que
solicita un bien o contratacion
de un servicio

Memorandum

Sube a revision la requisicion
(SIAM) Debera presentar a la

Analizaran que la requisicion
PREVIA contenga la
descripcién  detallada en

\ 4

Coordinacion de  Enlaces
Administrativos la Requisicion
status PREVIA y la cotizacion
base para el inicio del
procedimiento.

Sube la requisicion en
estatus “A

forma clara y precisa de
todos los requisitos validada
la requisicion PREVIA

Revisa en el Sistema Integral
de Adjudicaciones
Municipales (SIAM) a efecto
emita las  observaciones

A

Solventa las observaciones para
pasar al estatus “REQUISICION
DEFINITIVA".

113

Solicita al Enlace
Administrativo elabore
documentaciéon para que
pueda presentar las
requisiciones en  estatus
“REQUISICION DEFINITIVA”
con toda la documentacion.

A 4

necesarias.

¢Hay
observaciones?
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Enlace Administrativo Analista A Analista A

112

Instruye al Analista elabore
oficio dirigido a la Direccién
de Adjudicaciones respecto a ]
la  contratacion o la

Elabora oficio y entrega al
Enlace Administrativo para su
revision y firma.

adquisicion de un bien.

10

Revisa 'y firma oficio
instruyendo  al  Auxiliar

fotocopie y notifique a la
Direccion de Adjudicaciones

1
Fotocopia y notifica el oficio a
la Direccion de
Adjudicaciones

Oficio
12

Dependiendo del monto de la
adquisicion podra ser directa

A

0 por medio del
procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas

2 El monto es mayo
a29,000.00 mas iva?

13

Autoriza mediante oficio al
Enlace Administrativo adquirir
el bien con cargo al
presupuesto autorizado.
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Enlace Administrativo

Tesoreria Municipal

Unidad Administrativa

Proveedores

113

Enviar oficio a la Tesoreria
Municipal de solicitud de

suficiencia presupuestal para
poder realizar el gasto.

15
Remite al Enlace
Administrativo por medio de
oficio la  solicitud de
suficiencia presupuestal
solicitada.

Informa mediante llamada
telefénica a la  Unidad
Administrativa que solicite
cotizaciones del bien ylo
servicio solicitado.

17

18

20

Recibe el memorandum con las
cotizaciones y las envia a la
Direccion Juridica a través de

memorandum.

"

Contacta los proveedores
para que remitan las
cotizaciones del
servicio solicitado.

bien ylo | |

Remiten cotizacion del bien y/o

servicio solicitado.

19

Memorandum

Cotizacion

115

remite  las
cotizaciones a través de
memorandum al  Enlace
Administrativo, para acordar
con la Direccion Juridica.

Recibe 'y

Memorandum

Cotizacion
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Direccion Juridica

Enlace Administrativo

Proveedor

114

21

Recibe memorandum vy las
cotizaciones y las acuerda
con el Titular de la Secretaria
para su autorizacion.

Memorandum

Aprobado el proveedor, se
pone en contacto para
proporcionar el bien ylo

23

Entrega  a la  Unidad
Administrativa el bien ylo
servicio  solicitado 'y la

servicio; solicitandole la
documentacién, para la
elaboracion del dictamen de
adjudicacién directa, asi como
del contrato.

documentacion a la Direccién,
para la elaboracion  del
dictamen de adjudicacion
directa, asi como del contrato.

A 4

Documentacion

24
Recibe documentacion,
elabora dictamen y contrato
Dictamen
25

Cita al proveedor para las
firmas del contrato, asi como
al Enlace Administrativo.

—

26

Entrega el bien ylo servicio
solicitado, asi como la
documentacion.

Contrato

A 4

Documentacion

116
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Direccion Juridica

Enlace Administrativo

Analista A

115
27
Entrega al Enlace
Administrativo, contrato,
dictamen y factura. ]_‘

28

Recibe contrato, dictamen y
la factura original del
proveedor, turnando para

\4

29

sello al Analista.

30

Indica al analista que prepare
la documentacion para el

tramite del pago de la

A

Sella de recibido y la turna al
Enlace Administrativo

Contrato

31

Elabora el expediente y lo
turna al Enlace Administrativo
para su revisién y firma.

v

adquisicion.

32

Recibe, revisa, firma y recaba
firma y sello del Secretario,
turna original y copia a la
Coordinaciéon de Enlaces
Administrativos y este a la
Direccion de Egresos y
Control Presupuestal.

Oficios
Orden de pago

Factura Electronica

Verificacion de Comprobante
Fiscal Digital

Form. de registro de datos
bancarios de proveedores

Form. de registro de datos
bancarios de proveedores
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Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Direccion de Egresos y Control

Enlace Administrativo

Presupuestal

116

33

Recibe, revisa y lo entrega a
la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal. ]

34

Recibe el oficio, orden de
pago, factura electronica y
oficio de justificacion de la
adquisicién con copia para la
Contraloria Municipal

Form. de registro de datos
bancarios de proveedores
y contratistas

A 4

Orden de pado

Factura Electrénica

Verificacion de Comprobante

Form. de registro de datos
bancarios de proveedores
y contratistas

¢ Existen
observaciones?

35

Solicita al Enlace
Administrativo solventar las
observaciones de la

documentacion.

=

36

Solventa las observaciones
para continuar con el tramite
para el pago.

Orden de pago

Fom. de registro de datos
bancarios de proveedores
contratistas

A 4

Orden de pago

Factura Electrénica

Verificacion de Comprobante

Form. de registro de datos
bancarios de proveedores
y contratistas
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Direccion de Egresos y

Enlace Administrativo

Direccion de

Direccion Juridica

Control Presupuestal Adjudicaciones
117
37 38 39
Solicita al Enlace Libera y recepciona el bien Determina el procedimiento
Administrativo,  libere el ylo servicio. de invitacion a cuando menos

pedido, asi como recepciona
el bien ylo servicio en el
Sistema SAP

tres personas notifican a la
Coordinacion de  Enlaces
Administrativos y al Enlace
Administrativo

Fin

40

A 4

41

Contacta via telefénica al
proveedor para que de
conformidad con el fallo sea
entregado el bien y/o servicio
solicitado, asi como la
documentacion necesaria

Envia la notificacion del fallo o
al Enlace Administrativo y
Coordinacion  de  Enlaces
Administrativos a efectos de
que se lleve a cabo la
elaboracién y formalizacion del
Contrato por la  Unidad
Administrativa correspondiente.

para elaborar el contrato.

42

A\ 4

Pide a la Direccién Juridica la
elaboracion del contrato

Fallo

43

44

Remite un tanto del contrato
a la Direccion de
Adjudicaciones y una copia
fotostatica a la Coordinacion

de Enlaces Administrativos
para el seguimiento
correspondiente

Contrato

Elabora el contrato y lo

formaliza, envia al Enlace
Administrativo.
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Coordinador de Enlaces
Administrativos

Enlace Administrativo

Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

118

45

Dard seguimiento a la
adjudicacion; una vez
formalizado el contrato, y se
pueda proceder al pago.

46

Elabora oficios dirigido a la
Direccion de Egresos y
Control Presupuestal
mencionando los documentos
que adjunta y entrega al

Solicita al Enlace
Administrativo ~ preparar  la
documentacion para la entrega
del monto de lo adquirido.

47

Recibe  documentacion 'y
entrega a la Direccion de
Egresos y Control

Coordinador de  Enlaces
Administrativos.

\ 4

Oficios

Orden de pado

48

Recibe la documentacion y
analiza si esta completa y
correcta.

Conia del Contrato

Copia del Acta de Fallo

Copia de la Garantia de

Presupuestal.

umplimiento

Copia del Dictamen de
Justificacion

Copia del Dictamen de
Justificacion

A\ 4

Orden de pado

Copia del Acta de Fallo

Copia de la Garantia de

Copia del Dictamen de
Justificacion

¢ Existen
observaciones?

49

Libera el monto de
adquisicion ~ de  Bienes
Muebles y/o Contratacién de
Servicios.

Fin
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va

Ciudad
P.UEBLE Progreso

455
OEDEN COMPROMISO

~

PUEBLA
o M A P i A A P

IMFORTE %

DEDUGCIONES %

-

-

-

TOTAL AFAGAF § o)
COHLETRA
FOREL SISUIEHTE CONCERTO:
OFIGI0 DE SUFICIEHGIA FRESURUESTAL EXFEDIDO:
HOHERO: =  SOLFED:
PECHA: W' DE ACREEDOR: _/-'
HOMERE DEL EEMEF ICIARIC: N AUTORIZACIAN DEL TITULAR DE LA DEFEMDEMCIA N
UORGANIZMO 0 RESFONSAELE DESIGHADD
E.F.C HOMERE:
CARGD:
FIRHM& DE EEHEFIGIARIO
% H.FUEELADEZ.# &8 DEFEERERD DE 2814 A FIRH®& ¥ SELLD A
DATOS PARA TR&MITE DE FAGO g HuHT? T
[smcuenta
RITH RETELEIRI RN R EELRRTER]] - 3 -
SCOTIAEAHE IMYERLAT
EEYA EAHGOMER
EAMORTE
HO.DE CUEHTACOH CLARE:
FLAZA:
SUCURSAL:
AN i [ L
MLDFIKJDIS IS A FORM.Z41/THMA14
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PUEBLA “Progreso PUEBLA
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ORDEN DE PAGO . DEDUCCIONES §
TOTALAFAGAR § .'.._f

RECIET DEL MUNICIPIO DE PUEELA L& CAMNTIDAD DE:

COMLETRA

FOREL SIGUIEHTE CONMCEFTO:

AFICI0 DE EUFICIEHCIA FRESUFUESTAL EXFEDIDO:

HUHER:: SOLPED:
FECHR: H' DEFEDIDD:
Il\_ H'DERACREEDOFR: _/J
" \OMERE DEL EEHEFICIARIO: N [ AUTORIZACISHDELTITULARDELADEFENDEHGIA )
U ORGAHISHEO O RESPONSAELE DESIGHADD
Fi.F.G. HOMERE:
CARGO:
FIF:M& DE BEHEFIGIARID
N H.FUEELADEZ & #8 DEFEERERD DE 2814 A FIRM& ¥ SELLO ¥
- DATOS FaRa TRAMITE DE FaG0 Y T —— HOHTS ",
[CJamcuenta
RLIEIREER IR RIRN I EELRRT ER TS E ] -
SCOTIAEANE INVERLAT
EEVA EANCOMER
BAHORTE
Hi, DE CUEHTA CioH CLARE:
Fladn:
SUCURSAL:
A $ - A
GFDJCHEIIAY ) FORM_Z4ZITHIS414
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PUEBLA Cﬁf»‘i‘;‘fm — PUEBLA

LRFECCRR I SREE SR M TRCE SRES
FECHA:

FORMATO DE REGISTRO DE DATOS BANCARIOS
DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS

DATOS GEWERALES DEL PROVEEDOR

NOMERE COMPLETD YID
RAZON 30CIAL DEL PROYEEDOI
[2IN ABREYIATURAZ)

RF.C.: HEEEEEEEERREN
(OBLIGATORIO) Homoclave
DOMICILIO:

Calle No.

Colonia CP.

Cindad Estado Pai=
TELEFONO: YALIDACION DE INFORMACIOR
E-MAIL: NOMERE, FIRMA ¥ SELLD DEL
- COORDINADDR ADMINISTRATIVD DE

(OBLIGATORIO) LA DEFENDENCLS
DATOS BANCARIOS

NOMEBRE DEL BANCO:

No. DE CUENTA: HEEEEEEEEEE

casewrersancamia: | | | | [ [ [ [ [ ][ ][] [ | | [ |

PLAZA: HEEEEEN

Hotas:

1] Cualquier cambio que realicen los provecdares yho contratiskas a esta informacidn, deberd zer comunicada aportunamente mediante un
nuevo Formato.,

2] Este Formato debe contener el nombre, firma y selle de autarizacidn del Goordinador Administrative de la Dependencia.

FORM 1M THMA14
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Comprobacion de Recursos Financieros: es la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto
correspondiente a la Solicitud de Recursos Financieros.

Contrato: Pacto establecido con ciertas formalidades entre dos o més personas, en virtud del cual se obligan
reciprocamente a ciertas cosas.

Constancia de hechos: Escrito en que se ha hecho constar algun acto o hecho, a veces de manera
fehaciente.

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

Fallo: Decision tomada por una persona competente sobre cualquier asunto disputado.
Fianza: Obligacion que uno contrae de hacer aquello a que otro se ha obligado, si este no cumple.

Formato unico: Es el formato que emplean los delegados sindicales para las vacaciones, permisos con y sin
goce de sueldo, cumpleafios, para permiso por defuncién de algun familiar.

Fondo Revolvente: Es una cantidad mensual que se asigna a las Dependencia para cubrir gastos menores
de operacion.

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

Licitacion: Ofrecer precio por una cosa en subasta o almoneda.

Orden compromiso: es la cual compromete el recurso de una dependencia ante Tesoreria Municipal y es
gestionada directamente por la Coordinacién Administrativa.

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.

Orden de Pago a Proveedores: Documento administrativo mediante el cual, se solicita a la Tesoreria
Municipal del H. Ayuntamiento otorgue el pago a un proveedor por la adquisicion de un bien o la prestacion de
algun servicio.

Producto: Caudal que se obtiene de una cosa que se vende o el que ella reditia

Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios con la contratante, como resultado de los procedimientos previstos.

SECAD.- Secretaria de Administracion
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