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I. INTRODUCCION

Se ha desarrollado el presente Manual con el propédsito de establecer los procedimientos administrativos que
realiza la Oficina y Staff de la Secretaria de Gobernacién, fortaleciendo la sistematizacion del trabajo que se
lleva a cabo, acorde con las funciones que le han sido asignadas. También se espera que sea una
herramienta eficaz para mantener una mejora continua en el fortalecimiento de las tareas que realiza cada uno
de sus integrantes.

Ademas de fortalecer la sistematizacion del trabajo, el manual sera una herramienta de apoyo en la
capacitacion del personal que se incorpore a la Secretaria, asi como de consulta tanto para los servidores
publicos municipales, como para el publico en general que esté interesado en conocer el funcionamiento de la
misma, con el fin de dar transparencia a la gestion.

A lo largo de este documento se describen a detalle los procedimientos, los cuales estan divididos por
apartados compuestos por el nombre del procedimiento, objetivo, fundamento legal; politicas de operacion,
tiempo total promedio de gestidn, descripcion del procedimiento y diagrama de flujo.

El Manual de Procedimientos constituye un documento basico de consulta, mismo que se actualizara cada vez
que se realice algun cambio en:

e LaEstructura Organica registrada ante la Contraloria Municipal.
e ElReglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién.
e Métodos de trabajo de sus direcciones y/o departamentos.

Por otro lado, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto entre el personal de la Oficina del
Secretario y Staff que considere los principios basicos de igualdad y equidad que deben existir entre hombres
y mujeres, para su optimo desarrollo personal y profesional, 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.

En ese sentido, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4° parrafo
primero, que el varén y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la
familia.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ENLACE ADMINISTRATIVO

1. Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Gobernacion.

2. Procedimiento para realizar los movimientos de alta del personal de la Secretaria de Gobernacion.

3. Procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto, sueldo y/o adscripcién de
personal de la Secretaria de Gobernacion.

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

5. Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de vehiculos asignados a la Secretaria
de Gobernacion.

6. Procedimiento para solicitar y comprobar la dotacién de vales de gasolina a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Gobernacion

7. Procedimiento para el mantenimiento de instalaciones de la Secretaria de Gobernacion.
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lll. ENLACE ADMINISTRATIVO
Nombre del Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las Unidades
Procedimiento: Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobernacion.
Objetivo: Recabar de las Unidades Administrativas de la Secretaria las requisiciones de

materiales e insumos de oficina, a fin de dotarlas de éstos para el desarrollo de las
actividades; y que se reflejen en un servicio oportuno y acorde a las necesidades de la
ciudadania.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, articulo 132 fraccién llI;

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 36
fraccion V;

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino final de
los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al Servicio de las Dependencias que lo
conforman, articulos 4, 8,9y 10; y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 110, 111, 112, 113, 114 y
115

Politicas de
Operacion:

1. Los Titulares de las Unidades Administrativas seran responsables de remitir los
formatos de vales de almacén y/o mediante correo electronico, a la Oficina de
Enlace Administrativo los requerimientos de materiales (partidas de papeleria,
consumibles para equipo de cdmputo y limpieza) para su tramite correspondiente
ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos de la Secretaria de
Administracion.

2. Los materiales seran suministrados por parte de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, siempre y cuando se tenga existencia en el
almacén.

3. Las solicitudes de requisicion de materiales deberan ser remitidas a la Oficina de
Enlace Administrativo dentro de los tres primeros dias de cada mes.

4. Cuando la papeleria no pueda ser suministrada por Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la Oficina de Enlace Administrativo podra
realizar la compra mediante el fondo fijo.

5.La Oficina de Enlace Administrativo designara al personal autorizado para la
recepcion 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.

6. Los materiales seran suministrados a las Unidades Administrativa de la Secretaria
de Gobernacion, conforme la cantidad entregada a la Oficina de Enlace
Administrativo por la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobernacién.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Remite por memorandum y/o via Memorandum/ Originales y Copias
Administrativas electronica al Enlace Administrativo FORM.100-
los Vales de Aimacén segun sea el A/SAD/0714/
caso. FORM.101-
A/SAD/0714/
FORM.105-
A/SAD/0714
Enlace Administrativo | 2 | Recibe por memorandum y/o via Memorandum/ Originales
electronica Vales de Almaceén, FORM.100-
registra los requerimientos y analiza A/SAD/0714/
informacién enviada por la Unidad FORM.101-
Administrativa. A/SAD/0714/
FORM.105-
A/SAD/0714
Enlace Administrativo | 3 | Elabora solicitud por medio de oficio Oficio/ Originales y Copias
ylo correo electrénico  para el FORM.100-
Coordinador de Enlaces A/SAD/0714/
Administrativos y notifica a Ila FORM.101-
Direccién de Recursos Materiales y A/SAD/0714/
Servicios Generales el concentrado FORM.105-
de los requerimientos de las A/SAD/0714
Unidades Administrativas de |la
Secretaria.
Direccion de Recursos | 4 | Recibe solicitud y verifica si hay en Oficio/ Originales
Materiales y Servicios existencia con el responsable del FORM.100-
Generales almacén para proporcionar los A/SAD/0714/
recursos a la Unidad Administrativa. FORM.101-
A/SAD/0714/
¢ Si hay en existencia, continua FORM.105-
en la actividad No. 7, en caso A/SAD/0714
contrario:
Direccion de Recursos | 5 | Informa via oficio al Enlace Oficio Original y Copia

Materiales y Servicios
Generales

Administrativo, que no existe lo
solicitado.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 6 | Recibe el oficio, si es urgente el Oficio/ Originales y Copias
material solicitado realiza la compra Memorandum
y entrega a la Unidad Administrativa
correspondiente signando
memorandum para su envio.
Termina Procedimiento.
Direccion de Recursos | 7 | Informa via telefonica al Enlace N/A N/A
Materiales y Servicios Administrativo de la existencia del
Generales material e informa la fecha y hora
para la recepcion del material
solicitado.
Analista A 8 | Acude al Almacén General del FORM.100- Copias
Departamento de Recursos AISAD/0714/
Materiales, Suministros e FORM.101-
Inventarios, a recoger los materiales A/SAD/0714/
junto con los vales de almacen, FORM.105-
segun se el caso. A/SAD/0714
Analista A 9 | Ordena y separa el material para N/A N/A
ser entregado a las Unidades
Administrativas.
Unidad Administrativa | 10 | Recibe y firma por los materiales Memorandum Original y Copia
recibidos en el memorandum en
donde se solicitaron.
Analista A 11 | Archiva en expediente Memorandum/ Copias
correspondiente  los Vales de FORM.100-
Almacén firmados por las Unidades A/SAD/0714/
Administrativas del material FORM.101-
entregado. A/SAD/0714/
FORM.105-
Termina Procedimiento. A/SAD/0714
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar y proporcioar los recursos materiales a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Gobernacion

Enlace Administrativo

Enlace Administrativo

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

( Inicio )

\ 4

1

Remite por memorandum y/o
via electrénica al Enlace
Administrativo los Vale de
Almacén segUn sea el caso

Memorandum

FORM.100-A/SAD/0714

FORM.101-A/SAD/0714

FORM.105-A/SAD/0714

2

Recibe por memorandum y/o
via electrénica Vales de
Almacén, registra los
requerimientos 'y  analiza
informacién enviada por la
Unidad Administrativa.

Memorandum

FORM.100-A/SAD/0714

FORM.101-A/SAD/0714

FORM.105-A/SAD/0714

Elabora oficio ylo correo
electrénico para el Coord. de
Enlaces Admtvos. y este
informa a la DRM. Y SGy
este al Depto. RM.S E. I,
enviando el concentrado de los
requerimientos de las Unidades

4

Recibe solicitud y verifica si
hay existencia con el
responsable del  almacén
para proporcionar  los

Oficio

FORM.100-A/SAD/0714

FORM.101-A/SAD/0714

FORM.105-A/SAD/0714

recursos a la  Unidad
Administrativa.

Recibe el oficio, y si es muy
urgente el material solicitado
realiza la compra del material

y entrega a la Unidad
Administrativa
correspondiente signado

mamarandiim nara cii anvin

Oficio

FORM.100-A/SAD/0714
FORM.101-A/SAD/0714

FORM.105-A/SAD/0714

¢ Hay en existencia el
material?

Informa via oficio al Enlace
Administrativo, que no existe
lo solicitado.
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Direccion de Recursos Analista A Unidad Administrativa
Materiales y Servicios
Generales
O, :
¢ 7 Acude al Almacén General del
Departamento  de  Recursos |
Informa via telefonica al Enlace Materiales, Suministros e
Administrativo de la existencia del Inventarios, a recoger los
material e informa fecha y hora materiales I
para la recepcion del material []
solicitado. I
FORM.100-A/SAD/0714
FORM.101-A/SAD/0714
FORM.105-A/SAD/0714
10

Ordena y separa el material para
ser entregado a las Unidades
Administrativas.

11

Archiva en expediente
correspondiente  los vales de
almacén firmados por las
Unidades Administrativas  del
material entregado

Memorandum

A 4

FORM.100-A/SAD/0714

FORM.101-A/SAD/0714

FORM.105-A/SAD/0714

Recibe y firma por los materiales
recibidos en el memorandum en
donde se solicito

W

10
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DIRECCION DE RECURS0OS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTODE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

Servidor Piblico Habilitado para recoger material del almacén

Dependencia:

Domicilio de la Dependencia:

Mombre del Servidor Pablico:

Domicilio del Servidor Pablico:

Categoria:

MNimero de Control:

Firma clel Servidor Plblico

Firmade Secratariodela

FORM.098-A[SAD [0714

11
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN PAPELERIA
FECHA
[ |
cODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P SP DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA | \oriciio DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
MEDIDA SOUICITO | ENTREGO
$ - $ -
$ - $ -
$ - S -
$ - $
$ - $ -
$ - $
$ - |s -
$ - $
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - 18 -
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
$ - |s -
$ - $ -
$ - $ -
$ - |$ -
$ - $ -
$ - $ -
TOTAL: | § -
Vo. Bo. RECIBE
BACTOROR RECURSOS M EALISY EMPLEADOIA AUTORIZADO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.100-A/SAD/0714
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e Cludad N
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| L

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

VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN CONSUMIBLES DE COMPUTO
FECHA
I |
CODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P SP DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
ARTICULO
MEDIDA | souCITO | ENTREGO
$ $ -
$ - |8 -
$ - |$ -
$ - |$ -
$ - |$ -
$ - |$ -
$ - |$ -
$ - |$ -
$ - |$s -
S $ -
$ - | -
$ - |$S
$ - |$ -
$ - |$ -
$ - |$ -
$ - |$ -
$ - $
$ - $
$ - $ -
$ - $ -
$ - $ -
TOTAL: | $ R
Vo. Bo. RECIBE
B ENPLEACO AUTORZADO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.101-A/SAD/0714

13
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Ciudad

FUEBLA. Progreso

.....

DIRECCION DE RECURS0S MATERIALES ¥ SERVICICS GENERALES
DEFPARTAMENTC DE MATERIALES, SUMNISTROS E INVENTARICE

¥ALE DE ALMACEMN LIMPIEZA

DEPENDERCIA:

W ALE NUMERD

FECHA

CODIGO

CLAVE PREZUPLUESTAL

F P uls LR

UMIDAD REZPONEABLE:

UMIDAD
DEZCRIPCION OE

REDIDA

CLAYE

PARTIDA | o bricuLn

CANTIDAD

P. UNITARID IMPORTE
SOLIGITS| EHTREGS

L E R E R R E I E R EE R R L E R L E R E L E
L E R E R R E I E R EE R R L E R L E R E L E
'

TOTAL:

Wa. Ba.

RECIEE

DIRECTORMDE RECURSOS MATERIALES Y
SERVIGIOS GENERALES

EMFLEADO/AAUTORIZADO

FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL:

WALE: 1DE

FORM_105-AIZADIOTI4

14
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Nombre del Procedimiento para realizar los movimientos del alta personal de la Secretaria de
Procedimiento: Gobernacién.
Objetivo: Mantener actualizada la plantila de personal de la Secretaria de Gobernacién

Municipal, a fin de que las Unidades Administrativas desarrollen las actividades de
manera eficaz y eficiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 12 Fraccion XI; y

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 105y 108.

Politicas de
Operacion:

1.La Oficina de Enlace Administrativo sera la responsable de gestionar los
movimientos de personal de la Secretaria de Gobernacion, previo acuerdo entre el
Titular de Area y el Secretario, remitiendo de manera obligatoria a la Direccién de
Recursos Humanos los documentos necesarios para dar de alta al trabajador/a de
nuevo ingreso.
2.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 de personal,
recabando las firmas del Titular de area respectivo y del Secretario.
3.El formato Unico DP-01 Movimiento de Personal debera especificar todos los datos
personales del trabajador, puesto, sueldo y Unidad Administrativa de adscripcion.
Indicando en el rengléon de observaciones si se trata de una plaza de nueva
creacion o si el movimiento se deriva de una baja. Al movimiento de alta se debera
anexar la siguiente 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 niumero de afiliacion al IMSS (en caso de no contar con este,
el trabajador debera tramitarlo, ante la Delegacion del IMSS, correspondiente.
4.Los movimientos de personal (alta) se realizaran atendiendo al calendario
establecido por la Direccion de Recursos Humanos para su aplicacion en la némina.
5.Para ocupar una plaza vacante, la Oficina de Enlace Administrativo solicitara de
manera oficial la evaluacion de sus candidatos/as, anexando el perfil de puesto que
ocupara de acuerdo al Manual de Organizacion y la curricula del candidato/a,
identificados por los Titulares de area como los mas adecuados.
6.Los Titulares de area buscaran ofrecer igualdad de oportunidades tanto a hombres
como a mujeres en la seleccidn del personal e igualmente evitaran

N N N S NN NN
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practicas de discriminacion por motivo de género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religion, preferencias politicas, sexuales, de edad, alguna
discapacidad o cualquier otra forma de discriminacion.

7.La seleccion final de los/las candidatos/as sera responsabilidad del Titular del area
en el que se encuentre la vacante.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 1 a 10 dias

16
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar los movimientos de alta del personal de la Secretaria de

Gobernacion.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

1

Solicita ~ audiencia  con el
Secretario/a para tomar acuerdo y
realizar los  movimientos  del
personal.

N/A

N/A

Enlace Administrativo

Solicita mediante Tarjeta
Informativa que es enviada por via
electronica a la Oficina de
Presidencia las propuestas para
ocupar el puesto vacante.

N/A

N/A

Oficina de Presidencia

Envia mediante correo electronico
Curriculum Vitae de candidatos a la
Oficina de Enlace Administrativo.

N/A

N/A

Enlace Administrativo

Envia Curriculum Vitae a los
titulares de las  Unidades
Administrativas para su revision y
entrevista de los candidatos.

Memorandum/
Anexos

Original y Copias

Unidad Administrativa

Recibe memorandum con anexo
(Curriculum Vitae y/o Solicitud de
empleo) y realiza entrevista a los
candidatos tanto de Oficina de
Presidencia como candidatos de las
diferentes bolsas de trabajo vy
solicita al Enlace Administrativo la
evaluacion del candidato
preseleccionado.

Memorandum/
Anexos

Original y Copias

Enlace Administrativo

Elabora  oficio  dirigido  al
Departamento de Reclutamiento de
Personal y Apoyo de la D.R.H.
solicitando evalien a la persona
preseleccionada para ocupar un
puesto vacante y se anexa formato
de la realizacion de entrevistas
laborales.

Oficio/
FORM.003-
A/SAD/0714

2 Originales y 2
Copias

Departamento. de
Reclutamiento de
Personal y Apoyo

Recibe oficio, realiza contestacion
mediante oficio e informa al Enlace
Administrativo el dia y hora en que
evaluara al candidato.

Oficios

2 Original y Copia
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PUEBLA de la Oficina del Secretario |- e alizacion: 1310412016
e de Gobernacion y Staff :
NUm. de revision: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 8 | Realiza llamada telefénica a la N/A N/A
persona propuesta para notificarle
lugar, fecha y hora para presentarse
a realizar su evaluacion.
Departamento de 9 | Envia al Enlace Administrativo los Oficio Original y copia
Reclutamiento de resultados de la evaluacion del
Personal y Apoyo candidato/a.
Enlace Administrativo | 10 | Recibe oficio con los resultados de Oficio Original
la evaluacidn del candidato/a.
¢ Si no es apto/a para el puesto
se regresa a la actividad no. 2,
en caso contrario:
Enlace Administrativo | 11 | Elabora el formato Unico DP-01 FORM.001- Original
Movimiento de Personal. Firma el B/SAD/1014
formato Unico DP-01 Movimiento de
Personal y presenta al Secretario/a,
al titular de la Unidad Administrativa
para el mismo fin, elabora Tarjeta
Informativa se la envia por medio
electrénico a la Oficina de
Presidencia solicitando su
autorizacion.
Oficina de Presidencia | 12 | Recibe el formato Unico DP-01 FORM.001- Original y copia
Movimiento de Personal, regresa B/SAD/1014
entrega al Enlace Administrativo el
formato Unico DP-01 Movimiento de
Personal autorizado.
Enlace Administrativo | 13 | Presenta ante la Direccion de FORM.001- Originales y Copias
Recursos Humanos el formato B/SAD/1014/
Unico DP-01 Movimiento de Documentos
Personal junto con los documentos
requeridos.
Direccion de Recursos | 14 | Recibe el formato Unico DP-01 FORM.001- Originales y Copias
Humanos Movimiento de Personal, junto con B/SAD/1014/
los documentos requeridos, aplica Documentos

el movimiento de personal segun el
calendario establecido y da un
acuse de recibo.
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PUEBLA de la Oficina del Secretarlo ¢ - fe actualizacion: 1310412016
e de Gobernacion y Staff :
NUm. de revision: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 15 | Archiva el formato Unico DP-01 FORM.001- Acuse Original y
Movimiento de Personal con el sello B/SAD/1014/ Copias
de acuse de recibido por parte Documentos
Direccidn de Recursos Humanos en
el  expediente de personal
correspondiente y copias de los
documentos.
Enlace Administrativo | 16 | Corrobora la  aplicacion  del | Recibo de Nomina Original
movimiento de personal en los
Recibos de Ndémina de la quincena
siguiente a su fecha de alta.
Enlace Administrativo | 17 | Informa por medio de audiencia de N/A N/A

acuerdo al Secretario/a y al Titular
de la Unidad Administrativa que se
ha realizado el movimiento de
personal correspondiente.

Termina Procedimiento.
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Num. de revision: 01

Diagrama de Flujo del Procedimiento para realizar los movimientos de alta del personal de la Secretaria de
Gobernacion

Enlace Administrativo Oficina de Presidencia Unidad Administrativa

Inicio

Se solicita audiencia con el
Secretario/a para tomar acuerdo y
realizar los movimientos de
personal.

Solicita  mediante  Tarjeta Envia mediante correo electronico

Informativaque enviada por via Curriculum Vitae de candidatos a
electronica a la Oficina de la Oficina de Enlace

Presidencia las propuestas para Administrativo
ocupar el puesto vacante.

A 4

4 5
Envia Curriculum Vitae a los Recibe memorandum con anexos
titulares de las  Unidades [ »| (Curriculum Vitae) y realiza
Administrativas para su revision y || entrevista a los candidatos tanto
entrevista de los candidatos. de Oficina de Presidencia como

candidatos de las diferentes
bolsas de trabajo y solicita al
Enlace Administrativo la
evaluacion del candidato

Memorandum
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Num. de revision: 01

Enlace Administrativo Departamento de Reclutamiento
de Personal y Apoyo
6 7
Elabora  oficio  dirigido al . - . -
. Recibe oficio, realiza contestacion
Departamento de Reclutamiento . - .
»| mediante oficio e informa al K
de Personal y Apoyo de la D.R.H. o ]
- . . Enlace Administrativo el dia y
solicitando evallen a la persona .
) hora en que evaluara al
preseleccionada para ocupar un .
candidato.
puesto vacante.
Oficio
FORM.003-A/SAD/07
9
Realiza llamada telefonlca”a 8 Envia al Enlace Administrativo los
persona propuesta para notificarle -
resultados de la evaluacién del |
lugar, fecha y hora para - .
. »| candidato.
presentarse a realizar  su 10
evaluacion.

Recibe oficio con los resultados |
. . )l
de la evaluacion del candidato/a. |

M

Elabora el formato Unico DP-01
Movimiento de Personal, Firma el
formato y presenta al Secretario/a
para el mismo fin, elabora una
tarjeta informativa que se envia
por correo electrénico a la Oficina
de Presidencia solicitando su
autorizacién

FORM.001-B/SAD/1014
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Oficina de Presidencia

Enlace Administrativo

Direccion de Recursos
Humanos

12

Recibe el formato  DP-01
Moviemiento  de

regrega al Enlace Administrativo

Personal y |

13

Unico DP-01
Personal

\4

el formato  Unico  DP-01
Movimiento de autorizado.

FORM.001-B/SAD/1014

§

documentos requeridos.

Presenta ante la Direccién de
Recursos Humanos el formato
Movimiento  de
junto  con

14

FORM.001-B/SAD-1014

Archiva el formato Unico DP-01
Movimiento de Personal con el
sello de acuse de recibo por parte
de te de la Direccién de Recursos
humanos en el expediente de
personal  correspondiente y
copias de los documentos.

FORM.001-B/SAD/1014

Documentos

Corrobora la  aplicacion  del

movimiento de personal en los |

Recibos de Nomina de la
quincena siguiente a su fecha de
alta.

Recibo de Némina

Recibe el formato Unico DP-01
Movimiento de Personal, junto |
con los documentos requeridos,
aplica el movimiento de personal
segun el calendario establecido y
da un acuse de recibo.

17

al

Informa por medio de audiencia
de acuerdo al Secretario/a y al y

Administrativa que se ha
el movimiento de
personal correspondiente.

realizado

Termina Procedimiento.

de la  Unidad

Fin

FORM.001-B/SAD/1014

Documentos
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Ciudad
“Progreso

—— GORIERND MUNICIPAL ~~

PUEBLA

PUEBLA

N = i
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control | I
I. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASE O 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: $
Direccién: 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: $
IILOBSERVACIONES

IV. DEPENDENCIA

SOLICITA

REVISA

Vo. Bo.

DIRECTOR (A) DEL AREA

TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

TITULAR DE LA SECRETARIA

V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISA

REVISA

AUTORIZA

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR DE LA COORDINACION DE
ENLACES ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA SECRETARIA
FORM.001-B/SAD/1014

23



Registro: MPUE1418/MP/SG06/0SGS050
PO | sccoen ral"“g'f.d? Prg"l"g'm'e:@ Fecha de elaboracion: 18/1112015
PUEBLA e la Oficina del Secretario ———
it ] de Gobernacion y Staff Fecha de actualizacion: 13/04/2016
NUm. de revision: 01
i Cludad | -
% ",?EB!-_, “*Progreso PUE! LA - DE ADMIMSTIACION
M ds Recurses Mmance
Dapatamenta ds Raclufamierto de Parsanay Apoyo
FORMATO PARA LA REALIZACION DE ENTREVISTAS LABORALES
Nombre:
Escolafidad:
Fecha:
Araa soficitants:

Nombre del puesto a cubrir

FOCPACION | 5% |

*(Cand o 211 méodmo grado de estuchas?
* Coenta con ches dclvdios que se relacionn ¢on ¢
pussio?

CONCEZPTO Y DEFINICION 1) ™ £
UNTADO | SUPCIENTE | SATISFACTORID | SOGRESALIENTE
ESTUDIOS ;
Efa carddail cbre ol nhve sducafvo que
s of presto Wazsnie.

CONQCINIENTOS

e define como e corjanio de hbarmecitn sdquidds
P NS persoed @ [reves de fo eperdenda o e
edcaciis, es amblén o compraaskin edics o
peixdics da un esunld v objsin,

"1 Cuanla con corodmigeloe Menicos aspasidizado:
(fles pats asle posekd?

*1Como y coindo adquind esios conddimientos?
*¢On quh maters se mertiane aclalzado?

HABILDADES .
£8 B capacided y disposicién pars regotiy y
coneeguT oz objelivos 8 Yawis de hochos o rlackén
o lss pevscras; sdemis, o5 la deslwza pare
afecier In3 cosa.

*70ué sabe hace con respacio 8 presto?
*1Con que habidades cuents pers aske puesks?
Mencions res habibdades foertes y kes ditles

BORM.ANR-A Idnlﬂ?ld
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: LA Ciudad
{QUEBI;A' *Progreso

Direcol de Recwses Humanos

Depertamento oe Reclufamiento ds Personal y Apoyo
CONCEPTO Y DEFINICION [ FOROERCN | 3% CEE S
LWTA00 | SUeKiENTE | sATERACTORD wqfnmém
"EXPERERGA ‘
i

"4 Q=8 Ups 03 picpachas ba mansfede?
"$Cus ha 5ido el aivel do responsatiidad y skence?
"¢ Qui conocktianks e (fles g esle paselo ¥

LAZORAL

Pats o8 da v Qe & candidelo resied sz
ciiidad labors), la cual daberd sstatiazer y scondsr
<on o candidalof,

*¢ Theoe Sispandildad de Sampo?
*LTieten capacidad de sdaptazitn?
“¢Cull 03 5u aie de comproniss? |

W

pincipios qum paomien  odeniar )

conpedanien 40 furcke de b que m'z:ﬁ -

m pnmsmm - s
2 / q

rmnamwuuﬂw "%

L0k vaiores 1o hen dd resllaco pera beser doko?
L 008 o mzbv 3 katolr aqul?

£Qué 8 apirs de 1s Yaba(o?

£00k apires dal secler piblcs?

vt arenene » oo

ESTILO CE TRABAJS

58 O3ine como I8 s snia lar solividades
sslgedas ¥ &l gruzo de compedins o subondrades. |-

*iPrakan rabsfar oo ¢ a3 aquipa? :

*elt grete moclicg:, e, shetar 0 Rorgenize?
:;MhmmhwomM'l
m lrzbzjo mon3iono ¥ cezefivg © vafided

CBSERVACIONES:

Nembre ¥ Firma del Titular del Aras

FORM,003-A/SAD/0724
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Registro: MPUE1418/MP/SG06/0SGS050
Fecha de elaboracion: 18/11/2015

Manual de Procedimientos

PUEBLA de la Oficina del Secretario |- e alizacion: 1310412016
e de Gobernacion y Staff :
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto, sueldo y/o
Procedimiento: adscripcion de personal de la Secretaria de Gobernacion.
Objetivo: Mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria de Gobernacién, a fin de

que las Unidades Administrativas desarrollen las actividades de manera eficaz y
eficiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 12, Fraccion XI; y

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

Politicas de
Operacion:

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

2.La Oficina de Enlace Administrativo sera la responsable de gestionar los
movimientos de personal (baja, cambio de puesto y/o sueldo y/o adscripcion) 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
Direccién de Recursos Humanos, para realizar los movimientos de baja, cambio de
puesto y/o sueldo y/o adscripcién, recabando las firmas del Titular de area
respectivo y del Secretario/a.

4. Los movimientos de personal (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 nomina.

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

e Movimiento de baja: Se debera 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
la cual se realizara la modificacion al sueldo, indicar el sueldo anterior y el actual
(propuesto para el cambio de sueldo) siempre y cuando sea en promocion a una
plaza superior, esto en funciéon del desempefio que ha tenido en la Unidad
Administrativa.

e 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.

e Movimiento de cambio de puesto: Se debera requisitar con los datos del
trabajador (nombre, nimero de control y puesto); indicar la fecha a partir de la
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Cual se realizara la modificacion al puesto, especificar el puesto anterior y actual
(propuesto para el cambio de puesto)
6. Los movimientos de baja, cambio de puesto y/o sueldo y/o adscripcidon seran
entregadas al Enlace Administrativo para que una vez autorizadas por el Secretario/a 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 nomina.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 - 10 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto, sueldo y/o
adscripcion de personal de la Secretaria de Gobernacion.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad Administrativa | 1 | Remite Memorandum a la Oficina Memorandum Original y copia

de Enlace Administrativo de los
movimientos de personal que
solicita.

Enlace Administrativo

Recibe, y analiza informacién, Memorandum Original
enviada por la Unidad
Administrativa.

Enlace Administrativo

Envia Memorandum para informar Memorandum Original y Copia
al Secretario/a de Gobernacion para
su autorizacion.

Secretario/a de
Gobernacion

Recibe el Memorandum, analiza si Memorandum Original
el movimiento del personal
solicitado por la Unidad
Administrativa se puede autorizar y
determina.
e Si se autoriza, continia en la
actividad No. 7, en caso
contrario:

Secretario/a de
Gobernacion

Informa a la Oficina de Enlace Memorandum Original y Copia
Administrativo que no se autoriza el
movimiento de personal.

Enlace Administrativo

Recibe informacién y comunica via Memorandum Original
telefonica a la Unidad Administrativa
correspondiente, que no se autorizd
el movimiento de personal.

Termina procedimiento.

Enlace Administrativo

Elabora el Formato Unico DP-01 FORM.001- Original
Movimiento de Personal, para el B/SAD/1014
cambio segun corresponda.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 8 | Recaba firmas del Secretario/a, FORM.001- Originales y copias
Titular de la Unidad Administrativa y B/SAD/1014
Enlace  Administrativo,  elabora
Tarjeta Informativa se la envia por
medio electrénico a la Oficina de
Presidencia solicitando su
autorizacion y se envia a la
Direccion de Recursos Humanos.
Direccion de Recursos | 9 | Recibe Formato Unico DP-01 FORM.001- Original y copia
Humanos Movimiento de Personal y da acuse B/SAD/1014
de recibido.
Enlace Administrativo | 10 | Archiva Formato Unico DP-01 FORM.001- Copia
Movimiento de Personal con el B/SAD/1014
sello de acuse de recibido por parte
DRH.
Enlace Administrativo | 11 | Solicita al personal que se integre el Expediente Copias

expediente con copia de todos los
documentos del personal contratado
y lo anexa al Formato Unico DP-01
Movimiento de Personal para que
finalmente sea archivado.

Termina Procedimiento.
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PU

[ |

Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar los movimientos de baja, cambio de puesto, sueldo y/o
adscripcion del personal de la Secretaria de Gobernacion

Unidad Administrativa Enlace Administrativo Secretario de Gobernacion

4
2

1
Recb P ~ Recibe el Memorandum, analiza
ecibe, analiza informacion, ; -
Remite Memorandum a la Oficina enviada y o 2 Unidad Si .e.l movimiento  del persgnal H
de Enlace Administrativo de los | i 'p I solicitado  por la  Unidad
movimientos de personal que Administrativa. Administrativa se puede autorizar
y determina.

solicita.

\4

A\ 4

Memorandum

) Memorandum
Memorandum

|

Informa  por  medio de ¢Se puede autorizar?

Memorandum al Secretario de H
Gobernacion para su
autorizacion.

Informa a la Oficina de Enlace
Administrativo que no se autoriza |-
el movimiento de personal.

W

6

Recibe informacién y comunica a W
la Unidad Administrativa |-

correspondiente, que no se
autoriz6 el  movimiento de
personal.

Termina procedimiento.

Memorandum
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Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Humanos

Elabora el Formato Unico DP-01
Movimiento de Personal, para el
cambio de personal segun
corresponda.

FORM.001-B/SAD/1014

Recaba firmas del Secretario/a,
Titular de la Unidad Administrativa
y Enlace Administrativo y se
envia a la Direccion de Recursos
Humanos.

Recibe Formato Unico DP-01
Movimiento de Personal y da
acuse de recibido.

FORM.001-B/SAD/1014

10

Archiva Formato Unico DP-01
Movimiento de Personal con el
sello de acuse de recibido por
parte D.R.H.

v

FORM.001-B/SAD/1014

1

Solicita al personal que se integre
el expediente con copia de todos
los documentos del personal
contratado y lo anexa al Formato
Unico DP-01 Movimiento de

A 4

Personal para que finalmente
sea archivado.

Expediente

FORM.001-B/SAD/1014
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Ciudad
“Progreso

—— GOBIERND MUMILIPAL —

PUEBLA

PUEBLA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL

No. Control I ]
I. DATOS GENERALES TIPO DE NOMINA: BASE C ) 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: $
Direccioén: 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: $

1I.LOBSERVACIONES

IV. DEPENDENCIA

SOLICITA

REVISA

Vo. Bo.

DIRECTOR (A) DEL AREA

TITULAR ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

TITULAR DE LA SECRETARIA

V. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

REVISA

REVISA

AUTORIZA

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR DE LA COORDINACION DE
ENLACES ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA SECRETARIA
FORM.001-B/SAD/1014
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Nombre del Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo fijo.
Procedimiento:
Objetivo: Administrar, controlar y proporcionar los recursos financieros, a las areas de la

Secretaria de Gobernacion para estar en posibilidad de desarrollar las actividades
encomendadas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 12 Fraccion VII; y
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 17 al 36, 74, 77, 115 2do.
Parrafo, 119, 120, 121, 122 y 123.

Politicas de
Operacion:

1.

2.

El Enlace Administrativo podra realizar la compra de los requerimientos menores
solicitados por las Unidades Administrativas a través del fondo fijo.

Cuando las Unidades Administrativas realicen compras menores directamente,
deberan remitir las facturas a la Oficina de Enlace Administrativo para su tramite
ante la Tesoreria Municipal.

. La Oficina de Enlace Administrativo recibira la documentacién comprobatoria que

soporte el pago de los gastos generados por las Unidades Administrativas,

siempre y cuando:

a) Se acredite el ejercicio del recurso; y

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

. La Oficina de Enlace Administrativo realizara el reembolso por concepto de pago

de facturas que presenten las Unidades Administrativas, siempre y cuando éstas
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Nombre: Municipio de Puebla;

b) Direccion: Juan de Palafox y Mendoza No. 14, Colonia Centro, Puebla, Puebla;
¢) RFC: MPU6206015F0;

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

e) Sin tachaduras o enmendaduras; y

f) Que esté dentro de un plazo de 30 dias a partir del dia de su expedicion.

. Las drdenes de pago deben ser elaboradas por la Oficina de Enlace Administrativo

para su tramite ante la Tesoreria Municipal.

. El' monto autorizado por la Tesoreria Municipal para el fondo fijo que maneja la

Oficina de Enlace Administrativo es de $35,000.00 (treinta y cinco mil pesos
00/100 m.n.), para su reposicion se deberéa ingresar nimero de cheque y monto en
el Sistema SUMA.

. Se debera verificar por Sistema SUMA el presupuesto asignado por partidas para

la comprobacién del fondo, en caso de no contar con recursos en esa Partida, se
realizara la transferencia de partida mediante el formato de transferencia y oficio
de solicitud firmados por la/el Secretario y la/el Enlace Administrativo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

22 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la comprobacion y reposicion del Fondo Fijo

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 1 | Recibe las facturas y dependiendo Facturas Originales
del monto indica al Coordinador/a
Especializado/a la forma en que se
pagara.
Coordinador 2 | Asigna numero de partida a las Facturas Originales
Especializado/a facturas.
Coordinador 3 | Realiza la captura de las factura en | FORM.342/TM/0414 Originales
Especializado/a el formato asignado por Tesoreria
Municipal e imprime.
Coordinador 4 | Ingresa los datos de las facturas Facturas Originales
Especializado/a por el Sistema SUMA e imprime.
Coordinador 5 | Elabora orden de pago, la cual Oficio/ Originales
Especializado/a debe contener el nimero de llave | FORM.342/TM/0414
presupuestal, e integra los | Listados SUMA/
documentos  (oficio, listados | Listados AS/400/
impresos del Sistema SUMA vy el Facturas
AS/400, asi como facturas) para su
autorizacion, turnandola al Enlace
Administrativo.
Enlace Administrativo | 6 | Recibe documentos, recaba firmas Oficio/ Originales
de autorizacion y sellos del | FORM.342/TM/0414
Secretario/a en la orden de pago, | Listados SUMA/
oficio y facturas. Listados AS/400/
Facturas
Enlace Administrativo | 7 | Entrega los documentos Oficio/ Originales
debidamente firmados y sellados al | FORM.342/TM/0414
Coordinador Especializado/a parael | Listados SUMA/
tramite correspondientes. Listados AS/400/
Facturas
Coordinador 8 | Entrega los documentos Oficio/ Originales y Copias
Especializado/a autorizados a la  Tesoreria | FORM.342/TM/0414
Municipal. Listados SUMA/
Listados AS/400/
Factura
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Tesoreria Municipal 9 | Recibe y sella los documentos Oficio Originales
autorizados. FORM.342/TM/0414
Listados SUMA/
Listados AS/400/
Facturas
Tesoreria Municipal 10 | Revisa los documentos. FORM.342/TM/0414 Originales
e Si no presenta ninguna Listados SUMA/
observacion, continia en | Listados AS/400/
actividad No. 15, en caso Facturas
contrario:
Tesoreria Municipal 11 | Via telefénica informa al Enlace N/A N/A
Administrativo las observaciones
que debe solventar para continuar
con el tramite.
Enlace Administrativo | 12 | Instruye al Coordinador N/A N/A
Especializado/a  solventar  las
observaciones.
Coordinador 13 | Solventa las observaciones y | FORM.342/TM/0414/ | Originales y copias
Especializado/a entrega a la Tesoreria Municipal. Facturas
Tesoreria Municipal 14 | Recibe la solventacién de las | FORM.342/TM/0414/ | Originales y Copias
observaciones. Facturas
Tesoreria Municipal 15 | Autoriza el pago y avisa via N/A N/A
telefénica al Enlace Administrativo
para que acuda a recoger el
cheque.
Enlace Administrativo | 16 | Acude a Tesoreria Municipal a Cheque Originales y Copias

recoger el cheque por la reposicion
del fondo fijo.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Comprobacion y Reposicion del Fondo Fijo

Enlace Administrativo Coordinador Especializado
2
Inicio
1 Asigna nUimero de partida a las
facturas. 1

Recibe las facturas y
dependiendo del monto indica al
Coordinador  Especializado la
forma en que se pagara.

Facturas
3 5
Realiza la captura de las factura Elabora orden de pago, la cual
6 en el formato asignado por | debe contener el nimero de llave i
. Tesoreria Municipal e imprime. »| Presupuestal y los documentos
Recibe  documentos,  recaba (orden de pago, oficio, listados
firmas de autorizacion y sellos del | impresos del Sistema SUMA vy el
Contralor(a) ~ Municipal en la AS/400, asi como facturas) para |||
orden de pago, oficio y factura. L su autorizacién, turnandola al
Enlace Administrativo. I
FORM.342/TM/0414 Oficio
1 FORM.342/TM/0414

Listado SUMA
Listado AS/400

Oficio Ingresa los datos de las facturas
por el Sistema SUMA e imprime. [

IS 8
Entrega los documentos
autorizados a la Tesoreria |

Municipal.

Entrega los documentos
. ) Facturas
debidamente firmados y sellados
al Coordinador especializado para
el tramite correspondiente. | L

Oficio

FORM.342/TM/0414

Oficio
FORM.342/TM/0414

Listado AS/400

Listado SUMA
Listado AS/400
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Tesoreria Municipal Enlace Coordinador Especializado

9

Recibe y sella los documentos
autorizados.

Recibe y sella los documentos
autorizados.

FORM.342/TM/0414

Listados de SUMA

13

Solventa las observaciones y

. entrega a la Tesoreria Municipal.
¢ Hay observaciones? 9 P

Si
1 12
Instruye al Coordinador

Via telefonica informa al Especializado a solventar las
EnlaceAdministrativo las observaciones. >
observaciones que debe >
solventar para continuar con el FORM.342/TM/0414
tramite.
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Tesoreria Municipal

Enlace Administrativo

14

Recibe la solventacién de las
observaciones. H

FORM.342/TM/0414

Facturas

15

Autoriza el pago y avisa via
telefonica al Enlace
Administrativo para que acuda a

16

Acude a la Tesoreria Municipal a
recoger el cheque por la |
reposicion dl fondo fijo.

Termina Procedimiento.

recoger el cheque.

Cheque

Fin
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NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para solicitar el mantenimiento y/o reparacion de vehiculos asignados a
Procedimiento: la Secretaria de Gobernacion.
Objetivo: Dar mantenimiento preventivo o correctivo a los vehiculos Oficiales asignados a la

Secretaria de Gobernacion, a fin de que se encuentren en dptimas condiciones para el
desarrollo de las actividades.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulo 71 punto 2, 5y 7 y articulos
76y79;y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion. Articulos 12, Fracciones VIl y
XVII; y

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/a Publico/a resguardante del vehiculo propiedad del Ayuntamiento,
informara a la Oficina de Enlace Administrativo mediante memorandum del
Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito de los
mantenimientos preventivos y correctivos que requiera el vehiculo oficial.

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

3. El Departamento de Control Vehicular, verificara en el Sistema SUMA el
numero de aviso y asignara el taller correspondiente.

4. Lalel Enlace Administrativo debera verificar en el Sistema SUMA e imprimir el
aviso que contiene la asignacion del taller, entregandolo al/a Servidor(a)
Publico(a) resguardante del vehiculo oficial.

5. Lalel Servidor(a) Publico(a) resguardante del vehiculo oficial sera responsable
de llevarlo 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. En caso de que el taller detecte que el vehiculo oficial requiere un servicio
adicional al reportado en el Aviso de Averia, la Oficina de Enlace Administrativo
realizara una orden complementaria.

7. Lalel Servidor(a) Publico(a) resguardante del vehiculo oficial, sera responsable
de recoger el mismo en el taller asignado, el dia y hora indicado por éste ultimo.

8. Lalel 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:

4 dias 9 horas.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar el mantenimiento y/o reparacién de vehiculos asignados a la

Secretaria de Gobernacion

Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo 1

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

Memorandum

Original y copia

Enlace Administrativo 2

Gira instrucciones al Analista A para
realiza el aviso de averia en el
Sistema SUMA.

N/A

N/A

Analista A 3

Captura aviso averia en el Sistema
SUMA, para asignacion de numero,
mismo que notifica al Departamento
de Control Vehicular para Ila
asignacion del taller.

e Si no presenta una
emergencia por
descompostura en la via
publica continua en la
actividad No. 5, en caso
contrario:

N/A

N/A

Servidor Publico 4
Resguardante

Informa al Enlace Administrativo/a,
del siniestro del vehiculo oficial
informando que se comunicO a la
aseguradora para que le envien una
grua a recoger el vehiculo y lo
lleven a taller para su reparacion, el
Enlace informa via telefénica a la
CEA.

N/A

N/A

Departamento de S
Control Vehicular de la
C.EA

Revisa en Sistema SUMA aviso de
averia, asignando numero de taller
e informa al Analista A, imprimiendo
cotizaciones.

Cotizacion

Original

Analista A 6

Ingresa al Sistema SUMA, revisa el
numero para verificar, recoge en
parque vehicular la orden de
cotizacion.

Cotizacion

Original
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista A 7 | Recibe la cotizacion vy Ila Cotizacion/ 2 Original y 2
autorizacion para entregar al Autorizacion Copias
Servidor Publico resguardante del
vehiculo la cotizacion y autorizacion
para el taller asignado.
Servidor Publico 8 | Lleva el vehiculo al taller asignado Cotizacion/ 2 Original y 2
Resguardante por el Departamento de Control Autorizacion Copias
Vehicular.
Taller 9 | Recibe la autorizacion y Cotizacion Cotizacion/ 2 Original
e inicia la reparacion del vehiculo. Autorizacion
Taller 10 | Informa  via  telefénica  al N/A N/A
Departamento de Control Vehicular
de la C.E.A. que el vehiculo quedo
reparado o si se necesita de otro
Servicios.
Departamento de 11 | Informa al Enlace Administrativo N/A N/A
Control Vehicular de la que el vehiculo ya fue reparado o si
CEA. el taller le informa que requiere de
otro servicio.
e Si no requiere de otro
servicio continua la
actividad No. 14, en caso
contrario:
Departamento de 12 | Informar al Enlace Administrativo N/A N/A
Control Vehicular de la realice una orden complementaria
C.EA en el sistema SUMA.
Enlace Administrativo | 13 | Solicita al Analista A realice por el N/A N/A
Sistema  SUMA  una orden
complementaria.
Departamento de 14 | Informa via telefénica al Enlace N/A N/A
Control Vehicular de la Administrativo que pueden pasar
C.EA. 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 de Gobernacion

Enlace Administrativo Analista A Servidor Publico Resguardante

( Inicio )

A 4

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

memorandum.
Memorandum
3
2

Captura aviso averia en el
Gira instrucciones al Analista para Sistema SUMA, para asignacion
realiza el aviso de averia en el de numero, mismo que notifica al
Sistema SUMA. Departamento  de  Control

Vehicular para la asignacion del

taller. G
4

Informa al Enlace

Administrativo/a, del siniestro del
vehiculo oficial informando que se
comunico a la aseguradora para
que le envien una gria a recoger
el vehiculo y lo lleven a taller para
su reparacion, el Enlace informa
via telefonica ala C.E.A.

¢ Presenta alguna
emergencia?
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Departamento de Control Analista A Servidor Publico Resguardante

Vehicular de la C.E.A.

P

Revisa en Sistema SUMA aviso
de averia, asignado numero de
taller e informa al Analista A,

\ 4

imprimiendo cotizaciones.

Cotizacion

|

Ingresa al Sistema SUMA, revisa
el nimero para verificar, recoge [
en parque vehicular la orden de
cotizacion.

Cotizacion

Recibe la cotizacién para entregar
al servidor p+ublico resguardante |

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

A 4
T

del vehiculo la cotizacion y
autorizacién para el taller |
asignado.

Cotizacion

Autorizacion
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Taller Departamento de Control Enlace Administrativo

Vehicular de la C.E.A.

Iiil

Recibe la  autorizacion vy
cotizacién e inicia la reparacion | _
del vehiculo.

Cotizacion

Autorizacion

Informa via telefénica al D.C.V.
de la C.E.A.que el vehiculo quedo
reparado o si necesita de ofro
servicio.

11

Informa al/a Enlace Administrativo
que el vehiculo ya fue reparado.

¢ Requiere de otro
servicio?

12

©

Informa al Enlace administrativo
que realice una  orden
complementaria en el sistema

SUMA

A 4

13

14

Informa via telefénica al Enlace
Administrativo que pueden pasar
por la Unidad al taller que le fue
asignado.

Termina Procedimineto

Fin

Solicita al Analista A que realice
por el sistema SUMA una orden
complementaria.
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Nombre del Procedimiento para solicitar y comprobar la dotacion de vales de gasolina a las
Procedimiento: Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobernacion.
Objetivo: Dotar a las Unidades Administrativas en forma mensual de vales 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.

Fundamento Legal:

Normatividad presupuestal para la autorizacion y ejercicio del gasto publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Capitulo 3, Articulos 71 punto 2, y
76;y

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién, Articulo 12 fracciones XV; y

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

Politicas de Operacion:

1. La solicitud para la dotacién 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 Identificacion de Habilitado para Combustible
con nimero de registro FORM.096-A/SAD/0714 para su identificacion ante dicho
Departamento.

2. El Enlace Administrativo sera el encargado/a de la distribucion de los vales de
combustible a cada Unidad Administrativa, conforme a las indicaciones del
Secretario/a y la cantidad asignada por Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

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

4. Las Unidades Administrativas en los primeros cinco dias de cada mes deberan
remitir a la Oficina de Enlace Administrativo mediante memorandum las bitacoras
de combustible con nimero de registro FORM.096-A/SAD/0714 , en la que se
demuestre detalladamente las actividades realizadas que significaron el uso de
combustible. En caso de no hacerlo, el Enlace Administrativo no solicitara ni dotara
de nuevas recargas de combustible hasta cubrir dicho requisito.

5. El Enlace Administrativo para recibir la dotacion ordinaria de vales debera cumplir
con lo establecido en la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio
del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018,
ademas de presentar los siguiente:

a) Padron Vehicular;

b) Concentrado de Vales de combustible justificando todos y cada uno de los
vales; y

c) Bitacora de Combustible.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar y comprobar la dotacion de Vales de gasolina a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Gobernacion.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Direccion 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.

N/A

N/A

Enlace Administrativo

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

N/A

N/A

Enlace Administrativo

Recibe los vales de gasolina.

Vales

Originales

Enlace Administrativo

Recibe memorandum de las
Unidades Administrativas de Ia
Secretaria  solicitando vale de
gasolina, distribuye los vales de
gasolina de conformidad con las
necesidades de cada una.

Memorandum/
Vales

Originales y copia

Enlace Administrativo

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.

N/A

N/A

Analista A

Entrega y recaba firma a cada uno
de los usuarios de los vehiculos
oficiales la dotacién de vales
autorizado de acuerdo al listado con
referencias consecutivas e informa
al Enlace Administrativo la entrega
total de los vales.

Listado de vales

Original y copia
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 7 | Solicita al Analista A recibir la FORM.424- Originales
comprobacion de las bitacoras de A/SAD/0714/
gasolina, padron vehicular, FORM.425-
concentrado de Vales de las A/SAD/0417/
Unidades Administrativas en los FORM.423-
formatos respectivos. A/SAD/0714
Analista A 8 | Revisa y recaba la firma del Enlace FORM.424- Originales
Administrativo 'y este  del A/SAD/0714/
Secretario/a de Gobernacion los FORM.425-
formatos padron Vehicular, A/SAD/0417/
Concentrado de Vales, Bitacoras y FORM.423-
elabora oficio para remitir la A/SAD/0714/
comprobacion de los formatos a la Oficio
D.R.M.
Analista A 09 | Entrega por oficio al Departamento FORM.424- Originales y Copias
de Materiales, Suministros e A/SAD/0714/
Inventarios de la Direccién de FORM.425-
Recursos Materiales y Servicios AISAD/0417/
Generales los formatos FORM.423-
AISAD/0714/
Oficio
Analista A 10 | Archiva copia de los formatos y FORM.424- Copias
oficio que se envian a la Direccién AISAD/O714/
de Recursos Materiales y Servicios FORM.425-
Generales. AISAD/0417/
Termina procedimiento. FORM.423-
A/SAD/0714/
Oficio
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar y comprobar la dotacién de vales de gasolina a las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobernacion

Direccion de Recursos Materiales y Enlace Administrativo Analista A
Servicios Generales

Inicio

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

Instruye al personal habilitado
para que acuda al Departamento
de Materiales, Suministros e
Inventarios para la entrega de la i 3

12 dotacion de vales de gasolina

Y

Recibe los vales de gasolina.

Vales
4

Recibe memorandum de las Unid
ades Administrativas de la
Secretaria solicitando vale de
gasolina, distribuye los vales de
gasolina de conformidad con las
necesidades de cada una.

6

Memorandum Entrega y recaba firma a cada

uno de los usuarios de los
vehiculos oficiales la dotacion de
vales autorizado de acuerdo al
listado con referencias
consecutivas e informa al Enlace
Administrativo la entrega total de
los 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.

Y

Listado de vales
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Enlace Administrativo Analista A
49
] ;
7 Revisa y recaba la firma del
Enlace Administrativo y este del
Solicita al Analista A concentrar Secretario/a de Gobernacion los [
las bitacoras de gasolina de las formatos  padron  Vehicular,
Unidades Administrativas en los [ Concentrado de Vales, Bitacoras |
formatos respectivos. y elabora oficio para remitir la
H comprobacion de los formatos a || I
> | laDRM. i
FORM.424-A/SAD/0714

FORM.424-A/SAD/0714 FORM 425-A/SAD/071

FORM.423-A/SAD/071

FORM.425-A/SAD/071

FORM.423-A/SAD/071

9

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

10

FORM.424-A/SAD/0714

Archiva copia de los formatos y
oficios que se envian a la
Direccién de Recursos Materiales [
y Servicios Generales.

FORM.425-A/SAD/071

FORM.423-A/SAD/071

A 4

FORM.424-A/SAD/0714

FORM.425-A/SAD/071

FORM.423-A/SAD/0714
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DIRECCION DE RECURS2S MATERIALES ¥ SERVICICS GENERALES
DEFARTAMENTCDE MATERIALES, SUMINIS TROS E INVENTARIGE

idantificacion dal Servidor Pliblico Habilitado para recoger loa vales ds Combustible

Fotografia v Selio

Hombrs: |1}

No. da Control: |2}

Domicilio del Habilitado: [ 3 )

Wiomero de credencial de elector: Folio No_ (4]

Categoria: (3}

Dependencia: [§ )

Domicilio de la Dependencia: [T )

Fecha:(8) Firma:(9)

La presente acredita all portador para efectuar &l tramite de la dotacion de vales de combustible v
ubricantes para los vehiculos oficisles del Ayuntamisnto de Pushla.

Autoriza

<Nombee vy Firmaz{ 10 )

Secretaio de Administracion v Tecnologias de la
Infoemacion

=Nombre y Firmaz{ 1)

FORM.I6-A7 SAD D714
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Ciudad
!-‘F_IJEI! L_A:I ‘Progreso

PUEBLA

THRECTA O REC LTSS A TESL E5 ¥ SET IS (T 5
LSS FAMENTEDE Al FESAE £8, SEAIS TE0S £ VEATTAS0S

EITACORA OE CARGA OE COMEES IS E

[BrTAcoRA | serama| DEL oL |

FECHS - I

TIFD DE COMEUSTIELE

HODELD UHIDAD FLACA

HAGHA DIESEL

FIRHA ODESERTACIOHES
FREHIUH

ToOTAL [LITROS [

L LA FESUS [

Nombre del Supervisor

FORH. 4Z4-AISADMTIL
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Ciudad
PUEBLA “Progreso PUEBLA

LIRECCIE GE RECHRSOS A TERILES ¥ SERWONS GEMERNLES
LEFEARTAAMENTEOE A TERMS L5 SEAMS TR EAENTARIE

PADRON VEHICULAR
DEPEMDEMCIZ: (1) OFICIAL O
DIRECCICN: (2)
DEPARTAMENTO O ARES: (3) PARTICULAR O
HOMERE: (4)
HO. ECON. HODELD | eemsiment OBSERYACIONES HOHERE DEL USUARID
(5 rLacas (6)| warca (T) (8) |sennr (9)] AcTMDADOUSO (10) especiaLes (1) (12)
HOMERE Y FIRMADEL DIRECTORDELARES (13) NOMERE, FIEMAY SELLODEL COORDINADOR ADHINISTRATIG [ 14) |

FORM_425-AMSADIOTI4
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Ciudad e
PUEBLA “Progreso PUEBLA
(4] [ U]
LR N T R MRS 0S MY TERI £5 ¥ SERYINTS GEMERL £5
LEFAR TAMENTOLE Al FERMEES SIS TGS EMENTARIGS
CONCENTRADO DE VALES

DEPEMDENCIS: (1)
MO.OE ¥ALES DOTACION:  (2)

FOLIOS:
DEL (3) oL
EHTREGADOS A UHIDAD REFEREHCIA CLAYE EITECORAS
peL  (4) aL HOHERO DE ¥aLES [5) RESPOMSABLE DE RECEFCION (7)
apHinisTRATIVA (6) (8)
HOMERE Y FIRMA DEL CODRDINADOR ADMINIZTRATIVD (3] HOMERE Y FIRMA DEL TITULAR DELADEFENDEN A (10)

FORM_423-AMEADIOTI4
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Nombre del Procedimiento para el mantenimiento de instalaciones de la Secretaria de
Procedimiento: Gobernacion.
Objetivo: Dar mantenimiento oportuno y conservar las instalaciones en dptimas condiciones de

funcionalidad, para asi proporcionar a la ciudadania y a los funcionarios publicos
espacios seguros y funcionales.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacidn y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos, 71 punto 7'y 77;

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, Articulo 12 fracciones XXy

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

Politicas de
Operacion:

1. Cada Unidad Administrativa sera la responsable de solicitar al Enlace
Administrativo/a, el mantenimiento que se requiera en los inmuebles que
conforman el edificio o las diferentes Delegaciones de la Secretaria de
Gobernacion, enviando a la Oficina de Enlace Administrativo la Orden de
Servicio firmada por el Titular de la Unidad Administrativa.

2. Las solicitudes de mantenimiento a inmuebles que conforman la Secretaria
Gobernacion seran recibidas por el Enlace Administrativo, y las turnaré a la
Coordinacién de Enlaces Administrativos de la Secretaria de Administracién a
través de SIREA.

3. La Coordinacién de Enlaces Administrativos de la Secretaria de Administracién
turnara las solicitudes del Enlace Administrativo a través de SIREA

4. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracién enviara al personal para realizar el mantenimiento a las
instalaciones con los materiales a utilizar.

5. Una vez realizada la reparacion o mantenimiento a las instalaciones, la
Direccién solicitante firmara la orden de Servicio de conformidad vy
posteriormente el Enlace Administrativo verificard que se haya realizado el
servicio de mantenimiento o reparacion sellando el documento validando el
mantenimiento a las instalaciones.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 Dias 5 horas.
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Descripcion del Procedimiento: Para el mantenimiento de instalaciones de la Secretaria de Gobernacion

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidad Administrativa

1

Solicita a la Oficina de Enlace
Administrativo el mantenimiento a
los inmuebles que conforman la
Secretaria de Gobernacion,
enviando Orden de Servicio firmada
por el Director/a de la Unidad
Administrativa.

Memorandum

Original y Copia

Enlace Administrativo

Recibe memorandum solicitando el
mantenimiento o0 reparacion a
inmuebles, las turnara por medio de
SIREA a la C.E.A. de la SECAD
quien turnara las solicitudes del
Enlace Administrativo a la Direccién
de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Memorandum

Original

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Envia al personal para realizar el
mantenimiento a las instalaciones
con los materiales a utilizar.

N/A

N/A

Enlace Administrativo

Una vez realizada la reparacion o
mantenimiento a las instalaciones,
la Unidad Administrativa solicitante
frmard la orden de Servicio a
través de su Titular de conformidad
y  posteriormente el  Enlace
Administrativo verificara que se
haya realizado el servicio de
mantenimiento 0 reparacion
sellando el documento validando el
mantenimiento a las instalaciones

Orden de Servicio

Original y Copia

Enlace Administrativo

Archiva los acuses en el expediente
correspondiente.
Termina Procedimiento.

Oficio/
Orden de Servicio

Copias
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el mantenimiento de instalaciones de la Secretaria

Unidad Administrativa

Enlace Administrativo

Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales

( Inicio )

A 4

Solicita a la Oficina de Enlace
Administrativo el mantenimiento a
los inmuebles que conforman la

2

Recibe memorandum solicitando
el mantenimiento o reparacion a
inmuebles, las turnara a la

3

Envia al personal para realizar el
mantenimiento a las instalaciones
con los materiales a utilizar.

Coordinacion de Enlaces

Secretaria  de  Gobernacion,
enviando Orden de Servicio
firmada por el Director de la
Unidad Administrativa.

W

A 4

Administrativos por medio de
SIREA a la C.E.A. de la SECAD
quien turnara a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

W

4

Realizada la  repacion o
mantenimiento a las
instalaciones, la Unidad
Administrativa solicitante firmara
la orden de servicio a través de

A 4

A

su ftitular de conformidad y el
Enlace Advo. verificard que se
haya realizado, sellando el
documento.

Orden de Servicio

5

Archiva los acuses en el
expediente correspondiente

Oficio

Orden de Servicio
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

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

C.E.A.- Coordinacion de Enlaces Administrativos.

D.C.V.- Departamento de Control Vehicular.

D.R.H.- Direccion de Recursos Humanos.

D.R.M.S.G.- Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

D.R.M.S.L.- Direccién de Recursos Materiales, Suministros e Inventarios.

FACTURA.- El documento administrativo que refleja la informacidén de una operacién de compraventa. La
informacién de la factura debe reflejar la entrega de un producto o la provisidén de un servicio, la fecha en que
se devenga e indicar la cantidad a pagar como contraprestacion asi como cumplir con los requisitos fiscales

estipulados en la normatividad vigente.

FONDO FIJO.- Es el instrumento econémico que permite disponibilidad de recursos para atender gastos
menores en el cumplimiento de las funciones administrativas.

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

ORDEN DE PAGO.- Es el formato que se utiliza para la solicitud de recursos financieros especificamente del
fondo fijo.

SECAD.- Secretaria de Administracion.
SUMA.- Sistema Unico Municipal de Administracion.
SIREA.- Sistema de Registro de Actividades.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demas areas que
integran a una Dependencia o Entidad.
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