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I. INTRODUCCION.

La Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Municipio esta comprometida a mejorar el
cumplimiento de todas y cada una de sus obligaciones, bajo un enfoque de calidad en sus procesos
internos. A fin de lograr dicho objetivo, es primordial identificar los procesos de trabajo que son la base de la
operacion interna de dicha Dependencia y; consecuentemente sintetizarlos y publicarlos.

Para tal efecto, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario de
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad y Staff que sirve de apoyo y consulta, asi como respaldo del buen
funcionamiento, en él, se describen todas y cada una de las actividades a realizar para cumplir con las
obligaciones y atribuciones que le corresponden.

Es importante sefialar que en un futuro este Manual puede ser enriquecido con nuevas ideas y
procedimientos adicionales, siempre con el fin de reforzar el compromiso de servicio que tiene la Oficina del
Secretario de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad y Staff del Municipio de Puebla con los ciudadanos.

Por lo tanto el contenido técnico y juridico 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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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Procedimiento para la Entrega-Recepcion de Nomina.

Procedimiento para llevar a cabo los movimientos de Incidencias respecto a vacaciones, justificacion y
ausentismo.

Procedimiento para llevar a cabo los movimientos de personal: Altas, Bajas, Cambios de Puesto,
Cambios de Adscripcion y Formato DP-01.

Procedimiento para solicitar prestadores de Servicio Social o Practicas Profesionales a fin de
apoyar en las tareas que desempefian las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria.
Procedimiento de Recepcion de Ordenes de Pago.

Procedimiento de recepcion de gastos para Fondo Revolvente controlado por la Tesoreria
Municipal.

Procedimiento para solicitar la presencia de la Contraloria Municipal a fin de que se lleve a cabo la
destruccién de sellos oficiales y/o papeleria.

Procedimiento para Solicitar materiales de oficina, limpieza y accesorios para Equipo de Cémputo
asi como suministros y servicios.

Procedimiento para solicitar y efectuar Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles.
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Nombre del Procedimiento para la Entrega-Recepcion de Nomina.
Procedimiento:
Objetivo: Recibir y entregar la némina a cada una de las Direcciones que integran la

Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Municipio, para que el
personal firme en tiempo y forma.

Fundamento Legal: | Ley Federal del Trabajo, Articulo 804 fraccién II, y parrafo final.
Ley de Seguro Social, Articulos 15 fraccién 11, 304 A fraccion VII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercido del Gasto Publico de la
Administracion 2014-2018, Capitulo V.

Politicas de 1. El Enlace Administrativo de la Secretaria sera responsable de recibir por

Operacion: parte de la Direccidn de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracidn y valoracion del total de tickets y listas nominales.

2. El Enlace Administrativo entregara los listados y tickets de ndmina
mediante memorandum (Resguardo).a cada una de las Direcciones a fin
de que se recaben en los mismos, las firmas del personal que las
integran.

3. Las Direcciones deberan recabar las firmas de los listados y entrega de
tickets de nomina en un plazo no mayor a dos dias.

4. El personal de la Secretaria que no firme némina después de los primeros
cuatro dias después de la quincena en el area de Enlace Administrativo
debera presentarse directamente a la Direccion de Recursos Humanos de
la Secretaria de Administracion para realizar el tramite respectivo de firma
de ndmina extraordinario y atenerse a la normatividad de dicha Direccidn.

5. Cada Direccion cuando entregue la ndmina al Enlace Administrativo
deberéa anexar un listado del personal que no haya firmado, ni recogido su
ticket, poniendo el motivo por el cual no pudo recogerlo.

6. Landmina de las areas que integran la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad debera recibirse y conformarse en su totalidad, para
remitifa a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién mediante oficio que debera llevar anexas las paginas de
los listados por tipo de contratacién, asi como los nimeros de folio de los
recibos de némina.

Tiempo promedio 9 dias habiles desde el momento en que se recibe y se devuelve a la Direccion de
de Gestion: Recursos Humanos.
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Descripcion de Procedimiento: Para la Entrega y Recepcion de Némina.

Responsable | No. Actividad I; L Tantos
ocumento
Direccion de 1 | Entrega de ndmina al Enlace Listado de 1 Original
Recursos Administrativo. Nomina
Humanos de la
Secretaria de
Administracion
Enlace 2 | Recibe y revisa que la nomina venga Listado de 1 Original
Administrativo conforme al listado anexo, respecto a Nomina
los nimeros de folio.
e Si la nébmina no se encuentra
completa regresa a actividad 1,
en caso contrario:
3 | Instruye al Analista A para que realice Listado de 1 Original
la clasificacion de los listados y recibos Némina
por Direccion.
Analista A 4 | Realiza el Clasificado de los listados y Listado de 1 Original
recibos por Direccion. Nomina
5 | Elabora e imprime los memorandums, a | Memorandum 1 Original
través de los cuales se hace entrega de
cada una de las Direcciones de sus
listados de recibos correspondientes y
turna al Enlace Administrativo para
firma.
Enlace 6 | Recibe memordndum firma e instruye al | Memorandum 1 Original
Administrativo Analista A para que sea entregado Listado de
junto con el listados correspondiente a Nomina
cada Direccion.
Director/a 7 | Recibe, cotejan los memorandums, | Memorandum, 1 Original
corroborando que los numero de folio listados y
de los recibos y paginas coincidan con recibos
la numeracion del memorando y turna
al Subdirector/a para que recopile las
firmas del personal a su cargo en los
mismos.
Subdirector/a 8 | Realizan la entrega fisica del recibo de Listados y 1 Original
némina junto con los listados para su recibos
firma a todo el personal a su cargo.
9 | Remiten mediante memorandum la | Memorandum 1 Original
némina firmada al Enlace Némina

Administrativo para su entrega a la
Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 10 | Recibe memorandum junto con la | Memorandum 1 Original
Administrativo nomina firmada y turna al Analista para Noémina
tramite correspondiente.
11 | Recibe y verifica la totalidad de la Némina 1 Original
nomina y recibos entregados por cada
Direccion.
12 | Integra y Clasifica, fotocopia y captura Nomina 1 Original

en la base de datos del Enlace
Administrativo los recibos del personal
de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad.

Analista A 13 | Elabora Oficio y turna al Enlace Oficio 1 Original
Administrativo para su firma.
Enlace 14 | Firma Oficio y envia junto con la Oficio 1 Original
Administrativo nomina original a la Direccion de Némina

Recursos Humanos de la Secretaria de
Administraciéon ~ para el  tramite
correspondiente.

15 | Recibe Original de acuses del Oficio y Acuse 1 Original
archiva.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Entrega y Recepcion de Nomina
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Nombre del Procedimiento para llevar a cabo los movimientos de Incidencias respecto a
Procedimiento: vacaciones, justificacion y ausentismo.

Objetivo: Recibir, Revisar, y Tramitar ante la Coordinacion de Enlaces de la SECAD los

periodos vacacionales, faltas justificadas del personal de confianza, dias econémicos
y cumpleafios del personal de base, para el otorgamiento de prestaciones al personal
adscrito a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad, asi como llevar el
control de las mismas.

Fundamento Legal:

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Capitulo IV.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administraciéon Municipal 2014-2018, Capitulos IV.

Politicas de
Operacion:

1. Todos los formatos FORM.008-B/SAD/1014 de vacaciones, justificacion y
ausentismo deberan estar signados por el Director/a del Area interesada asi
como por el servidor publico solicitante y el propio Enlace Administrativo,
respetando los periodos establecidos por la Coordinacion de Enlaces
Administrativos de la Secretaria de Administracion (SECAD) para su tramite.

2. El personal que cuente con incidencias justificadas deberad enviar al Enlace
Administrativo el formato para la justificaciéon por incidencias derivadas de la
omisién de entrada y/o salida o de vacaciones, con un minimo de 24hrs. de
anticipacion a la comision o actividad laboral objeto de la incidencia; asimismo
para las vacaciones dentro de los dos periodos de vacaciones previstas
durante el afio de los cuales informara la Direccion de Recursos Humanos.

3. Los formatos deberan entregarse de lunes a viernes en un horario de 9:30 a.m.
a 10:30 a.m. sin excepcion alguna, al Enlace administrativo para su gestion.

4. El analista del Enlace Administrativo, recibira los formatos de vacaciones,
justificacion 'y ausentismo, siempre que se encuentren debidamente
requisitados y expliquen los motivos de la justificacion o razon del cambio de
periodo vacacional.

5. Los dias econémicos Unicamente podran ser solicitados por personal de base.

6. El personal de base tendra derecho a seis dias econémicos por cada afio
administrativo, sin que los mismos puedan estar ligados a dias festivos, ni
podran ser tomados como extension de vacaciones, asi mismo deberan
presentarse con 4 dias de anticipacion al Enlace Administrativo.

7. El formato por medio del cual se solicite el periodo vacacional serd de
observancia general para todos los trabajadores (honorarios, base y contrato).
Quienes podran gozar de dos periodos vacacionales de 10 y 12 dias habiles
respectivamente si un trabajo tiene mas de seis meses ininterrumpidos de
trabajo pero menos de un amor gozara de un periodo de diez dias solamente.
Dicho formato debera presentarse con una anticipacién de ocho dias habiles a
la fecha del goce de las mismas. El formato de justificacion serd de
observancia general (honorarios, base y contrato), se considera justificacion a
la omisién de checar hora de entrada y/o salida, salvo en los casos que exista
justificacion de asistencia a consulta médica expedida por el IMSS por
comision oficial y/o trabajo; cuyo caso se debera acompafiar al mismo un oficio
que haga mencion del tipo de justificacion y el motivo del cual se trate.

Tiempo promedio de
Gestion:

2 dias habiles desde el momento que se presenta la solicitud.
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Descripcion de Procedimiento: Para llevar a cabo los movimientos de Incidencias respecto a

vacaciones, justificacion y ausentismo.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Directores/as 1 | Elabora formato de incidencia ya sea por Formato de 1 Original
Incapacidad, dia economico, Justificacion
vacaciones, cumpleafios, justificacion o FORM.008-
comision 'y turna al  Enlace B/SAD/1014
Administrativo.
Enlace 2 | Recibe y revisa que el formato, contenga Formato de 1 Original
Administrativo todos los requisitos que establece la Justificacion
Direccién de Recursos Humanos. FORM.008-
¢ Sino es procedente y no cumple B/SAD/1014
con los requisitos regresa a la
actividad numero 1, en caso
contrario:
3 | Turna al Analista A para el tramite Formato de 1 Original
correspondiente. Justificacion
FORM.008-
B/SAD/1014
Analista A 4 | Recibe, clasifica, separa por Direccion, Formato de 1 Original
compara los datos del personal en la Justificacion
base de datos y analiza si es FORM.008-
procedente. B/SAD/1014
e Si no es procede, regresa a
actividad numero 1, en caso
contrario:
Enlace 5 | Verifica que los periodos se ajusten al Formato de 1 Original
Administrativo calendario de vencimientos de recepcion Justificacion
de la Coordinacion de Enlaces y turna al FORM.008-
Enlace Administrativo para firma. B/SAD/1014
6 | Recibe las incidencia, revisa, firma, da Formato de 1 Original
visto bueno y regresa al Analista A para Justificacion
el tramite correspondiente. FORM.008-
B/SAD/1014
Analista A 7 | Recibe formato, saca copia del mismo y Formato de 1 Original
lo entrega al Departamento de Personal Justificacion
de la Direccion de Recursos Humanos. FORM.008-
B/SAD/1014
Coordinacion 8 | Recibe, revisa que los formatos sean Formato de Original
de Enlaces Procedentes. Justificacion
Administrativo ¢ Si no son procedentes regresa a FORM.008-
la actividad nimero 2, en caso B/SAD/1014

contrario:

12
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Responsable | No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
9 | Sella una copia como acuse de recibo y | Acuse de recibido 1 Original
entrega el mismo al Analista A.
Analista A 10 | Recibe y archiva incidencias en los | Acuse de recibido 1 Original

expedientes del personal.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento Para llevar a cabo los movimientos de Incidencias respecto a vacaciones,
justificacion y ausentismo
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Nombre del Procedimiento para llevar a cabo los movimientos de personal: Altas, Bajas,
Procedimiento: Cambios de Puesto y Cambios de Adscripcién (Formato DP-01).

Objetivo: Recibir, revisar, autorizar y tramitar ante la Coordinacion de Enlaces los

diferentes tipos de movimientos que emanen de cada una de las aéreas que
integran la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Municipio,
para llevar el control de la rotacion de personal.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 78 fraccidén XXIII.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento, Titulo Tercero Capitulo
Unico de las Obligaciones de los Titulares de las Dependencias Municipales.

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

Politicas de
Operacion:

1. Los Movimientos de personal podran ser solicitados por las aéreas de
la Secretaria, mismas que deberan: Presentar debidamente requisitado
el formato unico de Movimientos de Personal DP-01 con numero de
registro FORM.001-B/SAD/1014.

2. Las Direcciones de la Secretaria deberan ademas, tomar en cuenta lo
siguiente:

e De tratarse de Movimiento de alta ademas debera sefalar si es
alta por baja, o plaza de nueva creacion. De tratarse de
Movimiento de baja ademas debera sefialar la causal que haya
originado la rescision (renuncia voluntaria, actas administrativas
sefialando el motivo que la origina).

e De ftratarse de Movimiento de cambio de sueldo, ademas
debera indicar la fecha a partir de la cual se realizara la
modificacion al sueldo, especificando el sueldo anterior y con el
que quedara.

e De tratarse de movimientos de cambio de adscripcion, estos
podran ser internos (de Direccion a Direccidn) o bien de la
Secretaria a otra (externo); y ademas se debera especificar
fecha a partir de la cual se realizara el cambio y los datos de
referencia de donde es el mismo. De tratarse de Movimiento de
Puesto ademas debera indicar la fecha a partir de la cual se
realizara la modificaciéon al puesto, especificando el puesto
anterior y con el que quedara.

3. Una vez que el Formato cumpla con los requisitos anteriormente
citados, deberan remitirse al Enlace Administrativo con dos dias de
anticipacion a la fecha que marca el calendario emitido por la Direccién
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion, para la
recepcion de Movimientos, con la finalidad de estar en tiempo de
recabar la firma de autorizacion del Director del &rea correspondiente y
Secretario de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del Municipio.

4. En los casos de movimientos de alta, si el trabajador no contara con

15
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numero de seguridad social, este tendra que solicitar su pre afiliacién
correspondiente para presentarla junto con los demas requisitos de
contratacion.

5. El Enlace Administrativo debera solicitar a la direccion de Recursos
Humanos mediante oficio la aplicacion de pruebas psicométricas,
anexando el perfil validado en el Manual de Organizacién autorizado
por la Contraloria Municipal y su Curriculum.

6. Una vez que la Direccion de Recursos Humanos tiene los resultados de
las pruebas y las hace del conocimiento del Enlace Administrativo,
siempre que las mismas hayan resultado aprobatorias, esta debera
solicitar a quien ocupara el puesto, los siguientes documentos:

= (Carta de antecedentes no penales.
= Constancia de no inhabilitado original, maximo de 3 meses de
antigiedad.

Certificado médico emitido por la institucion publica.

Copia fotostatica del acta de nacimiento.

Copia fotostatica del acta de identificacién oficial.

Copia fotostatica de la CUR.

RFC.

Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente.

Curriculum Vitae.

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios.

Copia fotostatica de numero de afiliacion al IMSS (en caso de

no contar con este el trabajador debera tramitar su numero de

pre afiliacion al IMSS, ante la delegacion del IMSS que le
corresponda).
= Carta de responsiva de crédito INFINAVIT firmado por el
candidato a cubrir la vacante.

7. Una vez que el acuse del formato DP-01 se encuentre con el sellos de
recibido de la Coordinacion de Enlaces, el Enlace Administrativo con el
apoyo del personal a su cargo deberd actualizar el organigrama
respectivo y cargar en la base de datos el mismo, para contar con una
base de datos actualizada y confiable.

Tiempo promedio de
Gestion:

15 dias habiles.
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Descripcion de Procedimiento: Para llevar a cabo los movimientos de personal: Altas, Bajas, Cambios
de Puesto y Cambios de Adscripcion (Formato DP-01).

Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Directores/as | 1 | Solicita el movimiento de personal (alta, Formato de 1 Original
baja cambio de sueldo, adscripcion, Justificacién
puesto) mediante formato DP-01 y turnan FORM.001-
al Enlace Administrativo junto con el B/SAD/1014
expediente mismo.
Enlace 2 | Recibe y revisa que el formato esté Formato de 1 Original
Administrativo debidamente requisitado y que el Justificacién
expediente contenga todos los requisitos FORM.001-
que establece la Direccién de Recursos B/SAD/1014
Humanos de la SECAD.
e Si no procede y no cumple con
los requisitos regresa a la
actividad numero 1, en caso
contrario:
3 | Turna al Analista A para el tramite Formato de 1 Original
correspondiente. Justificacién
FORM.001-
B/SAD/1014
Analista A 4 | Recibe y verifica nuevamente que Formato de 1 Original
expediente reuna todos los requisitos Justificacion
establecidos por la Direccion de Recursos FORM.001-
Humanos segun el movimiento de que se B/SAD/1014
trate (Altas, bajas 6 Cambios de Sueldo).
e Si no cumple con todos los
requisitos regresa a Actividad
numero 1, en caso contrario:
5 | Captura fotocopia y separa por Formato de 1 Original y
departamento. Justificacién Copia
e En caso de bajas ,cambios de FORM.001-
puesto, cambios de adscripcién o B/SAD/1014
cambios de sueldo continua con
la actividad 7, en caso contrario:
6 | Archiva copia expediente nuevo y turna Expediente 1 Copia
original al Enlace Administrativo, continua
con actividad numero 8.
7 | Integra copia de movimiento solicitado en Expediente 1 Original

el expediente existente y turna original al
Administrativo.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo

Recibe formato DP-01, debidamente
requisitado, oficio de solicitud vy
expediente; turnado este Ultimo para su
revision y aprobacion al Secretario/a.

Expediente

1 Original

Secretario/a de
Desarrollo
Urbanoy

Sustentabilidad

Analiza la propuesta de candidatos a
cubrir la plaza vacante o bien el
movimiento que se solicita.
e Si no otorgar su visto bueno y
autorizar terminar el
procedimiento, en caso contrario:

Formato de
Justificacion
FORM.001-
B/SAD/1014

1 Original

10

Devuelve el expediente al Enlace
Administrativo para que sea turnado a la
Coordinacién de Enlaces Administrativos
de la SECAD.

Expediente

Original y copia

Enlace
Administrativo

11

Envia a la Coordinacion de Enlaces
Administrativos de la SECAD el
expediente (Curriculum) de candidato con
el perfil de acuerdo al Manual de
Organizacion del puesto requerido.

Curriculum y
perfil

1 Original y
Copia

Coordinacion
de Enlaces

12

Recibe el expediente (curriculum) del
candidato y revisa.

e Si se trata de un movimiento de
bajas, cambios de puesto
cambios de adscripcion o
cambios de sueldo continua con
actividad numero 16, en caso
contrario y de ser un movimiento
de alta:

Curriculum y
perfil

1 Original

13

Contacta directamente al candidato para
la  aplicacibn de las  pruebas
psicométricas.

e Si el candidato aprueba los
examenes psicométricas,
continua con la actividad numero
16, en caso contrario:

14

Informa al Enlace Administrativo el
resultado como no apto del candidato.

Oficio

1 Original

Enlace
Administrativo

15

Informa al candidato resultado negativo y
regresa a la actividad numero 1.
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Responsable | No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Coordinaciéon | 16 | Informa al Enlace Administrativos que Oficio 1 Original
de Enlaces puede proceder al alta del candidato o
bien que su movimiento solicitado fue
autorizado.
Enlace 17 | Solicita al Analista A notifique el resultado
Administrativo al candidato o al area conforme al
movimiento realizado.
Analista A 18 | Contacta via telefonica al candidato e
informa sobre los requisitos para su alta
asi como al area respecto a la
autorizacion de su movimiento de bajas,
cambios de puesto cambios de
adscripcién o cambios de sueldo.
19 | Entrega a la Coordinacion de Enlaces Formato de Original
Administrativos el formato DP-01 firmado, Justificacién
asi como los documentos del candidato FORM.001-
conforme al calendario emitido por la B/SAD/1014
Coordinacion de Enlaces.
Direccionde | 20 | Realiza el alta 0 movimiento segun sea el
Recursos caso.
Humanos Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento Para llevar a cabo los movimientos de personal:
Altas, Bajas, Cambios de Puesto y Cambios de Adscripcion (Formato DP-01).

w

v

Turna al Analista A para el
tramite correspondiente

Formato

\I\

Directores/as Enlace Administrativo Analista A
Inicio
Recibe, y revisa que el formato
— v — esté debidamente requisitado y
Solicita el movmento de que el expediente contenga los
personal (alta, baja, puesto) reauisitos aue establece la
mediante Formato DP-01 y turnan
N Formato
al Enlace Administrativo.
\/r\ )
Formato No Recibe y verifica
Completa nuevamente que

expediente retina todos los
reauisitos

Expediente

Captura fotocopia y separa
por Departamento

Formato

No
6

Archiva copia  expediente
nuevo y turna original al
Enlace Administrativo,
continua con actividad 8

Formato

20
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Diagrama de flujo para llevar a cabo los movimientos del personal : Altas, bajas cambios
de adscripcion ,Formato DP-01
Directores/as Enlace Administrativo Secretario/a de Desarrollo
Urbano y Sustentabilidad

) :

Analiza la propuesta de

7 candidatos a cubrir la plaza
Integra copia del movimiento vacante O,b,'en movimienio
solicitado en el expediente Recibe  formato  DP-01, p| Qe se solicita
; i »| debidamente re uisitado, oficio
existente y turna original al ! q DR Expediente
Enlace Administrativo de solicitud y expediente;
turnando este Ultimo para su l

revision y aprobacion revision

Completa
Formato

11
Envia a la Coordinacion de
Enlaces Administrativos de
la SECAD el expediente de
candidato con perfil

Devuelve el expediente al
Enlace Administrativo para
que sea turnado a la
Direccion de Recursos
Humanos de la SECAD

A

Formato

\%\ Formato
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Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Enlace Administrativo

Analista A

12

Recibe el  expediente
(Curriculum) del candidato
y revisa

Curriculum

Si
Baja

ol
13

Contacta  directamente  al
candidato para la aplicacién de
pruebas psicométricas

como no apto del Candidato

15
Si
Aprueba Informa  al  candidato
resultado negativo
No 14 Curriculum
Informa al Enlace | |
Administrativo el  resultado
como no apto del Candidato
Oficio
A4 16 v 17
Informg ) al Enlace Solicita al Analista de Personal
Administrativo el  resultado >

el incidencias notifique el
resultado al candidato o al area

Oficio
20

conforme  al movimiento
realizado.

18

Contacta via telefénica al
candidato e informa sobre los
requisitos para su alta asi
como al area respecto a la
autorizacién de su movimiento

Realiza el alta 0 movimiento
segun sea el caso

\ 4

de bajas cambios de puesto

v 19

Entrega en la Coordinacion de
Enlaces Administrativos el formato
de DP-01 firmado, asi como los

A

Fin

documentos del candidato
conforme al calendario

Formato

\-/\
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Nombre del Procedimiento para solicitar prestadores de Servicio Social y/o Préacticas

Procedimiento:

Profesionales fin de apoyar en las tareas que desempefian las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Objetivo:

Ofrecer a los/as estudiantes la oportunidad de vincularse con la Administracion
Publica Municipal, con la finalidad de desarrollar y aplicar sus conocimientos en
los diferentes Programas y proyectos de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Ley General de Educacion, Articulo 24.

Ley de Educacion del Estado de Puebla, Articulo 11.

Politicas de
Operacion:

1. Todos los tramites administrativos que requieran ser gestionados por la
Enlace Administrativo deberan solicitarse por medio de memorando,
signado por el Director del area.

2. Las direcciones que integran la Secretaria deberén enviar al Enlace
Administrativo los formatos de requisicién de personal de servicio social
ylo practicas profesionales, para ser remitidos al Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo adscrito a la Direccion de Recursos
Humanos de la SECAD.

3. El Departamento de Reclutamiento de Personal y Apoyo adscrito a la
Direccién de Recursos Humanos de la SECAD, asignara a la Secretaria el
personal que prestara servicio social de acuerdo a los formatos
entregados por area.

4. El personal de servicio y/o practicas profesionales social entregara en el
Enlace Administrativo un reporte mensual de actividades. El reporte se
recibira los viernes o el lunes préximo inmediato en un horario de 9:00 a
17:00 hrs.

Tiempo promedio
de Gestion:

13 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: para solicitar prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales fin de apoyar en las tareas que desempefian las distintas Unidades Administrativas de la
Secretaria.
Responsable | No. Actividad I: ST E Tantos
ocumento
Direccionesde | 1 | Entrega al Enlace Administrativo via | Memorandumy 1 Original
la Secretaria memorandum, el formato de requisicion formatos de
de personal de servicio social. requisicion de
personal de
servicio social
Coordinador/a | 2 | Recibe los memorandum vy sella de | Memorandumy 1 Original
Especializado/ recibido. formatos de
requisicion de
personal de
servicio social
3 | Realiza el oficio dirigido al Departamento | Oficio/formatos de 1 Original
de Reclutamiento de Personal y Apoyo | requisicion de
adscrito a la Direccidn de Recursos | servicio social
Humanos de la SECAD, para remitir los
formatos de requisicion de personal de
servicio social y turna al Enlace
Administrativo para firma.
Enlace 4 | Revisa los formatos de solicitud de | Oficio/formatos de 1 Original
Administrativo personal de servicio social. requisicion de
e Si tiene observaciones regresa a | servicio social
actividad 1, en caso contrario:
5 | Firma el oficio correspondiente y lo | Oficio/formatos de 1 Original
devuelve al Coordinador Especializado. requisicion de
servicio social
Coordinador/a | 6 | Entrega el oficio al Departamento de | Oficio/formatos de 1 Original
Especializado/a Reclutamiento de Personal y Apoyo | requisicion de
adscrito a la Direccidbn de Recursos | servicio social
Humanos de la SECAD.
7 | Recibe al personal de servicio social Documentos 1 Originales
asignado a las Secretaria, en un horario
de 9:00 a.m. a 5:00 p.m., informandole de
los documentos que tiene que entregar al
Enlace Administrativo para abrir su
expediente.
8 | Recibe copias de IFE y nombramiento de Documentos 1 Originales
la escuela sella y turna al Enlace
Administrativo.
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Responsable | No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Enlace 9 | Recibe y sella documentos, Documentos 1 Originales
Administrativo regresandolos al coordinador
especializado para elaborar expediente.
10 | Elabora expedientes y solicita al | Reporte mensual 1 Originales
prestador de servicios realice su reporte | de actividades
de actividades para entregar el viernes o
lunes de cada semana.
Prestador/ade | 11 | Elabora reporte y entrega al Coordinador Reporte 1 Original
servicio social Especializado.
y/o practicante
Coordinador/a | 12 | Recibe reportes y turna al Enlace Reporte Original
Especializado/a Administrativo para firma.
Enlace 13 | Firma los reportes mensuales de | Reporte mensual Original
Administrativo actividades y los devuelve a él| de actividades
Coordinador Especializado.
Coordinador/a | 14 | Entrega los reportes mensuales de | Reporte mensual Original

Especializado/a

actividades firmados a cada prestador de
servicio social 6 practicas profesionales
los viernes o lunes de 9:00 a.m. a 5:00
p.m. y Termina procedimiento.

de actividades
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Diagrama de flujo del procedimiento Para solicitar prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales a fin de apoyar en las tareas que desempeian las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria
Direcciones de la Secretaria Coordinador/a Enlace Administrativo

Especializado/a

Entrega al Enlace Administrativo
via memorandum, el formato de
requisicion de personal de [T

servicio social 1 4

Memorandum y formatos de

Recibe y sella

Memorandum y formatos de requisicion  de  personal e Revisa formatos de solicitud de
requisicion de personal e servicio social personal de servicio social
servicio social

I e

2 Realiza oficio para remitir los Oficio /formato de requisicion de

formatos de solicitud y turna al personal de servicio social
Enlace Administrativo

Oficio/Formato de requisicion

Observaciones

\_/_\
Firma el Oficio y devuelve al
6 coordinador especializado para

Entrega el oficio al | el Enlace Administrativo para el
Departamento de Reclutamiento | tramite correspondiente
y Apoyo Oficio/formato de requisicion de

personal de servicio social
Memorandum y formatos de

requisicion de personal de \I\

servicio social

7

Recibe al personal de servicio
social y solicita documentos

Documentos




GOBIERNO MUNICIPAL:

PUEBLA

Manual de Procedimientos de
la Oficina del Secretario de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad y Staff

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/0SDUSS079

Fecha de elaboracién: 10/11/2016

Num. de Revision: 01

Prestado de Servidor Social Coordinador/a Enlace Administrativo
o0 practicante Especializado/a
8 9
. . Recibe al personal de servicio
Recibe oopias de IFE 'y social y solicita documentos
nombramiento de la escuela >
Documentos
Documentos
\—f\
11
10
Elabora reporte y entrega al : —
Coordinador Especializado Elabora exped|ent.e‘s y soll_mta al
B prestador de servicios realice su
< reporte de actividades para
entregar
Reporte
Reporte
12 — 13

Recibe reporte y turna al Enlace
Administrativo para firma

Firma de reportes mensuales de
actividades y devuelve al

v

Coordinador Especializado

Reportes

-

14

Entrega de reportes mensuales
de actividades firmados a cada

Reportes

prestador de servicio social o
practicas profesionales

Fin

A
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Nombre del Procedimiento para la Recepcién de Ordenes de Pago.
Procedimiento:
Objetivo: Coadyuvar en la gestion administrativa respecto a las 6rdenes de pago emitidas por

la Secretaria ante las diferentes instancias participantes, para su tramite y liberacion.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018, Capitulos I, Il y V.

Politicas de
Operacion

1. Todos los tramites de pago enviados para ser gestionados por el Enlace
Administrativo deberan solicitarse mediante memorando, signado por el
director y/o subdireccion.

2. Las Direcciones de la Secretaria seran los encargados de presentar ante el
Enlace Administrativo las rdenes de pago.

3. Las ordenes de pago seran tramitadas ante la Tesoreria Municipal a través
de la Coordinaciéon de Enlaces Administrativo dando cumplimiento y de
conformidad a las politicas de racionalidad y disciplina presupuestal;
quedando sujetas a la autorizacion del Secretario y Vo.Bo. del Enlace
Administrativo.

4. Las Direcciones seran responsables de la integracion correspondiente de la
orden de pago, debiéndose presentarse el original y una copia.

5. El tramite de orden de pago, se sujetara a la presentacion de los siguientes
documentos:

|. Llenar el formato de orden de pago.
e Importe con numero y letra.
e Concepto o justificacion del pago.
e Nombre del proveedor y RFC.
e Nombre del Titular de la Secretaria.

ll.  Proporcionar banco, nimero de plaza, nimero de sucursal, numero
de cuenta y clave interbancaria del proveedor.

e (Caso contrario sefialar en el cuadro correspondiente la
palabra SIN CUENTA. Se debera anexar al tramite hoja
membretada y signada por el proveedor los datos bancarios
a que se hace referencia en este parrafo.

e (Clave y Partida presupuestal.

Il Verificar con el Enlace Administrativo que se cuente con Presupuesto
y solicitar el No. de oficio para elaborar oficio de Solicitud de Pago
dirigido al Tesorero Municipal (utilizar formato autorizado
proporcionado por el Enlace Administrativo).

IV.  Pegar la factura correspondiente en el formato para justificar gasto
con factura original, sefialando en la parte inferior la justificacion del
pago y la partida presupuestal. La factura debera reunir los requisitos
de los Art. 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

V. Desglosar en hoja membretada del H. Ayuntamiento de Puebla el
gasto del tramite de orden de pago con los siguientes datos: partida,
nombre del proveedor, concepto, importe y No. de factura. El formato
debera traer el espacio donde signe el Director y/o Coordinador de
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VI.

VIl

area como elabordé o solicitd, revisé el Enlace Administrativo y
autorizd el Secretario de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Municipio.
Cuando el monto de las adquisiciones de bienes o prestacion de
servicios sea superior a $33,176.00 (Treinta y tres mil ciento setenta
y seis pesos 00/100 M. N.) L.V.A. incluido, el trdamite debera realizarse
ante la Secretaria de Administracion a través de la Coordinacion de
Enlaces Administrativos y solicitar la Autorizacion de Suficiciencia
Presupuestal, o en su caso realizar la Transferencia de Recursos
correspondiente.
Documentacién para la comprobacion del gasto por Contratacion de
Bienes y Servicios:
+ Orden Compromiso.
Oficio de envio de la Documentacién Legal y oficio
de justificacién de la contratacion de la adquisicion
de bienes y servicios presentado ante la Tesoreria
Municipal, a través de la Coordinacion de Enlaces
Administrativos.
Copia del Oficio de solicitud suficiencia

presupuestal.

Copia de la autorizacion de suficiencia
presupuestal.

Copia del Dictamen de Adjudicacién Directa o
fallo.

Copia del Contrato.
Copia de la Garantia de Cumplimiento, asi como
el pago de la Indemnizacion por Vicios Ocultos, en
cuyos casos las garantias deberan constituirse al
menos por el 10% del monto total contratado, la
cual podra ser mediante Fianza, Cheque
certificado o de Caja o Hipoteca (en caso de que
la adquisicion lo amerite ver articulo 127 de la Ley
de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal) en caso de
anticipos, las garantias deberan constituirse por la
totalidad del monto anticipado.
Copia del oficio de envio de la Garantia de
Cumplimiento a la Tesoreria Municipal.
Copia del oficio de notificacion a la Contraloria (en
el caso de Adjudicacion Directa).
Copia de los datos bancarios del proveedor.

* Orden de Pago.
Oficio de solicitud de pago y oficio de justificacién
de la adquisicion de bienes y servicios presentado
ante la Tesoreria.
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Factura electronica bien requistada y autorizada
(nombre, firma y sello oficial) por el C. Secretario
de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad del
Municipio.

Impresion del CFDI de la factura electronica.
Copia de la requisicién del area, justificando el
motivo del gasto.

Copia de la solicitud y autorizacién de compra en
el caso de partidas centralizadas.

Evidencia de la prestacion de servicios y/o entrega
del bien (por ejemplo reporte fotografico, entradas
del almacén, etc.).

Datos bancarios.

VIIl.  Enlos casos en los cuales la orden de pago responda a un apoyo ¢
evento se deberé anexar adicionalmente lo siguiente:
a) Apoyo:

Oficio de solicitud dirigido al Presidente Municipal
del H. Ayuntamiento de Puebla, con atencion al
Secretario de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
del Municipio, firmado por Representante legal de
la Asociacién, del Comité solicitante o director de
institucion educativa.

Oficio de Agradecimiento dirigido al Presidente
Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla, con
atenciéon al Secretario de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad del Municipio, firmado por todos
los integrantes del Comité  solicitante,
Representante legal de la Asociacion 6 director.
Credencial de elector y comprobante domiciliario
de los que intervengan en los oficios de solicitud y
agradecimiento.

Acta constitutiva de la asociacion, Acta de
asamblea, acta de comité ¢ similar donde se
acredite a los solicitantes. En el caso de peticion
de escuelas de cualquier nivel escolar se debera
anexar el nombramiento del director de Ila
institucion expedido por la SEP.

Recibo con requisitos fiscales si se tratara de
aportacion a una Asociacion Civil.

Factura con los requisitos que sefiala el Art. 29-A
del Cddigo Fiscal de la Federacion, si se tratara
de apoyo en especie.

Recibo con logotipo del H. Ayuntamiento de
Puebla firmado por los responsables de la
solicitud de apoyo, donde se haga constar la
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entrega del apoyo en especie.
e Fotos de entrega.
o Lista de beneficiarios.
e Convenio con Colaboracién.
Evento:
e Convocatoria y/o invitacion al evento.
e Fotos del evento.
e En el caso de fotocopiado, impresion, etc., sera necesario anexar muestra
de los documentos correspondientes.

e Cuando se trate de facturas por consumo de alimentos de personal
adscrito a la Secretaria 6 de personas que apoyaron en alguna actividad
inherente al cumplimiento de las metas de la Direccidn o coordinacion, es
necesario anexar relacion con nombres y firmas.

Tiempo Promedio La gestion se realiza en 15 dias habiles. La autorizacion del tramite dependera de la
de Gestion: presentacion de expedientes debidamente requisitados.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Recepcion de Ordenes de Pago.
R - Formato o
esponsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Direccion 1 | Envia por escrito orden de pago y| Expedientede 1 Original
requisitos de la misma, sobre algun gasto | orden de pago
de indole laboral o accidén realizada al
Administrativo.
Enlace 2 | Sella el oficio y recibe la orden de pago Documentos 1 Original
Administrativo para someterla a la  revision
correspondiente.
3 | Valida requisitos de la orden de pago y | Expediente orden 1 Original
verifica si cuentan con presupuesto. de pago
e Cuentan con presupuesto pasa
actividad 5, en caso contrario:
4 | Devuelve a la Direccion para reformularla,
regresa a la actividad 1.
5 | Recaba firma del Secretario respecto a la | Expediente orden 1 Original
autorizacion de la orden de pago. de pago
Secretaria de 6 | Recibe y revisa Expediente orden 1 Original
Desarrollo ¢ Sino tiene observaciones continua de pago
Urbanoy actividad 9, en caso contrario:
Sustentabilidad
7 | Sefala observaciéon y regresa al Enlace
Administrativo.
Enlace 8 | Sefiala observaciones y devuelve a la
Administrativo Direccion y regresa a la actividad numero
1.
9 | Recibe y presenta ante la Tesoreria | Expediente orden 1 Original
Municipal la orden de pago firmada por el de pago
Secretario.
Tesoreria 10 | Recibe orden de pago firmada por el | Ordende Pago 1 Original
Municipal Secretario y revisa.
e Sino tiene observaciones continua
en actividad numero15, en caso
contrario:
11 | Devuelve expediente con observaciones a | Expediente Orden 1 Original
la Enlace Administrativo. de pago
Enlace 12 | Revisa causas de rechazo. Expediente Orden 1 Original
Administrativo e Si no son corregibles continGa en de pago
la actividad 14, en caso contrario:
13 | Sefiala observaciones y solicita a la

Direccion su  correccion,
actividad numero 1.

regresa a
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Responsable | No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
14 | Informa a la Direccion el rechazo vy
continua en actividad 16.
Enlace 15 | Informa sobre la procedencia a la
Administrativo Direccion.
16 | Realiza el seguimiento del pago
correspondiente realizado por la Tesoreria
Municipal continua en actividad 17.
18 | Emite informe de seguimiento, presenta al Informe 1 Original

Secretario.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento Para la Recepcion de Ordenes de Pago

Secretario de Desarrollo Urbano y

Direccion Enlace Administrativo Sustentabilidad

2

Inicio Sella el memorandum y recibe
gasto para someterla a la

revision correspondiente

Documentos
v T
Envia por escrito orden de pago
y requisitos de la misma a la 3
Coordinacion Valida requisitos de gasto, 6
elabora orden de pago con Recibe y revisa
Expediente de Pago documentos anexos y turna al
—>
Expediente l

Cuenta con Observaciones

presupuesto

Devuelve a la Direccion para su
reformulacion
Sefiala observaciones y regresa
a Enlace Administrativo
Expediente

I

Recaba firma del Secretario
respecto a la autorizacion de la
orden de pago

v 8

Sefiala observaciones y
devuelve a la Direccion

A




GOBIERNO MUNICIPAL:

PUEBLA

Manual de Procedimientos de
la Oficina del Secretario de
Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad y Staff

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/0SDUSS079

Fecha de elaboracién: 10/11/2016

Num. de Revision: 01

Enlace Administrativo
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Expediente

! i

Realiza el seguimiento del pago
correspondiente realizado por la
Tesoreria Municipal

Sefiala observaciones y solicita
a la Direccion su correccion
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Nombre del Procedimiento para la recepcidn de gastos para Fondo Revolvente controlado por
Procedimiento: la Tesoreria Municipal.

Objetivo: Establecer un control interno sobre el Fondo Revolvente a fin de que cubra las

necesidades urgentes de gastos menores a realizarse derivados de las acciones
de las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria por medio de
expedientes y formatos de control, previa constatacion de su procedencia con
apego a la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto
Publico de la Administracion vigente asi como cumplir oportunamente con las
actividades sustantivas que realiza cada una de las areas de la misma, a fin de
proporcionarles los elementos indispensables de operacion.

Fundamento Legal:

Caodigo Fiscal de la Federacién, Articulos 29 y 29-A.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracién Municipal 2014-2018, Capitulos I, Il y IV.

Politicas de
Operacion:

1. Para acceder al fondo econdmico que permita la disponibilidad de recursos
para atender gastos menores en el cumplimiento de las funciones
administrativas, se remitird solicitud dirigida a la Tesoreria Municipal, donde se
indicaré el monto, justificacién de la necesidad del fondo, y registro de firmas
para autorizar comprobantes de gastos, asimismo se llenara el formato de
Solicitud de Recursos Financieros, debidamente firmado por el Secretario.

2. Todos los tramites administrativos relativos a los pagos que para su
comprobacion ante la Tesoreria Municipal, impliquen verificar la disponibilidad del
bien o servicio en la Secretaria de Administracién (SECAD) o solicitar el uso de la
imagen, deberan ser enviados al enlace administrativo via memorando signado
por la Direccion.

3. Las Direcciones y/o subdirecciones que integran la Secretaria a través de sus
enlaces de unidad administrativa, seran los encargados de presentar ante el
Enlace Administrativo los comprobantes de gastos derivados de los programas a
su cargo.

Las facturas deberan presentarse pegadas en el formato para justificar gasto
con factura original, sefialando en la parte inferior la justificacion del pago y la
partida presupuestal. La factura debera reunir los requisitos sefialados en los
articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

4. Las facturas que integran el fondo revolvente seran tramitadas ante la
Tesoreria Municipal a través de la Coordinacion de Enlaces Administrativos
dando cumplimiento a las politicas de racionalidad y disciplina presupuestal.

5. Los comprobantes sujetos a reembolso, en ningin caso podran exceder de
$2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M. N.) incluye IVA.

6. La compra no podra fraccionarse (emitir varias facturas por una sola compra)
para efectos de comprobacion del gasto.

7. La documentacidén comprobatoria que se incluya en la reposicion debera tener
una antigliedad no mayor a 30 dias respecto a la fecha de expedicion de la
misma.

8. La documentacién comprobatoria debera ser expedida a nombre del Municipio
de Puebla, con domicilio en Juan de Palafox y Mendoza No. 14, Centro C. P.
72000 y R.F.C. MPU6206015F0 9. La documentaciéon comprobatoria del gasto
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debera aplicarse a las partidas presupuestales correspondientes, de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto del CONAC.

Comidas de trabajo 22101

Para que proceda el pago se debera, ademas de cumplir con los requisitos
fiscales correspondientes, sujetarse a lo siguiente:

a) Deberan ser consumos de comidas rapidas tales como: tortas, tacos, pizzas,
cemitas, etc., y los establecimientos tendran que estar localizados en las
cercanias de la Secretaria.

b) Justificar plenamente el gasto mediante firma del Secretario de la
dependencia, asentando la causa de la eventualidad de que se trate y la
documentacién comprobatoria de trabajo y del gasto; estara en todos los casos
sujeta a revision.

c) La documentacion comprobatoria del gasto, debera indicar el dia, numero,
nombre, puesto y firma de las personas que participaron en los trabajos
extraordinarios.

c) Se debera presentar la Orden de Pago debidamente requisita.

Tiempo promedio
de Gestion:

15 dias habiles.

37



GOBIERNO MUNICIPAL:

PUEBLA

Manual de Procedimientos de

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/0SDUSS079

la Oficina del Secretario de

Fecha de elaboracién: 10/11/2016

Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad y Staff

Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para la de recepcion de gastos para Fondo Revolvente controlado por

la Tesoreria Municipal.

Responsable | No. Actividad I; L Tantos
ocumento
Direccién 1 | Envia por escrito gasto para fondo | Expediente orden 1 Original
revolvente a la Enlace Administrativo. de pago
Enlace 2 | Sella el memorando y recibe el gasto Documentos 1 Original
Administrativo para someterlo a la  revision
correspondiente.
3 | Valida requisitos del gasto, elabora | Expediente orden 1 Original
‘Orden de Pago” a través de fondo de pago
revolvente, anexando la
documentacion  comprobatoria  asi
como la “Relacion de Gastos” y turna a
firma de autorizacion al Secretario de
Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.
Secretario/ade | 4 | Revisay valora Expediente orden 1 Original
Desarrollo e Si el gasto procede continla de pago
Urbano y en actividad. numero 8, en
Sustentabilidad caso contrario:
9 | Realiza observaciones y devuelve al | Expediente orden 1 Original
Enlace Administrativo para realizar de pago
correcciones.
Enlace 6 | Devuelve a la direccién solicitante. Expediente orden 1 Original
Administrativo de pago
Direccién 7 | Reformula su solicitud y regresa a | Expediente orden 1 Original
actividad numero 1. de pago
Secretariolade | 8 |Firma y regresa a la Enlace | Expediente orden 1 Original
Desarrollo Administrativa. de pago
Urbano y
Sustentabilidad
Enlace 9 | Recibe y presenta ante la Tesoreria | Expediente orden 1 Original
Administrativo Municipal la Orden de Pago de fondo de pago
revolvente a través de la Coordinacion
de Enlaces Administrativos.
Tesoreria 10 | Recibe expediente y revisa. Expediente orden 1 Original
Municipal e Si procede, continua en de pago
actividad no. 14, en caso
contrario:
11 | Devuelve expediente con | Expediente orden 1 Original

observaciones al Enlace Administrativo
de la Coordinacion de Enlaces
Administrativos.

de pago
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Responsable | No. Actividad [I: ormato o Tantos
ocumento
Enlace 12 | Valora causas de rechazo. Expediente orden 1 Original
Administrativo e Si son corregibles, continua en de pago
actividad 13, en caso contrario,
informa a la Direccién termina
el procedimiento.
13 | Informa a la Direccion y solicita su | Expediente orden 1 Original
correccion, regresa a  Actividad de pago
numero1.
Tesoreria 14 | Genera reembolso Recibo 1 Original
Municipal
Enlace 15 | Da seguimiento al reembolso y termina Memorandum 1 Original
Administrativo el procedimiento
Direccién 16 | Da seguimiento al reembolso y termina Recibo 1 Original

el procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion de gastos para Fondo Revolvente controlado
por la Tesoreria Municipal

Direccion Enlace Administrativo Secretario/a de Desarrollo Urbano y
Sustentabilidad

( Inicio ) 2 4
Sella el memorandum y recibe Revisa y valora
° gasto para someterla a la .
revision correspondiente
4 1
Envia por escrito gasto para Si

fondo revolvente al Enlace
Administrativo
3 Procede .

) Valida requisitos de gasto,
Expediente de Pago elabora orden de pago con

documentos anexos y turna al 5
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Realiza observaciones 'y

Documentos

Expediente devuelve al Enlace
Administrativo
7 \_{T
Reformula su solicitud y regresa |gl—| Devuelve a la  Direccion | Expediente
a actividad niimero 1 Solicitante -
8
Expediente Firma y regresa a la Enlace
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9 Expediente
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pago de fondo revolvente
Expediente

40



GOBIERNO MUNICIPAL:

PUEBLA

Manual de Procedimientos de
la Oficina del Secretario de

Sustentabilidad y Staff

Clave: MPUE1418/MP/SDUS10/0SDUSS079

Fecha de elaboracién: 10/11/2016

Desarrollo Urbano y

Num. de Revision: 01
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Nombre del Procedimiento para solicitar la presencia de la Contraloria Municipal a fin de que
procedimiento: se lleve a cabo la destruccion de sellos oficiales y/o papeleria.

Objetivo: Llevar a cabo la destrucciéon de la papeleria o sellos oficiales respecto de los

cuales exista disposicion legal o administrativa que ordene su destruccion o exista
riesgo de uso fraudulento.

Fundamento Legal:

Lineamientos para Alta, modificacion y baja de sellos de Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Municipal, Articulos 15,16y 17.

Politicas de
Operacion

1. Al término de cada administracion se debera pedir la destruccion de los sellos
oficiales para que los actos de la Secretaria se encuentren siempre apegados a
derecho.

2. La destruccion de papeleria no debera representar para el Municipio un
detrimento en el patrimonio municipal, de tener conocimiento de ello se debera
iniciar el procedimiento correspondiente ante la autoridad competente.

3. El Enlace Administrativo solicitara por oficio con 5 dias de anticipacién la
destruccion de sellos oficiales, la presencia de un representante de la Contraloria
Municipal a fin de presenciar la baja y destruccion de los mismos y corroborar que
no represente dafio patrimonial.

4. Al solicitar la presencia del representante de la Contraloria Municipal se debera
turnar copia del oficio a la Subcontraloria de Evaluacién y Control a fin de que la
misma pueda dar de baja en el sistema los sellos correspondientes.

5. Durante la destruccion de sellos y/o papeleria se debera levantar un acta en
presencia de dos testigos y en el formato registrado para ello por parte de la
Contraloria Municipal quien debera entregarlo al Enlace Administrativo, para que
ésta en coordinacion con la Unidad Administrativa correspondiente lleven a cabo
su llenado.

6. Una vez realizada la destruccion de Sellos Oficiales y/o Papeleria se debera
proceder a dar de baja el inventario correspondiente ante la autoridad
Competente.

Tiempo Promedio
de Gestion:

3 a 5 dias habiles.
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Descripcion del procedimiento: Para solicitar la presencia de la Contraloria Municipal a fin de que se
lleve a cabo la destruccion de sellos oficiales y/o papeleria.

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Direccion 1 | Solicita a través de Memorandum la | Memorandum 1 Original
destruccién del sello (s) y/o papeleria por
descompostura o vigencia al Enlace
Administrativo.
Enlace 2 | Recibe el sello (s) y/o relacion de papeleria | Memorandum, 1 Original
Administrativo a  destruir mediante  Memorandum sello (s) y/o
especificando el motivo de su destruccion. papeleria

3 | Solicita via oficio a la Contraloria Municipal Oficio 1 Original
la presencia de un representante a fin de
que verifique la destruccion del sello (s) y/o
papeleria.

Contraloria 4 | Remite al Enlace Administrativo el acta Acta 1 Original
Municipal administrativa para destruccion de sellos y/o |  Administrativa
papeleria junto con el numero de la misma y
el nombre del representante que acudira.
Enlace 5 | Recibe oficio por parte de la Contraloria Acta Original
Administrativo Municipal en el que informa el nimero de | Administrativa
acta administrativa para destruccion, la
fecha y el nombre de la representante de la
misma que asistira al evento de destruccion.

6 | Levanta el acta administrativa Acta 1 Original y
circunstanciada el Enlace Administrativo | Administrativa Copia
debiendo remitir copia de la misma a la
Subcontraloria de Evaluacion y Control.

7 | Lleva a cabo la destruccidn del sello o sellos Acta 1 Original y
ylo  papeleria  en presencia  del | Administrativa Copia

representante de la Contraloria, firman el
acta para destruccién en presencia de los
testigos.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar la presencia de la Contraloria Municipal a fin de
que se lleve a cabo la destruccion de sellos oficiales y/o papeleria.
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sellos y/o papeleria en presencia
del representante de la contraloria,
firman el acta para destruccion en
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Acta Administrativa

Fin
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Nombre del Procedimiento para Solicitar materiales de oficina, limpieza y accesorios para
procedimiento: Equipo de Computo asi como suministros y servicios.

Objetivo: Proporcionar en tiempo y forma todos los materiales e implementos necesarios

para el cumplimiento de las funciones de los diferentes departamentos de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, Articulo 15 fracciones. V
X1, X1, X1, XIV.

Normativa de Presupuesto de Egreso del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla para el Ejercicio Fiscal del afio vigente, Aplica todo en su contenido.

Politicas de
Operacion

1. El Enlace Administrativo solo recibira solicitudes de compra debidamente
firmadas por el Director del Area correspondiente.

2. El Enlace Administrativo so6lo elaborara requisiciones de articulos
contemplados en el Catalogo de Materiales, Articulos y Servicios por Partida
Presupuestal Aprobado para el Periodo Gubernamental.

3. Se realizan compras en forma directa por parte del Enlace Administrativo solo
si la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracién no cuenta con los medios para atender la requisicion y nos lo
autoriza mediante Oficio.

Tiempo Promedio
de Gestion:

7 dias habiles.
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Descripcion del procedimiento: Para Solicitar materiales de oficina, limpieza y accesorios para Equipo

de Computo asi como suministros y servicios.

Responsable | No. Actividad EI: ormato o Tantos
ocumento
Enlace 1 | Recibe la solicitud del material, suministro Oficio 1 Original
Administrativo 0 servicio necesario por la Direccion
correspondiente, elabora el oficio de
compra apegandose al catalogo de
materiales, articulos y servicios por
partida presupuestal aprobado para el
periodo gubernamental o bien el oficio de
justificacion de la Adquisicion.
2 | Se envia el oficio firmado por el Enlace Oficio 1 Original
Administrativo con la justificacion 'y
descripcion de los bienes a requerir.
Se anexa cotizacion para la agilizacion del
tema.
Direccién de 3 | Recibe el oficio y fijan en Almacén si hay Oficio 1 Original
Recursos disponible de bienes de no ser asi, piden
Materiales y cotizacion para pedir transferencia de
Servicios recursos y poder comprar lo bienes.
Generales de
la SECAD
4 | Mediante oficio avisan de la Autorizacién Oficio 1 Original
para ir al Almacén de SECAD para el
suministro de los bienes, de no contar con
ello envian las llaves presupuestales para
la transferencia de Recursos y a que
capitulos.
5 | Otorga su visto bueno e instruye al Jefe/a Oficio de 1 Original
de Departamento de  Materiales, transferencia
Suministro e Inventarios para que realice
el tramite correspondiente.
Jefe/a de 6 | Contacta al proveedor correspondiente
Departamento para abastecer la requisicion y le asigna
de Materiales, al pedido un numero de folio.
Suministros e
Inventarios
7 | Recibe del proveedor el suministro de la

requisicion sellandole para su tramitacion
de pago de la factura correspondiente
ante la Tesoreria Municipal y hace del
conocimiento del Enlace Administrativo.
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Responsable | No. Actividad [I: JUEOC Tantos
ocumento
Enlace 8 | Acude a recoger los suministros, entrega Oficio de 1 Original y
Administrativo al departamento solicitante y recaba el | compra/comproba Copia
sello de recepcidn correspondiente. nte de entrega
9 | Archiva la requisicion junto con su Oficio de 1 Original y
comprobante de entrega al departamento | compra/comproba Copia

solicitante en una carpeta ordenada en
forma consecutiva.
Termina procedimiento.

nte de entrega
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Solicitar materiales de oficina, limpieza y accesorios
para Equipo de Computo asi como suministros y servicios.

Enlace Administrativo Direccion de Recursos Jefe/a de Departamento de
Materiales y Servicios Materiales, Suministros e
Generales de la SECAD Inventarios
1 Inicio )
\ 4 1 6
Recibe la solicitud del material, Contacta al proveedor
3 correspondiente para abastecer

suministro o servicio necesario,
elabora la requisicion de compra o
bien el oficio de justificacion de la
Adauisicién

Oficio

e

Recibe el oficio y fijan en
Almacén si hay disponible de
bienes de no ser asi, piden
cotizacion para pedir
transferencia de recursos y
poder comprar lo bienes

Se envia el oficio firmado por el
Enlace Administrativo con la
justificacién y descripcion de los
bienes a requerir

Oficio

\—/_\
8

Acude a recoger los suministros,
entrega  al  departamento
solicitante y recaba el sello de
recepcion correspondiente.

R

Oficio de compra/comprobante
de entrega

— 1

Archiva la requisicion junto con
su comprobante de entrega al
departamento solicitante en una
carpeta ordenada en forma
consecutiva y termina
procedimiento.

Oficio de compra/comprobante
de entrega

Fin

A\ 4

Oficio

I

Mediante oficio avisan de la
Autorizacion para ir al Aimacén de
SECAD para el suministro de los
bienes, de no contar con ello
envian las llaves presupuestales
para la transferencia de Recursos
y a que capitulos

Oficio

P T

Otorga su visto bueno e instruye
al Jefe/a de Departamento de
Materiales, Suministro e
Inventarios para que realice el
tramite correspondiente.

la requisicion y le asigna al

—» pedido un numero de folio

\ 4 7

Recibe del proveedor el
suministro de la requisicion
sellandole para su tramitacion de
pago de la factura
correspondiente ante la
Tesoreria Municipal y hace del
conocimiento del Enlace
Administrativo.

Oficio de Transferencia
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Nombre del Procedimiento para solicitar y efectuar el Mantenimiento a Bienes Muebles e
procedimiento: Inmuebles.

Objetivo: Proporcionar en tiempo y forma todos los materiales e implementos necesarios

para el mantenimiento de los bienes de las diferentes Unidades Administrativas
que integran la Secretaria asegurando su dptimo funcionamiento.

Fundamento Legal:

Normatividad Presupuestal para la autorizacion y el ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion 2014-2018.

Politicas de
Operacion

1. Las solicitudes de mantenimiento de Bienes Muebles o Inmuebles deberan
presentarse a través de memorandum, dirigidas al Enlace Administrativo con 48
hrs de anticipacion a la fecha de servicio y tendran que estar debidamente
firmadas por el Director del Area correspondiente.

2. S6lo se dara mantenimiento a los bienes Muebles o Inmuebles que sean
propiedad del Ayuntamiento y que se encuentren designados a la Secretaria
para el cumplimiento su objetivo.

3. Sblo se realizaran las compras de los materiales o articulos necesarios para
la reparacién o mantenimiento del bien en forma directa por parte del Enlace
Administrativo, si el valor de la misma puede ser cubierta por el Fondo
Revolvente y la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales no
cuenta con los medios para atender la requisicion autorizandola mediante Oficio
expreso.

Tiempo Promedio
de Gestion:

4 dias habiles.
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Descripcion del procedimiento: Para solicitar y efectuar el Mantenimiento a Bienes Muebles e

Inmuebles.
Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Solicitante 1 | Presenta Solicitud o envia correo | Memorandum o 1 Original
electronico para avisar la averia. Correo Electrénico
Enlace 2 | Recibe la solicitud y carga al sistema | Liga del Sistema: 1 Numero de
Administrativo SIREA (Sistema de Registro de Orden
Actividades), para la Coordinacion de
Enlaces de la (SECDA)
http://secad.pueblacapital.gob.mx/serea/login:page.php
Coordinacién | 3 | Recibe la Orden de Servicio, evalua la A través del 1 Numero de
de Enlaces procedencia de la solicitud y turna al | Sistema SIREA se Orden
Administrativos Departamento de Servicios Generales. le da seguimiento a
(SECAD) través del numero
de Orden que
aparece
Departamento | 4 | Envia al personal para hacer el A través del 1 Numero de
de Servicios levantamiento del material a Utilizar. Sistema SIREA se Orden
Generales le da seguimiento a
través del numero
de Orden que
aparece
Personal del 5 | Hace el levantamiento en el area dafiada | vale de almacén 1 Numero de
Departamento y se firma el vale que tiene que llevar a Orden
de Servicios almaceén para retirar el Material a Utilizar.
Generales
6 | Remite al Jefe de Departamento de | Vale de Almacén 1 Numero de
Servicios Generales a fin de que le Orden
autorice el vale de almacén para retirar
el material.
7 | Retira el Material del Almacén. Vale de Aimacén 1 Numero de
Orden
8 | Acude a la Direccién o area para la | Hojade trabajo 1 Numero de
reparacion. Orden
Direccion 9 |Revisa la reparacion y firma de | Hojade Trabajo 1 Numero de
conformidad. Orden

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento Para solicitar y efectuar el Mantenimiento a Bienes Muebles e
Inmuebles
Enlace Administrativo/ Coordinacion de Enlaces de la | Departamento de Servicios
Solicitante SECAD Generales/Personal del
Departamento
1 Inicio )
3 4
Solicitante L 4 ; 1 Recibe la Orden de Servicio, Envia al personal para hacer el

Presenta solicitud o envia correo
de mantenimiento ante el Enlace
Administrativo

Memorandum o correo electronico

evalla la procedencia de la

solicitud y turna al Departamento
de Servicios Generales

A través del Sistema SIREA se le
da seguimiento a través del
numero de Orden que aparece

2
Recibe la solicitud, se carga al
sistema SIREA (Sistema de
Registro de Actividades)

Liga del Sistema:
http://secad.pueblacapital.gob.mx/

sereal/login:page.php

A

\ 4

levantamiento del material a

Utilizar

A través del Sistema SIREA se le
da seguimiento a través del
nimero de Orden que aparece

5

Hace el levantamiento en el &rea
dafiada y se firma el vale que tiene
que llevar a almacén para retirar el
Material a Utilizar

Vale de Almacén

Remite al Jefe de Departamento de
Servicios Generales a fin de que le
autorice el vale de almacén para
retirar el material

Vale de Almacén

|
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Personal del Departamento de Servicios
Generales

Direccion

7

Almacén

El personal Retira el Material del

Vale de Almacén

8

la reparacion

Acude a la Direccion o area para

9

Revisa la reparacion y firma de
conformidad

Fin

Hoja de Trabajo
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lll. GLOSARIO DE TERMINOS.

Cddigo Reglamentario.- El Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
Dependencias.- Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.

Desarrollo Sustentable.- Proceso evaluable mediante criterios e indicadores del caracter ambiental,
economico y social que tiende a mejorar la calidad de vida y la productividad de la sociedad, que se funda
en medidas apropiadas de preservacion del equilibrio ecoldgico, proteccion del ambiente y
aprovechamiento de recursos naturales, de manera que no se comprometa la satisfaccion de las
necesidades de las generaciones futuras.

Entidades.- Los Organismos Publicos Descentralizados, las Empresas con Participacion Municipal
Mayoritaria y los Fideicomisos que integran la Administracion Publica Municipal Descentralizada.

Municipio: El Municipio de Puebla.

Normas Oficiales Mexicanas.- Regulaciones técnicas de observancia obligatoria que establecen reglas,
especificaciones, atributos, directrices, caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso,
instalacion, sistema, actividad, servicio o0 método de produccién u operacion, asi como aquellas relativas a
terminologia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento o
aplicacion.

Normatividad Presupuestal.- Normatividad Presupuestal para la Autorizacidn y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Municipal vigente.

Plan de Manejo de Residuos.- Instrumento cuyo objetivo es minimizar.
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