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I. INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal esta comprometida a mejorar el cumplimiento de sus obligaciones, buscando
incrementar la calidad de los tramites y servicios. Teniendo como finalidad el satisfacer las necesidades y
expectativas de los habitantes del Municipio.

Para lograrlo, es fundamental identificar los procesos que conforman la base de nuestra operacion y
posteriormente esquematizarlos y difundirlos. Por tal motivo, nos hemos avocado a la tarea de conocer y
analizar a detalle las actividades que se realizan en todas las Unidades Administrativas de la Tesoreria
Municipal y posteriormente de documentarlas en procedimientos que nos permitiran constituir una fuente
reciente, formal y permanente de orientacion, y consulta.

En consecuencia, se ha elaborado un Manual de Procedimientos a fin de componer una herramienta de apoyo
y consulta que coadyuve a sustentar el buen funcionamiento de los servicios asignados a la Tesoreria
Municipal. En ellos se manifiestan de manera metddica las actividades que deben realizarse para cumplir con
las obligaciones y atribuciones que nos corresponden.

Es importante destacar los beneficios a los que se puede acceder mediante la elaboracion de un Manual de
Procedimientos. Algunos de ellos se citan a continuacion:

+ Determinar la secuencia e interaccion de los procesos.

+ Facilitar el analisis y monitoreo de la efectividad de los mismos.

* |dentificar &reas de mejora y puntos criticos

+ Implementar las acciones necesarias para lograr los resultados planeados

+  Buscar e implementar la mejora continua

« Asegurar que todos tengan conocimiento de los servicios que se ofrecemos en la Tesoreria y de los
pasos que nos llevan a lograrlos.

+ Identificar a los responsables de cada una de las actividades que componen un procedimiento.

+  Conocer los servicios y actividades por Direccion y por Departamento.

El Manual de Procedimientos fortalecera el compromiso que tiene la Tesoreria Municipal con los ciudadanos y
facilitara el logro de nuestros objetivos.

Asimismo, y con el prop6sito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Tesoreria
Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en
este Manual, al género masculino lo es también para él para el género femenino, cuando de su texto y
contexto no se establezca que es para uno y otro género.

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

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE LA TESORERA MUNICIPAL

1.

Procedimiento para el acuerdo de la Tesorera con los Titulares de las Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados

2. Procedimiento para la atencion de los lineamientos y las politicas del Programa para la Igualdad entre

mujeres y hombres del Municipio de Puebla, PROIGUALDAD 2014 - 2018
SECRETARIA TECNICA

3. Procedimiento para la elaboracion de la Noticia Administrativa

4. Procedimiento para la elaboracion y captura de los Programas Presupuestarios de la Tesoreria
Municipal

5. Procedimiento para la atencion del Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.

6. Procedimiento para la atencion del programa Sistema de Indicadores de Desempefio SINDES.

7. Procedimiento para responder a los ciudadanos sus solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica.

8. Procedimiento para cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

9. Procedimiento para cumplir con el programa ciudadanos por municipios transparentes CIMTRA.

10. Procedimiento para cumplir con los indicadores del indice de informacion presupuestal evaluado por el
Instituto Mexicano para la Competitividad A.C.

11. Procedimiento para atender los recursos de revision que interpongan los recurrentes contra
respuestas a solicitudes de acceso a la informacion.

12. Procedimiento para actualizar el portal web del H. Ayuntamiento de Puebla en la seccion de Tesoreria
Municipal y Normatividad CONAC.

13. Procedimiento para la asistencia a sesiones de comisiones, comités y cuerpos colegiados analogos.

ENLACE ADMINISTRATIVO
14. Procedimiento para el Control Programatico Presupuestal de la Tesoreria Municipal.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Procedimiento para pagos a través de ordenes de pago.

Procedimiento para pagos a través de 6rdenes compromiso.
Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros.
Procedimiento de solicitudes y/o reporte de servicios generales y limpieza.

Procedimiento para realizar la comprobacion mensual de gasolina de los vehiculos oficiales vy
recepcion de dotaciones de vales de gasolina.

Procedimiento para dotar de materiales y suministros a las unidades administrativas adscritas a la
Tesoreria Municipal.

Procedimiento para el resguardo y mantenimiento vehicular.
Procedimiento para la dotacidn de bienes muebles, uso, manejo y control de inventarios.
Procedimiento para la entrega de recibos - tickets de pago de ndmina de la Tesoreria Municipal.

Procedimiento para el alta, baja o cambio de adscripcion o salario del personal de las Unidades
Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal.
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lIl. OFICINA DE LA TESORERA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento para el acuerdo de la Tesorera con los Titulares de las Unidades
Procedimiento: Administrativas y Organos Desconcentrados.
Objetivo: Organizar las acciones que se implementan para la realizacién de los acuerdos de

la Tesorera con los Titulares de las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados sobre temas especificos

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulo 10 fraccion V.

Politicas de
Operacion:

1.

La Tesorera podra convocar a junta a uno 0 mas de los Titulares de las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados a efecto de generar
acuerdos sobre temas especificos; para el mismo efecto, los referidos
servidores publicos podrén solicitar junta para acuerdo con la Tesorera

La Tesorera realizara la convocatoria, por conducto de su Secretaria
Particular, mediante correo electronico y/o llamada telefonica.

El (Los) Titular(es) de la(s) Unidad(es) Administrativa(s) y Organo(s)
Desconcentrado(s) podra(n) solicitar junta para acuerdo mediante
comparecencia 0 comunicacion telefonica, a través de la Secretaria
Particular de la Tesorera.

El (Los) Titular(es) de la(s) Unidad(es) Administrativa(s) u Organo(s)
Desconcentrado(s) al comparecer a la junta presentara(n) debidamente
completado el “Formato para el acuerdo de la Tesorera con los Titulares de
las  Unidades  Administrativas y  Organos  Desconcentrados’
FORM.881/TM/0115 en lo sucesivo “El formato de acuerdo”), salvo los
apartados correspondientes a “Resultado del Acuerdo” e “Instrucciones de la
Titular”.

Una vez reunidos el (los) servidor(es) publico(s) convocado(s) a junta se
enunciaran los temas objeto del acuerdo y se procedera a su desahogo.

Por cada junta celebrada se llenara “El formato de acuerdo” en un nimero de
ejemplares igual al nimero de participantes en el acuerdo, por duplicado,
quienes firmaran cada uno de los ejemplares correspondientes al acuerdo en
que participaron.

Una vez firmados los ejemplares de “El formato de acuerdo”, uno de ellos se
entregara a la Secretaria Particular de la Tesorera para su resguardo y el
(los) restante(s) quedara(n) en poder del (de los) Titular(es) de la(s)
Unidad(es) Administrativa(s) u Organo(s) Desconcentrado(s).

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 a 2 dias, segun disponibilidad de agenda.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el acuerdo de la Tesorera con los Titulares de las Unidades

Administrativas y Organos Desconcentrados.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretaria Particular de
la Tesorera Municipal

1

Registra actividades en la agenda de
la Tesorera Municipal entre las que
se encuentran las reuniones de
trabajo que se pueden generar para
acuerdo de la Tesorera con

Titular(es) de la(s) Unidad(es)
Administrativa(s) u  Organo(s)
Desconcentrado(s):
Por instruccion de la Tesorera
Municipal.

A peticion de los Titulares de las

Unidades  Administrativas y
entidades.
Tesorera Municipal 2 |Designa fecha y hora para celebrar
la junta de acuerdo e instruye a su
Secretaria  Particular para que
registre en la agenda la reunion y
haga de conocimiento los Titulares
de las Unidades Administrativas ya
sea por correo electronico ylo
comunicacion telefonica.
Secretaria Particularde | 3 | Informa mediante correo electrdnico
la Tesorera Municipal ylo comunicacion  telefénica, la
convocatoria al (los) Titulares de las
Unidades Administrativas
requeridos.
Titulares de las 4 | Confirma su asistencia a la reunién
Unidades por  correo  electronico  ylo
Administrativas comunicacion telefonica.

5 |Comparece a junta con “El formato| Formato para el Original y copia
de acuerdo’, debidamente |  acuerdo de la
completado salvo los apartados:| Tesorera con los
‘Resultado  del  Acuerdo” e| Titulares de las
“Instrucciones de la Titular’. Direcciones y

Organos
Desconcentrados
FORM.881/
TM/0115
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Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Titulares de las 6 |Se enuncia(n) y acuerda(n) el (los)
Unidades tema(s) objeto de la reunién.
Administrativas
7 | Toma(n) acuerdo en la reunién en “El|  Formato para el Por duplicado, un

formato de acuerdo”.
Termina procedimiento.

acuerdo de la
Tesorera con los
Titulares de las
Direcciones y
Organos
Desconcentrados
FORM.881/TM/0115

ndmero de
ejemplares igual al
numero de Titulares
de Unidades
Administrativas
asistentes
relacionados a las
acciones acordadas.

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el acuerdo de la Tesorera con los Titulares de las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados

Secretaria Particular de la Tesorera Municipal Titulares de las Unidades Administrativas
Tesorera Municipal

=

1 2
v
Registra actividades en la Designa fecha y hora para
agenda que se encuentran celebrar la junta de acuerdo e
las reuniones de trabajo con instuye a su Secretaria 4
Titular(es) de la(s) Unidad(es) ¥ Particular para haga de
Administrativa(s) u Organo(s) conocimiento al(los) Confirma su asistencia a la
Desconcentrado(s): servidor(es) publico(s). reucion por correo electronico y/o
comunicacion telefonica.
3

Informa  mediante  correo
electronico y/o comunicacién v
telefonica, la convocatoria al
(los)  Titulares de las
Unidades Administrativas
requeridos.

Comparece a junta con “El
formato de acuerdo”,
debidamente completado
salvo los apartados:
“‘Resultado del Acuerdo” e
“Instrucciones de la Titular’.

Form. para el acuerdo de
la Tes. con los Tit. de las
Direcc. y Organos
Desconcentrados

Se enuncia(n) y acuerda(n) el 7

(los) tema(s) objeto de la
reunion.

Toma(n) acuerdo en la
reunién en el formato.

Form. para el acuerdo de
la Tes. con los Tit. de las
Direcc. y Organos
Desconcentrados

11
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UEBLA

Formato-para-el-Acuerdo-de-la Tesorera-con los Titulares de las Direcciones y-Organos-Desconcentrados{

Problematica-especifica:

f\_cuerdo-de-Ia-Tesorera-con:- Fecha ~m ?
Titularde- ° ]
Tema:- n
Antecedentes:- "
1
Observaciones: n

Alternativas de-solucién -

Instruccion-dela Titular:-

Resultado-del-Acuerdos ‘mm 8

FORM.B81/TM/01159

12
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Nombre del Procedimiento para la atencién de los lineamientos y las politicas del Programa para la

Procedimiento:

Igualdad entre mujeres y hombres del Municipio de Puebla, PROIGUALDAD 2014 —
2018.

Objetivo:

Garantizar la aplicacion del Programa para la Igualdad entre mujeres y hombres del
Municipio de Puebla, PROIGUALDAD 2014 — 2018.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 4 y 9 fracciones V'y XII.

Politicas de
Operacion:

1. Toda vez que en el Ayuntamiento existe un area o entidad responsable; este
procedimiento es de adhesion y cumplimiento a sus lineamientos y metodologia de
implementacion.

2. En la Tesoreria Municipal se desarrollara capacitacion a todo el personal para
fomentar la cultura de la igualdad, a través del Instituto Municipal de las Mujeres
en conjunto con el Enlace de Tesoreria.

3. El Enlace Oficial comunicara a las diferentes Direcciones y areas de la Tesoreria
los lineamientos, informacion y comunicados, asi como el mecanismo y formas
para la contestacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias

13
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Manual de Procedimientos
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Descripcion del Procedimiento: Para la atenciéon de los lineamientos y las politicas del Programa para la
Igualdad entre mujeres y hombres del Municipio de Puebla, PROIGUALDAD 2014 — 2018.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace del Programa 1 |Recibe oficio suscrito  por la Oficio Original y acuse
PROIGUALDAD Directora del Instituto Municipal de
las Mujeres, lo comenta con su
Jefe/a inmediato y asiste puntual a la
reunion en el Instituto Municipal de
las Mujeres.
Directora del Instituto 2 |Preside la reunion del Programa Comunicados/ Original
Municipal de las PROIGUALDAD, da a conocer el Lineamientos/
Mujeres calendario  de  trabajo, los| Tripticos, folletos,
lineamientos, acciones, las politicas invitaciones/
y entrega el material didactico al Informacion
enlace  del Programa  PRO
IGUALDAD
Enlace del Programa 3 |Recibe y envia los comunicados, Comunicados/ Original
PROIGUALDAD lineamientos, tripticos,  folletos, Lineamientos/
invitaciones e informacion |  Tripticos, folletos,
relacionada con el Programa invitaciones/
PROIGUALDAD mediante Informacién/
memorandum a todos los Titulares memorandum
de las Unidades Administrativa de la
Tesoreria.
Titulares de las 4 | Reciben memorandum y distribuyen Comunicados/ Original
Unidades entre el personal los comunicados, Lineamientos/
Administrativas lineamientos,  tripticos,  folletos, | Tripticos, folletos,
y Enlaces internos invitaciones e informacion generada invitaciones/
por la entidad responsable del Informacion/
Programa PROIGUALDAD vy Memorandum
difunden los contenidos.
Directora del Instituto | 5 |Envia oficio  solicitando  sean Oficio/ Originales y copia
Municipal de las aplicadas las encuestas sobre el Encuestas
Mujeres conocimiento de las politicas y
objetivos del Programa
PROIGUALDAD.
Enlace del Programa 6 | Recibe oficio y documentos y envia Memorandum/ Original
PROIGUALDAD por memordndum a todos los Encuestas
Titulares de las  Unidades
Administrativas y enlaces internos de
la Tesoreria las encuestas para que
sean aplicadas al personal.

14
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titulares de las 7 | Reciben memorandum y distribuyen Encuestas/ Original
Unidades las encuestas del Programa Memorandum
Administrativas PROIGUALDAD a todo el personal y
y Enlaces internos envian las encuestas contestadas al
Enlace del Programa
PROIGUALDAD
Enlace del Programa 8 | Recibe por oficio 0 memorandum de Oficio y/o Original
PROIGUALDAD los Titulares de las Unidades| memorandumy
Administrativas las encuestas Encuestas
contestadas 'y documenta la
informacidn proporcionada.
9 |Elabora oficio dirigido a la Directora Oficio Original y acuse

del Instituto Municipal de las Mujeres
para remitr la  informacién
proporcionada por las encuestas.

Termina procedimiento

15
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion de los lineamientos y las politicas del Programa para
la Igualdad entre mujeres y hombres del Municipio de Puebla, PROIGUALDAD 2014 - 2018.

Enlace del Programa Directora del Instituto Municipal Titulares de las Unidades
PROIGUALDAD de las Mujeres Administrativas
Inicio
2
1 . .
v Preside la reunion, da a
Recibe oficio suscrito por la conocer el calendario de

Directora del IMM, lo comenta frabajo, los  lineamientos,
con su Jefe/a inmediato y W acciones, las  politicas 'y
asiste puntual a la reunion en entrega el material didactico

el Instituto Municipal de las al enlace del Programa
Mujeres. PROIGUALDAN

A\ 4

Comunicados

Oficio

Lineamientos 4

3

Tripticos, folletos,

A Reciben memorandum vy
invitaciones

distribuyen entre el personal
los documentos generada por
la entidad responsable del
Programa PROIGUALDAD vy
difunden los contenidos.

Recibe y envia los
comunicados, lineamientos, |
tripticos, folletos, invitaciones e
informacion relacionada con el
Programa PROIGUALDAD
mediante memorandum a todos
los Titulares de las Unidades
Administrativas.

Informacién

\ 4

5

Comunicados

Envia oficio solicitando sean
aplicadas las  encuestas
sobre el conocimiento de las
politicas 'y objetivos  del

Comunicados Lineamientos

Tripticos, folletos,
invitaciones

Lineamientos
Tripticos, folletos,

invitaciones Programa PROIGUALDAD. Informacion

Informacion Memorandum
6 Oficio

Recibe oficio y documentos y Encuestas

envia por a todos los

Titulares de las Unidades 1

Administrativas y enlaces
internos de la Tesoreria las
encuestas para que sean
aplicadas al personal.

Memorandum
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Titulares de las Unidades Administrativas

Enlace del Programa PROIGUALDAD

7

Reciben y distribuyen los
cuestionarios del Programa
PROIGUALDAD a todo el
personal 'y envian los
cuestionarios contestados al
Enlace Oficial del Programa
PROIGUALDAD.

8

Recibe oficio 0 memorandum
de los Titulares de las
Unidades Administrativas, las

Memorandum

Encuestas

A\ 4

encuestas contestadas y
documenta la informacion.

Oficio y/o Memorandum

Elabora oficio dirigido a la
Directora del Instituto
Municipal de las Mujeres para
remitir la informacion
proporcionada  por  las
encuestas.

Oficio

Fin
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IV. SECRETARIA TECNICA

Nombre del Procedimiento para la elaboracién de la Noticia Administrativa.
Procedimiento:
Objetivo: Controlar las actividades administrativas y estadisticas mensualmente de cada

Unidad Administrativa y la Oficina del Tesorero.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 91 fraccion XXXVII.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 10 fraccién XII.

Politicas de
Operacion:

1. La Noticia Administrativa se entregara dentro del plazo y en el formato que al
efecto establezca la Secretaria del Ayuntamiento.

2. La noticia administrativa debe contar con un acumulado con respecto al afio que

se reporta.

3. Los conceptos reportados en la Noticia Administrativa no se podran eliminar a lo

largo de cada ejercicio.

4. Existe la posibilidad de que se aumenten conceptos a la noticia administrativa; a

consideracion de la Tesorera, cada concepto nuevo se volvera obligatorio para los

meses restantes del afio.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion de la Noticia Administrativa.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Elabora memorandum para recabar Memorandum Original
Técnico/a la firma del Secretario Técnico en el
cual solicta a las Unidades
Administrativas  elaboren la noticia
administrativa del mes que esta por
concluir.
Secretario/a Técnico/a | 2 |Recibe memorandum, revisa y firma Memorandum Original
y entrega al Coordinador/a Técnico/a
para que notifique.
Coordinador/a 3 |Recibe memorandum firmado y| Memorandum Original y copia
Técnico/a notifica a las Unidades
Administrativas.
Unidades 4 |Elaboran la Noticia Administrativa| Memorandum/ Original y copia
Administrativas y correspondiente y la envian por Noticia
Secretaria Particular de medio de memorandum a la| Administrativa
la Tesorera Secretaria Técnica
Secretario/a Técnico/a | 5 |Recibe memorandum y la Noticia| Memorandum/ Original
Administrativa, entrega al Noticia
Coordinador/a Técnico/a para que la| Administrativa
concentre y revise.
Coordinador/a 6 |Revisa la informacion proporcionada Noticia Original
Técnico/a por las Unidades Administrativas y Administrativa
Secretaria Particular de la Tesorera.
7 |Vacia la informacion mensual y Noticia Original
acumulada del periodo que se| Administrativa
reporta, segun informacién de las
Unidades Administrativas, en el
formato autorizado de la noticia
administrativa.
8 |Elabora oficio para firma de la Oficio Original
Tesorera, mediante el cual se remite
la Noticia Administrativa, una vez
que lo revise el secretario/a
técnico/a, para enviarlo.
9 |Envia oficio firmado por la Tesorera Oficio/ Original y una copia
y formato de la Noticia Administrativa Noticia
a la Direccion Juridica de la| Administrativa

Secretaria del Ayuntamiento, archiva
acuse del oficio
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de la Noticia Administrativa

Coordinador Técnico Secretario/a Técnico/a Unidades Administrativas y
Secretaria Particular de la
Tesorera
Inicio
Ininin
1 2
\4

Elabora memorandum para
recabar la  firma  del
Secretario Técnico en el cual
solicita a las Unidades

Recibe memorandum, revisa
y firma y entrega al analista B
para que notifique.

Administrativas elaboren la
noticia administrativa del mes
que esta por concluir.

Memorandum

Recibe memorandum firmado
y notifica a las Unidades
Administrativas 1

v

Memorandum

4

Elaboran la Noticia
Administrativa
correspondiente y la envian
por medio de memorandum a
la Secretaria Técnica

\ 4

Memorandum

6

Revisa la informacién
proporcionada por las
Unidades Administrativas y

5

Recibe memorandum vy la
Noticia Administrativa,
entrega al  coordinador/a L
Técnico/la para que la

Secretaria Particular de la
Tesorera

Noticia Administrativa

concentre y revise.

Memorandum

Memorandum

Noticia Administrativa
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Coordinador Técnico

7

Vacia la informacién mensual
y acumulada del periodo que
se reporta, segun informacion
de las Unidades
Administrativas, en el formato
autorizado.

Formato

Elabora oficio para firma de la
Tesorera, mediante el cual se
remite la Noticia
Administrativa, una vez que lo
revise el secretario/a
técnico/a, para enviarlo.

Oficio

Envia oficio firmado por la
Tesorera y formato de la
Noticia Administrativa a la
Direccion  Juridica de la
Secretaria del Ayuntamiento,
archiva acuse del oficio.

Oficio

Noticia administrativa
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion y captura de los Programas Presupuestarios de la
Procedimiento: Tesoreria Municipal.
Objetivo: Integrar los Programas Presupuestarios de la Tesoreria, a través de los lineamientos

establecidos por el Instituto Municipal de Planeacion, para cumplir con los programas y
acciones del Plan Municipal de Desarrollo (PMD).

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 108.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 9 fraccion VII, 10
fraccion I, 18y 22.

Ley Organica Municipal, Articulos 105, 108 y 113.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 10 fraccién IV.

Politicas de
Operacion:

1. El Enlace del Programa comunicara a las diferentes Unidades Administrativas de
la Tesoreria los lineamientos emitidos por la Direccion de Planeacién del Instituto
Municipal de Planeacion, para la elaboracién de su Programa Presupuestario
conforme a las politicas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

2. Los Programas Presupuestarios se capturaran 1 vez al afio y las fechas seran
establecidas por el Coordinador General del Instituto Municipal de Planeacion.

3. Las Unidades Administrativas, deberan capturar el avance de su Programa
Presupuestario trimestralmente.

4. Las Unidades Administrativas seran las responsables de la planeacién y
cumplimiento de su Programa Presupuestario.

5. Las Unidades Administrativas deberan rubricar el Programa Presupuestario, asi
como sus avances correspondientes para que sean remitidos a la Tesorera para
su firma y su envi6 por Oficio al Instituto Municipal de Planeacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién y captura de los Programas Presupuestarios de la Tesoreria

Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Instituto Municipal de
Planeacion

1

Envia oficio con los lineamientos y
fechas  establecidas para la
elaboracion de los Programas
Presupuestarios de la Tesoreria.

Oficio

Original

Enlace del Programa

Recibe oficio 'y envia por
memorandum a todos los Titulares
de las Unidades Administrativas de
la Tesoreria, los lineamientos vy
formatos para la elaboracién de su
Programa Presupuestario.

Oficio/
Memorandum/
Formato digital

2 Original y 2
copias

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Reciben  memorandum, planean,
desarrollan 'y  elaboran  su
programacion de trabajo para el afio
siguiente con base en el afio que
transcurre.

Memorandum/

Original

Remiten mediante oficio,
memorandum o correo electronico su
planeacion al Enlace del Programa
para su revision.

Oficio/
Memorandum/
Correo electronico/
Planeacion

Original archivo
digital

Enlace del Programa

Realizan reuniones con cada Unidad
Administrativa para revisar su
Planeacion.

Remite al IMPLAN mediante oficio
los Programas Presupuestarios de la
Tesoreria para su revision vy
autorizacion.

Oficio

Original

Instituto Municipal de
Planeacion

Revisa los componentes,
indicadores, formulas y variables de
los Programas Presupuestarios de la
Tesoreria.
eSi no tiene observaciones
continua en la actividad Nim. 9,
en caso contrario:

Enlace del Programa.

Realiza correcciones y remite al
IMPLAN.

Formato digital

Original
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Responsable No. . Formato o Tantos
Actividad Documento
9 |Captura los Programas | Formato digital Original

Presupuestarios de la Tesoreria en
el SEDEM.

e Si existen cambios a los
programas presupuestarios
continua en la actividad Nam. 11,
en caso contrario:

10

Envia memorandum o correo
electrénico con los componentes al
Enlace Administrativo para Ila
asignacion del presupuesto por
capitulo de gasto.

Memorandum /
Componentes

Original y copia/
original archivo
digital

11

Realiza junto con su equipo de
trabajo los cambios a los Programas
Presupuestarios, imprime y recaba la
frma  del  responsable  del
componente, Director y Tesorera.

Documento
impreso

Original

12

Envia por oficio, impreso y en medio
magnético los Programas
Presupuestarios al IMPLAN.

Oficio

Original

Instituto Municipal de

Planeacién

13

Solicita por medio de oficio al Enlace
del Programa la actualizacién de los
componentes y actividades de los
Programas Presupuestarios de la
Tesoreria y especifica fecha de
captura en el SEDEM.

Oficio

Original

Enlace del Programa

14

Recibe oficio y solicita, mediante
memorandum, a los titulares de las
Unidades Administrativas la
actualizacion de sus Programas
Presupuestarios y las evidencias que
respalden la actualizacion.

Oficio/
Memorandum

Originales y copias

15

Recibe por medio de memorandum
la actualizacion de los Programas
Presupuestarios y verifica las
evidencias.

Memorandum/
archivos digitales

Original
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace del Programa

16

Captura la actualizaciéon de avances
de los Programas Presupuestarios
de la Tesoreria en el SEDEM en el
IMPLAN.

Formato digital

Original

Instituto Municipal de
Planeacion

17

Revisa los componentes,
indicadores, formulas y variables de
la actualizacion de avances de los
Programas Presupuestarios de la
Tesoreria.
e Si no existe ninguna observacion
continua en la actividad Nom. 19,
en caso contrario:

Formato digital

Original

Enlace del Programa.

18

Realiza correcciones.

Formato digital

Original

Instituto Municipal de
Planeacion

19

Solicita al Enlace del Programa el
documento validado por todos los
responsables de los Programas
Presupuestarios y por el Titular de la
Tesoreria Municipal.

Formato digital

Original

Enlace del Programa

20

Solicita a los Titulares de las
Unidades Administrativas y al Titular
de la Tesoreria Municipal la
validacion del documento impreso de
la actualizacion de avances de los
Programas Presupuestarios de la
Tesoreria.

Documento
impreso

Original

21

Envia por oficio, impreso y en medio
magnético el avance trimestral de los
Programas  Presupuestarios  al
IMPLAN.

Termina procedimiento.

Oficio/
Documento
impreso

Original/ original
archivo digital
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion y captura de los Programas Presupuestarios de
la Tesoreria Municipal

Instituto Municipal de Planeacion Enlace del Programa Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio 3
Administrativas de la Tesoreria, ; i
Reciben memorandum,

los lineamientos y formatos
v 1 para la elaboracion de su planean,  desarrollan 'y

’ ' Programa Presupuestario. »| elaboran su programacion de
Envia oficio con los > trabajo para el afio siguiente
lineamientos y  fechas con base en el afio que
establecidas para la transcurre.
elaboracién de los Programas
Presupuestarios de la
Tesoreria. Memorandum

E-N

Remiten mediante oficio,
memorandum 0  correo
electrénico su planeacion al
Enlace del Programa para su
revision.Recibe oficio y envia
por memorandum a todos los
Titulares de las Unidades

Realizan reuniones con cada
Unidad Administrativa para |
revisar su Planeacion. -

Oficio, memorandum o
correo electronicg

Remite al IMPLAN el formato
con los Programas
Presupuestarios de la
Tesoreria para su revision y
autorizacion.

Form. de asig. De presup por
programa presupues.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion y captura de los Programas Presupuestarios de
la Tesoreria Municipal

Instituto Municipal de Planeacion Enlace del Programa

7
Revisa los componentes,
indicadores,  férmulas 'y
variables de los Programas
Presupuestarios  de la
Tesoreria. 8
Realiza correcciones y remite
¢ al IMPLAN.

¢ Tiene
observaciones?

Captura  los  Programas °
Presupuestarios de la
Tesoreria en el SEDEM. 1

Realiza junto con su equipo
de trabajo los cambios a los
Programas Presupuestarios,
imprime y recaba la firma del
responsable del componente,
Director y Tesorera.

Formato digital

\ 4

Docto. impreso

12
¢ 10 Envia por oficio, impreso y en
medio magnético los
Envia memorandum o correo Programas  Presupuestarios

electrénico con los al IMPLAN.
componentes al  Enlace
Administrativo ~ para  la
asignacion del presupuesto
por capitulo de gasto.

oficio

Memorandum

componentes
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Instituto Municipal de Planeacion

Enlace del Programa

27

13

Solicita por medio de oficio la
actualizacion de los
componentes y actividades

14

Recibe oficio y solicita, a los
titulares de las Unidades
Administrativas la
actualizacion de sus
Programas Presupuestarios y

de los Programas
Presupuestarios  de la
Tesoreria y especifica fecha
de captura en el SEDEM.

M
17

Revisa los componentes,
indicadores, ~ férmulas 'y
variables de la actualizacién
de avances de los Programas
Presupuestarios  de la
Tesoreria.

las evidencias que respalden
la actualizacion.

Oficio
15

Formato digital

¢ Existen
observaciones?

A

No

Municipal.

Programas Presupuestarios y
por el Titular de la Tesoreria

Recibe por medio de
memorandum la actualizacién
de los Programas
Presupuestarios y verifica las
evidencias.

Memorandum

Archivos diaitale

16

Captura la actualizacién de
avances de los Programas
Presupuestarios  de la
Tesoreria en el SEDEM en el

IMPLAN.

Formato diaital

18

Realiza correcciones

Formato digital

20

Solicita a los Titulares de las
Unidades la validacion del
documento  impreso  del
SEDEM de la actualizacion
de avances de los Programas

19
Solicita al Enlace  del
Programa el  documento
validado por todos los
responsables de los

Formato digital

Presupuestarios de la
Tesoreria.

A 4

Docto. impreso

21

Envia por oficio, impreso y en
medio magnético el avance
trimestral de los Programas
Presupuestarios al IMPLAN.

Docto. impreso
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Nombre del Procedimiento para la atencion del Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.
Procedimiento:
Objetivo: Integrar la Agenda para el Desarrollo Municipal, a través del 6rgano desconcentrado de

la Secretaria de Gobernacién, el Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo
Municipal (INAFED) que busca impulsar el desarrollo integral de los Municipios, creando
condiciones de equidad entre todos los ciudadanos, asi como lograr la
profesionalizacion de los servidores publicos municipales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 4 y 10 fraccion |l.

Politicas de
Operacion:

1. El Enlace del Programa comunicara a las diferentes Unidades Administrativas de la
Tesoreria los lineamientos para la contestacion de los parametros de Agenda Desde
lo Local en base a las politicas establecidas por el INAFED.

2. El programa Agenda para el Desarrollo Municipal se respondera una vez al afio y las
fechas seran establecidas por el Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN) a
traves de la Direccion de Disefio y Banco de Proyectos.

3. Los Titulares de las Unidades Administrativas, seran los responsables de las

respuestas de cada uno de los parametros correspondientes a su area.

4. Una vez que el municipio logra alcanzar la ubicacion de “verde”, la instancia

verificadora corrobora la nueva ubicacidn y envia una propuesta para que el Consejo
Nacional correspondiente emita un Certificado de calidad minima aceptable al
municipio.

Tiempo Promedio de
Gestion:

6 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencién del Programa Agenda para el Desarrollo Municipal

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

IMPLAN

1

Envia oficio al Enlace del Programa
para convocar a reunion de trabajo y
entrega de calendario de trabajo,
para el llenado del Auto diagndstico.

Oficio

Original y copia

Enlace del Programa.

Recibe oficio y recopila la
informaciébn de los parametros
correspondientes a la Tesoreria.

Oficio

Original

IMPLAN

Preside la reunién del Programa de
Agenda para el Desarrollo Municipal
y se procede al llenado del Auto
diagnostico.

Entrega  resultados del Auto
diagnostico via correo electronico
para la ampliacion de la informacién
en su caso.

Correo Electronico

Original

Enlace del Programa.

Recibe los resultados del Auto
diagndstico, analiza la informacion y
procede a enviar memorandum a
todos los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria,
solicitando la informacién
correspondiente para cumplir con los
parametros del programa Agenda
para el Desarrollo Municipal.

Memorandum

Original

Titulares de las
Unidades
Administrativas

Reciben memorandum recopilan la
informacién correspondiente a su
area y responden los parametros.

Memorandum

Original y Copia

Aclaran dudas con el Enlace del
Programa.

Enlace del Programa.

Recopila la informacion de cada una
de las Unidades Administrativas de
la Tesoreria e integra una carpeta
conjunta.

Carpeta

Original

IMPLAN

Envia oficio al Enlace del Programa
para convocar a una preverificacion
del avance de Agenda para el
Desarrollo Municipal.

Oficio

Original
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace del Programa. | 10 |Recibe oficio y se presenta en el| Oficio/ Carpeta Original

(IMPLAN) con la carpeta de los
parametros correspondientes a la
Tesoreria.

11

Anota las observaciones realizadas | Correo electrénico
por el organismo verificador e
informa a las Unidades
Administrativas participantes de la
Tesoreria.

Titulares de las
Unidades
Administrativas

12

Modifican y  actualizan  su Carpeta Original
informacién de cada uno de los
parametros, de acuerdo a las
observaciones  del  organismo
verificador.

Enlace del Programa.

13

Recopila la informacion de cada una Carpeta Original
de las Unidades Administrativas de
la Tesoreria e integra nuevamente
una carpeta conjunta.

IMPLAN

14

Envia oficio para convocar al Enlace Oficio Original y copia
del Programa a la sesion de
verificacién final y entrega de
evidencias.

Enlace del Programa.

15

Recibe oficio y se presenta en el| Oficio/ Carpeta Original
IMPLAN con la carpeta de evidencia
documental e informatica de los
parametros correspondientes a la
Tesoreria.

Instituto Municipal de
Planeacion y organismo
verificador

16

Procede a verificar y calificar la Carpeta Original
carpeta de evidencia documental e
informatica.

INAFED

17

Emite la calificacion del Certificado Original
Ayuntamiento de Puebla.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion del Programa Agenda para el Desarrollo Municipal

IMPLAN Enlace del Programa Titulares de las Unidades
Administrativas
2
1 Recibe oficio y recopila la
informacion de los
Envia oficio al Enlace del parametros correspondientes
Programa para convocar a ala Tesoreria.

reunion de trabajo y entrega ||
de calendario de trabajo, para
el llenado del Auto
diagndstico.

Oficio

Preside la reunion  del
Programa de Agenda para el
Desarrollo  Municipal y se
procede al llenado del Auto 5 6
diagndstico.

Recibe los resultados del Auto Reciben memorandum
diagnéstico, analiza la recopilan la  informacion

2 informacion y procede a enviar correspondiente a su area y
¢ memordndum a todos los responden los parametros.
p| Titulares de las Unidades
Entrega resultados del Auto Administrativas de la Tesoreria. q
diagndstico  via  correo Solicitando informacién

electrénico para la ampliacion
de la informacién en su caso.

—T

Memorandum

Memorandum

Correo Electrénico 8
9 Recopila la informacion de Aclaran  dudas sobre el
cada una de las Unidades llenado de los pardmetros
Envia oficio al Enlace del Administrativas de la |l con el Enlace del Programa.
Programa para convocar a Tesoreria e integran carpeta

una  preverificacion  del conjunta.
avance de Agenda para el
Desarrollo Municipal

@/
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Enlace del Programa.

Titulares de las Unidades
Administrativas

IMPLAN

10

Recibe oficio y se presenta
en el (IMPLAN) con la
carpeta de los parametros
correspondientes  a la
Tesoreria.

Anota las observaciones
realizadas por el organismo
verificador e informa a las |]

12

Modifican y actualizan en su
informacion de cada uno de
los parametros, de acuerdo a
las observaciones del

Unidades Administrativas
participantes de la Tesoreria.

Correo electronico

13

organismo verificador

Recopila la informacién de
cada una de las Unidades H

14

Envia oficio para convocar al
Enlace del Programa a la
sesion de verificacion final y
entrega de evidencias.

Administrativas de la
Tesoreria e integra
nuevamente una carpeta
conjunta.

Carpeta

15

Recibe oficio y se presenta
en el IMPLAN con la
evidencia  documental e ||

\4

informatica de los parametros
correspondientes a la
Tesoreria.

Oficio
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Instituto Municipal de Planeacion y organismo INAFED
verificador
17
16 Emite la calificacion del
Procede a verificar y calificar Ayuntamiento de Puebla.
la carpeta de evidencia
documental e informética. I o
Certificado
Carpeta
| Nombre del | Procedimiento para la atencion del programa Sistema de Indicadores de Desempefio |
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Procedimiento:

SINDES.

Objetivo:

Mejorar la gestion gubernamental mediante el establecimiento y consolidacién de
procesos, asi como a la generacidn o cambio de actitudes de los servidores publicos.

Medir y comparar la calidad de los servicios publicos entre municipios, se utiliza como
mecanismo de rendicion de cuentas y para respaldar la toma de decisiones con base en
datos reales y marginacion deliberaciones subjetivas.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 101, 102 y 104.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 4 y 10 fraccion |I.

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018, Eje 5 Buen Gobierno, Innovador y de
Resultados.

Politicas de
Operacion:

1. El Instituto Municipal de Planeacion solicitarda mediante escrito a la Tesoreria el
llenado de la herramienta metodoldgica del programa Sistema de Indicadores de
Desempefio SINDES.

2. El Enlace del Programa comunicara y solicitara a las Unidades Administrativas
participantes de la Tesoreria el llenado de la herramienta metodolégica de
evaluacién (Cuestionarios/Indicadores) que conforman el programa SINDES.

3. La herramienta metodolégica de evaluacion (Cuestionarios/Indicadores) es
enviada por el Instituto Municipal de Planeacién de manera semestral para que sea
integrada con las Fichas Técnicas de Indicadores.

4. Las Unidades Administrativas participantes enviaran al Enlace del Programa el
resultado del llenado de la herramienta metodoldgica SINDES.

5. El Enlace del Programa enviara al Instituto Municipal de Planeacién la herramienta
metodoldgica con los resultados.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Cada 6 meses

Descripcion del Procedimiento: Para la atencion del programa Sistema de Indicadores de Desempefio SINDES.

Responsable

No. Actividad Formato o Tantos
Documento
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Instituto Municipal de Envia Oficio con el Formulario de Oficio/ Original/ original en
Planeacion indicadores SEDEM para su llenado. Formulario de archivo electronico y
indicadores SEDEM 1 copia
Enlace del Programa Recibe oficio y envia por Oficio/ Originales y 1 copia
memorandum a las Unidades Memorandum/
Administrativas participantes de la| Formulario de
Tesoreria, el  formulario  de indicadores
indicadores SEDEM. SEDEM
Titulares de las Reciben Memorandum, preparan Oficio / 2 Originales y 2
Unidades llenado del formulario de indicadores| Memorandum Copias
Administrativas de la SEDEM con la informacién que les
Tesoreria corresponde y emiten respuesta.
Enlace del Programa Recibe memorandum y formulario de Memorandum Original
indicadores SEDEM por cada Unidad
Administrativa, para su revision y
concentracion.
Envia mediante oficio al Instituto Oficio/ Original/ original en
Municipal de  Planeacion  el| Formulario de archivo electronico
formulario de indicadores SEDEM de indicadores
la Tesoreria Municipal. SEDEM
Instituto Municipal de Recibe oficio y formulario con la Oficio/ Original/original en
Planeacion informacion correspondiente. formulario de archivo electronico
indicadores
Termina procedimiento. SEDEM

Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion del programa Sistema de Indicadores de Desempefo

SINDES
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Instituto Municipal de Planeacion Enlace del Programa Titulares de las Unidades
Administrativas de la Tesoreria

2 3

1 i . Reciben Memorandum,

Rembe' oficio 'y envig por preparan llenado del

Envia Oficio con el formulario memorandum a las Unidades formulario de indicadores
de indicadores SEDEM Administrativas - participantes ] »| SEDEM con la informacién
PARA SU LLENADO. I p| de la Tesoreria, el formulario que les corresponde y emiten

de indicadores SEDEM.

respuesta.

Oficio

Memorandum

Formulario de indicadores

Formulario de indicadores

Recibe  memorandum vy
formulario de indicadores
SEDEM por cada Unidad [}
Administrativa, para  su
revision y concentracion.

Memorandum

Recibe oficio y formato con la Envia mediante oficio al
informacion correspondiente. Instituto Municipal de
Planeacion el formulario de
indicadores SEDEM de |la
Tesoreria Municipal.

Oficio
Formato de indicadores
SEDEM
Fin
Procedimiento para responder a los ciudadanos sus solicitudes de Acceso a la
Nombre del Informacion Publica.
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Procedimiento:

Objetivo:

Dar contestacion oportuna a las solicitudes que la ciudadania de acuerdo al articulo 48
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Puebla, las cuales
se podran recibir a través de la pagina Web del Ayuntamiento en Transparencia-
INFOMEX, por escrito libre presentado ante la Coordinacion General de Transparencia,
por escrito libre presentado en oficialia de partes de la Tesoreria Municipal, por escrito
libre presentado en las Oficinas de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion
de la Tesoreria del Municipio de Puebla, por correo electronico, por comparecencia
personal, por fax, correo postal o por via telefonica.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, Articulos
1, 2 fraccion V, 3, 4, 5, 6, 8, 9, 12 fracciones VI y VIII, 16 fracciones | y XX, 17, 142, 143,
144, 145, 146, 150, 152, 156

Politicas de
Operacion:

1. El Titular de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion de la Tesoreria
Municipal, debera recibir diariamente las solicitudes de los ciudadanos a través de la
pagina Web del Ayuntamiento en Transparencia-INFOMEX, por escrito libre
presentado ante la Coordinacion General de Transparencia, por escrito libre
presentado en oficialia de partes de la Tesoreria Municipal, por escrito libre
presentado en las Oficinas de la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacién
de la Tesoreria del Municipio de Puebla, por correo electrénico, por comparecencia
personal, por fax, correo postal o por via telefénica.

2. Las solicitudes que no sean claras, deberan remitirse a los ciudadanos mediante
una solicitud de aclaracion de la pregunta dentro de los tres primeros dias habiles
siguientes a aquel en el que hizo la solicitud, con el objeto de atender su peticion de
manera correcta.

3. Se debe contar con acuerdos internos de clasificacién de la informacién en cada una
de las Unidades Administrativas y Staff a fin de proteger aquella informacion que sea
considerada reservada o confidencial.

4. Las Unidades Administrativas responsables de la informacién deberan solventar en
tiempo y forma la solicitud del Titular de la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacién de la Tesoreria para dar respuesta inmediata a las solicitudes
ciudadanas.

5. Las solicitudes que no sean competencia de ésta Tesoreria Municipal, deberan
responderse dentro de los primeros 10 dias habiles siguientes a aquel en el que hizo
la solicitud.

6. Solo en caso de que se le vaya a proporcionar al solicitante la informacion que
especifica en su solicitud, se podra ampliar el plazo de respuesta a 25 dias habiles.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias y 25 dias con ampliacion de plazo

Descripcion del Procedimiento: Para responder a los ciudadanos sus solicitudes de Acceso a la Informacion

Publica.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la Unidad de | 1 |Recibe solicitud ya sea por sistema| Sistema INFOMEX/ N/A

Transparencia

INFOMEX, telefénica, fax, correo
electrénico, por escrito, forma oral.

teléfono, Fax/
correo electronico/
Escrito/
Presencial

Solicita por medio de memorandum
a las Unidades Administrativas la
informacidn correspondiente.

Memorandum

Original y copia

Unidad Administrativa

Recibe, recopila informacién, elabora
contestacion 'y  remite  por
memorandum al Titular de la Unidad
Administrativa de Acceso a la
Informacion.

Memorandum (s)

2 Original y 1 copia

Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe contestacion de las Unidades
Administrativas y elabora oficio de
respuesta y notifica por el medio
determinado por el solicitante.

Oficio

Original y copia

Remite en el caso de ser mediante
Sistema Infomex, el oficio de
respuesta a la solicitud de
informacién, para su liberacion.

Oficio

Original

Coordinacion General
de Transparencia

Recibe via sistema INFOMEX el
oficio de respuesta de la Unidad
Administrativa, revisa y verifica el
contenido del mismo.
e Si es correcta continua en la
actividad Num. 10 en caso
contrario:

Notifica mediante correo electronico
a la unidad administrativa las
observaciones encontradas en el
oficio de respuesta, para su
atencion.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos
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Titular de la Unidad de | 8 |Recibe via correo electrénico las

Transparencia observaciones realizadas al oficio de
respuesta de la Unidad
Administrativa, revisa y verifica el
contenido del mismo.

9 | Solicita por medio de correo electrénico
las modificaciones correspondientes a la
respuesta emitida por las Unidades
Administrativas.

10 |Recibe la contestacién correcta de
las  Unidades Administrativas y
modifica el oficio de respuesta al
solicitante.

11 | Se remite mediante Sistema Infomex Relacion de

el oficio de respuesta correcto a la|  Solicitudes de
solicitud de informacion, para su| Informacion de la
liberacion. Tesoreria Municipal
Se registra la solicitud concluida en| Formato FORM.
el formato “Relacion de Solicitudes| 1554/TM/0716
de informacion de la Tesoreria

Municipal”
Coordinacion General | 12 |Libera el folio de la solicitud de
de Transparencia Informacion.

Termina el procedimiento

Diagrama de flujo del Procedimiento para responder a los ciudadanos sus solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica
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Titular de la Unidad de
Transparencia

Unidad Administrativa Coordinacion General de
Transparencia

Inicio

Recibe solicitud ya sea por
sistema INFOMEX,
telefonica, fax, correo
electronico, por escrito, forma
oral.

1

Sistema INFOMEX

Teléfono, fax

Correo electronico

Solicita por medio de
memorandum a las Unidades |
Administrativas la informacion

Recibe, recopila informacion,

elabora contestacion y remite Recibe via sistema INFOMEX
el oficio de respuesta de la

por memorandum al Titular
de la Unidad Administrativa

correspondiente.

Memorandum
\_/‘4

Recibe contestacion de las

A 4

Unidad Administrativa, revisa

de Acceso a la Informacion.

Unidades Administrativas y
elabora oficio de respuesta y
notifica por el  medio

y verifica el contenido.

Memorandum (s)

Si

®

) . Es correcta?
Remite en el caso de ser "

mediante Sistema Infomex el
oficio de respuesta a Ila
solicitud de informacion, para

determinado por el
solicitante.

Oficio

\ 4

su liberacion.

Notifica mediante  correo
electrénico a la  Unidad
Administrativas las
observaciones encontradas
en el oficio de respuesta.

v

Titular de la

Unidad de Transparencia

Coordinacion General de Transparencia

41




——GOBIERNO MUNICIPAL —

A28

Manual de Procedimientos
de la Oficina de la Tesorera
Municipal y Staff

Registro: MPUE1418/MP/TM05/0TMS065

Fecha de elaboracion: 18/06/2012

Fecha de actualizacion: 08/09/2016

NUm. de revisién: 01

Recibe via correo electrénico
las observaciones realizadas
al oficio de respuesta de la
Unidad Administrativa, revisa
y verifica el contenido del
mismo.

A\ 4

Solicita por medio de correo
electrénico las modificaciones
correspondientes  a la
respuesta emitida por las
Unidades Administrativas.

10

Recibe la  contestacion
correcta de las Unidades
Administrativas y modifica el
oficio de respuesta al
solicitante.

A 4

1

Se remite mediante Sistema
Infomex el oficio de respuesta
correcto a la solicitud de
informacion, para su liberacién.
Se regista la  solicitud
concluida en el formato
“Relacion de Solicitudes de
informacion de la Tesoreria.

Relacion de solicitudes de
informacion de la Tesoreria

12

Libera el folio de la solicitud
de Informacion.

Fin
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Nombre del Procedimiento para cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso
Procedimiento: a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Objetivo: Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia de la Tesoreria

Municipal.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
Articulos 2 fraccion V, 77 y 78.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 4 y 10 fraccién II.

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018, Eje 5 Buen Gobierno, Innovador y de
Resultados, Programa 35: Transparencia y Acceso a la Informacion.

Politicas de
Operacion:

1. A partir de la entrada en vigor de la normatividad en materia de Transparencia que
establezcan a la Tesoreria Municipal como sujeto obligado, el Secretario Técnico
debera observar las disposiciones juridicas que le apliquen a ésta dependencia, segun
sea el caso.

2. La Coordinacion General de Transparencia solicitara mediante oficio dirigido a la
Tesoreria Municipal el cumplimiento de las disposiciones juridicas para su publicacion
en el portal Web del Ayuntamiento.

3. El Secretario Técnico, realizaran la evaluacion y analisis de las disposiciones
juridicas para definir de manera clara la informacion que solicitara a las Unidades
Administrativas y que dara cumplimiento a dicho ordenamiento.

4. El Secretario Técnico comunicara y solicitara a las Unidades Administrativas la
informacién correspondiente.

5. Las Unidades Administrativas deberan enviar al Secretario Técnico la informacion
solicitada en tiempo y forma.

6. El Secretario Técnico remitira mediante oficio a la Coordinacion General de
Transparencia la informacion para su publicacion en el portal web del Ayuntamiento.

7. En su caso, la Coordinacion General de Transparencia solicitara las modificaciones
que a su vez le soliciten los 6rganos garantes que correspondan.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinacion General
de Transparencia

1

Envia oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal, solicitando el
cumplimiento de las disposiciones
juridicas para su publicacion en el
portal Web del Ayuntamiento.

Oficio

Original y copia

Secretario/a
Técnico/a

Evalua y analiza las disposiciones
juridicas para definir de manera clara
la informacién que solicitara a las
Unidades Administrativas y que dara
cumplimiento a dicho ordenamiento.

Solicita a las Unidades
Administrativas de la Tesoreria
Municipal la informacién
correspondiente.

Memorandum

Original

Titulares Unidades
Administrativas de
la Tesoreria

Reciben memorandumy preparan la
informacién que les corresponda.

Documento

Original en archivo
digital

Secretario/a
Técnico/a

Recibe la informacién de las
Unidades Administrativas y la integra
en archivos digitales.

Documento

Original en archivo
digital

Remite a la Coordinacion General de
Transparencia la informacién via
oficio y en archivos digitales.

Oficio/
Archivos digitales

Original/ original
archivo digital

Coordinacion General
de Transparencia

Recibe oficio y archivos digitales con
la informacion correspondiente para
su publicacion en el portal Web del
Ayuntamiento.
e Si es correcta continua en la
actividad Num. 12, en caso
contrario:

Oficio/
Archivos digitales

Original/original
archivo digital

Solicita por oficio las modificaciones
que a su vez le soliciten los 6rganos
garantes que correspondan.

Oficio

Original y copia
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 9 |Recibe oficio y solicita a las Oficio/ Original/ original en
Técnico/a Unidades Administrativas de |la Archivos archivo digital y 1
Tesoreria Municipal por medio de Digitales copia
comunicado via electronica la
informacion correspondiente.
Titulares Unidades 10 | Reciben comunicado via electronica Archivos Original en archivo
Administrativas de y preparan la informacién que les Digitales digital
la Tesoreria corresponda para remitirla en
archivos digitales.
Secretario/a 11 |Integra la informacion y remite a la Oficio/ Original/ original en
Técnico/a Coordinacion General de | Archivos digitales archivo digital y 1
Transparencia la informacién via copia
oficio.
12 | Captura en el formato | Formato: Relacion
correspondiente el nimero de oficio | de oficios remitidos
mediante el cual se envid la| ala Coordinacion
informacion a la CGT. General de
Transparencia en
cumplimiento de las
obligaciones de
transparencia en
materia de
informacion publica
de oficio
FORM.1555/TM/071
6
Coordinacion General | 13 |Publica la informacion mediante | Archivos digitales Original

de Transparencia

archivos digitales en el portal web
del Ayuntamiento.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para cumplir con las obligaciones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Puebla.

Envia oficio dirigido a la
Tesoreria Municipal,
solicitando el cumplimiento
de las disposiciones juridicas
para su publicacién en el
portal Web del Ayuntamiento.

Oficio

Recibe oficio y archivos
digitales con la informacion
correspondiente  para  su
publicacién en el portal Web
del Ayuntamiento.

Archivos digitales

¢ Es correcta la
informacién?

oficio las
modificaciones que a su vez

Solicita  por

le soliciten los 6rganos

garantes que correspondan.

disposiciones juridicas para
definir de manera clara la
informacién que solicitara a
las Unidades Administrativas
y que dara cumplimiento a
dicho ordenamiento.

A\ 4

3

Solicita a las Unidades
Administrativas de la
Tesoreria ~ Municipal la

informacion correspondiente.

Coordinacion General de Secretario/a Titulares Unidades
Transparencia Técnicola Administrativas de
la Tesoreria
2
Evalla y analiza las

Reciben memorandum vy
preparan la informacién que
les corresponda.

A 4

Recibe la informacion de las
Unidades Administrativas y la
integra en archivos digitales.

Formatos via electrénica

Remite a la Coordinacion
General de
Transparencia la informacion
via oficio y en archivos
digitales.

Archivos digitales

Documento
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Secretario/a Titulares Unidades Coordinacion General de
Técnicola Administrativas de Transparencia
la Tesoreria
9 10
) ) . Reciben comunicado via
Recibe oficio y solicita a las electronica y preparan I
Unidades Administrativas de informacion que les
la d'Tes:j)rena Muql0lzal por I P corresponda para remitirla en
medio  de - comunicado via archivos digitales.
electrénica la informacion
correspondiente.
Oficio Archivos diitales
Archivos diaitales
12

1

Integra la informacion y
remite a la Coordinacion
General de Transparencia la
informacion via oficio.

Captura en el formato
correspondiente el niumero de
oficio mediante el cual se
envié la informaciéon a la
CGT.

Archivos digitales

Y

Form. relacion de of. remitidos
ala CGT en cumplimiento de
las obligaciones de transp. en
materia de informacion publi
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Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 18/06/2012
de la Oficina de la Tesorera

PUEBLA Municipal y Staff Fecha de actualizacion: 08/09/2016
NUm. de revisién: 01
Nombre del Procedimiento para cumplir con el programa ciudadanos por municipios transparentes
Procedimiento: CIMTRA.
Objetivo: Publicar la informacion que le corresponda a la Tesoreria Municipal de acuerdo con la

herramienta ciudadana, a fin de cumplir con la evaluacién que en materia de
transparencia es realizada por CIMTRA al Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 4 y 10 fraccion XIV

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018, Eje 5 Buen Gobierno, Innovador y de
Resultados, Programa 35: Transparencia y Acceso a la Informacion

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacion General de Transparencia solicitara mediante oficio dirigido a la
Tesoreria Municipal el cumplimiento de los indicadores del Programa CIMTRA.

2. El Secretario Técnico comunicara y solicitara a las Unidades Administrativas la
informacién correspondiente.

3. Las Unidades Administrativas deberan enviar al Secretario Técnico la
informacion.

4. El Secretario Técnico remitird mediante Oficio a la Coordinacion General de
Transparencia la informacién para su publicacién en el portal Web del
Ayuntamiento.

5. En su caso, la Coordinacion General de Transparencia solicitara las
modificaciones que a su vez le solicite el 6rgano calificador que corresponda.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para cumplir con el programa ciudadanos por municipios transparentes

CIMTRA.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretario/a
Técnico/a

1

Recibe oficio de la Coordinacion
General de Transparencia dirigido a
la Tesoreria Municipal en el que
solicita el cumplimiento de los
bloques y criterios de la herramienta
CIMTRA para su publicacion en el
portal web del Ayuntamiento.

Oficio
Archivos
digitales

Original/ original en
archivos
digitales

Evalua y analiza los bloques y
criterios de la herramienta CIMTRA
para definir de manera clara la
informacién que solicitara a las
Unidades Administrativas y que dara
cumplimiento a dicho ordenamiento.

Solicita por memorandum a las
Unidades Administrativas de la
Tesoreria Municipal la informacion
correspondiente.

Memorandum

Original

Unidades
Administrativas de
la Tesoreria

Reciben memorandum y preparan la
informacién para remitirla.

Memorandum

Original

Secretario/a
Técnicola

Recibe la informacién de las
Unidades Administrativas y la integra
en archivos digitales

Documentos

Original en archivo
digital

Remite a la Coordinacion General de
Transparencia la informacién via
oficio y en archivos digitales.

Oficio/
Documentos

Original/original en
archivo digital y
copia

Coordinacion
General de
Transparencia

Recibe oficio y archivos digitales con
la informacion correspondiente para
su publicacion en el portal web del
Ayuntamiento.
e Si es correcta continua en la
actividad Num. 12, en caso
contrario:

Oficio /
Documentos

Original/ Original en
archivo digital
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacién 8 | Solicita via oficio las modificaciones Oficio Original
General de que a su vez le requiera la
Transparencia herramienta CIMTRA.
Secretario/a 9 |Recibe oficio y solicita a las Oficio/ 2 Originales y copia
Técnico/a Unidades Administrativas de la| Memorandum y/o
Tesoreria Municipal la informacién| correo electronico.
correspondiente mediante
Memorandum y/o correo electronico.
Unidades 10 | Reciben Memorandum ylo Documentos/ Original/ original en
Administrativas de comunicado via electrénica y| Memorandum y/o archivos digitales
la Tesoreria preparan la informacién que les| correo electrénico.
corresponda para remitila en
archivos digitales.
Secretario/a 11 |Integra la informacion y remite a la Oficio/ Original/original en
Técnico/a Coordinacién General de | Archivos digitales archivo digital y
Transparencia la informaciéon via copia
electrénica y/o oficio con archivos
digitales.
Coordinacion 12 |Publica la informacion mediante Documentos Original en archivo

General de
Transparencia

archivos digitales en el portal web
del Ayuntamiento.

Termina procedimiento

digital
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Diagrama de flujo del Procedimiento para cumplir con el programa ciudadanos por municipios

transparentes. CIMTRA.
Secretario/a Unidades Administrativas de
Técnicola la Tesoreria

Inicio

Recibe oficio de |la
Coordinacién  General de
Transparencia dirigido a la
Tesoreria Municipal en el que
solicita el cumplimiento de los
bloques y criterios de la
herramienta CIMTRA.

\\Oficio

Archivos diaitales
2

3
. , 4
Solicita por memorandum a
las Unidades Admlnlgtrat|vas Reciben  memorandum  y
de la Tesoreria Municipal la preparan la informacion para
informacién correspondiente. remitirla.
q

Evalla y analiza los bloques y
criterios de la herramienta
CIMTRA para definir de
manera clara la informacion
que solicitara a las Unidades
Administrativas y que dara
cumplimiento a dicho
ordenamiento.

Memorandum

Recibe la informacion de las

Unidades Administrativas y la

integra en archivos digitales

—

Documentos

Remite a la Coordinacion
General de Transparencia la
informacion via oficio y en
archivos digitales

Archivos Documentos
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Diagrama de Flujo Para Cumplir con el programa Ciudadanos por Municipios Transparentes CIMTRA.

Coordinacion General de
Transparencia

Secretario/a
Técnicola

Unidades Administrativas

de la Tesoreria

Recibe oficio y archivos
digitales con la informacion
correspondiente  para  su
publicacion en el portal web
del Ayuntamiento.

7

Documentos

¢Es correcta la
informacion?

Solicita via oficio las
modificaciones que a su vez |
le requiera la herramienta

Recibe oficio y solicita a las
Unidades Administrativas de
la Tesoreria Municipal la
informacion  correspondiente
mediante  Memorandum y/o

CIMTRA.

U

v

correo electronico.

10

1

12
Publica la  informacion
mediante archivos digitales |
en el portal web del
Ayuntamiento.

Documentos

Integra la informacién 'y
remite a la Coordinacion
General de Transparencia la
informacién via electronica
ylo oficio con archivos
digitales.

Oficio

Documentos

A\ 4

Reciben Memorandum y/o
comunicado via electrénica y
preparan la informacion que
les corresponda para remitirla
en archivos digitales.

Documentos

Memorandum y/o correo
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PUEBLA Municipal y Staff Fecha de actualizacion: 08/09/2016
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para cumplir con los indicadores del indice de informacion presupuestal
Procedimiento: evaluado por el Instituto Mexicano para la Competitividad A.C.
Objetivo: Publicar la informacion presupuestal que corresponde a la Tesoreria Municipal, a fin de

cumplir con la existencia de buenas préacticas en materia de transparencia
de acuerdo a los criterios de evaluacion emitidos por el Instituto Mexicano para la
Competitividad A. C.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 4 y 10 fraccién XIV.

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018, Eje 5 Buen Gobierno, Innovador y de
Resultados, Programa 35: Transparencia y Acceso a la Informacion.

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacion General de Transparencia solicitara mediante oficio dirigido a la
Tesoreria Municipal el cumplimiento del cuestionario del indice de Informacion
Presupuestal.

2. El Secretario Técnico comunicard y solicitard a las Unidades Administrativas la
informacién correspondiente.

3. Las Unidades Administrativas deberan enviar al Secretario Técnico la informacion.

4. El Secretario Técnico remitird mediante oficio a la Coordinacion General de
Transparencia la informacion para su publicacién en el portal web del Ayuntamiento.

9. En su caso, la Coordinacion General de Transparencia solicitara las modificaciones
que a su vez le solicite el érgano calificador que corresponda.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias
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Manual de Procedimientos
de la Oficina de la Tesorera
Municipal y Staff

Descripcion del Procedimiento: Para cumplir con los indicadores del indice de informacién presupuestal
evaluado por el Instituto Mexicano para la Competitividad A.C.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Secretario/a
Técnico/a

1

Recibe oficio de la Coordinacion
General de Transparencia dirigido a
la Tesoreria Municipal, solicitando el
cumplimiento de los criterios de
evaluacion del indice de Informacion
Presupuestal.

Oficio

Original

Evalua y analiza la solicitud para
definir de manera clara Ila
informacién que solicitard a las
Unidades Administrativas y que dara
cumplimiento a dicho ordenamiento.

Solicita via memorandum a las
Unidades Administrativas de la
Tesoreria Municipal la informacion
correspondiente.

Memorandum

Original y copia

Unidades
Administrativas de
la Tesoreria

Recibe memorandum y preparan la
informacion para remitirfla en los
archivos digitales que correspondan.

Memorandum

Original/ origina
archivo electronico

Secretario/a
Técnicola

Recibe memorandum y/o correo
electrénico con la informacion de las
Unidades Administrativas y la integra
en archivos digitales.

Memorandum /
Informacion

Original/ original
archivo digital

Remite a la Coordinacion General de
Transparencia la informaciéon via
oficio y en archivos digitales

Oficio/
Informacion

Original/ original en
archivos
digitales

Coordinacion
General de
Transparencia

Recibe oficio y archivos digitales con
la informacion correspondiente para
su publicacion en el portal web del
Ayuntamiento.
e Si es correcta continua en la
actividad Num. 12, en caso
contrario:

Oficio/
Informacion

Original/ original en
archivos
digitales
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Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 18/06/2012

de la Oficina de la Tesorera

PUEBLA Municipal y Staff Fecha de actualizacion: 08/09/2016
NUm. de revisién: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinacién 8 |Solicita las modificaciones que Oficio Original y copia
General de requiera.
Transparencia
Secretario/a 9 | Solicita por memorandum y/o correo Memorandum Original y copia
Técnicola electrénico a las  Unidades
Administrativas de la Tesoreria
Municipal la informacién
correspondiente.
Unidades 10 |Reciben memorandum ylo|  Memorandum/ Original /original en
Administrativas de comunicado via electrénica 'y Informacion archivo digital
la Tesoreria preparan la informacién que les
corresponda para remitila en
archivos digitales.
Secretario/a 11 | Recibe informacion por medio de Memorandum/ Original/ original
Técnico/a memorandum y/o correo electronico Informacion archivo digital/
e integra la informacion y remite a la Oficio 1 copia
Coordinacién General de
Transparencia la informaciéon via
oficio.
Coordinacion 12 | Recibe oficio y publica la informacién Oficio/ Original/ original
General de mediante archivos digitales en el Informacion archivo digital
Transparencia portal web del Ayuntamiento.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Cumplir con los Indicadores del indice de Informacién
Presupuestal evaluado por el Instituto Mexicano para la Competitividad A.C.

Secretario/a Unidad Administrativa Coordinacion
Técnicola Correspondiente General de
Transparencia
1

Recibe  oficio de la
Coordinacion  General de
Transparencia dirigido a la
Tesoreria Municipal,
solicitando el cumplimiento
de los criterios de evaluacion
del indice de Informacion.

Oficio

Evalua y analiza la solicitud
para definir de manera clara
la informacién que solicitara a
las Unidades Administrativas
y que dard cumplimiento a
dicho ordenamiento.

v 3

Solicita via memorandum y a
las Unidades Administrativas
de la Tesoreria Municipal la

informacion correspondiente.

W
5

Recibe memorandum y/o
correo  electronico con la
informacion de las Unidades
Administrativas y la integra |
en archivos digitales.

6

Remite a la Coordinacion
General de

|y Transparencia la informacion
via oficio y en archivos '|

%

Recibe  memorandum vy
preparan la informacion para
remitila en los archivos
digitales que correspondan.

7

Memorandum ——

digitales

Informacién

Informacion

Recibe oficio y archivos
digitales con la informacién
correspondiente  para  su
publicacion en el portal web
del Ayuntamiento.

Oficio

Informacién

¢ Es correcta la
informacién?
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Municipal y Staff
Num. de revision: 01
Coordinacion Secretario/a Unidades Administrativas de
General de Técnicola la Tesoreria
Transparencia

Solicita las modificaciones que
requiera.

Solicita por memorandum y/o
correo  electrénico a las
Unidades Administrativas de

Oficio

12

Recibe oficio y formatos y
publica la  informacién
mediante archivos digitales

la Tesoreria Municipal la

10

informacién correspondiente.

Memorandum

11

Recibe informacién por medio
de memorandum y/o correo
electrénico e integra la
informaciéon y remite a la
Coordinacién ~ General de

en el portal web del
Ayuntamiento.

Informacion

Transparencia la informacién
via oficio.

Memorandum

Informacién

A 4

Reciben memorandum ylo
comunicado via electronica y
preparan la informacion que
les corresponda para remitirla
en archivos digitales.

Memorandum

Informacion
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Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 18/06/2012
de la Oficina de la Tesorera

PUEBLA Municipal y Staff Fecha de actualizacion: 08/09/2016
NUm. de revision: 01
Nombre del Procedimiento para atender los recursos de revision que interpongan los recurrentes
Procedimiento: contra respuestas a solicitudes de acceso a la informacion.
Objetivo: En términos de lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Puebla, la Unidad Administrativa de Acceso a la Informacion de la
Tesoreria Municipal tiene la atribucion de representar al sujeto obligado en el tramite del
recurso de revision.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla Articulos
2 fraccién V, 169 al 191.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, de
aplicacion supletoria.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 10 fraccion VII, X, XV, XVI y
XVII

Politicas de
Operacion:

Este procedimiento se seguird en caso de que se impugne, por ausencia o
inconformidad, la respuesta dada a alguna solicitud de informacion, hasta el
cumplimiento de la resolucidn correspondiente

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 dias
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Registro: MPUE1418/MP/TM05/0TMS065

Fecha de elaboracion: 18/06/2012

Fecha de actualizacion: 08/09/2016

NUm. de revisién: 01

Descripcion del Procedimiento: Para atender los recursos de revision que interpongan los recurrentes contra
respuestas a solicitudes de acceso a la informacion

Responsable No. - Formato o Tantos
Actividad
Documento
CAIP 1 |Admite a tramite el recurso de Recurso de Original y copias
revision interpuesto en contra de una revision y sus
respuesta generada por la Tesoreria anexos
Municipal y notifica el acuerdo
admisorio al sujeto obligado.
Unidad de 2 |Recibe notificacién del acuerdo Notificacién/ Original y copias

Transparencia de la admisorio, acompafiada de la copia recurso de

Tesoreria Municipal de traslado del escrito en que consta revision y sus
el recurso de revision y todos sus anexos
anexos.

3 |Mediante memorandum urgente, Memorandum/ Original y original en
requiere  la  informacion  y| Documentacion archivos digitales
documentacion que resulten y/o copias
necesarias a la Unidad certificadas
Administrativa que dio respuesta a la
solicitud de informacion materia del
recurso de revision.

Unidad Administrativa 4 | Remite en atencion del Memorandum/ Original y original en
requerimiento la informacién y| Documentos y/o archivos digitales
documentacion necesarias a la UAAI | copias certificadas
de la Tesoreria.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidad de
Transparencia de la
Tesoreria Municipal

Recibe la informacion y elabora un
proyecto de informe respecto del
acto o resolucion recurrida. El
documento considerara:

Revision de la fundamentacion vy
motivacion del recurso.

En caso procedente justificara, la
omisibn de entrega 0 entrega
extemporanea de la informacién, de
conformidad con el articulo 84 de la
LTyAIPEP.

Se haran valer causales de
improcedencia del recurso, previstas
en el articulo 91 de la LTyAIPEP.

Se haran valer causales de
sobreseimiento del recurso, previstas
en el articulo 92 de la LTyAIPEP.
Reunira las constancias que
sirvieron de base para la emision del
acto de autoridad, asi como otras
pruebas que al respecto resulten
pertinentes.

Escrito

Original

Mediante memorandum solicita a la
Direccion Juridica la certificacion de
aquellos documentos que deban
exhibirse ante la CAIP.

Memorandum/

Original y copia

Direccidén Juridica de la
Tesoreria

Recibe memorandum y en atencion
de la solicitud formulada, certifica y
remite documentacion a la UAAI de
la Tesoreria.

Memorandums /
Copias certificadas

Originales y copia

Unidad de
Transparencia de la
Tesoreria Municipal

Revisa y aprueba o adecua el
proyecto de informe final, generando
con ello la version final; verifica que
se acompafien las constancias y, en
su caso, pruebas necesarias (copias
certificadas.

Se debe considerar que es
recomendable agregar las
constancias, aun en el supuesto de
que el recurso se interponga por
medio electronico.

Informe/
documentos anexos

Original
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidad de
Transparencia de la
Tesoreria Municipal

Firma el informe y rubrica anexos,
luego procede a notificarlo a la CAIP,
a mas tardar el quinto dia habil
contado a partir del en que se
notificd a la Tesoreria Municipal el
acuerdo admisorio del recurso.

Informe

Original y copia

CAIP

10

Recibe el informe mediante acuse
correspondiente y con el mismo da
vista al recurrente para que
manifieste lo que a su interés
convenga.

Oficio/
Informe

Original

Unidad de
Transparencia de la
Tesoreria Municipal

11

Da seguimiento una vez rendido el
informe al tramite del recurso.

Entre otras acciones de seguimiento
del recurso, se debe:

1. Consultar la lista de notificaciones
que publica la CAIP en su portal
web. Imprime cada lista en la que
aparezca publicado el recurso y
almacenara la version electronica de
cada una, hasta la resolucion del
recurso.

2. Consulta fisica del expediente del
recurso con una frecuencia minima
de un dia a la semana.

3. Se realiza los actos necesarios
para el desahogo de las pruebas
ofrecidas y aquellas que a
consideracion de la CAIP resulten
conducentes.

Informe/
Listas de publicacion
del recurso/

Originales

CAIP

12

Pasa a resolucibn una vez
desahogadas las pruebas el
expediente, misma que se emitira
dentro del plazo de treinta dias,
prorrogables por treinta mas, por
causa justificada.

13

Una vez que queda firme la
resolucion, se notifica a la UT de la
Tesoreria.

Notificacion

Original y copia
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidad de
Transparencia de la
Tesoreria Municipal

14

Recibe la notificacion de la
resolucion del recurso de revision.

e Si es resolucion firme en la que
se deseche 0 sobresea el
recurso o resolucion confirme la
respuesta de la Tesoreria,
termina procedimiento, en caso
contrario:

Notificacién

Original

15

Da cumplimiento a la resolucion de
la CAIP, en caso de revocacion total
0 parcialmente de la respuesta,
mediante  memorandum  urgente
consulta a la Unidad Administrativa
generadora de la informacién, para
que se determine si es necesario
solicitar una ampliacién de plazo
para el cumplimiento.

Memorandum

Original

16

Entrega informacion solicitada en
caso de que durante el tramite del
recurso lo hara mediante notificacion
al recurrente.

Oficio

Original

17

Da cumplimiento con la entrega de la
informacién de conformidad con el
contenido y alcance de la resolucion
de la CAIP.

Oficio

Original

18

Informa a la CAIP la entrega de la
informacion, mediante oficio con
copia de la notificacién realizada al
recurrente.

Oficio/
Notificacion

Original y copia

19

Informa a la CAIP dentro de los
quince dias, contados a partir de la
notificacién de la resolucién, sobre
el cumplimiento que se dio a la
resolucién del recurso.

Oficio

Original
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
CAIP 20 |Recibe el oficio acuse oficio copia

correspondiente y otorga cinco dias
al recurrente para que manifieste lo
que a su interés convenga.
Transcurrido el plazo, con o sin
manifestacién del recurrente, dentro
de los siguientes diez dias habiles
resolvera si el recurso quedd sin
materia.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para atender los recursos de revision que interpongan los recurrentes
contra respuestas a solicitudes de acceso a la informacion publica del Estado de Puebla.

CAIP

Unidad de Transparencia de la Unidad Administrativa
Tesoreria Municipal

Inicio

Admite a tramite el recurso
de revision interpuesto en
contra de una respuesta ||

2

Recibe  notificacion  del
acuerdo admisorio,
acompafiada de la copia de
traslado del escrito en que
consta el recurso de revision

generada por la Tesoreria
Municipal 'y notifica el
acuerdo admisorio al sujeto
obligado.

Recurso de revision y sus

\4

y todos sus anexos.

Notificacion

Recurso de revisién y sus

3 4
Mediante memo. urgente, Remite en atencién del
requiere la inform. y doctos. a requerimiento la informacion
la Unidad Adtva. que dio L y documentacion necesarias
respuesta a la solicitud de ala UAAI de la Tesoreria.
informacién  materia  del
recurso de revision.

{Memoréndum Memorandum

Documentacién y/o copias

Documentacién y/o copias

Recibe la informacion vy
elabora un proyecto de
informe respecto del acto o
resolucion  recurrida.  El
documento considerara:

Revisién de la
fundamentacion y motivacion.

Escrito
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Unidad de Transparencia de la | Direccion Juridica de la Tesoreria CAIP
Tesoreria Municipal
6 7

Mediante memorandum
solicita a la Direccion Juridica
la certificacion de aquellos ]
documentos que  deban

Recibe memorandum y en
atencion de la solicitud
formulada, certifica y remite
documentacion a la UAAI de

exhibirse ante la CAIP.

Memorandum

Revisa y aprueba o adecua el
proyecto de informe,
generando con ello la version ||

A 4

la Tesoreria.

Memorandum

Conias certificadas

final; verifica que se
acompafien las constancias
y, en su caso, pruebas
necesarias.

\\Informe

Doctos. anexos
\{_’9

Firma el informe y rubrica
anexos, luego procede a
notificarlo a la CAIP, a mas ]
tardar el quinto dia habil

10

Recibe el informe mediante
acuse correspondiente y con
el mismo da vista al
recurrente para que

contado a partir del en que se
notificd a la TM el acuerdo
admisorio del recurso.

Informe

\ 4

manifieste lo que a su interés
convenga.

Oficio
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Unidad de Transparencia de la Tesoreria Municipal

CAIP

Dar seguimiento una vez
rendido el informe al tramite L

1"

del recurso.

12

Listas de publicacion del

14

Recibe la notificacion de la
resolucion del recurso de

Pasa a resoluciéon una vez
desahogadas las pruebas el
expediente, misma que se
emitird dentro del plazo de
treinta dias, prorrogables por
treinta mas, por causa
justificada.

13
\ 4

revision.

Notificacion

¢ Es resolucion firme y/o
confirma la respuesta de

15

Da cumplimiento a la
resolucion de la CAIP,
mediante memorandum

urgente consulta a la Unidad
Administrativa generadora de
la informacion.

Memorandum

17

Da cumplimiento con la
entrega de la informacion de
conformidad con el contenido
y alcance de la resolucion de

A 4

la CAIP.

Informa a la CAIP la entrega
de la informacién, mediante
oficio con copia de Ila
notificacion  realizada  al
recurrente.

16

Entrega informacion

solicitada en caso de que
durante el tramite del recurso,
lo hard mediante notificacién
al recurrente.

Notificacion
19

Informa a la CAIP dentro de
los quince dias, contados a
partir de la notificacion de la
resolucién, sobre el
cumplimiento que se dio a la
resolucion del recurso.

M

Una vez que queda firme la
resolucion, se notifica a la
UAAI de la Tesoreria.

Notificacion

20

Recibe el oficio acuse
correspondiente 'y  otorga
cinco dias al recurrente para
que manifieste lo que a su
interés convenga. Durante
diez dias habiles resolvera si
el recurso quedo sin materia.

Fin
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Nombre del Procedimiento para actualizar el portal web del H. Ayuntamiento de Puebla en la
Procedimiento: Seccidn de Tesoreria Municipal y Normatividad CONAC
Objetivo: Publicar en la pagina web del H. Ayuntamiento de Puebla informacién financiera,

noticias, estadisticas y demas informacién de la Tesoreria Municipal que brinden un
mejor servicio a la ciudadania y que transparenten el manejo de los recursos publicos.

Fundamento Legal:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla, Articulos
2 fraccién V, 77y 78.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 4 y 10 fraccion |I.

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018, Eje 5 Buen Gobierno, Innovador y de
Resultados, Programa 35: Transparencia y Acceso a la Informacion.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad de la Tesorera Municipal, y de las Unidades Administrativas de
la Tesoreria Municipal autorizar y proponer los contenidos de la pagina.

2. El Secretario Técnico tendra la responsabilidad de evaluar y analizar la
informacidn para definir de manera clara los datos que se solicitaran a las diversas
Unidades Administrativas de la Tesoreria Municipal.

3. EI Secretario Técnico debera informar la periodicidad de la publicacion de la
informacién.

4. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas enviar al Secretario Técnico
su informacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para actualizar el portal web del H. Ayuntamiento de Puebla en la seccion de
Tesoreria Municipal y Normatividad CONAC.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretario/a 1 |Recibe  mediante  oficio o Oficio y/o Original/ original en
Técnico/a memorandum la informacion de las Memorandum archivo electronico
Unidades Administrativas, analiza e
integra los archivos electronicos.
2 |Captura en el formato de Control de | Control de captura Original
captura de informacién en la seccién | de informacién en la
‘Normatividad ~y  lineamientos seccion
CONAC” del portal web del| “Normatividady
Ayuntamiento de Puebla y publica en lineamientos
la Plataforma web la informacion| CONAC” del portal
correspondiente. web del
Ayuntamiento de
Puebla
FORM.1556/
TM/0716
Coordinador/a 3 |Verifica que los contenidos se

Técnico/a

visualicen adecuadamente en la
Pagina Web del H. Ayuntamiento.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para actualizar el portal web del H. Ayuntamiento de Puebla en la
seccion de Tesoreria Municipal y Normatividad CONAC

Secretario/a
Técnicola

Direccion de Sistemas

( Inicio )

A\ 4

Recibe mediante oficio la
informacion de las Unidades
Administrativas, analiza e
integra los archivos
electronicos.

Oficio v/o memorandum

Captura en el formato y
publica en la Plataforma web
la informacion

Verifica que los contenidos se
visualicen adecuadamente en

A 4

correspondiente.

Ctrol. de captura de inform. en
la seccién “Normatividad y
lineamientos CONAC” del
portal web del Ayto. de Pue.

la Pagina Web del H.
Ayuntamiento.

Fin
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CAPTURA DE INFORMACION EN LA SECCION "NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS CONAC" DEL PORTAL WEB DEL AYUNTAMIENTO DE PUEBLA

Secretaria Técnica

USUARIO QUE REALIZO LA CAPTURA

BREVE DESCRIPCION DE LA INFORMACION CAPTURADA

SELLO REALIZO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
FORM.1556/TM/0716
Safiay QUEJAS Y DENUNCIAS
G, 25 018001VIGILA
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Nombre del Procedimiento para la asistencia a sesiones de comisiones, comités y cuerpos
Procedimiento: colegiados analogos.
Objetivo: Lograr la participacion eficiente en las sesiones que celebren las Comisiones, Comités y

cuerpos colegiados conformados por diversas dependencias del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla en los que la Tesorera sea parte.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulos 9 fracciones IV, V y 10
fracciones Il, lIl, VII, X'y XIV

Politicas de
Operacion:

1. La participacion en los 6rganos colegiados debe ser oportuna y colaborativa.
Entiéndase por oportuna aquella accion realizada a propdsito del objeto por el
cual se crea el 6rgano colegiado, en estricto apego a la competencia de la
Tesoreria Municipal y, por colaborativa se entendera, la aptitud para el trabajo
en equipo en consecucion de los objetivos de la administracion publica
Municipal.

2. Se firmaran todas aquellas actas que se levanten con motivo de cada sesion
celebrada. Dichas actas o sus respectivas copias, seran evidencia de la
participacion y obligaciones derivadas de los acuerdos que de las mismas
emanen.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la asistencia a sesiones de comisiones, comités y cuerpos colegiados
analogos.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Presidente del cuerpo | 1 |Remite por oficio o correo electronico | Oficio y/o correo Original y copia
colegiado la convocatoria para la celebracion electronico

de la sesion y los anexos que
resulten necesarios.

Secretario/a Técnico/a | 2 |Recibe el oficio o correo electrénico | Oficio y/o correo Original
y Sus anexos; registra en la agenda electronico
los dias programados para la
celebracion de las sesiones; se
archiva la documentacion recibida.

3 |Asiste a las sesiones del o6rgano
colegiado, de conformidad con los
acuerdos de cada sesion.

4 | Participa en la toma de acuerdos
derivados del orden del dia de la
sesion celebrada.

5 |Firma las actas de las sesiones Actas Original
celebradas y las entrega al
Presidente del cuerpo colegiado

Presidente del cuerpo | 6 |Remite las actas de las sesiones a Actas Originales
colegiado los integrantes del cuerpo colegiado

por medio electronico, para

conocimiento de los participantes.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asistencia a sesiones de comisiones, comités y cuerpos

colegiados analogos

Presidente del cuerpo colegiado

Secretario/a Técnicol/a

Inicio

Remite por oficio o correo
electronico la convocatoria
para la celebracion de la f

sesién y los anexos que
resulten necesarios.

Oficio y/o correo
electrénico

Remite las actas de las
sesiones a los integrantes del
cuerpo colegiado por medio
electronico, para
conocimiento de los

A 4

Recibe el oficio o correo
electrénico y sus anexos;
registra en la agenda los dias
programados para la
celebracion de las sesiones;
se archiva la documentacion
recibida.

Oficio y/o correo
electronico

Asiste a las sesiones del
organo  colegiado, de
conformidad con los
acuerdos de cada sesion.

\ 4

Participa en la toma de
acuerdos derivados del orden
del dia de la sesion
celebrada.

participantes.

Actas

Firma las actas de las
sesiones celebradas y las
entrega al Presidente del
cuerpo colegiado
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V. ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento para el control programatico presupuestal de la Tesoreria Municipal.
Procedimiento:
Objetivo: Registrar, llevar y mantener el Control Programatico Presupuestal, a fin de que se

convierta en una herramienta Util en la administracion, control y seguimiento de los
recursos y que proporcione elementos para una mejor toma de decisiones y rendicion
de cuentas.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 103 pérrafo
primero y fraccién IV.

Ley Organica Municipal, Articulos 105, 108.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fraccion IV.

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

Politicas de
Operacion:

1. Las Direcciones que integran la Tesoreria Municipal seran responsables de
estructurar e incorporar los programas en los que se aplicaran los recursos
publicos.

2. El Enlace Administrativo revisara y prevera que estén integrados todos los
programas y proyectos presupuestarios, y que se deriven de un proceso alineado
entre la planeacion, programacion y evaluacion.

3. El Enlace Administrativo medira mediante el Control Programético Presupuestal la
eficacia y eficiencia en la mejora continua de las politicas de los programas de la
Tesoreria Municipal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para el control programatico presupuestal de la Tesoreria Municipal.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccién de Egresosy | 1 | Envia el presupuesto de egresos Oficio Original
Control Presupuestal autorizado al Enlace Administrativo
Enlace Administrativo | 2 | Envia memorandum para distribuir Memorandum Original y copia
el presupuesto por capitulo a las
Unidades Administrativas de |la
Tesoreria Municipal ~ para que
confirmen su area funcional, centro
gestor y sus partidas
presupuestales para empezar la
operacion de las areas.
Unidades 3 | Envia por medio de memorandum al Memorandum/ Originales y copias
Administrativas Enlace Administrativo 6rdenes de Orden
pago debidamente requisitada que de pago
amparan un gasto. FORM.342-A/
TM/0616
Enlace Administrativo | 4 | Recibe memorandum y los formatos Memorandum/ Originales
de orden de pago, se verifican, Orden
validan y se cargan al sistema de pago
SUMA. FORM.342-A/
TM/0616
5 | Concentra y archiva 6rdenes de Orden Acuse
pago, transferencias y suficiencias de pago
segun se trate. FORM.342-A/
TM/0616
6 | Captura en los  formatos
correspondientes  del  Control

Programatico  Presupuestal, las
ordenes de pago, transferencias y
suficiencias.

Terminar procedimiento.
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Diagrama de flujo para el control programatico presupuestal de la Tesoreria Municipal

Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

Enlace administrativo

Unidades
Administrativas

Inicio

Envia el presupuesto de
egresos autorizado al Enlace
Administrativo

Envia memorandum para
distribuir el presupuesto por
capitulo a las Unidades
Administrativas de la TM

Envia por medio de
memorandum al  Enlace
Administrativo  érdenes de

para que confirmen su area

Oficio

\4

funcional, centro gestor y sus
partidas presupuestales.

Memorandum

Recibe memorandum y los
formatos de orden de pago,
se verifican, validan y se
cargan al sistema SUMA.

Memorandum

Orden de pago

Concentra y archiva érdenes
de pago, transferencias y |
suficiencias segun se trate.

Orden de pago
l 6

Captura en los formatos
correspondientes del Control
Programatico  Presupuestal,
las  ordenes de pago,
transferencias y suficiencias.

Fin

A 4

pago debidamente

requisitada que amparan un
gasto.

Oficio

Orden de pago
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Nombre del - . .
Procedimiento: Procedimiento para pagos a través de ordenes de pago.
Objetivo: Tramitar los pagos a proveedores derivados de las obligaciones contraidas por ésta

Tesoreria Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fraccion IV.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 - 2018, Articulo 12, 13, 37 y 39.

Politicas de
Operacion:

1. Las Direcciones que integran la Tesoreria Municipal seran responsables de solicitar
los pagos y de documentar la solicitud.

2. El Enlace Administrativo revisara y preverd que estén integrados todos los
documentos para la realizacion del pago y que estos tengan congruencia con
programas Y proyectos presupuestados, que se deriven de un proceso alineado entre la
planeacidn, programacion y evaluacion.

3. El Enlace Administrativo conservara y archivara en apego a la norma respectiva las
drdenes de pago y documentacion soporte.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para pagos a través de 6rdenes de pago.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Solicitan pago a través de Memorandum/ Originales y copias

Administrativas

memorandum y adjuntan factura y/o
recibo segun sea el caso.

factura y/o recibo

Enlace Administrativo | 2 | Recibe memorandum, revisa, valida Memorandum/ Original
solicitud de pago junto con factura | factura y/o recibo
ylo  recibo, documentos que
soporten y comprueben el gasto
3 | Revisa en sistema SUMA SAP si Oficio Original
cuenta con disponibilidad
presupuestal en la partida.
Si no cuenta con disponibilidad
presupuestal en la  partida
correspondiente se solicita por oficio
a la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal por medio de oficio la
Transferencia Electrénica.
4 | Elabora carga de SOLPED y No. de |  Sistema SUMA Digital
Pedido en el Sistema SUMA SAP SAP
5 | Elabora formato de orden de pago y Oficio/ Original y copia
oficio para la Coordinacién de | Orden de pago
Enlaces Administrativo se integra FORM.342-A/
toda la documentacion TM/0616
comprobatoria.
Coordinacion de 6 | Recibe oficio y las 6rdenes de pago, Oficios/ Originales y copias
Enlaces revisa y valida para ser enviadas | Orden de pago
Administrativos por medio de oficio a la Direccion de FORM.342-A/
Egresos y Control Presupuestal. TM/0616
Direccién de Egresosy | 7 | Recibe oficio y formato de tramite Oficio/ Originales
Control Presupuestal para Orden de Pago Orden de pago
FORM.342-A/
TM/0616
Direccion de Egresosy | 8 | Libera el pedido en el Sistema
Control Presupuestal SUMA SAP.
Enlace Administrativo | 9 | Recepciona el Pedido en el Sistema
SUMA SAP.
Direccion de Egresosy | 10 | Libera el recurso para Transferencia

Control Presupuestal

o0 cheque a favor del proveedor.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para el Procedimiento para pago a través de ordenes de pago

Unidades Administrativas Enlace Administrativo

Inicio )

Recibe memorandum, revisa,
valida solicitud de pago junto

Solicitan pago a través de

memorandum y adjuntan "| con factura ylo recibo,
factura y/o recibo segin sea documentos que soporten y
el caso. comprueben el gasto.

\\Memoréndum

Memorandum

Factura v/o recibo
Factura v/o recibo \/(_’3

Revisa si cuenta con
recursos en la partida. |
Si no  cuenta con

disponibilidad  presupuestal
en la partida correspondiente
se solicita por medio de oficio
Transferencia de Recursos.

Oficio
\{_’4

Carga SOLPED y No. de
Pedido en el SUMA SAP.

Eﬂ
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Enlace Administrativo

Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Direccion de Egresos y Control
Presupuestal

Elabora formato de orden de
pago y oficio para la
coordinacion de  enlaces

Recibe oficio y las érdenes
de pago, revisa y valida para
ser enviadas por medio de
oficio a la Direccion de

Recibe oficio y formatos y
libera el pedido en el Sistema
SUMA SAP.

Oficio

Orden de pago

Recepciona el Pedido en el
Sistema SUMA SAP.

administrativos, se integra »| Egresos y Control
toda la  documentacion Presupuestal.
comprobatoria.

Oficios

Orden de pago

A 4

Orden de pago

Recepciona el Pedido en el
Sistema SUMA SAP.

A

10

Libera el recurso para
Transferencia o cheque a
favor del proveedor.

v

Fin
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Nombre del - . ,
L Procedimiento para pagos a través de ordenes compromiso.
Procedimiento:
Objetivo: Comprometer recursos financieros del presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal,

por la adquisicion de bienes o servicios.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Articulos 7, 45,46 y 47.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fraccidn IV.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos 12, 13, 37 y 39.

Politicas de
Operacion:

1. Las Direcciones que integran la Tesoreria Municipal seran responsables de
solicitar los pagos y de documentar la solicitud.

2. La orden compromiso debera contar invariablemente con suficiencia presupuestal
emitida por la Direccion de Egresos y Control Presupuestal y debera estar vigente.

3. El Enlace Administrativo revisara y preverd que estén integrados todos los
documentos: Dictamen de Adjudicacién (Directa, Invitacion y Licitacion), Acta de
fallo del Comité de Adjudicaciones, Contrato, Suficiencia Presupuestal,
Cronograma de actividades, relacion de entregables pactados.

4. El Enlace Administrativo conservara y archivara en apego a la norma respectiva el
Orden Compromiso y la documentacion que la integra.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para pagos a través de ordenes compromiso

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Elabora por medio de memorandum Memorandum/ Original y copia

Administrativa

al  enlace  administrativo la
adquisicion de bienes o servicios,
debidamente justificada.

Enlace Administrativo

Recibe memorandum, revisa, valida Memorandum Original
la solicitud y la justificacion del bien
0 servicio requerido.

Solicita por medio de oficio la Oficio Original y copia
suficiencia  presupuestal a la
Coordinacién de Enlaces
Administrativos.

Coordinacion de
Enlaces Administrativo

Recibe oficio y tramita la suficiencia Oficio Original y copia
presupuestal mediante oficio ante la
Direccién de Egresos y Control
Presupuestal.

Direccién de Egresos y
Control Presupuestal

Recibe oficio y autoriza suficiencia Oficio Original
presupuestal.

Enlace Administrativo

Elabora y envia requisicién para
revision a la Direccidn de
Adjudicaciones en el Sistema SIAM.

Direccion de
Adjudicaciones
de la Secretaria de
Administracion

Aprueba la requisicion definitiva
para que se comience con el tramite
administrativo.

Enlace Administrativo

Envia por oficio a la coordinacion de Oficio/ Original y copia/
enlaces la requisicion definitiva Requisicion Tres tantos en
(cotizaciones base, justificacion del definitiva Original
bien o servicio, solicitud de
suficiencia, autorizacion de
suficiencia presupuestal).

Coordinacion de
Enlaces
Administrativos

Recibe y solicita por oficio a la Oficios 2 originales/
Direccion de Adjudicaciones se
lleve a cabo el procedimiento de
adjudicacién que establece la
LAASSPEM  (dependiendo del
monto establecido en la Ley de
Egresos).
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Responsable

No.

Actividad Formato o Tantos
Documento

Direccion de
Adjudicaciones
de la Secretaria de
Administracién

10

Anuncia el Procedimiento de
Adjudicacion al Comité Municipal de
Adjudicaciones.

11 | Envia por oficio fallo y Dictamen de Oficio/Fallo/ Original y Copias

Adjudicacion y documentacion legal Dictamen de
del adjudicado a la Coordinacion de adjudicacion
Enlaces para su registro.

Coordinacion de 12 | Recibe y le informa por oficio al Oficios/ Originales y Copias

Enlaces Enlace Administrativo el fallo vy Fallo/

Administrativos Dictamen de Adjudicacién para Dictamen de

iniciar procedimiento de pago. adjudicacion
Enlace Administrativo | 13 | Recibe y contacta via telefénica y Oficio/ Original y copias
correo electronico al proveedor Fallo/
adjudicado para entrega de bienes Dictamen de
0 Servicios. adjudicacion
14 | Elabora  formato de  orden Oficio/ Original y copias

compromiso y formato de orden de | Orden compromiso
pago y reune toda la documentacion FORM.341-
soporte y entregables para ser AITM/0616/
enviadas por oficio a la| OrdendePago
Coordinacién de Enlaces FORM.342-
Administrativos. AITM/0616

Coordinacion de 15 | Recibe y envia por oficio el | Oficio/Expediente | Originales y copias

Enlaces expediente de orden compromiso y de orden

Administrativos orden de Pago a la Direccion de compromiso/
Egresos y Control Presupuestal Expediente de
para comprometer el recurso y su orden de Pago
pago correspondiente.

Direccion de Egresos | 16 | Recibe y revisa expedientes libera

en el SISTEMA SAP el pedido para
su pago.
Termina procedimiento

87




Manual de Procedimientos
de la Oficina de la Tesorera
Municipal y Staff

Registro: MPUE1418/MP/TM05/0TMS065

Fecha de elaboracion: 18/06/2012

Fecha de actualizacion: 08/09/2016

NUm. de revisién: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para el pago a través de 6rdenes de compromiso

Unidades Enlace Administrativo | Coordinacion de Enlace | Direccion de Egresos y
Administrativas Administrativo Control Presupuestal
2
Rec ) :
Elabora por medo de ) :I%Ze memorandum, revisa,

memorandum  al  enlace
administrativo la adquisicion
de bienes o servicios,

debidamente justificada.

| servicio requerido.

Memorandum

la solicitud y Ila
justificacion  del bien o

Memorandum

Solicita por medio de oficio la
suficiencia presupuestal a la
Coordinacion de Enlaces

Administrativos.

Recibe oficio y tramita la
suficiencia presupuestal
mediante oficio ante la
Direccion de Egresos y

Control Presupuestal

Elabora y envia requisicion
para revision a la Direccién

Recibe oficio y autoriza
sufieciencia presupuestal.

de Adjudicaciones en el
Sistema SIAM.

Oficio
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Direccion de Adjudicaciones de
la Secretaria de Administracion

Enlace Administrativo Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Recibe y solicita por oficio a

Envia por ofico a la o
la Direccion de

coordinacion de enlaces la

Y

7
Aprueba la  requisicién
definitva para que se
comience con el tramite
administrativo.

10

Anuncia el procedimiento de
adjudicacion el Comité de |«

A 4

Adjudicaciones se lleve a
cabo el procedimiento de
adjudicacion que establece la
LAASSPEM  (dependiendo
del monto establecido).

requisicion definitiva
(cotizaciones base,
justificacion  del bien o
servicio, solicitud de
suficiencia, autorizacion).

Oficio Oficios

Reauisicion definitiva

Adjudicaciones Municipales

1

A

12

Recibe y le informa por oficio
al Enlace Administrativo el

Envia por oficio fallo y
Dictamen de Adjudicacion y
documentacion  legal  del
adjudicado a la Coordinacién
de Enlaces para su registro.

Dictamen de adjudica

falo 'y Dictamen de
Adjudicacion  para iniciar
13 procedimiento de pago.

A

Recibe y contacta via
telefonica  al  proveedor
adjudicado para entrega de
bienes o servicios.

Dictamen de adiudica

Dictamen de adiudicacién
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Enlace Administrativo

Coordinacion de Enlaces
Administrativos

Direccion de Egresos

Elabora formato de orden
compromiso y formato de
orden de pago y retine toda ||

14

15

Recibe y envia por oficio el

16

expediente de orden
compromiso y orden de Pago

la documentacién soporte y
entregables para ser
enviadas por oficio a la
Coordinacién de Enlaces.

Oficio
Orden compromiso

Orden de pago

A 4

a la Direccion de Egresos y
Control  Presupuestal para
comprometer el recurso y su
pago correspondiente.

Expediente de orden

\ 4

Recibe y revisa expedientes,
libera en el SISTEMA SAP el
pedido para su pago.

Fin
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Nombre del Procedimiento para la solicitud y comprobacidn de recursos financieros.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar los reembolsos de los gastos que las Unidades Administrativas de la Tesoreria

hayan realizado en el cumpliendo de tareas, comisiones o0 encomiendas institucionales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fraccién IV.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014 — 2018, Articulos 33, 34, 35 y 36.

Politicas de
Operacion:

1. Las Direcciones que integran la Tesoreria Municipal seran responsables de
solicitar los recursos y de documentar la solicitud.

2. El Enlace Administrativo revisara y prevera que estén integrados todos los
documentos para la realizacion del pago y que estos tengan congruencia con
programas y proyectos presupuestados, que se deriven de un proceso alineado
entre la planeacion, programacion y evaluacion.

3. La Coordinacion de Enlaces Administrativos dara Visto Bueno a la comprobacion
de Recursos Financieros

4. El Enlace Administrativo conservara y archivara en apego a la Norma respectiva.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud y comprobacion de recursos financieros.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Solicitan por oficio al enlace | oficio de comision | Originales y copias
Administrativas administrativo los recursos

requeridos en funcion de Ia
comision autorizada por la Tesorera
Municipal.

Enlace Administrativo | 2 | Recibe, revisa, y genera la Solicitud Solicitud de Originales y copias
de Recursos Financieros, y envia a Recursos
la  Coordinacién de Enlaces Financieros
Administrativos. FORM.344-A/
TM/0616/
Oficios de comision
Coordinacion de 3 | Recibe y valida la solicitud de Solicitud de Original y copia
Enlaces recursos financieros y oficio de Recursos
Administrativos comision y solicita a la Direccion de Financieros
Egresos y Control Presupuestal el FORM.344-A/
tramite. TM/0616//
Oficio de comision
Direccién de Egresosy | 4 | Recibe y valida la informacién y Solicitud de Originales y copias
Control Presupuestal libera cheque a favor del servidor Recursos
publico comisionado. Financieros
FORM.344-A/
TM/0616/
Oficio de comisién/
Cheque
Enlace administrativo | 5 | Informa al servidor publico que el Cheque
cheque de los recursos para la
comision se encuentra en la Caja de
Egresos y que cuenta de 15 dias
habiles después de la fecha final de
su comisién para comprobar los
recursos asignados.
Unidades 6 | Envian al Enlace Administrativo la Memorandum/ Originales y copias

Administrativas

comprobacion de los recursos
financieros de la comisién a la que
fueron  asignados,  anexando
facturas de gastos, recibos de pago
ylo bitacoras, logros y metas.

facturas, recibos,
bitacoras, logros y
metas
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 7 | Recibe, revisa y valda |Ia Memorandum/ Originales
documentacion comprobatoria facturas, recibos,
bitacoras, logros y
metas
8 | Genera comprobacion de recursos | Comprobacion de | Originales y copias
(formato y oficio de Comprobacion Recursos
de Recursos Financieros) y envia a FORM.343-
la  Coordinaciéon de Enlaces AITM/0616 /
Administrativos. Oficio/
Facturas, recibos,
bitacoras, logros y
metas
Coordinacion de 9 | Recibe, revisa, valida y comprueba | Comprobacion de | Originales y copia
Enlaces disponibilidad  presupuestal para Recursos
Administrativos solicitar el tramite correspondiente a FORM.343-
la Direcciéon de Egresos y Control AITM/0616/
Presupuestal. Oficio/
Facturas, recibos,
bitacoras, logros y
metas/
Oficio
Direccién de Egresosy | 10 | Recibe y carga al sistema SAP para | Comprobacion de Original y copia
Control Presupuestal comprobar los recursos. Recursos
FORM.343-
Termina procedimiento. AITM/0616/

Facturas, recibos,
bitacoras, logros y
metas
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la solicitud y comprobacion de recursos financieros.

Unidades
Administrativas

Enlace Administrativo

Enlaces Administrativos

Coordinacion de

Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

Inicio

administrativo los recursos
requeridos en funcion de la
comisién autorizada por la
Tesorera Municipal.

Oficio de Comision

6
Envian al Enlace
Administrativo la
comprobacion de los

recursos financieros de la
comision a la que fueron
asignados, anexando
facturas de gastos, recibos.

Memorandum

Facturas, recibos, bitacoras,
logros y metas

Administrativos.

Solicitud de recursos
financieros

Oficios de comision

Informa al servidor publico
que el cheque de los
recursos para la comision se

financieros 'y oficio de
comision y solicita a la
Direccién de Egresos y
Control  Presupuestal el
tramite.

Solicitud de recursos
financieros

4

Recibe y valida la informacion
y libera cheque a favor del
servidor publico comisionado.

combustibleOficio de
comision
Oficio de comision

encuentra en la Caja de
Egresos y que cuenta de 15
dias habiles después de la
fecha final de su comision.

Cheque
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Enlace Administrativo

Coordinacion de Enlaces

Direccion de Egresos y Control

Administrativos Presupuestal
7 9 10
Recibe, revisa y valida la Recibe, revisa, valida vy Recibe y carga al sistema
documentacion comprueba  disponibilidad SAP para comprobar los
comprobatoria. presupuestal para solicitar el

Memorandum

Facturas, recibos, bitacora

Genera comprobacién  de
recursos (formato y oficio de
Comprobacion de Recursos ]

Y

Direccion de

tramite correspondiente a la

Control Presupuestal.

recursos

—
A 4

Egresos vy

recursos

Financieros) y envia a la
Coordinacion de  Enlaces
Administrativos.

Comprobacion de
recursos

Facturas, recibos,
itdcoras, logros y meta

Comprobacion de

Facturas, recibos,
bitdcoras, logros y meta

Comprobacion de
recursos

Facturas, recibos,
bitdcoras, logros y meta
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Nombrt_e d.e : . Procedimiento de solicitudes y/o reporte de servicios generales y limpieza
Procedimiento:
Objetivo: Dar solucion a los incidentes que son reportados acerca de la necesidad de Servicios

Generales y/o limpieza en las diferentes Unidades Administrativas de la Tesoreria
Municipal.

Fundamento Legal:

Reglamento interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 Fraccion XXy XXV.

Politicas de
Operacion:

1. La solucidén de incidentes se considera necesaria para dar continuidad a las
funciones que desempefian los servidores de las diferentes areas de la Tesoreria

2. Toda solicitud para atencion de servicios generales y limpieza, debera realizarse a
través del Enlace Administrativo de la Tesoreria.

3. El Servidor Publico del area solicitante debe firmar y evaluar de conformidad el
servicio que realice el personal del departamento de Servicios Generales.

4. La atencion depende de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Secretaria de Administracion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 1 a 5 dias dependiendo del tipo de servicio solicitado.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de solicitudes y/o re

orte de servicios generales y limpieza

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Informan por memorandum y/o | memorandum y/o Original y copia

Administrativas de la
Tesoreria Municipal

correo  electronico al  Enlace
Administrativo que se requiere la
atencion de una orden de servicio.

correo electrénico

Enlace
Administrativo

Recibe solicitud (en cualquier
modalidad), elabora orden de
servicio con los siguientes datos:
Nombre del usuario, area o
Direccion, Ubicacion y
caracteristicas del servicio
requerido atreves del sistema de
captura SIREA.

memorandum y/o , Original
correo electrénico

Envia mediante sistema SIREA.
Orden de servicio a la Coordinacién
de Enlaces Administrativos
dependiente de la Secretaria de
Administracién.

Sistema SIREA Digital

Coordinacion de
Enlaces Administrativa

Recibe, evalua, aprueba y acusa de
recibo con el numero de folio
asignado a la orden de servicio, la
envia mediante el sistema SIREA al
Departamento de Servicios
Generales dependiente de la
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios generales de la Secretaria
de Administracion.

Sistema SIREA Digital

Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe la orden y realiza el servicio
solicitado Al finalizar presenta la
orden de servicio y requiere firma
de conformidad del trabajo realizado
por la de la Unidad.

Sistema SIREA Digital

Da seguimiento y firma de
conformidad del trabajo realizado.

Termina procedimiento.

Sistema SIREA Digital
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de solicitudes y/o reporte de servicios generales y limpieza

Unidades

Administrativas de la

Tesoreria Municipal

Enlace Administrativo

Coordinacion de

Enlaces Administrativos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Inicio

1 2
Informan por memorandum Recibe solicitud, elabora
ylo correo electronico al orden de servicio atreves del
Enlace Administrativo que se sistema de captura SIREA.

requiere la atencion de una
orden de servicio.

Memorandum y/o correo
electronico

Memorandum y/o correo
electrénico

Envia mediante sistema
SIREA. Orden de servicio a
la Coordinacion de Enlaces
Administrativos  dependiente

de la  Secretaria de
Administracién.  Recibe 'y
valida la solicitud de recursos

Sistema SIREA Ofici

Recibe, evalla, aprueba y
acusa de recibo, la envia
mediante el sistema SIREA al
D.S.G. DEPENDIENTE DE
LA DRM. y S.G. de la
Secretaria de Administracion.

Recibe la orden y realiza el
servicio solicitado Al finalizar
presenta la orden de servicio
y requiere firma de
conformidad  del  trabajo

realizado por la de la Unidad.

Sistema SIREA

Sistema SIREA

Da seguimiento y firma de
conformidad  del trabajo
realizado.

Sistema SIREA
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Nombre del | Procedimiento para realizar la comprobacion mensual de gasolina de los vehiculos
Procedimiento: oficiales y recepcion de dotaciones de vales de gasolina.
Objetivo: Dotar de gasolina a los vehiculos que se encuentran en el padréon respectivo para el

cumplimiento de las encomiendas y comisiones institucionales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fraccion |Il.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del H. Ayuntamiento, Articulo 13
fraccion IX.

Politicas de
Operacion:

1. Controlar la dotacién de gasolina en funcién de las actividades, comisiones y
encomiendas de cada una de las unidades administrativas de las Tesoreria.

2. Comprobar en tiempo y forma a la Secretaria de Administracion las dotaciones en el
mes de la gasolina suministrada.

3. ElI Enlace Administrativo debera recibir dos juegos del formato
correspondiente.091/SATI/0314

4. El Enlace Administrativo es el responsable del envio de la comprobacién, recepcion
de las nuevas dotaciones y su distribucion, en acuerdo con la Tesorera, para mantener
las dotaciones de gasolina y en operacién a las unidades administrativas que asi lo
requieren.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias anteriores al inicio del mes
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Descripcion del Procedimiento: Para realizar la comprobaciéon mensual de gasolina de los vehiculos oficiales y
recepcion de dotaciones de vales de gasolina.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 Solicitan al enlace administrativo memorandum Original
Administrativas de la por medio de memorandum
Tesoreria Municipal dotacion de gasolina para el
cumplimiento de las comisiones o
encomiendas institucionales
2 Envian junto con el memorandum, Memorandum/ Originales y copias
bitacora de combustible, para Bitacora de
validacion y comprobacion. de la combustible
dotacion de gasolina FORM.095-
correspondiente al mes inmediato A/SAD/0714
anterior.
Enlace 3 Recibe y revisa las comprobaciones Memorandum/ Originales
Administrativo y recaba las firmas Bitacora de
correspondientes. combustible
FORM.095-
A/SAD/0714/
4 Elabora el concentrado de vales y el Memorandum/ Original y copia
padrén vehicular que ampara la | Concentrado de
comprobacion vales
FORM.423-
A/SAD/0714/
Padrén vehicular
FORM.425-
AISAD/0714/
5 Envia comprobacién por oficio al Oficio/ Original y copia
Coordinador de Enlaces Bitacora de
Administrativos. combustible
FORM.095-
A/SAD/0714
Concentrado de
vales
FORM.423-
A/SAD/0714/
Padrén vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador de
Enlaces
Administrativos

Recibe y revisa la comprobacion.
eSi no hay observaciones
continua en la actividad Num. 9
en caso contrario:

Oficio/
Bitacora de
combustible
FORM.095-
A/SAD/0714

Concentrado de
vales
FORM.423-
A/SAD/0714/
Padrén vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714

Originales y copias

Envia oficio al Enlace Administrativo
para solventar las observaciones.

Oficio/
Bitacora de
combustible
FORM.095-
A/SAD/0714

Concentrado de
vales
FORM.423-
A/SAD/0714/
Padrén vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714

Original y copia

Enlace Administrativo

Recibe  oficio y  solventa
observaciones y envia nuevamente
al  Coordinador de Enlaces
Administrativos.

Oficio

original

Coordinacion de
Enlaces
Administrativos

Acusa de recibido la comprobacion
de gasolina 'y envia por
memorandum a la Direccidn de
Recursos Materiales y servicios
Generales.

Oficio/
Bitacora de
combustible
FORM.095-
A/SAD/0714

Concentrado de
vales
FORM.423-
A/SAD/0714/
Padrén vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714

Originales
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion de Recursos | 10 | Recibe memorandum y Memorandum/
Materiales y servicios comprobacion de gasolina y entrega Bitacora de
Generales a la Coordinacion de Enlaces combustible
Administrativos y este al enlace FORM.095-
administrativo la nueva dotacién de A/SAD/0714
vales de gasolina. Concentrado de
vales
FORM.423-
A/SAD/0714/
Padron vehicular
FORM.425-
A/SAD/0714
Enlace 11 | Recibe vales de gasolina y elabora | Concentrado por | Originales y copias
Administrativo el concentrado de distribucion por area/
area y los recibos correspondientes | Recibos de entrega
para su entrega.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la comprobacion mensual de gasolina de los vehiculos

oficiales y recepcion de dotaciones de vales de gasolina

Unidades Administrativas de la Enlace Coordinador de Enlaces
Tesoreria Municipal Administrativo Administrativos
1
Solicitan al enlace
administrativo por medio de 3
memorandum dotacion de i )
gasolina para el cumplimiento Recbe y revisa las
de las comisiones 0 qomprobamones y recqba las
encomiendas  institucionales. firmas correspondientes.
Solicitan por oficio al enlace gel(':lt')te’d rewsaa, y gsnera la
olicitu e ecursos
Memorandum Oficio de » Financieros, y envia a la
Coordinaciéon de Enlaces
2 Memorandum
Envian  junto con el Bitacora de combustibl
memorandum, bitacora de
combustible, para validacién ] 4
y comprobacion. De la
dotacion di (:e lgasollna Elabora el concentrado de
F:orre;p?n |etn € al mes vales y el padron vehicular
inmediato anterior. que ampara la comprobacién 6
Memorandum
Recibe 'y revisa la
Bitacora de combustibl comprobacion.  Recibe y
valida la informacién y libera

Memorandum

Concentrado de vales

Padrén vehicular,

Envia  comprobacion  por
oficio al Coordinador de
Enlaces Administrativos.

Oficio
Bitacora de combustible

Padrén vehicular

A 4

cheque a favor del servidor
publico comisionado.

Bitacora de

Padrén vehicular

¢Hay
observaciones?
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Coordinador de Enlaces Enlace Administrativo Direccion de Recursos Materiales
Administrativos y servicios Generales
107

¢ 7
Envia oficio al Enlace

Administrativo para solventar
las observaciones. L

8

Recibe oficio y solventa
observaciones y  envia
nuevamente al Coordinador
de Enlaces Administrativos.

Bitacora de combustible

Concentrado de vale

Padrén vehicular

Acusa de recibido la
comprobacion de gasolina y
envia por memorandum a la
Direccion  de  Recursos
Materiales 'y servicios

10

Recibe  memorandum vy
comprobacion de gasolina y
entrega a la Coordinacion de

Generales.

Oficio
Bitacora de combustible

Concentrado de vale

Padrén vehicular

Enlaces Administrativos 'y
este al enlace administrativo
la nueva dotacion de vales de
gasolina.

A 4

Memorandum
11

Bitacora de combustibl
Recibe vales de gasolina y

elabora el concentrado de
distribucién por é&rea y los
recibos correspondientes
para su entrega.

Padrén vehicular

Concentrado de vales

Recibos de entreqa

Fin
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i Ciudad
PUEBLA “Progreso PUEBLA
nm ms
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINSTROS E INVENTARIOS
CONCENTRADO DE VALES

DEPEMDEMCIA: (1)

NO. DE VALES DOTACION: (2

FOLIOS:

DEL (3)

AL

pEL  (4)

AL

NOMERD DE ¥ALES (5)

ENTREGADOS A UNIDAD RESPONSABLE DE RECEPCION REFERENCIA CLAYE
ADMINISTRATIVA  [6) (7) BITACORAS (8)

HOMERE Y FIEMA DEL COORDIHADOR ADMIHISTRATIVG :9}

HOMERE " FIRMADEL TITULAR DE LA DEFEHDEHCI A l1 U‘I

FORM._423-AISADIOT14
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e ClUAd LS
PUEBLA “Progreso pUEBLA;
in ] | n

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

BITACORA DE COMBUSTIBLE
DEPENDENCIA- : (1) M ehcana " (5)
DIRECCION: 2)
DEPARTAMENTO O AREA: r 3)
NOMBRE: r 1)
NO. KM No. DE ¥ALE /| CANTIDAD | FECHA DE
ECON. LUGAR DE SALIDA INICIAL DESTIND KM FINAL | KM RECORRIDOS DE FOLID DE YALES CARGA

(6)

(7]

(8) (9]

(10) (11) (12) (14

(14)

(15)

MNOMERE Y FIRMA DEL USUARID

(16)

MOMERE *f FIRMS DEL DIRECTOR DEL AREL

(17)

MOMERE, FIRMA ¥ SELLO DEL COORDINADDR ADMIMSTRATIVD

FORM.095-A/SAD/0714
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Ciudad z
PUEBLA “Progreso PUEBLA
G (]
DIRECCION DE RECURSQS MATERIALES ¥ SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTOQ DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS

PADRON VEHICULAR

DEPEMDENCIA: (1) OFICIAL O
DIRECCION: (2}
DEPARTAMENTO O AREA: (3) PARTICULAR O
NOMBRE: (4)
NO. ECON. MODELD | RENDIMIENTO OBSERVACIONES

5) pLacas (6) marca (7) (8) e (9) actvipap owso  (10) especiaLes (1) NOMBRE DEL usuario (12)

NOMERE, FIRMA ¥ SELLO DEL COORDINADOR ADMNISTRATIVO
WOMBRE ¥ FIFMA DEL DIRECTOR DEL AREa_(13) (14)

FORM.425-A/SAD/0714
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Nombre del Procedimiento para dotar de materiales y suministros a las Unidades Administrativas
Procedimiento: adscritas a la Tesoreria Municipal.
Objetivo: Dotar a las Direcciones y areas que integran a la Tesoreria Municipal de los recursos

materiales e insumos en forma oportuna con la finalidad de apoyar las tareas
sustantivas que realizan.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fraccion XXI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del H. Ayuntamiento, Articulo 13
fraccion XX.

Politicas de
Operacion:

1. Cada Direccion sera responsable de remitir mediante oficio y con el formato
respectivo, al Enlace Administrativo las solicitudes para la obtencion de materiales
y suministros (partidas de papeleria, consumibles para equipo de computo y
limpieza) para su tramite correspondiente.

2. Los materiales seran otorgados por parte de la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para lo cual se debera utilizarse los siguientes formatos: a)
Vale de Almacén de Limpieza con numero de registro FORM.105-A/SAD-0714 b)
Vale de Almacén de Consumibles de Cémputo con numero de registro:
FORM.101-A/SAD/0714 c) Vale de Almacén de Papeleria con nimero de registro:
FORM.100A/SAD/0714

3. Las solicitudes de requisicion de materiales deberan ser remitidas al Enlace
Administrativo dentro de la ultima semana de cada mes.

4. Cuando la papeleria no pueda ser otorgada por Direccion de Recursos Materiales
y Servicios Generales, debido a que no se tenga en existencia, se podra comprar
por parte del Enlace Administrativo, siempre y cuando se tengan recursos para
dicha compra.

5. Los materiales seran suministrados a las Direcciones que integran la Tesoreria
Municipal conforme a la cantidad entregada al Enlace Administrativo, por parte de
Secretaria de Administracion.

6. El Enlace Administrativo sera la responsable de suministrar a las Direcciones y
areas que integran la Tesoreria Municipal materiales e insumos en forma oportuna
de acuerdo a la solicitud para la obtencién de materiales y suministros.

Tiempo Promedio de
Gestion:

9 dias posteriores a la solicitud de las Unidades Administrativas
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Descripcion del Procedimiento: Para dotar de materiales y suministros a las Unidades Administrativas adscritas
a la Tesoreria Municipal.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 1 | Recibe memorandum los vales de Memorandum/ Originales
almacén (papeleria, consumibles de | Vales de almacén
computo, limpieza) y valida la Papeleria
solicitud enviada por las Unidades | FORM.100-A/SAD/
Administrativas de la Tesoreria. 0714/
Consumibles de
computo
FORM.101-A/SAD/
0714/
Limpieza
FORM.105-A/SAD-
0714
2 | Elabora solicitud y envia el Oficio/ Originales y copias
concentrado de los vales de | Valesde almacén
almacén al Coordinador de Enlaces Papeleria
Administrativos, para que se | FORM.100-A/SAD/
proporcione los materiales 0714/
solicitados. (por escrito y por correo | Consumibles de
electronico) computo
FORM.101-A/SAD/
0714/
Limpieza
FORM.105-A/SAD-
0714
Coordinacion de 3 | Recibe el oficio, los vales y envia Oficio/ Originales
Enlaces por memorandum a la Direccion de | Vales de almacén
Administrativos Recursos Materiales y Servicios Papeleria
Generales. FORM.100-A/SAD/
0714/
Consumibles de
computo
FORM.101-A/SAD/
0714/
Limpieza
FORM.105-A/SAD-
0714
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion de Recursos | 4 | Recibe memorandum y vales de Memorandum/ Originales y copias
Materiales y Servicios almacén, verifica si hay en| Valesdealmacén
Generales existencia el material, y envia oficio Papeleria
de programacién y contesta a | FORM.100-A/SAD/
Coordinacion de Enlaces 0714/
Administrativos, informandole sobre | Consumibles de
el material para que acuda por él. computo
FORM.101-A/SAD/
0714/
Limpieza
FORM.105-A/SAD-
0714/
Oficio
Coordinacion de 5 | Recibe oficio y recoge material, Oficios Originales y copia
Enlaces informa por oficio al Enlace
Administrativos Administrativo para que acuda por
el material.
Enlace Administrativo | 6 | Acude por el material proporcionado Oficio/ Originales y copia
al almacén de la Direccion de Memorandum
Recursos Materiales y Servicios
Generales, envia memorandum a
las Unidades Administrativas para
informar su entrega.
Unidades 7 | Reciben los materiales solicitados Oficio Original y Copia
Administrativas en los tiempos establecidos.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para dotar de materiales y suministros a las Unidades
Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal.

Enlace Administrativo Coordinacion de Direccion de Recursos Unidades
Enlaces Administrativos | Materiales y Servicios Administrativas
Generales

Inicio

Recibe memorandum los
vales de almacén (papeleria,
consumibles de computo,
limpieza) y valida la solicitud
enviada por las Unidades
Administrativas de la
Tesoreria.

Memorandum

3 4
Elabora solicitud y envia el Recibe el oficio, los vales y Recibe memo. y vales de
concentrado de los vales de envia por memorandum a la almacén, verifica si hay en
almacén al Coordinador de Direccion  de  Recursos existencia el material, y envia
Enlaces Administrativos, para Materiales y  Servicios oficio de programacion 'y
que se proporcione los HHp Generales. p| contesta a CEA,
materiales  solicitados.  (por informandole sobre el material
escrito 'y  por  correo para que acuda por él.
electronico).

Oficio Oficio Memorandum
5
Recibe oficio y recoge 7
6 material, informa por oficio al
Enlace Administrativo para ]. Reciben  los  materiales
Acude por el material que acuda por el material. solicitados en los tiempos

proporcionado al almacén de establecidos.
la DRM. y S.G, envia
memorandum a las Unidades
Administrativas para informar

su entrega.

Oficio

Oficio

Oficio

Memorandum
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omeume— | Cludad
rygnl_ t\. “Progreso

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 ARTICULO DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
MEDIDA | souciTo | ENTREGO
S $
S $
$ $
$ $
$ - $
$ - $
$ - $
$ - $
$ - $
$ $ -
$ $ -
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $ -
$ - $
$ - $
$ - |8
$ $ -
$ $
TOTAL: | §
Vo. Bo. RECIBE
L T ExPLEAOI AUTORZADO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.100-A/SAD/0714
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_aaaay | Cludad PR
PUEBLA “Progreso PUEBLA

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

VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN CONSUMIBLES DE COMPUTO
FECHA
[ |
CcODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P2 SP DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA ; DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
ARTICULO
MEDIDA SOLICITO | ENTREGO
$ $
$ $ -
$ $
$ $
$ $
S $
$ - |s -
$ - |s
S - |s
S $
S - |s
$ o
S S
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
TOTAL: | §
Vo. Bo. RECIBE
s e EwPLEADO ALTORZACO
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.101-A/SAD/0714
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.0 o000 08 dce.;.";gageso
PUEBLA g PUEBLA
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MATERIALES, SUMINISTROS E INVENTARIOS
VALE NUMERO
VALE DE ALMACEN LIMPIEZA
FECHA
CODIGO
CLAVE PRESUPUESTAL
DEPENDENCIA: P SP DP UR
UNIDAD RESPONSABLE:
CLAVE UNIDAD CANTIDAD
PARTIDA | ,Ticllo DESCRIPCION DE P. UNITARIO| IMPORTE
MEDIDA SOLICITO | ENTREGO
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $ -
$ $
$ $
$ $
$ $ -
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ $
$ - $ -
TOTAL: | $ -
Vo. Bo. RECIBE
DIRECTOR/A DE RECURSOS MATERIALES Y EMPLEADO/A AUTORIZADO
SERVICIOS GENERALES
FECHA DE RECEPCION DEL MATERIAL: VALE: 1 DE

FORM.105-A/SAD/0714
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Nombre del Procedimiento para la revista, verificacion y mantenimiento vehicular
Procedimiento:
Objetivo: Mantener el parque vehicular en dptimas condiciones para que los servidores publicos

desempefien correctamente sus funciones

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulo 50
fraccion |.

Reglamento interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fracciones IIl y XIX.

Reglamento interior de la Secretaria de Administracién, Articulo 34 fracciones Il y VI.

Politicas de
Operacion:

1. Cada Direccion es responsable de remitir mediante memorandum al Enlace
Administrativo las solicitudes para los servicios de mantenimiento del vehiculo que
se encuentre asignado y que cumpla con los periodos establecidos para los
Servicios.

2. El Enlace Administrativo se encargara de elaborar la orden de servicio y remitirla a
la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Cada Usuario de cada Unidad Administrativa de la Tesoreria, sera responsable de:
verificar que esté actualizada la imagen institucional, sin infracciones y en
condiciones de circulacion, de todos y cada uno de los vehiculos oficiales
asignados.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 Semana aproximadamente
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Descripcion del Procedimiento: Para la revista, verificacion y mantenimiento vehicular

Responsable. No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1| Comunica mediante memorandum a Memorandum Original y copia
Administrativo las Unidades Administrativas los
periodos para el mantenimiento
vehicular y para las verificaciones
correspondientes.
Unidades 2 | Reciben memorandum vy envian Oficio Original y Copia
Administrativas mediante el mismo medio Ila
solicitud de servicio de
mantenimiento al vehiculo que se
tiene a resguardo, el cambio de
imagen o0 la necesidad de
verificacion correspondiente.
Enlace 3 | Elabora la orden de servicio en el | Orden de servicio Medio electronico
Administrativo sistema SUMA para el
Departamento de Control Vehicular
de la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales
y/o solicita la imagen a colocar.
Direccion de Recursos | 4 | Recibe la orden de servicio y asigna | Orden de servicio Medio electronico
Materiales y Servicios taller o lugar para su mantenimiento
Generales y pasar a la verificacion.
Departamento de
Control Vehicular
Enlace Administrativo | 5 | Comunica a la unidad | Orden de servicio Original y copia
Administrativa y al resguardante el
taller asignado y/o del lugar para su
mantenimiento y su verificacion,
entrega la orden de servicio para
ser sellada por el taller.
Enlace Administrativo | 6 | Recepcionar el acuse de recibido | Orden de servicio Copia
del vehiculo en el taller asignado y
verifica el tiempo de entrega y/o
copia del comprobante de
mantenimiento y/o de la verificacion.
Enlace Administrativo | 7 | Coloca imagen institucional en los
vehiculos requeridos.
Unidades 8 | Reciben vehiculo con el servicio

Administrativas

realizado, imagen y/o verificado.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la revista, verificacion y mantenimiento vehicular

Enlace administrativo Unidades Direccion de Recursos
Administrativas Materiales y Servicios
Generales

Departamento de
Control Vehicular

Inicio

1 2
Comunica mediante Reciben ~ memorandum y
memorandum a las Unidades |, envian mediante el mismo
Administrativas los periodos medio la solicitud de servicio
para el  mantenimiento de mantenimiento al vehiculo
vehicular 'y para las que se tiene a resguardo, el
verificaciones cambio de imagen o Ia
correspondientes. necesidad de  verificacion

correspondiente.

Memorandum

3

4
Elabora la orden de servicio
en el sistema SUMA para el Recibe la orden de servicio y
Depgrtamento d_e (_)pntrol asigna taller o lugar para su
Vehicular de la Direccién de mantenimiento y pasar a la

Recursos ~ Materiales y verificacion.
Servicios  Generales  ylo
solicita la imagen a colocar.

Orden de servicio

5 Orden de servicio

Comunica a la unidad
Administrativa y al
resguardante el taller asignado
ylo del lugar para su
mantenimiento y su
verificacion, entrega la orden
de servicio para ser sellada por
el taller.

8

7

6 Reciben vehiculo con el

C°||°C3 |r:r'1ag|en mstltgglonal servicio realizado, imagen y/o
en los vehiculos requeridos. verificado.

Orden de servicio

Recepcionar el acuse de
recibido del vehiculo en el |
taller asignado y verifica el
tiempo de entrega y/o copia
del comprobante de
mantenimiento y/o de la
verificacion.

\ 4

Orden de servicio Fin
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Nombre del | Procedimiento para gestionar el alta, baja, asignacion y actualizacién de bienes
Procedimiento: muebles.
Objetivo: Dotar de bienes muebles, Controlar y mantener actualizados los controles de inventario

(Equipo de Codmputo, Accesorios y mobiliario).

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fracciones Il y XIX.

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, Articulo 32.

Politicas de
Operacion:

1. Control del manejo y dotacién de los bienes del Gobierno Municipal mediante la
informacidn que se proporciona a la Secretaria de Administracion y a la Secretaria
de Innovacién Digital y Comunicaciones, para la actualizacién de resguardos
oficiales a través de sistema SUMA.

2. Dotacién controlada y manejo de bienes asi como su informacion la cual es
proporcionada a la Secretaria de Administracion y a la Secretaria de Innovacién
Digital y Comunicaciones, Aplica para cambios, bajas y/o reasignaciones.

3. El Enlace Administrativo debera recibir dos juegos del formato resguardo de activo
fijo para recabar la firma del servidor publico resguardante.

4. El Enlace Administrativo es el responsable del control de los resguardos de activos
fijos.

5.La Direccion correspondiente debera informar mediante oficio al Enlace
Administrativo, para el cambio de resguardo de activo fijo de los servidores
publicos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

30 a 40 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para gestionar el alta, baja, asignacion y actualizacién de bienes muebles.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 | Gestiona con el Coordinador de
Administrativo Enlaces Administrativos la
realizacion del inventario para su
alta, baja, actualizacion o
asignacion de bienes muebles,
siguiendo la calendarizacion.
Coordinador de 2 | Informa por memorandum u oficio, a Memorandum/ Original y copia
Enlaces la Direccion de Recursos Materiales oficio
Administrativos y Servicios Generales de la SECAD
ylo Direccion de Infraestructura
Tecnoldgica de SIDCO,
dependiente el caso, para su alta,
baja, actualizacion o asignacion de
bienes muebles.
Direccion de Recursos | 3 | Realizan con ayuda de los Oficio/ Originales
Materiales y Servicios servidores  publicos de las Resguardos de
Generales de la Unidades  Administrativas el activo fijo
SECAD yl/o Direccidn levantamiento fisico el inventario. | FORM. 430/SATI/
de Infraestructura Envian por medio de oficio al enlace 0514/
Tecnoldgica SIDCO. administrativo. FORM.587/
SIDC/0714
Enlace 4 | Recibe los formatos de resguardos Resguardos de Originales
Administrativo de activos fijos de los bienes activo fijo
muebles asignados a los servidores | FORM. 430/SATI/
publicos de la Tesoreria, para 0514/
recabar las firmas, realiza reporte FORM.587/
mensual de bajas y asignaciones de SIDC/0714/
bienes muebles reporte
5 | Solicita a la Unidad Administrativa Resguardos de 3 Originales
verificar y firmar siempre y cuando activo fijo
correspondan a los bienes que se | FORM. 430/SATI/
tienen y/o nuevas asignaciones. 0514/
e Si corresponden al servidor FORM.587/
publico responsable continua en SIDC/0714

la actividad NUm. 7, en caso
contrario:
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 6 | Solicita por oficio a través de la Oficio Original y copia

Administrativo

Coordinacion de Enlaces
Administrativos realizar los cambios
correspondientes al resguardo de

activo fijo.
Servidor Publico 7 | Firma tres originales de los | Resguardos de activo 3 originales
resguardos y entrega al Enlace fijo
Administrativo. FORM. 430/SATI/
0514/
FORM.587/
SIDC/0714
Enlace 8 | Recibe los resguardos de activos Oficio/ 3
Administrativo fijos firmados y envia por oficio a la | Resguardos de activo | Originales/original
Coordinacion de Enlaces y este a la fijo oficio y copia
Direccién de Recursos Materiales y FORM. 430/SATI/
Servicios Generales de la SECAD 0514/
ylo  Direccion de Infraestructura FORM.587/
Tecnoldgica de SIDCO. SIDC/0714
Direccion de 9 | Recibe oficio y resguardos, revisa si Oficio/
Recursos Materiales estan correctos. Resguardos de activo
y Servicios eSi no tiene observaciones fijo
Generales de la continua en la actividad Num. FORM. 430/SATI/
SECAD y/o Direccién 12, en caso contrario: 0514/
de Infraestructura FORM.587/
Tecnoldgica de SIDC/0714
SIDCO
10 | Envia por oficio al Enlace .Oficio/
Administrativo para sus | Resguardos de activo
correcciones. fijo
FORM. 430/SATI/
0514/
FORM.587/
SIDC/0714

124




Registro: MPUE1418/MP/TM05/0TMS065

Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 18/06/2012

PUEBLA e aniemary staft | Fecha de actuaizacion: 080972016
NUm. de revisién: 01
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 11 | Recibe  mediante  oficio los Oficio/ Originales
Administrativo resguardos de activos fijos realiza | Resguardo de activo
las correccion y envia a la fijo
Coordinacion de Enlaces y este a la
Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la SECAD
ylo  Direccion de Infraestructura
Tecnolégica de SIDCO. para su
firma.
12 | Recibe resguardo de activo fijo con | Oficio Resguardo de Original
todas las firmas correspondientes, activo fijo

entrega un original al servidor
publico y archiva para

Terminando procedimiento.
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muebles

Diagrama de flujo del Procedimiento para gestionar el alta, baja, asignacion y actualizacion de bienes

Enlace
Administrativo

Coordinador de Enlaces
Administrativos

Direccion de Recursos Materiales

y Servicios Generales de la

SECAD y/o Direccion de

Infraestructura Tecnolégica

SIDCO

Inicio

2

3

1
Gestiona con el Coordinador Ir}lfo.rma IporD rrlgamorérédgm du
de Enlaces Administrativos la Iomgl’EgA% - / )E)IT : de I
realizacion del inventario para SaIDCO d 3&.0 " “I - de
su alta, baja, actualizacion o > » depen |e|ztne € Cbas.o’
asignacion  de  bienes para ~ su - alla,  Dbaa,
muebles,  siguiendo  la af:tuallzamon 0 asignacion de
calendarizacion. bienes muebles.

4 Memorandum
Recibe los formatos de

resguardos de activos fijos
asignados a los servidores
publicos de la Tesoreria, para
recabar las firmas, realiza

reporte mensual de bajas y
bienes

asignaciones  de
muebles.

A 4

Realizan con ayuda de los
servidores publicos de las
Unidades Administrativas el
levantamiento  fisico el
inventario. Envian por medio
de oficio al enlace
administrativo.

Resguardos de

Solicita a la  Unidad
Administrativa  verificar y
firmar siempre y cuando
correspondan a los bienes
que se tienen y/o nuevas
asignaciones.

Resguardos de
activo fijo

¢ Corresponde al
Servidor Publico?

oficio

Resguardos de
activo fijo
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Enlace Administrativo Servidor Publico Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales de la SECAD
ylo Direccion de
Infraestructura
Tecnolégica de SIDCO
126
Solicita por oficio a través de Zggaa:;iz or;/glnzlr?tsr,eg: Io;
la Coordinacién de Enlaces Enlace Administrativo
Administrativos realizar los -| '
cambios correspondientes al >
resguardo de activo fijo.
Resguardos de
activo fij 9

Recibe los resguardos de
activos fijos firmados y envia
por oficio a la C.E.A. y este a
la DRM. y SG. de la
SECAD y/o D.L.T. de SIDCO.

Recibe oficio y resguardos,
revisa si estan correctos.

Resguardos de
activo fijo

1"

Recibe mediante oficio los

resguardos de activos fijos
realiza las correccién y envia
ala CEA y este ala
D.RM. y S.G. de la SECAD
ylo D.LT. de SIDCO. para
su firma.

o .

Recibe mediante oficio los
resguardos de activos fijos
realiza las correccion y envia
ala CEA y este ala
D.RM. y S.G. de la SECAD
ylo D.LT. de SIDCO. para
su firma.

oficio

Resguardos de
activo fijo

oficio

Resguardos de
activo fijo

Envia por oficio al Enlace
Administrativo  para  sus
correcciones.

oficio

Resguardos de
activo fijo
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M Ciudad

pUEBL_A' =Progreso

-

Resguardo de Activo Fijo

Fag ! det
Fecha: 1403201

Empleado: 00304785 ROSADO ALVARADO  ALBERTO

Centro de coslos. 11710 DIR. DE REC. MATERIALES Y SERV. GRA
Area usuaria:  DEPTO. MAT. SUMINISTROS E

Depto: 17020003 DEPTO. MAT SUMINISTROS E

Recibi del Ayur del
bajo mi resguardo compromefiendome @
- Utiizario (s) excusivsmente para uso oficial.

) 8 on, enel de que quedan

de Puebia. el (los) bien(es)

8 la que estoy adscrio, asi como am

- hformar a C a) ) de a
superor Jerarquico  del robo, extravio 0 dane del (bs)bien(s); en tal caso se realzaran
c: ° en BC e

los framies idos en

- Responder por los dafios odesperfectos 8 e! (los)blen{es) cuando el (ics) mismo(s) sea(n) el resuktadode la neglgencia o doio en
su uso, quedando sujeto a las sanciones que senala B Ley de Responsabildades de ks Servidores Publcos del Estadode Puebla

Todoiay

Servidor(a) Plbico(a) que tenga un bien bsjo suresguardo 82 hard responsable del mismo. Lo anterior, con fundamento en el

Articulo 108 de la Consfitucion Poltica de ks Estados Unidos Mexocanos; Articub 47 Fracciones V y VI de la Ley Federal del  Trabajo;
Articulos 23 Fracciones Il yHl 27 y 28 de la Ley Generslde Conisbildad Gubernamental, Aticulos 124 Fraccibn |y 125 Fraccidn | de &

Consttucdn Poltics delEstado Libre y de Puebla: icul 1F

LEy W 2 49 y S0Fraccones LMW, V, X, yXl de la

Ley de Responsabidodes de ks Servidores Publicos del Estado de Pucbla; Articulo 19 Fraccion | de & Ley de ks Trabajadores ol Servico
del Ayuntamiento del Municpio de Puebls, Articulh 9 Fracciones V y VI, 29Fracciones |, VI, X y XI, 34 Fracciones | VI X, Xi y Xidel

Reglamento Interior de la Secretaria de on y gias de la
Sstema de  Contabidad Gubernamental  facie

plblicos, emlidos por elConsejo Nacional de Armonizacién Contable(CONAC)

.y en jos Ineamientos dingidos a ssegurar que el

ciregistro y control de ks nventarios de s bienes muebles ¢ nmuebles de los entes

Entiendo que entre las impiicaciones operstivas  delfundamento legal del presente resguardo, para el caso de mobdaro, equipo de

computo, telefonia fla y derad 3¢

no cambar de ubicacion los bicnes que fueron asignados medante el

presents resguardo, asi como requerir soporle técnico correctivo solb a través de 8 SATI o fa Unidad de hformélica que le corresponda. La
solicilud de cuslguier cambio de ubicacibn fuera del drea designada o cambio deresguardanie deber serreportada a la  Coordinacidn

B para su en cuyo cesodeberd emtiee un nuevo resquardo.
No. laventato Him Marbete Descripeibn del bien Ho. Serie Cant. Valor del  Valor Contable §
(CONAC) bien §
ARCH-3202 5110118107 ARCHIVEROS DE 4 GAVETAS GRISCAFE SIN NO. DE SERIE 1 380230 380e%
ARCH-34¢2 2110121134 ARCHIVERD VINDO GRIS SIN NO, DE SERIE 1 181398 000
ESC3-9349 5110118900 ESCRITORIC MULTIFUNCIONAL  GRIS SIN NO. DE SERIE 1 32w 231250
CAFE
ESCI-9774 5110119318 ESCRITORIC  MULTIFUNCIONAL  GRIS SIN NO. DE SERIE 1 3.231.50 323150
CAFE
LIBR-5127 5110118378 UBRERCS CON PTAS BAJAS ORIS CAFE SIN NO, DE SERIE 1 280715 280715
MAMP-3048 5110119388 MAMPARA  METALICA  GRIS SIN NO. DE SEREE 1 0.00 0.00
MAUP-9201 5110119533 MAMPARA  METALICA GRIS 8IN NO. DE SERIE 1 35800 000
PERC-8072 £110118524 PERCHERG METALICO  GRIS SIN NO. DE SERE 1 1,089.50 0.00
SON2-5183 5110118798 SILLON EJECUTIVC EN TELA NEGRC SIN NO DE SERIE 1 0.00 000
SON2-9288 5110118919 SILLON  EJECUTIVC  NEGRO SIN NO DE SERIE 1 1,105.15 0.00
TELE-27 5110112445 TELEVISION 14 * SIN COLOR SNO. DE SERIEE 1 750.00 0.00
Total de Bienes: " Importe Total §: 18,304.75 13,078.95
Vo.Bo Recibld Entregé
COCROINADCR  ADMINISTRATIVO ROSADO ALVARADO ALBERTO JEFE DEL DEPTO DE WATERIALES, SUMINISTROS E
LIC. CUAUHTEMOC DELGADO GARCIA INVENTARIOS

DR. MARIO ALFREDO MORETT ALONSO

nEP MNLRARESTZ
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Nombre del Procedimiento para la entrega y recabar firmas de recibos tickets de pago de nomina de
Procedimiento: la Tesoreria Municipal.
Objetivo: Proporcionar a los servidores publicos sus respectivos recibos de némina y tickets de
pago.
Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal Articulo 12 fraccion XIlI.
Politicas de 1. El enlace Administrativo seréa la responsable de remitir mediante el enlace de cada
Operacion: Direccién y Departamento los recibos de pago a los Servidores publicos adscritos

a la Tesoreria Municipal.
2. El Enlace Administrativo realizara el tramite de entrega de la némina al area de
Archivo del Departamento de Personal de la Direccion de Recursos Humanos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la entrega y recabar firmas de recibos tickets de pago de némina de la

Tesoreria Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace Administrativo

1

Recibe oficio de 1 a 5 dias
posteriores a la quincena de parte
del Departamento de Personal de la
Direccion de Recursos Humanos
con la némina y recibos
correspondientes.

Oficio

Original

Recibe las hojas de Nomina vy
recibos de pago, firmando Ia
relacion de némina.

Recibos y relacion
de némina

Original

Realiza la separacién de las hojas
de némina y recibos de pago por
Unidad Administrativa.

Entrega hoja de ndmina y recibo de
pago al enlace de cada Direccion
para que sea firmada por los
servidores publicos que
correspondan a la Direccion y
Departamento.

Recibos y relacion
de némina

Original

Unidades
Administrativas

Entrega en 6 dias habiles al Enlace
Administrativo la hoja de némina
debidamente firmada por los
servidores publicos y los recibos de

pago.

Recibos y relacion
de némina

Original

Enlace Administrativo

Reestructura las hojas de némina y
los recibos de pago para ser
entregados al area de archivo del
Departamento de Personal de la
Direccidn de Recursos Humanos.

Recibos y relacion
de némina

Original

Entrega mediante oficio las hojas de
némina y los recibos de pago al
personal del area de archivo del
Departamento de Personal revisan
que este completa.

Oficio/
Recibos y relacién
de némina

Original

Recibe acuse del oficio firmado de
la entrega de la hoja de ndémina y
los recibos de pago.

Termina procedimiento.

Oficio

copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la entrega y recabar firmas de recibos tickets de pago de
némina de la Tesoreria Municipal

Enlace Administrativo

Unidades Administrativas

( Inicio )

A 4

Recibe oficio de 1 a 5 dias

parte del Departamento de
Personal de la Direccion de
Recursos Humanos con la
némina y recibos
correspondientes.

posteriores a la quincena de

firmada por los servidores
publicos que correspondan a
la Direccién y Departamento.

4
5

1 Entrega hoja de ndémina y
recibo de pago al enlace de Entrega en 6 dias habiles al
cada Direccion para que sea Enlace Administrativo la hoja

de ndémina  debidamente
firmada por los servidores
publicos y los recibos de
pago.

A 4

de ndmina

oficio

Recibos y relacion

Recibos y relacion
de némina

Recibe las hojas de Nomina y
recibos de pago, firmando la
relacion de nomina.

Reestructura las hojas de
némina y los recibos de pago
para ser entregados al area ]‘
de archivo del Departamento

de Personal de la Direccién
de Recursos Humanos.

de ndmina

Recibos y relacion
de némina

Recibos y relacion

Realiza la separacion de las
hojas de némina y recibos de
pago por Unidad
Administrativa.

completa.

Entrega mediante oficio las
hojas de ndmina y los recibos
de pago al personal del area
de archivo del Departamento
de Personal revisan que este

oficio

de ndmina

Recibos y relacion

8

Recibe acuse del oficio
firmado de la entrega de la
hoja de némina y los recibos
de pago.
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Nombre del Procedimiento para el alta, baja, cambio de adscripcion o salario del personal de las
Procedimiento: Unidades Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal.
Objetivo: Mantener actualizada la plantila de personal que labora en las Unidades

Administrativas de la Tesoreria, de manera que se puedan desarrollar las actividades
de manera eficiente otorgando a la ciudadania un servicio oportuno y acorde a sus
necesidades.

Fundamento Legal:

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 15,
29y 37.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal, Articulo 12 fraccién |Il.

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

Politicas de
Operacion:

1. Las Direcciones que integran a la Tesoreria seran responsables de remitir
mediante memorandum al Enlace Administrativo, las solicitudes para los
movimientos de personal necesarios para el desempefio de sus funciones.

2. En el caso de altas que se soliciten, deberan ser como consecuencia de bajas que
se hayan dado con anterioridad y el sueldo deberd apegarse al tabulador y
estructura organica vigente, autorizado por el Cabildo Municipal. Y/o deben contar
con la validacion correspondiente, en cuyo caso se consideraran como personal
temporal y por tiempo determinado con vencimiento al ultimo dia del ejercicio fiscal
de que se trate.

3. El Enlace Administrativo dara tramite a las altas, bajas, cambios de adscripcion,
aumentos y disminuciones de sueldo del personal que soliciten las Unidades
Administrativas, previo acuerdo con el Tesorero.

4. Para realizar los movimientos de alta, baja, aumento de sueldo o cambio de
adscripcion del personal de las Unidades Administrativas, se debera considerar lo
siguiente: Movimiento de alta: se debera requisitar el formato DP-01 con todos los
datos personales del trabajador (nombre, fecha de nacimiento, CURP, RFC,
estado civil, numero de afiliacion al IMSS, domicilio, grado maximo de estudio,
codigo postal del domicilio, teléfono y correo electronico), puesto, sueldo y unidad
administrativa de adscripcidn. Indicando en el renglon de observaciones si se trata
de una plaza de nueva creacidn o si el movimiento se deriva de una baja. Al
movimiento de alta se debera anexar la siguiente documentacion del trabajador:

Carta de antecedentes no penales

Constancia de no inhabilitado

Certificado médico emitido por institucién publica

Copia fotostatica del acta de nacimiento

Copia fotostatica de identificacién oficial con fotografia

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 Ultimo grado

AN N N N N N YN NN
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de estudios

v Copia fotostatica del numero de afiliacién 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).

v" Anexar oficio en el que se indica que la persona a contratar cubre el perfil; de
acuerdo a la evaluacion realizada por el Departamento de Reclutamiento de
Personal de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion.

v Carta Responsiva INFONAVIT, debidamente firmada y requisitada por el
personal de nuevo ingreso.

Movimiento de baja: se debera requisitar con los datos del trabajador (nombre, fecha
de nacimiento, CURP, RFC, estado civil, numero de afiliacion al IMSS, domicilio, grado
méaximo de estudio, cadigo postal del domicilio, teléfono y correo electronico); anexando
segun sea el caso: renuncia voluntaria y/o actas administrativas, sefialando el motivo
que la origina. En caso de ser renuncia voluntaria se debera anexar copia fotostatica de
IFE o de la credencial del ayuntamiento.

Movimiento de cambio de sueldo: se debera requisitar con los datos del trabajador
(nombre, fecha de nacimiento, CURP, RFC, estado civil, nimero de afiliacion al IMSS,
domicilio, grado maximo de estudio, cddigo postal del domicilio, teléfono y correo
electrénico); mencionar la fecha a partir de la cual se realizara la modificacién al sueldo,
indicar el sueldo anterior y el actual (propuesto para el cambio de sueldo), esto en
funcion del desempefio que ha tenido en la unidad administrativa.

Movimiento de cambio de adscripcion: se debera requisitar con los datos del
trabajador (nombre, fecha de nacimiento, CURP, RFC, estado civil, numero de afiliacién
al IMSS, domicilio, grado maximo de estudio, codigo postal del domicilio, teléfono y
correo electronico); este movimiento puede ser de Unidad Administrativa a Unidad
Administrativa (interno) 6 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 o Direccidn, segun corresponda. Para el caso de personal externo, quien
absorbe la plaza es quien realiza el movimiento de adscripcion y en consecuencia
debera realizar un movimiento de alta; quien se desprende personal es quien debera
realizar un movimiento de baja.

Movimiento de cambio de puesto: se debera requisitar con los datos del trabajador
(nombre, fecha de nacimiento, CURP, RFC, estado civil, numero de afiliacion al IMSS,
domicilio, grado méximo de estudio, cddigo postal del domicilio, teléfono y correo
electrénico); indicar la fecha a partir de la cual se realizara la modificacion al puesto,
especificar el puesto anterior y actual (propuesto para el cambio de puesto).

5. el Enlace Administrativo realizara los movimientos de personal, respetando los
tiempos sefialados de acuerdo al calendario para movimientos en nomina
proporcionado por la Direccidn de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion.

6. Para gestionar los movimientos de personal ante la Coordinacién de Enlaces
Administrativos invariablemente deberd emplearse el formato DP-01 de
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movimientos de personal con registroFORM.001-B/SAD/1014, deberan contar con
las firmas de:

1) Visto Bueno: del Tesorero;

2) Solicita: Director del Area;

3) Revisa: Enlace Administrativo

Tiempo Promedio de | 7 dias en realizar el tramite
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el alta, baja, cambio de adscripcion o salario del personal de las Unidades
Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidades 1 | Remite memorandum vy justificacion Memorandum Original y copia
Administrativas al Enlace Administrativo referente a
los movimientos de personal que
solicitan.
Enlace 2 | Recibe vy analiza informacion, Memorandum Original
Administrativo enviada por las  Unidades
Administrativas de la Tesoreria.
3 | Genera el formato unico DP-01 | Formato unico DP- Original
movimiento de personal y acuerda | 01 movimiento de
con el Tesorero la modificacion personal
solicitada. FORM.001-B/
SAD/1014
Tesoreralo 4 | Recibe, analiza. Formato unico DP- Original
e Si autoriza y firma continua en | 01 movimiento de
la actividad NUm. 7, en caso personal
contrario: FORM.001-B/
SAD/1014
5 | Informa al Enlace Administrativo por Memorandum Original y copia
medio de memorandum que no se
autoriza el movimiento de personal.
Enlace Administrativo | 6 | Recibe memorandum la Memorandum/ Original
improcedencia del movimiento de | Formato unico DP-
personal para que se devuelva a la | 01 movimiento de
Unidad Administrativa solicitante. personal
Termina Procedimiento. FORM.001-B/
SAD/1014
7 | Envia por oficio para revisién a la Oficio/ Originales y copia
Coordinacién de Enlaces | Formato unico DP-
Administrativos el Formato DP-01. 01 movimiento de
personal
FORM.001-B/
SAD/1014
8 |Una vez revisados por la| Formato unico DP- Original
Coordinacion de Enlaces | 01 movimiento de

Administrativos se recaban firmas
de los directores de las areas
administrativas correspondientes.

personal
FORM.001-B/
SAD/1014
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administrativo | 9 | Envia formato de Movimiento de Oficio/ Originales y copia

Personal DP-01 a la Coordinacion | Formato unico DP-
de Enlaces Administrativos para | 01 movimiento de

tramite respectivo ante la Direccion personal
de Recursos Humanos para el FORM.001-B/
movimiento de personal. SAD/1014
10 | Archiva el formato de Movimiento | Formato Unico DP- Copia
de Personal DP01 con el sello de | 01 movimiento de
acuse de recepcion de la personal
Coordinacion de Enlaces FORM.001-B/
Administrativos en el expediente del SAD/1014
trabajador.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el alta, baja, cambio de adscripcion o salario del personal de las
Unidades Administrativas adscritas a la Tesoreria Municipal

Unidades Administrativas Enlace Tesoreralo
Administrativo
( Inicio )
1

A 4 2
Remite memorandum 'y Recibe y analiza informacion,
justificacion  al Enlace enviada por las Unidades
Administrativo referente a los Administrativas de la
movimientos de personal que Tesoreria.
solicitan.

3 Recibe, analiza.

Genera el formato Unico DP-
01 movimiento de personal y
acuerda con el Tesorero la
modificacion solicitada.

Form. Unico DP-01
mov. de personal
: ®

Recibe  memorandum la
improcedencia del
movimiento de personal para
que se devuelva a la Unidad

Administrativa solicitante.

A\ 4

Form. tnico DP-01
mov. de persona

¢ Autoriza y firma?

5

Informa al Enlace
Administrativo por medio de
memorandum que no se
autoriza el movimiento de
personal.

W

Memorandum

Form. tnico DP-01
mov. de personal
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Enlace Administrativo

138

7

Envia por oficio para revision
a la Coordinacion de Enlaces
Administrativos el Formato

DP-01.

Oficio

Form. tnico DP-01
mov. de personal

Una vez revisados por la
Coordinacion de  Enlaces
Administrativos se recaban
firmas de los directores de las
areas administrativas
correspondientes.

Form. tnico DP-01
mov. de persona

Envia formato de Movimiento
de Personal DP-01 a la
Coordinacion de  Enlaces
Administrativos para tramite
respectivo ante la Direccién
de Recursos Humanos para
el movimiento de personal.

10

Archiva el formato de
Movimiento de  Personal
DP01 con el sello de acuse
de recepcion de la

\ 4

Oficio

Form. tnico DP-01
mov. de personal

Coordinacion de  Enlaces
Administrativos en el
expediente del trabajador.

Form. Gnico DP-01
mov. de personal
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

FORMATO UNICO DP-01 MOVIMIENTO DE PERSONAL
No. Control I I

I.DATOS GENERALES _____ TIPO DE NOMINA: BASE Q) CONFIANZA O

Nombre: Domicilio:

Fecha de Nacimiento: Colonia:

CURP: Ciudad 6 Municipio:

R.F.C. Cadigo Postal:

Afiliacion al IMSS: Teléfono:

Estado Civil: Correo Electrénico:

Grado de Estudios:

Il. TIPO DE MOVIMIENTO

ALTA

Fecha de Ingreso: Departamento:

Puesto: Horario: 07:00 A 15:00

Secretaria: Sueldo: $

Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126

lugar de trabajo
REINGRESO

Fecha: Departamento:

Puesto: Horario: 07:00 A 15:00

Secretaria: Sueldo: $

Direccion: Domicilio del SECAD - TESORERIA / AV. REFORMA # 126

lugar de trabajo

BAJA

Fecha de Baja:
Causa:

ORenuncia Voluntaria O Acta Administrativa O Acta de Defuncion

Otros:

CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO Y/O ADSCRIPCION

Fecha:

Puesto Anterior:
Puesto Actual:
Sueldo Anterior: $
Sueldo Actual: $

Depto. Anterior:

Depto. Actual:

Horario:

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
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS
CGT: Coordinacién General de Transparencia del H. Ayuntamiento de Puebla.

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

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

Contrato: Pacto establecido con ciertas formalidades entre dos 0 mas personas, en virtud del cual se obligan
reciprocamente a ciertas cosas.

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

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

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

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

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

IMPLAN: Instituto Municipal de Planeacion del H. Ayuntamiento de Puebla.
INAFED: Instituto Nacional para el Federalismo y el Desarrollo Municipal.
Licitacion: Ofrecer precio por una cosa en subasta o almoneda.

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

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

Orden de Pago: Es el formato que se utiliza para la solicitud de recursos financieros de los materiales y
equipo que se adquirio a través del fondo revolvente.
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Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios con la contratante, como resultado de los procedimientos previstos.

SINDES: Sistema de Indicadores del Desempefio
SEDEM: Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal
Tesorera: Tesorera Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Unidad Administrativa: Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demas areas que
integran a una Dependencia o Entidad.

UT: Unidad de Transparencia.
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