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I.INTRODUCCION

El proposito de éste Manu&rdeedimientos es contar catoammento que integra en forma ordenada
las operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones dentro de la organizacion; y
resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividadesoy felacionados se
gestionan como un proceso.

Dicho manual constituye una herramienta util para el desarrollo de las dodaxiselesddetas
publicaasque integran la Coordinacion de Enlaces Administrativos de la SecretrecubglAduei
permitira avanzar en una mejor y mas eficiente prestacion de servicios, ya que en €l se encuentra reg
transmitida sin distorsion la informacion basica referente al funcionamiento de los departamentos; f
evaluacion y cooltinterno, la vigilancia del cumplimiento de las actividades; asi como la conciencia €
empleados y sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Para el desarrollo del mismo se aplicé el principio de enfoque basadel engreedaslo siguiente:

Definicion sistematica de las actividades necesarias para obtener el resultado deseado;
Establecimiento de responsabilidades claras para gestionar las actividades propias c
Coordinacion

1 Andlisis y medicion de la caghdléas actividades y mheitrgacion de los procesos clave.

T
T

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre lal persona
Coordinacion de Enlaces Administrgtieosonsidere los principios basicos de igualddaidy eegii

deben existir entre hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, toda ref
incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género fi
cuando de su texto y contexto egta@ezca que es para uno y otro género.
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II.PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

RECURSOS FINANCIEROS
1. Procedimiento para la Integracion del Presupuesto de Egresos.
2. Procedimiento para revisar y tramitar la reposicién del Fonidolegoanta Municipal.
3. Procedimiento para tramitar la solicitud de Orden Compromiso y Orden de pago.

4. Procedimiento para la validacion y tramite de Requisiciones de Compra ante la Direcci
Adjudicaciones.

RECURSOS MATERIALES

5. Procedimiento payastionala actualizacion desguardos relacionados con vehifgiases y
mobiliario a solicitudakey los Enlaces AdministragiviesleDireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

6. Procedimiento para validar y gestionar lasdesolidéu Materiales y Suministros de las
Dependenda través das y los Enlaces Administrativos

7. Procedimiento para solicitar la dotacion de Vales de combustibles para las Unidades Administr
través de las y los Enlaces Administrativos.

8. Procedimiento para coordinar con las y los Enlaces AdniinR&ast@y Verificacion Vehicular
con base en la normatividsiblecida por la DirecciorRéeursos Materiales y Servicios
Generales.

9. Procedimiento para gestionar la asignaciéhicdiesoficialesy mobiliariparalos servidores
publicos de las Unidades AdministrativaBejecladensa

10.Procedimiento para gestiasaBolicitudes de Mantenimiento de Muebles e Inmuebles.

11.Procedimiento para repgaitaestroo robo de vehicsiloficiales a resguardo de los servidores
publicos.

RECURSOS HUMANOS
12.Procedimiento para gestimaaimientos de Alta de Personallbedeadensa
13.Procedimiento para gestimaaimientos de Baja del PersonalRigpasdenda

14.Procedimiento pagastionamovimientos de Cambio de puesto y/o Sueldo de Personal de la
Dependenaa
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15.Procedimiento para gestiamavimientos de Cambio de Adscripcion de Personal de las
Dependensa

16.Procedimiento para la gestion de las incidencias de Perdompdédddnsa

17.Procedimiento para la recepcion y distribucion de las ndminas y recibos de los servidores p
adscritos a |[@ependenda

18.Procedimiento para la emision de las Constancias de No adeudo del personal que cause baje
Dependensa

19.Procedimiento para gestionar las necesidades de personal de servicio social o practicas profes
de ladDependenda
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IV.RECURSOSNANCIEROS

Nombre del Procedimiento para la Integracion del Presigtgsasos.
Procedimiento:
Objetivo: Integrar el documento en el gestablecelos objetivos y acciones del progra

gasto publico del H. AyuntamiéaetoMunicipio de Puelplara el ejercic
correspondientn) concordanaan los objetivos planteados en el Plan Mun

Desatrrollo.
Fundamento Legal: | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion CApiiciido 1V13
Fracciones |, lll, 1V, V, XIlI

Normatividad Presupuestal para la Autorizacionioy dgke@asto Publidel H.
Ayuntamiento del Municipio de R0d#2018 Articulo 4.

Politicas de
Operacion:

1.

Para la formulacion del proyecto de PresdeuEspesos del Municipio
Dependenaaelaboraran sus anteproyectos de presupuesto con ba
ProgranasPresupuestales respectivos.
Los Programas PresupuestalesR)(P8n considerados el instrun
administrativo que permitira controlar la planeacion de actividades g
realiadas en el afio, asi como los recursos financieros y materia
requieran para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas estr
H. Ayuntamiento
La Coordinacién de Enlaces Administrativos debera coadgiabaracion ¢
presupuesto de Egresos Aruahpliendsiempre el principio de equi
presupuestal entre la totalidad de los egresos, pomgstesando los forma
establecidos por la Direccién de Egresos para la elaboracién del ant
Presupuesto de Gestasignado en cada una dedpendenda

La Coordinacion de Enlaces Administrativos solicit¥épani@sndasus
anteproyectos del presupupata, someterlos a la consideraciénTésdaeri:
Municipapara su revisiéayrobeion respectiva.

La y el Enlace Administragivatira la Cédula de Carga con las cifras pre
del Presupuesto deDmpendencala Coordinacién de Enlaces Administr:
La y el Enlace Administrativooordinacion con las Unidades Adtiviasstie
la Dependenciagentificaran con base a la Cédula de Carga del Prest
Egresos aquellas adquisiciones que deban realizarse, de acuerdo a
por Objeto del Gastla alendarizacida las mismas; con el fin de gene
Progama Anual de Adjudicacionesiplendencia
La Coordinacién de Enlaces Administidéwntificardy concentrara I
adquisicionegropuestaspor las y los Enlaces Administraties las
Dependen@apara generar en coordinacion con la DireAcljirdidaciones
Programa Anual de Adjudicaciones.

La Coordinacion de Enlaces Administrativos dara seguimiento a 29Q,
3000,4000 y 5000 de cada una Depasidenaacon el fin de meurricon un
subejercicio o un sobre ejercics dadmos.

La y el Enlace Administragiviacitara la modificacion presupuestal
Tesoreria Municipal, con el objetivo de cubrir las necesidades operativ
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por la ciudadania en casdraordinarios, autorizadas por el Cabildo o C
realizados con otros entes.

10.La Coordinacion de Enlaces Administratieosra los reportes necesariog
el control y seguimiento presupuestaDepédaslenca

Tiempo Promedio dg¢

Gestion:

1 mes
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Descripcién del ProcedimienRyocedimienpara la Integracion del Presupuesto de Egresos

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Coordinador/a de
Enlaces
Administrativos

1

Solicita al Enlace Administrati
cadaDependencia propuesta d
presupuesto  anual de

Dependencia considerando

cé&ula de carga del presupues
las que la Direccién de Egres
Control Presupuestal les di
conocer sus techos presupuest

Oficio

Enlace Administrativ

Desarrolldocumento en el que
define el Techo Presupug
proyectado, definiendo por Ca
y cada partida y envia via ofici
Coordinacion de Enla]
Administrativos para su integral

Oficio/
Anteproyecto
presupuesto

Analista Consultivo
de Control
PresupuestaAnaliste
Consultivo A de
Recursos fancieros

Realiza reuniones clas y los
Enlaces  Administrativopara
verificar que los importes
documento presentado se ajus
los asignados en la cédula de
proporcionada por la Direccio
Egresos y Control Presupuest
presupuesto.
1. Si es correcta la propug

continua en la actividad

4 y en caso contrario e

actividad No. 2

Integra las Cédulas de C
(Excel) y entrega informacion
Direccion de Egresos de
Tesoreria Municipal para
generen sus cifiaeliminares.

Oficio Ceédulas
de Carga
Layout

Director/ade Egreso
y Control Presupues

Recibe y analiza lBtoyecto d
Presupuesto enviado  por

Coordinacién de Enlaces

Layout

10
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 | Notifica a la Coordinaciéon Oficio
Enlaces el resultado del Proy
de Presupuesto
Coordinador/a de| 7 | Recibe y notifica el resultadd Oficio

Enlaces
Administrativos

proyecto de presupuesto asign
la  Dependencia al nl&ce
Administrativo.
Termin&@roceimiento.

11
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Diagrama de flujo para el procedimiento de la Integracién del Presupuesto de Egresos

Coordinador/de
Enlaces Administrativo

Enlace Administrativo

AnalistaConsultivo A d¢
Control Presupuestal |
Analista Consultivo A ¢
Recursos financieros

Director/ale Egresos y
Control Presupuestal

Solicita al Enlac
Administrativo de ca|
Dependenciapaopuestal

¢ :

del presupuesta cédula
de carga del presupue;
en las que la Direccién
Egresos vy Contri
Presupuestal les dio
conocer sus techq

M

7

Recibe y notifica
resultado del proyecto

A 4

Desarrolla@locumento e

el que se define el Teq

Presupuestal proyecta
definiendo p&apitulo

3

Reuniones con g
Enlaces Ados. para
verificar que los impor
del docto. se ajusten a

cadapartida y envia v
oficio a la Coordinaci
de Enlaces
Administrativopara su
integracion.

Anteproyecto

presupuesto asignado [«
la Dependencia al Enlg
Administrativo.

Fin

A 4

los asignados en
cédula de carg
proporcionada  por

Direc de Egresos
Control Presupuestal

.............

No
¢Es correcta
propuesta?

Integra las Cédulas
Carga (Excel) y entre|
informacion a la Direcc

5

Recibe y analiza
Proyecto de Presupuey.
enviado por g
Coordinacion de Enlacq

de Egresos de |
Tesoreria Municipal p4
gue generen sus Cciff|
preliminares.

Oficio

Lavout

6

Notifica a la Coordinac
de Enlaces eaksultado
del Proyecto d

Presupuesto

12
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Nombre del Procedimiento para revisar y tramitar la reposicion del Fondo Fijo antg
Procedimiento: Municipal.

Objetivo: Revisar que la documentamérprobatoria de los recursos publicos otorga

Dependencias de la AdministraciéeaRbhicipal como Fondo Fijo cumpla
requisitos que marca la normativa aplicable al momento de tramitar su
Tesoreria.

Fundamento Legar:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Admjistiadiod, Fraccion V, XM
XVIlly Articulo 15 Fraccion V, XIV

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del GdstdHE
Ayuntamiento del MunidlgidPuebla 20142018 Capitulo I, Inciso Ajticulog
17,18,19,20,21,22,24,25,26,27,28,29,30,31 Y 32.

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacién de Enlaces Administrativos se coordinard con
Municipal para la difusiGnavés de las y los Enlaces Administratia
politica, normativa, circulares y lineamientos emitidos en mater
conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

1. El Titular de la Dependersnficitara ante la Tesoreria Munici
autorizacion inicial y ampliacién del Fordol&ijependenciae acuerd
a la normatividad vigente.

2. La y el Enlace Administratetmera enviar la Coordinacion de Enlg
Administrativpsira control, validacion y seguiniéeBwlicitud de Recur
Financieros, Resguardo de fondo fijoicébédnt de Firmas Autoriza
posterior a la autorizacion por parte la Direccion de Egresos
Presupuestal.

3. La Coordinacion de Enlaces Administrativbsarddeay seguimientc
ejercicio de los recursos econdmicos asignados a las De@endee
Tesoreria Municipal en coordinacitas golos Enlaces Administratioo:
apego a las partidas presupuestales contenidas en el Presupuest
del ejercicio que corresponda y con cargo a las Dependencias solig

4. La Coordinacién de Enlaces Administredigasd y dard tramite pal
comprobacién del fondo Fijo asignadoeptasdendagrevia validacion
autenticidad de las facturas, en apego a la normatividad vigente.

5. Las y los Enlaces Administraivbs de entregar la documente
comprobatoria para la revision y validacién ante la Coordinacion
Administrativos y se proceda a la reposicion del fondo, deberan &
cuentan con la disponibilidad presupuestal en las partidas ejercida

6. La Coordinacion de Enlaces Administrativos establecera y d
calendario de recepcion de la documentacitlasagtelos Enlac
Administrativgsra la comprobacion del Fondoefrijopnsideracion a
fechas establecigas la Direccion dedsgis y Contrietesupuestal.

7. La Coordinacion de Enlaces Administrativos solicitara a la D
Egresos y Control Presupuestal el importe mensual autorizad
Dependencia de Fondo Fijo.

13
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8. La Coordinacién de Enlaces Administrativos supesvslagasia d
comprobacién del Fondo Fijo, no exceda al importe mensual autori
9. La Coordinacién de Enlaces Administrativos supervisara que |
realizadas con fondo fijjo no excedan de tres mil pesos sin ing
asimismo que no se emianas facturas por compras de la
naturaleza, para evitar compras fraccionadas.
10.La y el Enlace Administrativo para tramitar la reposicion del fondd
Coordinacion de Enlaces Administrativos elaborard una Order
anexando la docuneedn comprobatoria en original y copia, asi
relacion de gastos respectiva
11.La Coordinacion de Enlaces Administrativos supervisara que la dd
comprobatoria sea aplicada a las partidas presupuestales corresp
acuerdo al Clas#dor por objeto del gasto armaonizado
12.La Coordinacion de Enlaces Administrativos tramitard la dod
comprobatoria que soporta el pago de los gastos presentados {
Enlaces Administrativos siempre y cuando cumpla con
a. Los requisitos qestablece la Normatividad Presupuestal
Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayunts
Puebla 2012018, asi como los establecidos en el Caédigo
Federacion; y
b. La Disponibilidad Presupuestal autorizadd®paentiencia
13.La Coordinacion de Enlaces Administrativos validar4 que cada fa
con los siguientes requisitos:
Nombre: Municipio de Puebla
Direccién: Juan de Palafox y Menddiza Gll. Centro, Puebla, Puebla
RFC: MPU6206015F0
Desglose del IV@%0 y/o0 16%)
Sin tachaduras o enmendaduras;
Que este dentro de un plazo de 30p#ies del dia de su expedicion; y
Nombre, sello y firma del titular de la Dependencia o por la person:
previamente autorizada
14.El Enlace Administratiiedie contar con la autorizacién previa de Ig
Administrativa correspondiente en caso de generar un gasto de
centralizada
15.El Enlace Administrativo debera contar con la autorizacion previa
Administrativa correspondiente sendeagenerar un gasto de una ¢
centralizada
16.La Coordinacion de Enlaces Administrativos elaborara un ani
Disponibilidad Presupuestal autorizada vs Disponibilidad Presupu
mensualmente
17.La Coordinacion de Enlaces Admiisteddiborara un reporte mensug
el seguimiento del Presupuesto autorizado vs Presupuesto €
Dependencia, para informar est8ealetario/ale Administracion
seguimiento del presupuesto

= =2 =4 -8 _-9_95_2

14
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18.La Coordinacion de Enlaces Administrativos dard seguimiento
peridodicamente Scretario/ad cuando éste se lo requiera del ejerc
gasto, operaciones presupuestales y programaticas de las Depend

Tiempo Promedio d¢ 1 a Xias
Gestion:

15
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Descripcion del ProcedimienRara revisar y tramitar la re

osicion del Fondo Fijo ante la Tesorer

Responsable No. Actividad EI): ormato o Tantos
ocumento
Titular de 1 | Solicita alesorero/a Municipa Oficio Original y copig

Dependencia

autorizacion del fondo fijo ini
su ampliacion donde se indiq
monto solicitado y la justificg
de la necesidad del mismo.

FORM.344/TM/041

Tesorero/Municipal 2 | Autoriza y notifica el m Oficio Original y copig
autorizado a el/la Titular d
Dependencia a la Coordinaci
de Enlaces Administrativos.

Enlace Administrati 3 | Envia a laCoordinacion ¢ Oficiod Original y copig
Enlaces  Administrativosos| FORM.344/TM/0A14
formatos: Solicitud de Res| Resguardo de Fong
Financieros, Resguardo de fi Fijd
fijo e Identificacion de Firf Identificacion de
Autorizadas, debidame Firmas Autorizada
requisitados.

Analista Consultivg 4 | Recibe, valida y envia a FORM.344/TM/041
de Recursos Direccion de Egresos y Cd Resguardo de Fong
Financieros Presupuestal los  forma Fijd

Solicitud de Recursos Financ Identificacion de
Resguardo de fondo fijo| Firmas Autorizada
Identificacion de Firn
Autorizadas, debidame
requisitados para que le
entregado etheque al Enla
Administrativo.
Enlace Administrati 5 | Captura en el Sistema SAR

gastos realizados por ¢
concepto, verificando que cu
con los recursos para qaatéidg
afectada y que cumplan cg

normatividad aplicable.

16
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Responsable No. Actividad SR @ Tantos
Documento
Enlace Administratiy 6 | Entrega para su revision y tr{ FORM.342M/041+ 2

en la Coordinacion de Enl
Administrativos Formato de (
dePago, |l a nNRe
respectiva acompafiado de f{
los comprobantes.

Analista Consultivo
de Recursos
Financieros

Recibe y revisa que
comprobantes estén aplicadog
partida correcta, que cuenten (¢
suficiencia  presupuestal,
cumplan con los requis
conforme a la Normativ
Presupuestphra la Autorizacio
Ejercicialel Gastd’ublico del |
Ayunteniento del Municipio
Puebla 2032018y para partidg
centralizadas la autorizacion
Unidad Administrat
correspondiente.

1 Si no es correcta
documentacion regresa
actividad No. 5, en ¢
contrario:

FORM.342/TM/04

Original y copia|

EnviaFormato de Orden de Ra
la Direccion de Egresos y Cq
Presupuestal para su reposicig

FORM.342/TM/04

Original y copia

Director/de Egresos
y Control Presupueg

Recibg~ormato de Orden de P
y sella acuse de recibido, y prq
a revisar que la documentg
presentada cumpla con
requisitos que marca
Normatividad Presupuestab g
Autorizacion y Ejercidel Gast
Publico deH. Ayuntamiento

Municipio de Puel@@l4- 2018
parainiciar tramite de reposicio

fondo Fijo.

FORM.342/TM/04

Original y copia|
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 Si no es correcta | FORM.342/TM/04 Originay copia
documentacion regresi
la actividad No. 5, en ¢
contrario:
10 | Procede a realizar el cheque

concepto de reposicion del f
Fijo y notifica al Enlz
Administrativo y a la Coordin
de Enlaces Administrativos.

Analista Consultivo
de Recursos
Financieros

11

Elabora informe mensual de
gastos del fondo Fijo
Dependencia para presentar
Coordinador(a) de Enlg
Administrativos $ecretario/ae
Administracion.

Termina Procedimiento

Informe

Original y copia
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Diagramade flujo del Procedimiento para revisar y tramitar la reposicion del Fondo Fijo ante la
Municipal

Titular de la Tesorero/&unicipal Enlace Administrativo Analista Consultivo ,
Dependencia de Recursos
Financieros
( Inicio ) 3 4
2 Envia a l&Coordinacior
v 1 de Enlaceq Recibe, valigeenvia a Ig
— Autoriza y notifica Administrativos  los Direcc. de Egresos Y
f/lo"c.'t? Iall Tesorerg || onto autorizado a el. formatos:  Solicitud Control Presupuestal
4 ulnf|C|pda f? a_1u_to_r||zac_ Titular de la Dependen Recursos  Financierq ) formatos:  Solicitud
e Ic_)n_g uodlnlcc;a 0 y a la Coordinacién Resguardo de fondo fij Recursos  Financierd
an&p lacion | onde 31 1| Enlaces Administrativos Identificacion de Firmj{| Resguardo de fondo fij
indique e monto »{ Autorizadas, debidame Idenficacion de Firmg

solicitado y la justificac
de la necesidad d
mismo.

Oficio

M

requisitados.

Oficio

Resguardo de Fo

Identificacién de Firl

Autorizadas e
0.

Autorizadas, se entregd
el cheque al Enlag
Administrativo.

Captura en el Sisten

FORM.344/TM/0447

7

SAP los gass realizados
por este concept
verificando que cuen
con los recursos pal
cada partida afectada

que cumplan ~con Iaresu uestal SUfICIeI’lCIJ
normatividad aplicable. presup ; q
cumplan con loj

¢ 6

Envia a laCoordinaciorn

de Enlaces
Administrativos los |]
formatos:  Solicitud
Recursos Financierq

Resguardo de fondo fij

Recibe y revisa que |
comprobantes estq
aplicados a la parti(]
correcta, que cuenten d

requigos conforme a
Normatividad y  para
partidas centralizadas

Identificacién de Firm|
Autorizadas, debidame
requisitados.

FORM.342/TM/Q

FORM.342/TM/04

¢ Es correctata
documentacio

Si
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Analista Consultivo A de Recursos Financier:

Direccién de Egresos y Control Presupueste

Envia a la Direccion |

8

Egresos y Contr(_
Presupuestal para |
reposicion.

9

Recibe y sella acuse
recibido, revisa que la|
documentacién  cumy
con los requisitos q
marca la Normativid
vigente para inicial

A 4

FORM.342/TM/Q44

11

Elabora informe mens
de los gastos del fon{
Fijo por Dependencid
para  presentarlo

tramite de reposicién
fondo Fijo.

FORM.342/TM/Q44

No

¢Es correcta la
documentacion?

Si

10

Procede a realizar
cheque por concepto
reposicion del fondo Fij

Coordinador(a) q|.
Enlaces Administrativog| ™
Secretario (of:

Administracion.

W

Fin

notifica al Enlag
Administrativo y a
Coordinacién de Enlaq
Administrativos.
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Civdad
?.UEBL;“. “Progreso

RESIUARDD OE FOMDD REVOLVENTE 24

UNIDAD RESPOMNSHELE:

RECIBI DS LA TESCRERIA MUNICESL DELH. AYUNTAMENTS DE PUESLA, LA CANTIDAD
ES

. ] FONDD QUEHA SIDD AUTORIZADD, Y QUE SE
ATENCERAN 105 COMPRCAIENS Y ACTICNES URGENTES DE ESTA DEPENIENCIA

CREATICN | )

NCREMENTD | |

TITULAR DE L& DEPENDENCLA ENCARGADD DEL MANEJD

FIRMA

WOTA: GX AESONSELCAD CQ THULAML ¥ CEL GVCHIGCO, B MWED
ESCALRLLTSD Y RAC TN DR LTS R LA IS LA A LD T ROR M TR
TR IR
 RErme 1, | ae R Dol Caris Russa, P 0123 305 46002 B25 v suatacigiicns m

FOmM LI Tm e

L n e, Ciudad ORI A
PUEBLA | “Progreso pugBLy |
Direccién de Egresos y Control
FECHA: Presupuestal

Departamento de Presupuesto

IDENTIFICACION DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA EL MANEJO
DEL FONDO REVOLVENTE 2014

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA ANTEFIRMA

PERSONA FACULTADA PARA AUTORIZAR GASTO DEL FONDO

NOMBRE:

CARGO:

ANTEFIRMA

FIRMA

Av. Reforma #13, 1 er. Piso Col. Centro Puebla, Pue. / 01(222) 309 46 00 Ext. 6891 www.pueblaganiial. golifi 1.
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Nombre del Procedimiento para tramitar la solicitud de Orden Compromiso y Orden dé
Procedimiento:

Objetivo: Recibir y revisar que la documentaciorel ejercicite los recursos publi

cumplan con los requisitos conforme Idotenatividad Presupuestal pa
Autorizacion y Ejercicio del Gasto Pd#lliglo Ayuntamiento del Municipio de
20142018

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Administracion: Articulo 13 Fra
X, XVIN XIX.

Articulo 15 Fraccién IV, V y Fraccion XIV.
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del @akskd Pub

Ayuntamiento del Municipio de RA0dl2018Articule12, 13, 14,156,39,40,
43y 45.

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacion de Enlaces Administdifivadirael Calendario para
recepcion, revision y tramite de Orden Compromiso y Orden de$pdos
Enlaces Administratiwefecto de que se cumplan las fechas establecic
Direccion de Egresos y Control Presupuestal.

2. La Coordinacion de Entageiministrativos solo tramitara el pago de
documentos que cumplan con la Normatividad Presupuestal paciola y
Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de-Z0e}
La y el Enlace Administral®foera presentar a la Coordinacion de |
Administrativos la Orden Compromiso debidamente redirisitatdpoy la
persona autpada parallo y de acuerdo al Calendaridotumentacideber§
presentarse de acuerdo aiibarios establecidos por la Direccion de Eg
Control Presupuestespetando el orden s@enenciona a continuacion:

a. Oficio en el cual se envia patemite correspondiente dirigid(

Direccion de Egresos y Control Presupuestalatencion

Coordinador de Enlaces Administrativos.

Orden Compromiso

Copia del oficio de solicitud de suficiencia presupuestal,

Copia del oficio de autorizaciéaféencia presupuestal,

Copialel contrato,

Copiade Fianzagmplimiento, por anticipo, por vicios ocultg

a lo estipulado en el contrato )

g. Copiael acta de fallo y del dictamen de adjudicacion
h. Copia del oficio de notificacion a la Cangratgia del dictamer
justificacion a la licitacion publica (tratdedafedicacion directg

3. La y el Enlace Administradiefoera presentar a la Coordinacién de |
Administrativos, la Orden de Pago debidamente redumaddgopr la pena
autorizadapara ello de acuerdo al Calendatia documentacion del

~®oo0oT
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. La Coordinacion de Enlaedislar@jue la comprobacion del gasto a trave

. La Coordinacion HalacesAdministrativastificara al Enlace Administrat

. La y el Enlace Administratesmlvera el expediente con las observagc

presentarse de acuerdo a los criterios establecidos por la Direccion
Control Presupuestal, respetando el orden que se menciona a continug
a. Oficio de solicitudm#go dirigido a la Direccidén de Egresos V|

Presupuestay en atencion a la Coordinacion de H

Administrativos.

Orden de Pago

Copia del oficio de solicitud de Suficiencia Presupuestal

Oficio de Autorizacion de Suficiencia Presupuestal

Factura originaton nombre, sello y firneaLd y el Enlag

Administrativode la persona autorizada

f. Copia de Oficio de aviso a la Contraloria Municipal (er
Adjudicacion Directa)

g. Testigo del gasto (Soporte documental del entregable; e
existir)

h. Formato de Registro de Datos Bancarios de Prove
Contratistas FORM.319/TM/0414

®ooo

Orden dPago, en d0lave Presupuestatresponda a la Suficiencia Presuy
solicitada, para tal efecto.

través de correo electronico, en caso de existir alguna inconsist
integracion de expediede®©rden Compromiso y/o Orden dedBaamuerd
los criteriosstablecidos por la Direccion de Egresos y Control Presupue

solventadas a la brevedad pos#re dar cystimiento &@alendario estableg
para laecepcion, revisién y tradaterden Compromiso y Orden de &age
fin de estar en tiempo pareesision y gestion ante la Direccion de Eg
Control Presupuestal.

Tiempo Promedio dé
Gestion:

1 dia
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Descripcién del ProcedimienRararamitar Isolicitudle Orden Compromiso y Orden de pago.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Document

Tantos

Enlace Administrat

1

Realiza los oficios de solicity
Orden Compromiso y de sol
de Ordende Pago dirigido
Direccion de Egresos y Cq
Presupuestal e integra expeq
con la documentacibarcada €
las politicas 4 y 5.

Oficio

Analista Consultivc
deControl del Gasi

Recibe 'y verifica que
expedientes  se encuer
completos.

Si no cumple con la Normati
continua en la actividad 1, en
contrario:

Expediente

Presenta a la Direccion de Eg
y Control Presupuestalla
documentacion correspondien
{1 Oficio de solicitud cot
Orden Comprom
adjuntando expedient
respectivo.

{1 Oficio de solicitud cot
Orden de Pago con
expediente respectivo.

Oficios
Expedientés
FORM.342/TM/0A14
FORM.341/TM/0414

Original

Director/de Egreso
y Control Presupue

Recibe y procede a verificq
documentacion que integrar
expedientes de Orden
Compromiso y Orden de Pagq

¢ Se autoriza la solicitudoatken
compromisooyden dea@?

Si, continua la actividad No 5
No,regresda actividad No 2

Procede a programar el
correspondiente.

Analista Consultivc
deControl del Gasi

Da seguimiento a tragésquie
se encuentre a cargo er
Direccion dd=gresos y Cont
Presupuestal.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento paaitar la solicitud de Orden compromisede@de pago

Enlace Administrativo

Analista Consultivo A @ontrol del Gasto

Director/ale Egresos y
Control Presupuestal

( Inicio )

\4

1

Realiza los oficios
solicitud de Orde

2

Recibe y verifica que
expedientes S
encuentrecompletos.

Compromiso y de solici
de Orden de Pago dirig
a Direccion de Egreso
Control Presupuestal
integra expediente con
documentacién marca|
en las politicas 4 y 5.

W

v

Expediente

No

¢ Cumple con Normativide

Presenta ka Direccion d
Egresos y Contrg,
Presupuestal, I
documentacion
correspondiente

4

Recibe y procede

verificar ldocumentacio
que integran lo
expedientes de Orden
Compromiso y Orden

Oficio

Expediente
Orden de Pa

Orden
Compromisg

6

Daseguimiento a trav
de quien se encuentre
cargo en la Direccion

A 4

Pago

No

¢, Se autoriza la Solic
de Compromiso y

Procede a programar
pago correspondiente.

Egresos y Contr
Presupuestal

Fin

25



ot Manual de RegistralPUE1418/MP/SECADOS/CEA(

NN | SECRETARIA Procedimientos de la
—oBEmoMCPAL— . AR Fecha de elaboraci®#/07/2015
PUEBLA ~"""""™““" | Coordinacién de Enlaceg— —
EE R Ei Administrativos NUm. deevisionol

[
DRg Prvee AmA

MO O FERERAL T LANL R I

/

, e

roesLy Feee o W h

r - DRRCTON I ESIS Y TONTWOL MRS s e ta

i L e i ———-
—ry

L J (e ) 488 | [ —1x \
ORI RS BA o L oo N i

RO S VIO OF FUEBUA LA CAMTIO e

T e e
- R
SO b RSN ety
| oy e r—————— s —
OO0 BTN SRR T ST ) e ——
b 2 _ R P,
- v Y,
— — £ o - AN AT TS
e 1 ¢ b P 1 16 4w
[ o tae. i iz N [ Aroseantun s 6 A G, )
[Pty Py e
YT - - .
- ——
\orsaims immmmussinnn ) TR J
7 To O oain Yot T4 el "\ e e A _—
\ [oyy ey J Dwsamen T
R N
— m——— . : ity |
R P AT ) (Em—S T Smasese: sen
[hwcuom ! o~
SESp—p— ) e -
ot m—_ |
BYh G .
N
W e e —
s

AN /
W Tk T
4 i
PUEBLA =Progreso )
DRECCION DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
FECHA:
FORMATO DE REGISTRO DE DATOS BANCARIOS
DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
IDATOS GENERALES DEL PROVEEDOR
INOMBRE COMPLETO Y/O
[RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR
rrc.: I N I I Y B
(OBUGATORIO) Homodave
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Colonia’ e
Ciudad Estado Pam
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Nombre del Procedimiento para la validacién y tramite de Requisiciones de Cor
Procedimiento: Direccion de Adjudicaciones.

Objetivo: Recibir, analizar y tramitar las requisiciones elaborad&=pendascgor

medio de las y los Enlaces Adminispati®da adgsicion de bienes y contrats
de servicios ante la Direccion de Adjudicaciones y el Comité M
Adjudicacionesespetando los nms establecidos en el punt@MPresupuesto
Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio de Pueldgerpieiia Eisc215.

Fundamento Legal:

Ley de Adquisicionésrendamientos y Servicios del Sector Publico |
Municipal.

Presupuesto de Egresos para el ejeistab015del H. Ayuntamiento del Mun
de Puebla

Reglamento Interior d8daretaria de la Administracion, Artidect®n V y X
y 15 Fraccion \Xy/II.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio delidedstdHE
Ayuntamiento del Municipio de Puebi202@®4ticulo 37,38,3W), 41,42,43,44 4
y 46

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacion de Enlagdministrativos validara y gestionara todo
relacionado a la compra o adquisicién de utalbentktacide un servic
ante la Direccion de Adjudicaciones

2. Tratdndose dpartidas centralizadas deberd contar con la autorizac
Unidad Administrativa correspondieraeuerdo a la Normatividad Presu
para la Autorizacion y Ejercicio del Gastodethliéyuntamiento del Muni
de Puebla0142018.

3. La Coordinacion de Enlaces Administrativos validard que la
Presupuestal autorizada corresponda con la adquisicionlaeobieatacid
del servicio y se encuentre dentro del Programa Anual de Aq
programado.

4. Las requisicionggstionadas pata compra o adquisicion de un biar
contratacidhe un servicidebera elaborarse exclusivamente por objeto d

5. La y el Enlace Administradefoera presentar a la Coordinacion de |
Administrativos la Requisicion sREMIR y la cotizacion base para el in
procedimiento.

6. La y el Enlace Administratelmera subir @evisiona requisiciomal Sistem
Integral de Adjudicaciones Municipales (SIAM) después de haber sid
estatus PREVIA por la CoordirgeiBnlaces Administrativos.

7. La Coordinacion de Enlaces Administrativos, Enlace Administrativg
(responsable del area de la Dependencia y/o entidad) solaitzrtn que
requisicion PREVIA contenga la descripcion detallada ea fpprnecidde
todos los requisitos.

8. Una vez validada requisicioiPREVIA por la Coordinacion de E
Administrativolsa y el Enlace Administrativob i r 8 | a r e g
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REVI SI ENO en el Sistema I ntegra

de que la Direccion de Adjudicaciones emita las observaciones nec
que puedan ser solventadas por el &rea solicitante y pataUS
AREQUI SI CI¢N DEFI NI TI VAO.

. La Coordinacion de Enlaces Adminispets@stara las requisiciones en €

AREQUI SI CI ¢ N DEFI NI TI VAO c o ante 14g
Direccion de Adjudicaciones de acuerdo a los dias que ésta establezc

10.La y el Enlace Administrai’da Dependencia, presentara la requ

DEFINITIVA en original y dos copias con la firma autografa del titu
autorizada para ello, ante la Coordinacion de Enlaces Administrativos
de lo siguiente:

1 Cotizacion Base

7 Oficio de sofieidl que remita requisicion en donde se justifig
necesidad de la adquisicion del bien o de la contratacién (
dirigido al Comité Municipal de Adjudicaciones y/o Dirg
Adjudicaciones.

§ Oficio del Area Requirente en la cual solioianel@ expresa
Adjudicacion mediante la modalidad AdjudicacioneDicada; de
adjudicacion direct@Art. 20)

{1 Oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal con vigencia
habiles a partir de su emision (esta debe coincidir con
arrendamiento o servicio requeridos).

71 Dictamen de Justificacion de excepcion a la Licitacion Publica
el area solicitante, el cual debe de fundarse y motivarse,
circunstancias en que incurran en cada caso, observando ¢
criterios de economia, eficacia, eficiemugacialidad y honradez,
aseguren las mejores condiciones para el Murittipidajedebien
adjuntar los documentos que acredite los supuestos que se
(Articulo 20 de la LAASSP&iM)aso de adjudicacion directa.

1 La propuesta técnigcaecondmica en hoja membretada de la F
Fisica o Moral seleccionada, dirigida al Comité Mun
Adjudicaciones, debidamente firmada por la persona autorizag
en caso de adjudicacion directa.

1 Documeto en la cual la Persona Fisicaa $éteccionada manifig
bajo protesta de decir la verdad, que el precio ofertado es €
posible en el mercado; easb de una adjudicacién directa.

1 Documento en la cual la Persona Fisica o Moral seleccionad
bajo protesta de ddaiverdad, que no se encuentra en alguna
supuestos que marca el articulo 77 de la LAASSRENRASO df
adjudicacion directa.

1 Constancia en la cual la Persona Fisica o Moral seleccionada 4
inscrita en el padron de proveedasesdeadjudicacion directa.

1 La documentacién Legal de la persona fisica o Moral selec
como Curriculuem caso de adjudicacion directa
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1 Para la contratacion de los servicios de consultoria, asesoria
investigaciones se debera anexar el oficio en original y d¢
firmado por el titular dBépendencido entidad solicitante (organ
en el que se manifieste que eardbs/os del Ayuntamiento no e
trabajos sobre la materia.

1 Anexos rubricados por el titular Depkendenci@o entidad solicita
(en caso que lo amerite)

U Muestra fisicas

Cronogramas o calendarios de entregas parciales.

Dibujos, disefios, imagenes.

Diagramas.

Folletos

Croquis

U Entre otros
1 Oficio de Autorizacion de coraggaisicion o contratacion de servici
caracter de gasto centralizado por la Unidad Administrativa corresy

Recursos Federales

1 Tratandose de requisiciones p&arele de adquisiciones de Red
Federalesel Oficio de solicitud que rehaiteequisicion en donde
justifiqgue la necesidad de la adquisicién del bien o de la cont
servicio dirigidolaDireccion de Adjudicacionetgbera anexarde
siguiente:

i Oficio de asignacion o convenios de recurso emitido por la D
Federal o Estatal que otorgue el recurso,

9 asi como copia del oficio por parte de la Direccién de Egreso
Presupuestal de la Tesoreria Municipal en el gesterenifigen ¢
recurso (ramo) en el seencuentra radicado el mismo,

1 Cotizacion Base.

11.Una vez que la Direccion de Adjudicaciones o el Comité Ml
Adjudicaciones determine que procedimiento va llevarse alaatmompaea
adquisicion de un bida ocontratacid@® un servigiootificard a la Coordina
de Enlaces Administrativos y al Enlace Administrativo solicitante d
atentos en las etapas del proceso (Junta de Aclaraciones, Apertu
Econémica, Dictamen y Fallo) a efecto de que la adquisicion s
satisfaccion y que cumpla las expectativas del area requirente.

T

12.La y el Enlace Administragvpresentara con el Asesor o el area requ
evento de la junta de aclaraciones, en caso de existir dudas por
licitantes; con el fin de solventar toda duda que existiera del procesd
loslicitantes.

13.La y el Enlace Admiaistodebera presentarse al evento de apert
propuestas técnicas, con el fin de recibir estas por parte de los lig
coordinacion con el Asesor y la Coordinacion de Enlaces Adn
analizaran y elaboraran el Dictamen [Téndemdo las firmas de las pers
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autorizadas para ello.

14.La Coordinacion de Enlaces Administrativos remitira el Dictamen ]
Direccion de Adjudicaciones, para continuar con el proceso de adjudic

15.Una vez concluido el proceso, la Direcafjndieaciones enviara la notifig
del fallo o Acta de Resoluci&mlate Administrativo y Coordinacion de
Administrativos a efectos de que se lleve a cabo la elaboracién vy fori
Contrato por el area correspondiente de la Depende

16.La y el Enlace Administratlioitante remitira un tanto del contrato a la [
de Adjudicaciones y una copia fotostatica a la Coordinacion ¢
Administrativos para el seguimiento correspondiente.

17.La Coordinacion Helaces Adminisiras dara seguimiento a la adjudic
una vez formalizado el contrato, con el objetivo de comprobar que el
0 servicigea entregado por el proveedor con todas las especificacione
demas obligaciones que se estipularon asekasldd concurso, asi como
contrato respectivo y se pueda proceder al pago, después de que Iz
realizada a plena satisfaccidregekrequirente.

18.La Coordinacion de Enlaces Administrativos elaborara un reporte pe
requisicizes presentadas ante la Direccién de Adjudicaciones, para c
delSecretaria.

Tiempo Promedio d¢

Gestion:

2 dias
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Descripcién del ProcedimienRara la validacion y tramite de Requisiciones de Compra ante d&
Adjudicaciones

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 |Crea en Sistema Integral| Requisicion PREV
Administrativo Adjudicaciones Municipales SI
la requisicion en status PREVI/
2 | Presenta al Analista Consulti Requisicion PREV 1-
deRecursos Financiefmsnato d{  Anexo técni€o
requisicion PREVIA  colm Suficiencia

documentaciopara su analis| Presupuestal vigen
correspondiente. Cotizacion origina

Analista Consultivo| 3 | Revisa en coordinacionlaoly e| RequisiciGRREVIA 1
de Adquisiciones Enlace Administrativale la] Anexo técnico
Dependencia el Asesor del ar Suficiencia

requirente; en caso de | Presupuestal vigen
necesario, la requisicion PRE\ CPtizacion origina
fin de que la descripcion del b
servicio sea clara y precisg
acuerdo a lo marcado k3
politicas de Operacion en
namer@.
1 Si cumple con los requis
contiuaen la actividad N
5, en caso contrario:

4 | Notificapor medio del SlAlss
observaciones heshaa Ia
Requisicion, para su correc
regresa laactividatllol.

Analista Consultivoj 5 | Cambia de estateis coordinaci¢ ~ Requisicion A 1
de Adquisiciones conla y el Enlace Administrai REVISION
i Re q u MsREZISIONeN el
Sistema Integral de Adjudicac
Municipales (SIAM) de la Dire
de Adjudicaciones

1 Si es Adjudicacion Dire
continua en la actividad

7, en caso contrario:
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Responsable

No.

Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista Consultivo
de Adquisiciones

Presenta la documentacion qu
requiere para llevar a cabg
adjudicacién bajo la modalida
Adjudicacion Directa, de acue
lo marcado emas politicas ¢
Operacion en su numero 10.

Director/de
Adjudicaciones

Recibe I&®equisicion REVISION  Requisicion A 1
analizajue no haya observaciq REVISION
parala y el Enlace Administrati
el Analista Consultivo A
Recursos Financieros y les ng
por medio del SIAM
1 Si no hay observacio
continuas en la activi
namero 13, en c3a
contrario:

Notifica via SIAM las observac
de la requisicion para su de
correccion.

Enlace Administrati

Reciben via SIAM
observaciones de la requisicid
proceso emitidas por la Direcci
Adjudicaciones, e informa
Analista Consultivo A de Rec
Financieros.

Enlace Administrati

10

Solventa la  Requisicion Requisicion A
REVISION en forma conjunta ( REVISION
Analista Consultivo A de Rec
Financieros y el Asesor del
requirente;

Director/de
Adjudicaciones

11

Recibe via SIAM y revisa qu

cumpla lo requerido enlas
observaciones.

T Si ya no existe

observaciones continuz

la actividad 13, en c
contrario:
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
12 | Notifica las observaciones he
la Requisicion, para su corre
regresactividad 9
Director/de 13 | Notifica al Enlace Administrati
Adjudicaciones la Dependencia y al Ana
Consultivo A de Recur
Financieros a través del Sist
gue la requisicion esta Revi
para cambio de estatus. Y Pa
Analista Consultivo A ¢
Adquisiciones.
Analista Consultivo| 14 | Cambia de estatus la requisic
de Adquisiciones estatus DEFINITIVA e indig
Enlace Administrativo present
requisicion fisicamente con
documentacion soporte.
EnlacéAdministrativ( 15 | Prepara la requisicion en es Requisicion Original y dos
DEFINITIVA firmada y selladg ~ DEFINITIVA copias
Coordinacion de Enlg Documentacion
Administrativos acompafiado Tecnica
documentacion técnica y lega] ~Documentacion
se requiere para la adjudica AI\_ega{I
P NS nexos
(politicas de Operacion nume
de est@rocedimiento).
Analista Consultivo| 16 | Envia a la Direccion Requisicion
deAdquisiciones Adjudicaciones la  requisi DEFINITIVA Original y dos copi
DEFINITIVA debidamente firm{ ~ Documentacion
sellada enriginal acompafiada Tecnica
la documentacién requerida. Documentacion
Legdl
Anexos
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/de 17 | Determina la modalidad Requisicion
Adjudicaciones adjudicacion e inicia DEFINITIVA Original y copia
procedimiento para la Adqui§ Documentacion
de Bienes o0 Contratacion Tecnica
Servicios. DG:le_meQItauon
1 Sies adjudicacion Dire 4 -9°
continua a la activig
namero 24, en c3g
contrario:
Director/de 18 | Notifica al Enlace Administrat Oficio/
Adjudicaciones inicio del procedimiento y es{ Basestalendarios
coordina con el Analista Cons
A de Recursos Financieros de
al pendiente de todos los evs
gue se originen en el desarroll
procedimiento, enviando
informacion necesaria (las b
calendarios, entre otros) que Il
cabo la Direccion de Adjudicac
(Junta de Aclaraciones, Apertu
Propuestas Técnicas y Econon
Dictdmenes yl3.
En caso de que existan preg]|
19 | en el proceso por parte de
licitantes las remite al En
Administrativo.
Enlace Administratii 20 | Atiende en conjunto con el An

Consultivo A de Recul
Financierolas preguntas enviag
y envia a la Direccion
Adjudicaciones las respuestas.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/de 21 | Recibe y analiza las respuesta
Adjudicaciones
1 Si las respuestas no
correctas regresa a
actividad No. 20, en ¢
contrario:
Director/de 22 |Entrega a los licitantes
Adjudicaciones respuestas.
Director/de 23 | Recibe las propuestas técnic Propuestas Técnic Copias
Adjudicaciones Propuestas econdmicas, y en Propuesta
al EnlaceAdministrativpara e Economicas
analisis de las mismas y la en
del dictamen técnico
Enlace Administrati] 24 | Recibe las propuestas técnicag Propuesta Técnicg Copias
forma conjunta con el Ang Dictamen Técnicg
Consultivo A de Recur
Financieros y el Area Requi
analizan las propuestas técnic
los licitantes, elabora y se auf
el Dictamen Técnico
25 |Envia a la Direccion Dictamen Técnicg Original
Adjudicaciones el dictamen téc|
Director/de 26 | Recibe, analiza el dictamen t§ Dictamen técnico Original

Adjudicaciones

da a conocer la evaluacion téc
en base a las propueg
econémicas aceptaddaboran ¢
Cuadro Comparativo
Cotizaciones para determina
licitante adjudicado.

Cuadro de
Cotizaciones
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/de 27 | Remiteal Enlace Administrat Oficio/ 2
Adjudicaciones Analista Consultivo A de Rec|  Acta de fallo
Financieros y al Asesora ve:z
concluido el proceso, copig
Acta de Fallo en caso
Adjudicacion Directa (art.
Licitacion Publica, Concurso
Invitacion, Invitacion a Cud
Menos Tres Persona seg
corresponda con los datos
proveedor asignado.
Enlace Administrati 28 | Recibe y solicita con base al Oficio
de fallo emitida por el Comit  Actade fallo

Adjudicaciones la elaboraci
formalizacibn con el prove
asignado, a través del 4
correspondiente, para que
realice la entrega de los bier
servicios adquiridos.

Enlace Administrati

29

Daran seguimiento al cumplin
del contrato con el objetivo dé¢
el proveedor cumpla con la en
del bien o servicio de acuerdo
obligaciones estipuladas ef
mismo como:
U Especificaciones técnic
U Tiempo de entrega
0 Garantias (y dem
obligaciones estableci
en las bases y el contrg

Enlace Administrati

30

Solicita  traitar €  pago
correspondiente una vez
entregado el bien o servici
plena  satisfaccion  de
Dependencia

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo para el Procedimipata la validacioy tramite de Requisiciones dempra ante la
Direccion dédjudicaciones

Enlace Administrativo Analista Consultivo de Adquisiciones

( Inicio ) 3
5
e Revisa en coordinaci
1 con el Enlace Cambia de estatusn

v Administrativo de  [] coordinacién  con

Crea en Sistema Integ Dependencia y el Ase{ | Enlace Administratieo |
de Adjudicaciong del &rea requirente; i €uisicion A
Municipales SIAM I caso de ser necesario, | || REVISION en el(SIAM)
la requisiciobn en stat] » requisicion PREVIA a de la Direccion de
PREVIA de que la descripcion Adjudicaciones

bieno servicio sea clard [|[]

precisa.

Reauisicién PRE

Reauisicion A REVI

Reauisicién PRE
Presupuestal

uficienci

2 Cotizacién Origina

¢ Es adjudicacion
Directa?

Presenta al Analig
Consultivo A d Si

Recursos  Financier(] <Cumple con 16 @
formato de requisicif | Requisitos?
PREVIA con |
documentacion para ||| No
andlisis correspondients Presenta Iq
4 documentacién que
i — - requiere para llevar
Notifica las observacio cabo la adjudicacién b
— hecha a la dquisicion, la modalidad d
Reaquisicion PRE i o
d para  su correccion, Adjudicacion Directa
Regresa a la actividad |
1
Suficiencia

Cotizacién Origj

® L
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Director/ale Adjudicaciones

Enlace Administrativo

Enlace Administrativo

Recibe leRequisicion A
REVISION, analiza

7

9

Recibe via SIAM lag
observaciones de
requisiciébn en proces
emitidas por la Direcci

emite sus observacion|
al Enlac&dministrativo
al Analista Consultivo
Recursos Financiergs
les notifica por medio {
via SIAM.

Requisicion A
REVISION

11

Recibe via SIAM vy rev
que se cumpla |
requerido  en la|

A 4

de Adjudicacionese
informa al Analista
Consultivo A de Recurg
Financieros.

10

\ 4

Solventda Requisicion
REVISION en forma
conjunta con el Analiq]
Consultivo A de Recurg
Financieros y el Ases

¢ Hayobservaciones?

A

observaciones.

Si

Notifica via SIAM [
observaciones de
requisicion para su deb|
correccion.

¢Es correcta la
informacién?

No

Notifica las observacio

hecha a la Requisicid
para su correccign
regresa actividad 9.

del area requirente

Requisicion A
REVISION

§
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Analista Consultivo A de

Adquisiciones

Enlace Administrativo

Director/ale Adjudicaciones

Cambia de estatus
requisicion a  estat
DEFINITIVA e indica

14

15

Prepara la requisicién
estatus DEFINITIV
firmada y sellada a []
Coordinacion de Enlag
Administrativos
acompafiado  de

A\ 4

Enlace Administrati
presentar la requisici
fisicamente  con |
documentacion soporte

16

Envia a la Direccion
Adjudicaciones

requisicion  DEFINITI]
debidamente firmada
sellada en  origin{ |,
acompafiada con
documentacion requeridg

documentacion técnica
legal que se requiere p
laadjudicacion. L

Requisicion

13

Notifica al Enlacetvd
de la Dependencia y
Analista Consultivo A
Recursos Financieros
través del Sistema, qug
requisicion esta Revisg
para cambio de estaWs

Requisicion

Documentacién
écnica

> pasa al Analist|
Consultivo A
Adauisiciones
17

Determina la modalid
de adjudicacion e inicig
procedimiento para

Adquisicién de Bienes
Contratacion di h
Servicios.

Requisicién

¢ Es Adjudicacion
Directa?

No
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Director/ale Adjudicaciones

Enlace Administrativo

18

21

Notifica al Enlace tvad

el inicio del procedimie|_

y este al Analista

Consultivo A de Recurq |

Financieros de estar
pendiente de todos |
eventos que se origin
en el desarrollo d
procedimiento, envian

Recibe y analiza |

respuestas

la informacién necesd

20

Calendarios

l 19

En caso de que exist
preguntas en el proce
por parte de los licitan
las remite al Enlag
Administrativo

No

¢Son correctas la
respuestas?

4&

Entrega a los licitantes
respuestas.

23
\ 4

Recibe las propuest
técnicas y econdmicas|_
entrega al Enlac
Administrativopara el
analisis de las mismas

En caso de que exist
preguntas en el proce
por parte de los licitan
las remite al Enlag
Administrativo

24

la emision del dictam
técnico

Propuesta Técnj

Propuesta

A\ 4

Recibe las propuest
técnicas y en forn

conjunta con el Analif]

Consultivo A de Recurs
Financieros y el Arg
Requirente analizan |
propuestas técnicas

los licitantes, elabora y
autoriza el Dictamg
Técnico

Propuesta Técnic
Dictamemécnic

25

Envia a la Direccion
Adjudicaciones
dictamen técnico.

Dictamen Técnico
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Director/ale Adjudicaciones

Enlace Administrativo

26

Recibe, analiza
dictamentécnico da 3
conocer la evaluaci
técnica y en base a |
propuestas econdmid
aceptadas elaboran
Cuadro Comparativo

Cotizaciones paf
determinar al licitan
adiudicado.

Dictamen Técnico

Cuadro de

Cotizacion
27

Remite al Asesor,

Enlace Administratival |

Analista Consultivo A
Recursos Financierd
copia del Acta de Fallo
caso de Adjudicacior
Directa.

28

Recibe y solicita con bg
al Acta de fallemitida|_
por el Comit¢ d
Adjudicaciones M
elaboracién y
formalizacion  con H
proveedor asignado, p
que este realice

entrega de los bienes
servicios adauiridos.

Acta de resolucig 30

Solicita tramitar el pa

29 correspondiente una \

entregado el bien
Dardn seguimiento servicio a plen
cumplimiento del contr satisfaccion de [

con el objetivo de que
proveedor cumpla con
entrega del bien o servi
de con lasobligacioneq
estipuladas en el misi
como: Especificaciong
técnicas; Tiempo (
entreqa; v Garantig v

Dependencia.

A 4

Fin
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IV. RECUBDS MATERIALES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento paestionda actualizacion eesguardos relacionados con veh
oficiales y mobiliario a solicitiasdelos Enlaces AdministraivesidDireccion d
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo:

Validay gestionar la actualizadenesguardos relacionados con vehitiiakes
mobiliario a solicitudatey los Enlaces AdministraiMeslaDireccion de Recur
Materiales y Servicios Generales.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del &sihéaloAdtdalo
fraccionesll],VII, XXy XXIII.

Reglamento Interior dédaretaria de Administracion. Artidrdoci@n XI

Politicas de
Operacion:

1.

La Coordinacion de Enlaces Administrativos gestionara las sddisitu e
Enlaces Administratipasa modificar los resguardos relacionadesicaio;
oficiales ymobiliario ante la Direccibn de Recursos Materiales y
Generales.

La Coordinacion de Enlaces Administrativos difuadirgg bbs Enlac
Administrative$ programa de actualizacion de inventarios sujeto a las
operacion de la Daiéo de Recursos Materiales y Servicios Generales.
La Coordinacion de Enlaces Administrativos vaitemdayegantia Direccior
de Recursos Materiales y Servicios Gelasralekicitudes de actualizacid
resguardo por mobiliario y vehiculos ddiméad@sdo el Formato correspon
para la actualizacién del mismo

La Coordinacion de Enlaces Administrativos releiliifeceon de Recurs
Materiales y Servidiasnerales formatos de resguardo actualizados y
a los Enlaces Administrativos solicitantes para recabar las firmas corr
La Coordinacion de Enlaces Administrativos retasird dos Enlac
Administrativiss resguardaebidamntefirmados, para sontrol
LaCoordinacide Enlaces Administrativos registrara para su control i
solicitudes de actualizacion de resgeardbiculos oficialesabiliario

La Coordinacién de Enlaces Administrativos generara yoeriégiorske
solicitudes de actualizacién de inventarios procesam@guimiento, cont
interno y pamaforme @ecretariokde Administracion.

Tiempo Promedio dé¢

Gestion:

1 dia
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Descripcién del Procedimien®yocedimiento pgestionda actualizacion mesguardos relacionados ¢
vehiculosficiales y mobiliario a solicitlas gelos Enlaces Administrativeddireccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Enlace Administrati 1 [Envia oficio de solicitud Oficio
movimientos firmado paditedar de FORMO9%
la Unidad Administrativa g  A/SAD/0714 Original y Copig
Coordinacion de Enlg FORMO92
Administratiso C/SAD/08
AnalistéAdd Area de 2 Recibe oficio y formato Oficio/
Recursos Materiale actualizacion de invent: FORM.097
: . A/SAD/0714/ Original y Copia
correspondiente, firmadd.aore
Enlace Administrativo FORM.092
C/SAD/0815
3 |Revisa que el formato FORM.097
actualizacion esté debidani  A/SAD/0714/
requisitado. FORM.092
C/SAD/0815 Original
1 Si esta bien requisit
continua en la actividad
4, en caso contra
Termina procedimiento
4 Oficio
Recibe y sella ofioriginal y acug FORM.097 - .
con fecha y hora de recepcion AISADIO714] Original y copia
FORM.092
C/SAD/0815
5 | Registra en su controk Hdato Oficio
contenidos en el oficio. Original
6 |Digitaliza el oficio para intf Oficio
expediente e infornah Analist; FORM.097
Consultivo A de Recursq A/SAD/0714/ Original
Materiales que el oficio de pe FORM.092
ha sido registrado. C/SAD/0815

43



GOBIERNO MUNICIPAL.

PUEBLA

Manual de

RegistralPUE1418/MP/SECADO8/CEA(

Procedimientos de la

Fecha de elaboraci®#07/2015

Coordinacion de Enlac
Administrativos

Nam.

deevision0l

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Gira instrucciones al Anafistke Oficio
la C.E.Apara turnar la solicitug FORM.097
Analista Consultivg movimientos para la actualizz ~ A/SAD/0714/
de Recursos 7 |de inventario de mobiliayi FORM.092 Original
Materiales vehiculo oficial ante la Direcci C/SAD/0815
Recursos Materiales y Ser
Generales.
Elabora y registra Memorand Oficio/Memorand
Analista A del Area Oficio para at(_apcién Ie@esolicitw FORM.097 .
Recursos Material 8 dg actua}lllzauon de inventar, A/SAD/0714/ Original
reimpresion de los resgug FORM.092
modificados. C/SAD/0815
Oficio/Memorand
Analista Consultivg Firma y turna @bordinadorte FORM.097
de Recursos 9 |Enlaces Administratiygsra s{ A/SAD/0714/ Original
Materiales firma FORM.092
C/SAD/0815
. : Oficio/Memorand
Coordinadordee ;'rgneaéetgﬂvsfﬁ/:;frgg r;sug FORM.097
Enlaces 10 | e e e I ingta AISAD/0714/ Original
Administrativos correspondiente FORM.092
' C/SAD/0815
Recibe y turna el Memorand| Oficio/Memorand
Oficio remitido porOaeccion @ FORM.097
Analista Acdl Area d Recursos Materiales y Ser A/SAD/0714/ N .
RecursoMateriales 11 Gener_alescon los resguarg FORM.092 Original y copig
actualizados, al Enlace C/SAD/0815
Administrativpara su firma y
firma del responsable del bien
Recibe y turna el Memorand| Oficio/Memorandy
Oficio remitido pom y el Enlag Resguardos
12 | Administrativoon los resguarg correspondiente Original
firmados para digitalizacion
archivo de los mismos.
Recibe y digitaliza los resgu Resguardos
13 |actualizados y firmados pg correspondiente Original

responsable.
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Responsable | No. Actividad FOUMEIDE VEnloE
Documento
Remite a través de Memorang Oficio/Memorandt Original
Analista A tArea dé 14 Oficio el resguardo firmad Resguardos
Recursos Material actualizado a la insta| correspondiente
correspondiente para su contri
Analista Consultivg Firma y turna @bordinador(aje| Oficio/Memorandy Original
de Recursos 15 |Enlaces Administratiogra st Resguardos
Materiales firma correspondiente
Coordinador/de Firma y turna para su notific| Oficio/Memorandy Original y copig
Enlaces 16 |ante la instancia correspondiej Resguardos

Administrativos

Termin&®rocedimiento.

correspondiente
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NUOm. deevision01

Diagrama de flujo paraRebcedimiento para gestionar la actualizacion de resguardos relacionad
vehiculos oficiales y mobiliario a solicitudedey los Enlaces Administrativergte la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Enlace Administrativo

AnalistaA dd Area de Recursos Materiales

( Inicio )

A4

1

Envia oficio de solicit]

de movimientos firmal_

por el titular de la Unid
Administrativa a
Coordinacién de Enlag
Administrativos.

2

Oficio

FORM.09R/SAD/07

FORM.092/SAD/081

A 4

Recibe oficio y formato
actualizacion d
inventarios
correspondiente,
por el
Administrativo.

firmg
Enlacg

Oficio

ORM.092/SAD/08

Revisa que el formato
actualizacion est

debidamente requisitad|

FORM.09A/SAD/0714

FORM.092/SAD/0815

¢ Estéa bien requisitad

O

Recibe y sella ofic

original y acuse, cq
fecha y hora d
recepcion.

Oficio

FORM.09&/SAD/071

FORM.092/SAD/0

Registra en su control,
datos contenidos en [ 6
oficio.

Recibe y sella ofic

original y acuse, cq
fecha y hora d
»| recepcion.

M |

FORM.09A/SAD/0714

FORM.092/SAD/081

46



GOBIERNO MUNICIPAL.

PUEBLA

Manual de
Procedimientos de la

RegistralPUE1418/MP/SECADO8/CEA(

Fecha de elaboraci®#07/2015

Coordinacion de Enlac
Administrativos

NUOm. deevision01

Analista Consultivo A @
RecursosMateriales

Analista A deArea de Recursos Materiales

Coordinador/de

Enlaces Administrativo

Gira instrucciones

AnalistaA de la C.E.Al

para turnar la solicitud
movimientos  para
actualizacion d
inventario de mobilia
y/o vehiculo oficial ante
Direccion de Recurs
Materiales y Servici
Generales.

Oficio

FORM.092/SAD/0815

8

Elabora y registr
Memorandum u Ofic
para atencion de la [
solicitud dectualizacior
de inventarios

reimpresion de ¢

Y

Firma y turna
Coordinador/a de
Enlaces
para su firma

resguardos modificados

Oficio/Memorandu

FORM.09A/SAD/07

FORM.092/SAD/08

10

Administrativ

Oficio/Memorandu

FORM.09R/SAD/071

FORM.092/SAD/081

12

11

Firma y turna Ahalista
Consultivo A d
Recursos Materiales pi
su natificacion ante

instancia correspondien

Recibe 'y turna ¢
Memorandum u Ofig

remitido por la Dirécc
de Recursos Materiale
Servicios Generales ¢

los resguardoj

actualizados, aEnlace
Adtvopara su firma y |
firma del responsable

bien.

Oficio/Memorand

Resguardos
Correspondientes

Oficio/Memorand

FORM.09R/SAD/0714

FORM.092/SAD/0815

Firma y turna al Anali
Consultivo A d
Recursos Materiales p
su notificacion ante

instancia correspondien

Oficio/Memorandu

FORM.09R/SAD/071
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Analista A deArea de Recurso
Materiales

Analista Consultivo A de
Recursos Materiales

Coordinador/de Enlace
Administrativo

Recibe vy digitaliza |
resguardos actualizado
firmados por e
responsable.

13

Resguardos
Correspondient

14

Remite a través d
Memorandum u Oficio
resguardo firmado [
actualizado a la instan

15

Remite a través (
Memorandum u Oficio
resguardo firmado [
actualizado la instancig
correspondiente para
control. H

16

Firma y turna para
notificacion  ante
instancia correspondien

\4

correspondiente para
control.

Oficio/Memorandu

Resguardos
Correspondient,

Resguardos
Correspondiente
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Nombre del Procedimiento para validar y gestionar las solicitudes de Materiales y Sur
Procedimiento: Dependencias a travétade los Enlaces Administrativos

Objetivo: Validar y gestionar las solicitudes de materiales preserntesdgsigmEnlac

Administrativaante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Ge
través de la Coordinacion de Enlaces Administrativos.

Fundamento Legal:

Ley deResponsabilidades de los Servidores Publicos del Esthtin Aetifulo 5
Fraccionesll],VII, XXIII.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Pu
35 fraccién IV y 36 fraccion V.

Reglameatinterior da Secretaria delministracion, Articulrd&iones V y XX

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacién de Enlaces Administrativos gdatorsohcitudesie
materiales y suministamge la Direccion de Recursos Materiales y §
Generales

2. ElLa Enlace Administrativdebera notificar la Coordinacion de Enlz
Administrativoa, través del formastablecido, el cambio del Servidor R
Habilitadautorizadpara recoger losateriales y suministros ante la Direc
Recursos Maiaes y Servicios Generales.

3. La Coordinacion de Enlaces Administrativos establecera un calendarig
de solicitudesle Materiales y Suministros, el cual se dara a conbas
Enlaces Administratiasal inicio de cada ejercicio.

4. La Coordacion de Enlaces Administrativos recibird por parte de los
Administrativos/as Edicitudes de Materiales y Suministros de su r¢
dependencia, a trawds una solicitud registrada en el Sistema de Re
Actividades (SIREA), paoateriormente ser gestionado ante la Direg
Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Por cada solicitud registrada en SIREA el sistema le asignara un numg
mismo que le servira al/la Enlace Administrativo/a para dar seguim
solicitud, desde su creacion hasta su atencidn satisfactoria o cierre.

6. La Coordinacion de Enlaces Administrativos notificara a los/q
Administrativos/as aquetagitudegue no sean procedentes para su ¢
ante la Direccion de Recursterilas y Servicios Generales, lo anterior
del sistema SIREA.

7. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Geotfigls a
Coordinacion de Enlaces Administrativos en caso de no existir el mate
por las dependencies los primeros cinco diasagignacion de la solicitug
como el tiempo posible para su atencion o abasto.

8. En tanto no se da solucion a la solicitud no se deberd cambiar el esta
a "Cerrada” en el sistema SIREA.

9. El suministbe losnateriales solicitadoslpglasEnlaces Administratiass
través de ladBrdinacion de Enlaces Administrativos se realizara de ac
politicas de operacion establecidas por la Direccion de Recursos
Servicios Generales.
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10.LaCoordiacionde Enlaces Administrativos registrara para su control
solicitudesde suministro de material gestionadosaspoy los Enlacs
Administrativos

11.La Coordinacion de Enlaces Administrativos generard yeriégiote
solicitudede suministro de materiales atendatasnforme abecretario/de
Administracion.

Tiempo Promedio d¢ 2 dias
Gestion:
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Descripcion del ProcedimienRyocedimiento para validar y gestionar la solicitudes de Materiales
de las Dependencias a travésdelos Enlaces Administrativos

Responsable No. Actividad JEMEI® @ Tantos
Documento
El/La Enlace 1. |Solicita a la Coordinacion de Ef Numero de repor

Administrativo/a Administrativota requisicion ¢
materiales y suministroediante
registro de su solicitud en el Si
de Registro de Actividades (SIR

Analista Consultivo| 2. |Ingresa con su usuario al sig
de Recursos Materig SIREA y valida la solicitud regi
por el/la Enlace Administrativo/

T Si la solicitud e
registrada de man
correcta y es via
continlaon laactividad 4
En caso contrario

3. |Cambia la solicitud de almax
estadaCerradadentro del sistel
SIREA documentando
comentarios el motivo por el ¢
solicitud no seréa atendida.
Fin del procedimiento.

4. |Asigna la solicitud dentro de si
al Jefe del Departamento

Almacén, Suministros e Inven
para su atencion.

Jefe/a del 5. |Recibe la solicitud y valida s
Departamento de existencias del material y
Almacén, Suministrg suministros solicitados.
Inventarios

1 Si no existe ehaterial e
Almacén continua en
actividad No. 8, en ¢
contrario:
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Cambia el estatus de la sol
dentro del sistemaRevisaday
la asigna a la Coordinaciot
Enlaces Administrativos; lo
indica que ya se tiene el

Bueno de &/ directofa deg
Materiales y Servicios Gene
asi como de ellla Jefela
Departamento de Alma
Suministros e Inventarios

Analist&Consultivo |
de Recursos
Materiales

Cambia el estatus de la sol
dentro del sistemé&Carraday en
base a las fechas indicadas ¢
de comentarios avisa al per
habilitado para que pase
almacén a recibir la dotg
asignada.

Fin deprocedimiento.

Jefe/a del
Departamento de
Almacén, Suministi
e Inventarios

Cambia el estatus de la sol
dentro del sistemaiRevisaday
la asigna a la Coordinaciot
Enlaces Administrat
documentando en comentario
no se cuenta con el mat
solicitado y no podra ser surtig
el Almacén.

Analista Consultivo
de Recursos
Materiales

Envia solicitud de abastecin
de materiales a la Direccior
Materiales y Servicios General

Memorandum

Original

Director/de
Materiales y Servic
Generales

10.

Valida la solicitud vy
instrucciones al Analista
Departamento de Alma
Suministros e Inventarios
turnar lasolicitud a la instar

correspondiente.

Memorandum

Original
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Consultivo| 11. | Recibe respuesta de la Dire

de Recursos
Materiales

de Recursos Materiales y Ser
Generales.
Si es procedente el abastecin
continua en la actividad1i8ode
lo contrario:

Analista Consultivo
de Recursos
Materiales

12.

Notifica mediante Memorand

Oficio a el/la Enlg
Administrativo/a el resultadg
parte de la instan

correspondiente.
Fin del procedimiento.

13.

Solicitaal Enlace Administratiy
la transferencia de recursos
Dependencia que correspond
Direccion de Recursos Materi
Servicios Generalepara g
adquisicion del material.

Director/de Recursd
Materiales y Servic
Generales

14.

Recibe y validasi requier
contratacion de algun servi
realiza con los recursos asigt
de la Dependencia solicitant
adquisicion del material e inf
la fecha para la entrega del m

15.

Notifica a los Enla
Administrativos/as  para
acudan arecoger el mate

solicitado al Almacén a travé
Servidor Publico Habilitado o
el servicio a Recursos Mate)
para su atencion.

Analista Consultivo
de Recursos
Materiales

16.

Registra en el sistema SIRE
abastecimiento de la soli
cambiando el motivo de c

Termina Procedimiento.
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Administrativos

Diagrama de flujo del Procedimiento palidar y gestionar la solicitudes de Materiales y
Suministros de las Dependencias a travéasdg los Enlaces Administrativos

EnlaceAdministrativo/a

Analista Consultivo A de
Recursos Materiales

Jefe/aDepartamento de Almacé
Suministros e Inventarios

( Inicio )

1

y
Solicita a la Coordinaci

de Enlaces
Administrativos la ]

2

Ingresa con su usuario
sistema SIREA y valad
solicitud registrada por
Enlace Adinistrévo.

requisicién de materia
y suministrpsnediante €|
registro de su solicitud
el Sistema de Registro
Actividades (SIREA).

Numero de Repg

SI

¢ La solicitud es correct:
viable?

Cambia la solicitud

almacén a estad
fCerradao
sistema SIRE/
documentando €
comentarios el motivo
el cual la solicitud no s
atendida.

Fin del Procedimiento.

¢ 4
Asigna la solicitud den|
de sistema al usuario

Departamento d
Almacén, Suministros
Inventarios para {
atencion.

5

Recibe la solicitud y val
si hay existencias (
material y los suminist
solicitados.

¢ Existe el material en
Almacén?

Cambia el estatus de
solicitud 3

asigna a la Coatd
Enlaces Ados ya se
tiene el Visto Buend
Director/ade Materiales
Servicios Generales,
como de Jefe/la de
Depode Almacén
Suministros e Inventari
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Diagrama de flujo del Procedimiento palidar y gestionar la solicitudes de Materiales y Suministt
las Dependencias a travéslaeylos Enlaces Administrativos

Analista Consultivo A de Recursos Materiale

Jefe/aDepartamento d
Almacén, Suministros

Inventarios

Director/ale Materialeg
y Servicios Generales

7

Cambia el estatus de

sistema a
base a las fechas

comentarios  avisa

que pase al almacén

asianada.

solicitud dentro d

indicadas dentro ¢

personal habilitado pa

8

recibir la dotacig

:

Fin

Envia solicitud d
abastecimiento d

Cambia el estatus de
solicitud  dentro d
sistema ala

asigna a la Coordinac
de Enlaces Adbs.
Documentando en

comentarios que no

cuenta con el mater|
solicitado y no podra s
surtido por el Almacén.

materiales a la Direcc
de Materiales y Servic
Generales.

10

Valida la solicitud y g
instrucciones al Anali
del Departamento

Almacén, Suministros
Inventarios para turnar|
solicitud a la instang
correspondiente.

11

Recibe respuesta de
Direccibnde Recursoq

A 4

Materiales y Servici
Generales.

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento palidar y gestionar la solicitudes de Materiales y Suministt
las Dependencias a travéslaey los Enlaces Administrativos

Analista Consultivo A de Recursos Materiales

Director/ale Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Sl

¢La solicitud es correcti
viable?

12

mediant]

Notifica
Memorandum u Oficio|
ellla Enlace
Administrativo/a

resultado por parte de
instancia correspondien

13

Solicita a ellla Enla
Administrativo/a

transferencia de recurg
de la Dependencia q

14

Recibe y valida

requiere contratacion
algun servicio o reali
con los recurso
asignados de la

corresponda a I
Direccion de Recurs
Materiales y Servici
Generales para

adquisicion del material

16

Registra en el sisten
SIREA el abastecimiel

A\ 4

Dependencia solicitar
la adquisicion del mate
e informa la fecha pardg
entrega del mismo.

15

A 4

Notifica alos Enlaces
Administrativos/as  pg
que acudan a recoger
material  solicitado

Almacén a través d

de la solicitud cambian
el motivo de cierre.

FIN

Servidor Public
Habilitaol o turna e
servicio a Recursg
Materiales para 4
atencion.
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Nombre del Procedimiento para solicitar la dotacion de Vales de combustibles paral
Procedimiento: Administrativas a travékmdeg los Enlaces Administrate/tes Dependencias.
Objetivo: Gestionala dotacidéen forma mensual de vales de Combustible de las Def

(combustible, gas L.P., Diesel y lubricantes), de acuerdo a los re
solicitados plas y los Enlaces Administrativos

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los ServiddiessRlel Estado delfta, Articulo 5
Fraccioneslll,VIILXXIII.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Pu
35 fraccién IV y 36 fraccion V.

Reglamento Interior de la Secretdaiddministracion, Articuléra8cionX

Politicas de
Operacion:

1. La Coordinacion de Enlaces Administrativos gkstignéicitudes de dota
de Valesde Combustible (combustible, gas L.P., diesel y lubricante
Direccion deecursos MateriayeServicios Generales.

2. La Coordinacion de Enlaces Administrativos validara las bitacoras de
presentadas plas y los Enlaces Administradi’das Dependencias el pr
dia de cadaes, colocando en esta, la firmaafatggsello para que el pers
habilitado proceda a recibir la dotacion de vales del mes en curso, er
deRecursos MateriajeServicios Generales.

3. La Coordinacién de Enl@ahsinistrativos validara que las bitacoras pre
por la Bpendencia estén correctamente requisitadas en los siguientes

Dependencia

Direccién de area

Departamento o Unidad Administrativa

Nombre del Usuario

Clave referencia de bitacora

No. econémico del vehiculo o Placas

Lugar de salida

Kilometraje inidif@cha

Destino

Kilometraje final / fecha

Kilobmetros recorridos

Vale/Folio

Cantidad de vales

Fecha de carga

Nombre y firma del Usuario

Nombre y firma del Director de area

Nombre, firma y sebEhlace Administrativo

Adjuntar los vales no consunpdias realizar el reintegro y compro

ante la Direccion de Recurstaridles y Servicios Generales.

4. La y el Enlace Administradieioera notificar a la Coordinacion de E
Administrativos a través del formato estableciddDpecd®n de Resos

2 A2 _2_2_9_95_9_99_92_9_°5_-°_-°_-°_--°
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Materiales y Servicios Genefalesignacion o cambio del Servidor |
Habilitado para recibir la dotacion de vales de combustible asi
Dependencia.

5. El suministro de vales de combustible solicitadas potos Enlac
Administrativa través de la Coordinacion de Enlaces Administrativos §
de acuerdo con las politicas de operacion establecidas por la Direccio
Materiales y Servicios Generales.

8. La Coordinacion de Enlaces Administrativos generara ynerrélpoorte
solicitudede vales de combustibles procesasasseguimiento, control int
y paranforme @ecretariofde Administracion.

Tiempo Promedio d¢ 1dia
Gestion:
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Descripcion del ProcedimientBara solicitar la dotacion de Vales de combustibles para la
Administrativagraves de las y los Enlaces Administrativos de las Dependencias.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace Administratiy 1 |Presentaconcentradode valeg FORM.423 Original
servidor publico bitacorade combustible padréy ~ A/SAD/0714
habilitado vehicular para validacion y FORM.095
comprobacién arge Coordinaci A/SAD/0714
de Enlaces Administrativos FORM.425
A/SAD/0714
Analist&onsultivo A 2 |Recibe y registra en su cont Oficio o Original y copia
de Recursos Materig concentradde valespitacora d Memorandum
combustiblepadrén vehicutk I3 FORM.423
Dependencintregados p@y el A/SAD/0714
Enlace Administrativo FORM.(®
A/ADO714
FORM.425
A/SAD/QIA
3 | Revisael concentrado de va FORM.423 Original
bitacora de combustible y pi  A/SAD/0714/
vehicularque esté debidamen FORM.095
requisitados A/SAD/0714/
FORM.425
! Si estd bien requisitada  A/SAD/0714
bitacora continua en la acti
No. 5, en caso contrario:
4 | Devuelve los documentoSrdece
AdministratirRérsonal Habilitad
para su correcciéon y continda
actividad No. 1
5 |Rubrica cada una de las bitaco FORM.095
combustible y solicita la firm|  A/SAD/0714
validacion deCoordinad@ de FORM.425
Enlaces Administrativos parg A/SAD/0714
gestion.
Coordinador(ake 6 |Firma losconcentrados, sella FORM.423
Enlaces Administrati entrega las bitacoras validad A/SAD/0714
Analista Consultivo A de Rec FORM.095
Materiales para su gestion. A/SAD/0714
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Consultivol, 7 | Entrega e instruye al pers FORM.423
de Recursos habilitado de cad2ependenc A/SAD/0714/
Materiales para acudir a I®ireccion d FORM.095
Recursos Materiales y Sery  A/SAD/0714
Generalegara la entrega de FORM.425
dotacién de vales de gasolina. A/SAD/0714

Analista Consultivo Elabora informe mensual de er Reporte Original

de Recursos 8 | de vales de combustible

Materiales

control interno.

Termin@rocedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar la dotacion de Vales de combustibles para Ia
Administrativaa través de las y los Enlaces Administrativos de las Dependencias

Enlace
Administrativo/servido
publico fabilitado

AnalistaConsultivo A de Recursos Materiales

Coordinador/de
Enlaces Administrativg

( Inicio )

1
\ 4
Presenta  concentrad
bitacora 'y padrén

vehiculapara validaciol

2

y comprobacion ante
Coordinacién de Enlag
Administrativos. M

FORMI23A/SAD/0714

FORM95A/SAD/07

FORM.42A/SAD/07

Recibe y registra en
control el concentrado
bitacora de vales (]
combustible y |
Dependencia entregac
por el Enlace
Administrativo.

FORM95A/SAD/07

Si

¢ Estéa bien requisita
la bitAcora?

No

Devuelvéos documento
al Enlace Administrativ
personal habilitado p4
su correccion.

®

¢ 5

Revisa que los format
estén debidameny
requisitados H

Rubrica cada una de

bitacoras de combusti
y solicita la firma d
validacion de

6

Firma los concentrad
sella y entrega |5
bitAcoras validadas |-
Analista Consultivo A p
su gestion.

Coordinador denlaces
Administrativos para
gestion.

FORMI23A/SAD/0714

FORMI95A/SAD/OY

FORM.42A/SAD/07

FORM. 098/SAD/07

FORM.42B/SAD/07

A 4

FORM.428/SAD/0714

FORM95A/SAD/0714
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Analista Consultivo A de Recursos Materiales

78

Entrega e instruye
personal habilitado
cada Dependencia pa;
acudir a laiccion de
Recursos Materiales
Servicios Generalpara
la entrega de la dotaci
de vales de gasolina.

FORM.423

Elabora informe mens

de entrega de vales |

combustible para cont
interno.

AISAD/07 Reporte
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Nombre del Procedimiento para coordinarlary los Enlaces AdministratavdRevista

Procedimiento:

Verificacion Vehicular con base en la normatividad establecida por la
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo:

Coordinar y dar seguimiento lesny los Enlaces Administradivias Revista
Verificacion Vehicylewgramada por la Direccion de Recursos MatSealeso
Generalesasi comeal reporte de deficiencias administratbmaesios de los
vehiculos.

Fundamento Legal:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado del&® &€
fraccionesll) yiIX;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Pu
35 fraccion IV y féccion V;

Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales d
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Aftiactiod, dy

Reglamento Interior de la Secretaria de la Administraci@f, Asidcida X

Politicas de
Operacion:

1. LaCoordinacién de Enlaces Administrativos recibir4 por parte de la
Recursos Materiales el calendario y lugar de la Revista Vehicular prog
periodo.

2. La Coordinacion de Enlaces Administradiffasara das y los Enlac
Administrativosl periodo y lugar de la Revista Vehicular con bg
normatividad establecida por la Direccion de Recursos Materiales
Generales

3. Lay el Enlace Administrativa la persona responsable de mantener acf
la informaaidde los resguardos de los vehiculos asignados a su Dep,
informar a la Coordinacion de Enlaces Administrativos sobre estos per

4. La Coordinacién de Enlaces Administrativos recibira el reporte de
Vehicular por parte de la @eale Recursos Materiales y Servicios Geg
con el fin de notificarlolasy los Enlaces Administrafigos su atenci
correspondiente

5. La Coordingim de Enlaces Administratistificara con oportuniddasay log
Enlaces Administrativeeriodos de verificacion vehicular de acuerdo
Politicas de Operacion de la Direccion de Recursos Materiales
Generales.

6. La Coordinacion de Enlaces Administrativos recibira por peamgeaien|al
Recursos Materiales y Servicios dB=adrreporte de los Vehiculos qy
asistieron en el periodo de Verificacion Vehicular, con el fin de lastifitas
Enlaces Administratipaga que se proceda a subsanar lo correspondien

7. La Coordinaciéon de Enlaces Administrativos identificara aquellog
publicos que hayan causado baja y que cuenten con algun adeudo, ig
la revista o verificacion vehicular ejecutada por la Direccion de Recurs
y Serviciosdherales, con el fin de no emitir la Constancia de No Adk
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gue se cubra dicha deuda.
8. Lay el Enlace Administratnxaara el comprobante de pago por el cong
omision a la Verificacién Vehicular, Fotomulta o Infraccion del Resg
Coordinacion de Enlaces Administrativos para subsanar la falta corre
en su caso, emitir las ConstanciasAlieNdo correspondiente.
9. La Coordinaciéon de Enlaces Administrativos generara peritepioote las
Revistas y Verificacion Vehicular asi como de aquellos casos qu

subsanadaomoseguimiento, control interno yipiamane abBecretario/de
Administracion.

Tiempo Promedio d¢ 1 dia
Gestion:
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Descripcién del Procedimien®ara coordinar con las y los Enlaces Administrativos la Revista 'y V
Vehicular con base en la normatividad establecida por la DirecciorvilddRadesspServicios Generi

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/de Recurso
Materiales y Servici
Generales

1.

Envia Memorandum a la
Coordinacion de Enlg
Administrativos, haciendo de
conocimiento el Calend
indicando la fecha y hora en
efectuara la revista vehicular ¢
Unidades Administrativas de
Dependenda

Memorandum
Calendario

Original y Copia

Analist&Consultivo A
de Control Vehiculg

Recibe y sellemoranduprigina
y acuse, con fecha hpra d¢
recepcion, notificaGdordinador]
de Enlaces Administrativos.

Memorandum
Calendario

Original y Copia

Coordinador/de
Enlaces Administrati

Gira sus instrucciones Aalalisti
ConsultiviA de Control Vehicul
para notificar k&as y los Enlac
Administrativoe ladDependends:
el calendario de revista vehicul;

N/A

N/A

Analist&Consultivo A
de Control Vehiculg

Elabora Circular palas y log
Enlaces Administrativaicando |
fecha y hora en que se efectu|
revista vehicular de las Unid
Administrativdas Dependenday
la entregapara su aprobaciodr
envio a firma del Coordinadc
Enlaces Administrativgs sea
notificada.

Circular
Calendario

Original y Copia

Coordinad@de
Enlaces Administrati

Autoriza yirina la Circular y
notifica.

Circular

Original y copia

Enlace Administrati

Recibe Circular donde se indj
fecha y hora en que se efectu|
revista vehicular de las Unic
Administrativas d®kpendencia

Circular
Calendario

Original y Copia

Concentra las unidades confor
calendario antes programado
lugar,fecha y hora designado
ello.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/de Recursol 8. | Envia resultado de la re Memorandum | Originay Copia
Materiales y Servici vehicular al Coordinador/ade
Generales Enlaces Administrativos.
Coordinadordee | 9. | Envia reporte con Oficio Original y copia
Enlaces inconsistencias detectadas e
Administrativos Revista Vehicular a las
dependencias para su solvent
y solicita a traveés de Ofidasos
Enlace Administrativos
documentos faltantes
comprobantes de pago, que re
la Direccion de Recursos Mate
y Servicios Generales.
Enlace Administratil 10. | Entrega via oficio los documg Oficio Original y Copia
faltantes o comprobantes de | Documentacion
de la Unidad a la Coordinacid
Enlace®\dministrativos.
Analista Consultivo| 11. | Actualiza y entrega aDieecciof ~Memorandum | Original y Copiag
de Control Vehiculg de Recursos Materiales y Sery Documentacién
Generalesiediante Memorandu
12. | Elaboranforme de la revista Informe Original

vehicular para control interno.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimigyeia coordinar con las y los Enlaces Administrativos la Revig
Verificacion Vehicular con base en la normatiestatblecida por la Direccion de Recursos Materia

Servicios Generales

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios

Analista Consultivo A @
Control Vehicular

Coordinador/de
Enlaces Administrativo

Enlace Administrativo

Generales
( Inicio ) 2 s
Recib I Gira sudnstrucciones 3
1 MeC' € q yo _sel( Andista Consultivo A (
v emorandum originat | Control Vehiculapara

Envio Memorandum a
Coordinacion d Enlag
Administrativos, hacien
el Calendario indicandd

acuse, con fecha y hc
de recepcion, notifica ||
Coordinador/a de Enlaq
Administrativos.

notificar a los Enlac
Administrativos de |

fecha y hora en que
efectuara la  revis
vehicular de las Unidad
Administrativas de |
Dependencias

Memorandum

Calendario

8

Envia resultado de
revista  vehicular
Coordinador de Enlag
Administrativos.

Memorandum

Calendario

4

Elabora Circular para |
y las y los Enlaces

Dependencias ¢
»| calendario de revig

vehicular.
5

Autoriza y firma la circy
y se notifica.

Recibe Circular donde
indica la fecha y hora
que se efectuard la revi
vehicular de las Unidag
Administrativas  de
Dependencia

Advosindicando la fecH(]

y hora en que s}
efectuard la  revis]
vehicular y la entre(

para su aprobacion
envio a firma de
Coordinador de Enlag
Advosy sea notificada.

Circular

Calendario

Memorandum

A 4

A 4

Concentra las unidad
conforme la calendarig
antes programado en
lugar, fecha y ho
designado para ello.
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Coordinador/de Enlaces
Administrativos

Enlace Administrativo

Analista Consultivo A de Contr
Vehicular

Envia reporte con la
inconsistencias
detectadas en la Revi{]
Vehicular #&as Unidades|
Adtvas.  para su

10

Y

solventacion y soligita
Oficio a los Enlace
Advos. los dots.
faltantes o comproban
de paaaenortados.

U

Entrega via oficio |
documentos faltantes
comprobantes de pa
de la Unidad a |
Coordinaciéon de Enlad
Administrativos.

11

Actualiza y entrega a
Direccion de Recurs|
Materiales y Servici
Generales median| |
Memorandum.

A 4

Memorandum

Documentacig

12

Elabora informe de
revista vehicular pad
control interno

Informe

Fin
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Nombre del Procedimiento para gesti la asignacion de vehiculos ofyomaddsliario, pal@s
Procedimiento: servidores publiaes|a Unidades Administrativas dedpsendensa

Objetivo: Gestionar la asignacionndbiliario y vehiculos oficiadgitados pdas y l0s

Enlaces Administrativas el Personal de las Dependencias

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Administracion fracoodmo\l3

Politicas de
Operacion:

1.

La Coordinacion de Enlaces Administrativos debetasvasidpraciones
vehiculos oficiales y mobipapjouestas plas y los Enlaces Administragiy
verificar que no cuente con algarpor robo o extravio previa.

. Lay el Enlace Administratiealiante oficio solicitara la gestion a la Coo

de Enlaces Administrativos deeloikulos oficiales y mobil@mo el cua
debera incluir ®irmato con los datos de los Servidores Publicos a Ig
seran agnados dichos equipos, conforme a lo establecido por la D
Recursos Materiales y Servicios Generales.

La Coordinacion de Enlaces Administrativos generara yoeriégicase
solicitudes dasignacion devehiculos oficiales y mobilaooesadas;,omo
seguimiento, control interno yirgarme é@ecretariode Administracion.

Tiempo Promedio dé¢

Gestion:

5 dias.
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