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.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico, tiene como
objetivo ser una herramienta de consulta y orientacion para facilitar el acceso a la informacion organica y
funcional a través de la identificacion de las principales actividades que se realizan al interior de la
Dependencia.

Pretende detallar las actividades generales de cada una de las Unidades Administrativas que integran la
Oficina del Secretario de Desarrollo Econdmico , mostrando, a través de diagramas de flujos, la secuencia de
procesos de forma esquematizada y aquellos puestos que estan involucrados, garantizando asi el dptimo
desarrollo de estas actividades y ejecuciéon. De la misma forma, cuenta con el fundamento Legal
correspondiente, mismo que sustenta cada una de las actividades que realiza la Secretaria.

Es importante tener en cuenta que la utilidad del Manual de Procedimientos, es la de reflejar la operacion asi
como las interrelaciones de las Unidades Administrativas en la realizacion de los procedimientos asignados,
por lo que se recomienda su revision o actualizacion en forma periédica, y su consecuente difusion a todo el
personal que integra la Secretaria.

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.



Clave: MPUE1418/MP/SDET09/0SDES076

Manual de Procedimientos de la| Fecha de elaboracion: 22/02/2013

PUEBLA CON Oficina del Secretario de
e - Desarrollo Econdmico y Staff | Fecha de actualizacion: 01/11/2016

Num. de revisién: 01

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA TECNICA
1. Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia de la Secretaria.
2. Procedimiento para la integracion y revision de los informes de actividades de la Secretaria.

3. Procedimiento para la elaboracién y remisién de la Noticia Administrativa de la Secretaria.

4. Procedimiento para la asistencia de la o el Secretario a eventos o audiencias.

ENLACE ADMINISTRATIVO

1. Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la nomina y recibos del personal de
la Secretaria.

2. Procedimiento para realizar los movimientos de alta o baja, cambio de puesto, sueldo y/o adscripcion
del personal de la Secretaria.

3. Procedimiento para la comprobacién y reposicién del fondo revolvente.
4. Procedimiento para la solicitud y comprobacién de recursos financieros.

5. Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

6. Procedimiento para solicitar Orden de Pago.

7. Procedimiento para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales asignados a
la Secretaria.
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ll. SECRETARIA TECNICA
Nombre del Procedimiento para la recepcidn y tramite de la correspondencia de la Secretaria.
Procedimiento:
Objetivo: Recibir y canalizar la correspondencia dirigida a la Secretaria por algin

ciudadano/a, organizacion, dependencia o entidad de la Administracién Publica,
para brindarle la atencién correspondiente de acuerdo a las instrucciones
emitidas por la o el Secretario, observando en todo momento las facultades
establecidas en las disposiciones juridicas aplicables.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 138

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico Articulo 11
fraccion I.

Politicas de Operacion:

1. La Secretaria Técnica es el area responsable de coordinar y supervisar la
correspondencia de la Secretaria.

2. La respuesta al peticionario sera responsabilidad de la Unidad Administrativa
correspondiente.

3. La recepcion de oficios o escritos seré en dias habiles en un horario de 09:00
a 17:00 horas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

7 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y tramite de la correspondencia de la Secretaria

Responsable |No. Actividad I: JUEOE Tantos
ocumento
AnalistaAde | 1 |Recibe escrito u oficio por parte de las/os | Escrito uoficio/ | Original y copia
la Secretaria Ciudadano (s) o instancia Formato Folio de
Técnica e Sifue dirigido a la o el Secretario se le asignal  Instruccion
un nimero de folio de instruccion, contintial (FORM.199-
en la actividad No. 4. A/SDET/1214)
e Si el escrito u oficio fue dirigido a las y los|
titulares de las Unidades Administrativas
continda en la actividad No. 2.
2 | Integra una copia de los escritos u oficios Escrito u Oficio Original
dirigidos a las y los titulares de las Unidades
Administrativas en la correspondencia de la o
el Secretario.
Unidades 3 | Recibe el escrito u oficio original por parte de | Escrito u Oficio | Original y copia

Administrativas

la Secretaria Técnica y firman una copia de
recibido.

Secretario/a | 4 | Somete a consideracién de la o el Secretario | Escrito u oficio/ | Original y copia
Técnico/a la correspondencia recibida de la Secretaria. Formato Folio de
Instruccion
(FORM.199-
A/SDET/1214)
Secretario/a | 5 | Revisa el escrito u oficio para la atencién Escrito u oficio/ | Original y copia
correspondiente. Formato Folio de
e Si no requiere atencion, continia en la Instruccion
actividad No. 9. (FORM.199-
e Si requiere atencion, continGia en la actividad A/SDET/1214)
No. 6.
AnalistaAde |6 |Turna el escrito u oficio a la Unidad | Escritou oficio/ | Original y copia
la Secretaria Administrativa  correspondiente  con la | Formato Folio de
Técnica instruccién de la o el Secretario. Instruccion
(FORM.199-
A/SDET/1214)
Unidades 7 | Ejecutan la instruccion de la o el Secretario. Oficio Original

Administrativas
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Secretario/a Recibe copia de las acciones realizadas en Oficio /Correo Copia
Técnico/a cumplimiento de la instruccion de la o el Electrénico
Secretario, por parte de la Unidad
Administrativa correspondiente.
Analista A de Archiva el escrito u oficio. Escrito u oficio/ | Original y copia
la Secretaria Folio de Instruccion
Técnicay Termina Procedimiento. Formato Folio de

Coordinador/a
Técnico/a de la
Secretaria
Técnica

Instruccion
(FORM.199-
A/SDET/1214)




Clave: MPUE1418/MP/SDET09/0SDES076

Manual de Procedimientos de la| Fecha de elaboracion: 22/02/2013

PUEBLA CON Oficina del Secretario de
- Desarrollo Econdmico y Staff | Fecha de actualizacion: 01/11/2016

Num. de revisién: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia de la Secretaria.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia de la Secretaria
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FOLIO DE INSTRUCCION
T Ciudad Oficina del
UEBLA “Progreso Secretario
PUEBLA “Prog PUEBLA
Turnar documento a: Folio
Direccion de Urgen Prioritar

Para su atencion

Preparar informe al
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Otra

FORM.199-A/SDET/1214
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Instructivo de llenado del Formato de Folio de Instruccion
Notas generales:

e Elformato debe ser llenado de forma clara, breve y precisa.
e Debera ser llenado manualmente.
e El numero de folio debera ser consecutivo.

Llenado del formato:

Folio No.- Numero de folio de forma consecutiva con el que es registrado el documento;
Turnar documento a.- Nombre de la Unidad Administrativa;

Instrucciones: El tramite que debera realizar la Unidad Administrativa;

Urgente.- El asunto deberéa ser atendido de forma inmediata;

Prioritario.- El asunto tiene relevancia y debera ser atendido en el menor tiempo posible;
Otra instruccion.- Instruccion adicional emitida por la o el Secretario para atender el asunto.

ocarhwbd=
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Nombre del Procedimiento para la integracion y revision de los informes de actividades de la

Procedimiento:

Secretaria.

Objetivo:

Integrar y revisar los informes de actividades que le sean encomendados por la
el Secretario, mediante informacién proporcionada por las Unidades
Administrativas, para el debido cumplimiento de los asuntos que sean
competencia de la Secretaria.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion |I.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 105
fraccion Il

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico Articulo 11
fraccion II.

Politicas de Operacion:

1. La Secretaria Técnica seréa la encargada de integrar y revisar los Informes de
Actividades de la Secretaria que le sean encomendados por la o el Secretario,
en coordinacion con las Unidades Administrativas.

2. Las Unidades Administrativas proporcionaran la informacion de manera
impresa y digital, de conformidad con los lineamientos que establezca Ia
Secretaria Técnica y autorice la 0 el Secretario.

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la integracion y revision de los informes de actividades de la

Secretaria.
Responsable |No. Actividad D E Tantos
Documento
Secretaria 1 | Disefia los lineamientos para el envio de la
Técnica informacién y entrega a la o el Secretario Proyecto de Original
para su autorizacion. lineamientos
Secretario/a | 2 |Analiza y autoriza el proyecto de lineamientos.
e Si no se autoriza, regresa a la actividad Proyecto de .
No.1. De lo contrario continia en la lineamientos Original
actividad No. 3
Secretaria 3 |Remite a la Unidad Administrativa los Memorandum/ | Original fisico y en
Técnica lineamientos para la entrega de informacién. | archivo electronico [archivo electrénico.
Unidad 4 | Elabora y entrega informacion de forma fisica Memorandum / | Original fisico y en
Administrativa y digital a la Secretaria Técnica. archivo electronico |archivo electrdnico.
Secretaria 5 | Recopila informacién y somete a aprobacion Proyecto de Original
Técnica de la o el Secretario el proyecto del Informe informe de
de actividades. actividades
Secretario/a | 6 | Analiza y autoriza el proyecto del informe de
actividades y solicita se remita mediante la
Secretaria Técnica a la Institucion solicitante.
e Si no autoriza, se remiten observaciones
. Informe de - .
y regresa a la actividad No. 4. Actividades / Oficio Original y copia
e De lo contrario continia en la actividad
No. 7.
Secretaria 7 | Envia a la Institucidn solicitante el informe de Informe de
Técnica actividades de la Secretaria. . . .| Original y copia
Actividades / Oficio

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la integracion y revision de los informes de actividades de la

Secretaria.
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Nombre del Procedimiento para la elaboracion y remision de la Noticia Administrativa de la
Procedimiento: Secretaria
Objetivo: Reportar de manera mensual a la Secretaria del Ayuntamiento las actividades

generadas por la Secretaria.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccion |I.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 105
fraccion 1l

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Articulo 11
fraccion VIII.

Politicas de Operacion:

1. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas la informacion
entregada para la integracion de la Noticia Administrativa, por lo que deberan
generar la evidencia necesaria, misma que sera el medio de verificacion para
sustentar la informacion proporcionada

P. Las Unidades Administrativas proporcionaran la informacion de manera

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién y remision de la Noticia Administrativa de la Secretaria.

Responsable|No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Secretaria Oficio Original
Técnica Recibe de la Secretaria del Ayuntamiento el
calendario aprobado por el Cabildo para la
1 | entrega mensual de la Noticia Administrativa.
Informa en términos del calendario enviado por la Circular Original
9 Secretaria del Ayuntamiento a la Unidades
Administrativas las fechas para la entrega
mensual de la Noticia Administrativa.
Unidad 3 |Elabora y remite a la Secretaria Técnica la Memorandum / Original
Administr informacion y sus medios de verificacion. Reporte
Secretaria | 4 | Recopila la informacion y la presenta para su |Proyecto de la Noticia|  Original
Técnica aprobacién a la o el Secretario. Administrativa
Secretario | 5 |Analiza y aprueba la Noticia Administrativa. Proyecto de la Noticia|  Original
/a Administrativa
e Sino aprueba, se remiten observaciones y
regresa a la actividad No. 3.
Secretaria | 6 | Envia Noticia Administrativa a la Secretaria del Oficio / Noticia Original y en
Técnica Ayuntamiento. Administrativa archivo
electrénico.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion y remision de la Noticia Administrativa de la
Secretaria.
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Nombre del - . . , o
Procedimiento: Procedimiento para la asistencia de la o el Secretario a eventos o audiencias.
Objetivo: Generar la agenda y la logistica necesaria para la celebracién de audiencias o

eventos donde asiste la o el Secretario.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 138.
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Articulo 11
fraccion I, V y VI.

Politicas de Operacion:

1.

NDe e o o o o o o

Las solicitudes para agendar un evento donde asista la o el Secretarig
deberan ser por escrito y de preferencia con las siguientes caracteristicas.
Nombre del evento

Direccion

Objetivo

Asistentes

Orden del dia

Fecha y hora confirmada

Tiempo de duracion

Vestimenta

En caso de que el evento sea solicitado por alguna Unidad Administrativa de
la Secretaria, serd su responsabilidad la entrega de informacion a la
Secretaria Técnica, asi como de los recursos econémicos necesarios para su
realizacion.

Las solicitudes deberén ser enviadas como minimo con una semana de
antelacion a la fecha del evento o audiencia.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la asistencia de la o el Secretario a eventos o audiencias.

Responsable|No. Actividad EI: SUEHOC Tantos
ocumento
Analista A Recibe de la o el ciudadano o instancia solicitante I3 Oficio Original
dela solicitud dirigida a la o el Secretario
Secretaria | 1
Técnica
Contacta a la o el solicitante y verifica los datos de la) Llamada mediante el Original
solicitud. formato control de
e Sies para la asistencia de la o el Secretario aun|  citas (FORM.
2 evento solicita ficha del evento con el orden del 197/SDET/0414).
dia y continua en la actividad No. 4.
e Si es una solicitud de audiencia, contintia en la
actividad No. 3.
Fija con el solicitante una probable fecha y hora de la Original
audiencia.
3
Secretario Analiza su participacion, y en caso de aprobarla
la indica a la Secretaria Técnica confirmar su asistencia
y continla en la actividad No. 6.
4l Si no aprueba, continla en la actividad No. 5.
e Si no aprueba y es una audiencia se programa
nueva fecha y hora, se regresa a la actividad No.
Secretaria Remite disculpas a la o el ciudadano o Institucion
Técnica 5 |solicitante y termina procedimiento
5 Confirma la participacion de la o el Secretario.
Secretario Asiste al Evento o audiencia.
la . e Si hay acuerdos 0 compromisos para Ssu

seguimiento pasara a la siguiente actividad, en

caso contrario termina procedimiento.
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Secretaria Brinda seguimiento a los acuerdos y compromisos
Técnica hasta su cumplimiento a través de la Unidad

Administrativa correspondiente.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la asistencia de la o el Secretario a eventos o audiencias.

Secretaria Técnica

Secretario/a

Inicio

Recibe del ciudadano o instancia
la solicitud dirigida a la o el
Secretario.

1

Oficio

=

Contacta a la o el solicitante y
verifica los datos de la solicitud,

Formato

¢Esuna
Audiencia?

Fija con el solicitante  una
probable fecha y hora de la

Analiza su participacion.

audiencia.

@
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Diagrama de flujo del proc

el Secretario a eventos o audiencias.

CONTROL DE CITAS
Secretaria Técnica Secretario
5
Remite disculpas a la o el
Ciudadano 0 Institucion No
solicitante.
i Acepta
participacion?
6
Confirma la participacion de la o 7
el Secretario.
Asiste  al Evento o
| Audiencia.
8
Brinda  seguimiento a los \l/
acuerdos y compromisos hasta Si

su cumplimiento a través de la

Unidad Administrativa

¢Hay

correspondiente.

seguimiento?

No

( Fin ﬂ
N
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Ciudad

PUEBLA “Progreso

ANTE

FECHA o

COHTROL DE CITAS

PUEBLA

Ry Fr

ASUNTD

TELEFOHOD DESERTACIOHES HORA

FeEH_A3TIIBET

Instructivo de llenado del Formato de Control de Citas
Notas generales:

Llenado del formato:

Nogakrowb=

El formato debe ser llenado de forma clara, breve y precisa.
Debera ser llenado manualmente.

Solicitante.- Nombre completo de la persona;
Fecha.- El dia en que se realiz6 el contacto con la persona;

Institucion o Dependencia.- Instancia a la cual esta adscrita persona solicitante;
Asunto.- Referente a la cita que se solicita;
Teléfono.- Numero telefonico donde se puede contactar al solicitante (casa y/o movil);
Observaciones.- Algun dato importante para la cita.

Hora.- La hora en que se realizo el contacto con la persona.
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IV.- ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina y
Procedimiento: recibos del personal de la Secretaria.
Objetivo: Recibir y entregar la némina y recibos en los tiempos establecidos por el

Departamento de Personal de la SECAD, recabando las firmas del personal de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulo 132 fracciones Il y VI

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico, Articulo 12
fraccion XIII

Politicas de Operacion:

1.

2.

La entrega de recibos y firma en némina quincenal, se realizara en las
instalaciones de la Secretaria, por personal del Enlace Administrativo.

En caso de que el personal no se encuentre al momento que se esté
recabando la firma de némina y entrega de recibos, éste debera acudir en las
proximas 48 horas con el Enlace Administrativo para realizar el tramite.

. El personal de la Secretaria de Desarrollo Economico esta comprometido a

firmar la némina y recibos correspondientes, por los salarios percibidos.

. El Enlace Administrativo debera remitir la némina y recibos de pago

debidamente firmados por el personal, a la Direccién de Recursos Humanos
en un plazo de 15 dias naturales contados a partir de su notificacién, para su
resguardo y verificacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina y recibos del
personal de la Secretaria de Desarrollo Econdémico

Responsables | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 | Recibe némina mediante oficio por | Oficio/némina 1 original de la
Administrativo parte de la Direccion de Recursos némina /1 original de
Humanos de la Secretaria de los recibos
Administracion
Analista A de 2 | Recibe ndmina, recibos y oficio de la o | Oficio/néminay 1 original de la
Enlace el Enlace Administrativo recibos ndmina /1 original de
Administrativo los recibos
3 | Separa y ordena los recibos por Listado de N/A
Unidad Administrativa nomina
Recibos
4 | Informa a la o el Enlace Administrativo N/A N/A
cuando ya esta ordenada y preparada
la nébmina
Enlace 5 | Instruye a la o el Analista A, para que N/A N/A
Administrativo avise a las Unidades Administrativas e
informe a los titulares la hora y fecha
en que se van a entregar a las y los
trabajadores los recibos y recabar
firmas autografas en la némina.
Analista A de 6 | Informa via telefénica a las y los N/A N/A
Enlace titulares de las Unidades
Administrativo Administrativas, la hora y fecha en que
se van a entregar a las y los
trabajadores los recibos y recabar
firmas en la némina
7 | Entrega recibo al personal de las | Nomina/recibos 1 original de la
Unidades Administrativas y recaba las ndmina /1 original de
firmas correspondientes. los recibos
e Si recabd firma de todo el
personal continula en la
actividad No. 12, en caso
contrario:
8 |Informa al titular de las Unidades N/A N/A

Administrativas del personal que no
firmé y que debera acudir con el
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Enlace Administrativo dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes a
firmar la nbmina correspondiente.

Personal de las 9 |Acude <con la o el Enlace | Némina/Recibos 1 original de la
Unidades Administrativo con la o el Analista A, a nomina/1 original de
Administrativas recoger recibos y firmar némina los recibos
(P.U.A)
Analista A de 10 | Recaba firma en la némina y recibo Nomina/Recibos 1 original
Enlace
Administrativo
11 | Prepara los listados de la némina ya Oficio Original
firmados junto con los recibos y los
entrega para su revision junto con el
oficio para remisién a la o el Enlace
Administrativo
Enlace 12 | Revisa relacion de recibos y oficio de | Nomina/oficio Original
Administrativo remision, e instruye a la o el Analista A
los entregue a la Direccién de
Recursos Humanos
Analista A de 13 | Entrega a la Direccion de Recursos | Nomina/oficio Original y copia
Enlace Humanos listado de la ndming,
Administrativo relacion de recibos y el oficio de
remision.
Direccion de 14 | Recibe oficio, la némina y relacion de Oficio Original y copia
Recursos recibos y otorga acuse de recibo
Humanos
(D.R.H)
Analista A de 15 | Recibe acuse del oficio con el que se Acuse Copia
Enlace entregd la ndémina a la Direccidén de

Administrativo

Recursos Humanos, y archiva en el
expediente correspondiente.
Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la ndmina y
recibos del personal de la Secretaria de Desarrollo Econémico

Enlace Administrativo

Analista A de Enlace

Personal de las

Direccion de

Administrativo Unidades Recursos
Administrativas Humanos
2
1 Recibe noémina, recibos y oficio
del Enlace Administrativo
Recibe ndmina mediante oficio
por parte de Direccion de >
Recursos Humanos de la Oficio/nami ib
Secretaria de Administracion. Iciofnomina y recibos
- —
Separa y ordena recibos por
Unidad Administrativas.
5 Listado de nomina y recibos
Instruye a la o el Analista A,
para que avise a las Unidades
Administrativas e informe a 4
titulares, hora y fecha en que Informa_ a_la o el Enlace
tsrib\;?g d:r:smrﬁg:r arelfizoi los < Administrativo cuando ya esta
jado ) y ordenada y preparada la némina.
recabar firmas autografas en la
némina.
6
Informa via telefonica a las y los
»| fitulares de las  Unidades
Administrativas, la hora y fecha en
que se van a entregar a las y los
trabajadores los recibos y recabar
firmas autdgrafas en la nomina. i
7
v
:Se recaba

Entrega recibos al personal de las
Unidades Administrativas y recaba
firmas correspondientes.

firma de todo

Nomina/recibos

el personal?

v
)
No
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para recibir y recabar las firmas en los listados de la némina y
recibos del personal de la Secretaria de Desarrollo Econémico

Enlace Administrativo

Analista A de Enlace
administrativo

Personal de las
Unidades
Administrativas

Direccion de
Recursos
Humanos

12

Revisa relacién de recibos y
oficio de remisién, e instruye
alaoel Analista A los
entregue a la Direccién de
Recursos Humanos.

8

Informar al titular de las Unidades
Administrativas del personal que no
firmo que deberd acudir con el

9

Acude con la o el
Enlace

Enlace Administrativo dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes a
firmar la némina correspondiente.

10

Recibe firma en la némina

A\ 4

Administrativo con la
o el Analista A, a
recoger recibos y
firma de némina.

A

y recibo.

Noémina/Recibos

11

Prepara listados de la némina ya
firmados junto con recibos y los
entrega para su revisidn junto
con el oficio para remision a la o

Némina/oficio

A

el Enlace Administrativo.
Oficio

.

13

Entrega a la Direccion de
Recursos Humanos listado de

A 4

la ndmina, relacion de recibos y
oficio de remision.

14

Nomina/oficio
L —1

Recibe acuse del oficio con el que
se entregd la némina a la Direcciéon

Recibe oficio, la
némina y relacién
de recibos y otorga
acuse de recibido

Oficio

\_/_—

de Recursos Humanos, y archiva 1
en el expediente correspondiente.

Acuse

e

Fin

A 4
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Nombre del Procedimiento:

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

Objetivo:

Mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, con la finalidad de realizar de manera eficaz y eficiente las
actividades de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, Articulo12
fraccion XI.

Politicas de Operacion:

1. El Enlace Administrativo sera el responsable de gestionar los

movimientos de personal de la Secretaria de Desarrollo Econdmico,
previo acuerdo entre el o la titular del area y la o el Secretario,
remitiendo de manera obligatoria a la Coordinacién de Enlaces los
documentos necesarios para dar de alta, baja, cambio de puesto, sueldo
ylo adscripcién al personal.

. El Enlace Administrativo elaborara el formato movimiento de personal

DP-01, con numero de registro FORM.001-B/SAD/1014, establecido por
la Direccion de Recursos Humanos de SECAD, para realizar los
movimientos de alta baja, cambio de puesto, sueldo y/o adscripcién de
personal, recabando las firmas del titular de &area respectivo y del
Secretario/a de Desarrollo Econémico.

. El formato movimiento de personal DP-01 debera especificar todos los

datos personales de la o el trabajador, puesto, sueldo y Unidad
Administrativa de adscripcion. Indicando en el renglén de observaciones
si se trata de una plaza de nueva creacion o si el movimiento se deriva
de una baja. Al movimiento de alta se deberd anexar la siguiente
documentacion de la o el trabajador:

Constancia de no antecedentes penales

Constancia de no inhabilitado

Certificado médico emitido por institucién publica

Copia fotostatica del acta de nacimiento

Copia fotostatica de identificacion oficial

Copia fotostatica de la CURP

RFC

Copia fotostatica de comprobante de domicilio reciente

Curriculum vitae

Copia fotostatica del ultimo grado de estudios

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

AN N N N N N Y N N NN
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contar con este, la o el trabajador debera tramitar su nimero de pre
afiliacion al IMSS, ante la delegacion del IMSS)

v Anexar oficio en el que se indica que la persona a contratar cubre el
perfil; de acuerdo a la evaluacién realizada por el Departamento de
Reclutamiento de Personal y Apoyo de la Direccion de Recursos
Humanos de SECAD.

. Los movimientos de personal se realizardn atendiendo al calendario

establecido por la Direccién de Recursos Humanos de SECAD para su
aplicacion en la némina.

. El formato movimiento de personal DP-01, deberd especificar lo

siguiente:

Movimiento de alta: Se debera requisitar con los datos de la o el
trabajador (nombre, nimero de control y puesto), indicando el sueldo.
Movimiento de baja: Se deberd requisitar con los datos de la o el
trabajador (nombre, nimero de control y puesto); anexando segun sea
el caso: renuncia voluntaria y/o actas administrativas, sefialando el
motivo que la origina.

Movimiento de cambio de sueldo: Se debera requisitar con los datos
de la o el trabajador (nombre, nimero de control y puesto); mencionar la
fecha a partir de la cual se realizara la modificacién del sueldo, indicar
el sueldo anterior y el actual (propuesto para el cambio de sueldo)
siempre y cuando sea en promocién a una plaza superior, esto en
funcion del desempefio que ha tenido en la Unidad Administrativa.
Movimiento de cambio de adscripcion: Este movimiento puede ser
de Unidad Administrativa y Unidad Administrativa (interno) o de una
Secretaria a otra (externo); se debera especificar la fecha a partir de la
cual se realizara el cambio, indicando el origen y destino del
Departamento, Direccion, segun corresponda. Para el caso de personal
externo quien absorbe la plaza es quien realiza el movimiento de
adscripcion.

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

6. Las y los titulares de area buscaran ofrecer igualdad de oportunidades

tanto a hombres como a mujeres en la seleccidon del personal e
igualmente evitaran practicas de discriminacion por motivo de género,
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estado civil, embarazo, nacionalidad, religion, preferencias politicas,
sexuales, de edad, alguna discapacidad o cualquier otra forma de
discriminacion.

7. La seleccion final de las y los candidatos seré responsabilidad del titular
de area en el que se encuentre vacante.
5

Tiempo Promedio de De 1 a 10 dias.
Gestion:

32




Clave: MPUE1418/MP/SDET09/0SDES076

Manual de Procedimientos de la| Fecha de elaboracion: 22/02/2013

Oficina del Secretario de
Desarrollo Econdmico y Staff

PUEBLA —
Tl E1 Fecha de actualizacion: 01/11/2016

Num. de revisién: 01

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

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Enlace
Administrativo

1

Recibe instrucciones de la o el
Secretario de Desarrollo Econdémico,
para realizar los movimientos de
personal.

N/A

N/A

Solicita mediante Tarjeta informativa a la
oficina de presidencia las propuestas
para ocupar el puesto vacante

Tarjeta Informativa

Original

Oficina de
Presidencia

Envia mediante correo electronico
curriculum vitae de las y los candidatos
alaoel Analista A

N/A

N/A

Analista A de
Enlace
Administrativo

Envia curriculum vitae y formato de guia
para la realizacion de entrevistas
laborales a las y los titulares de las
Unidades Administrativas para su
revision, y llenado de las y los
candidatos

Tarjeta

Informativa/Formato

Original

Unidad
Administrativa

Realiza llenado de formato, revisa
curriculum vitae y realiza entrevista a las
y los candidatos tanto de oficina de
presidencia, como candidatos/as de las
diferentes bolsas de trabajo; solicita a la
0 el Enlace Administrativo la evaluacion
de por lo menos 3 candidatos/as
preseleccionados.

N/A

N/A

Enlace
Administrativo

Instruye a la o el Analista A para que
solicite la evaluacion de las y los
candidatos

N/A

N/A

Analista A de
Enlace
Administrativo

Elabora oficio dirigido al Departamento
de Reclutamiento de personal y apoyo
de la Direccion de Recursos Humanos
enviando CV, la guia para la realizacién
de entrevistas laborales y perfil de
puesto vacante, solicitando evaluen a
las personas preseleccionadas para

Oficio

Original y Copia
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ocupar el puesto vacante.

Departamentode | 8 | Informa ala o el Enlace Administrativo el Oficio Original
Reclutamiento de dia y hora en que evaluara a la o el
personal y apoyo candidato.
Enlace 9 | Instruye a la o el Analista A informe a las N/A N/A
Administrativo personas propuestas dia y hora para su
evaluacion.
Analista A de 10 | Realiza llamada telefénica a las N/A N/A
Enlace personas propuestas para notificarle
Administrativo lugar, fecha y hora para presentarse a
realizar su evaluacion.
Departamentode | 11 | Envia a la o el Enlace Administrativo los Oficio Original
Reclutamiento de resultados de la evaluacion propuesta
personal y apoyo e Sila o el candidato no es apto
para el puesto regresa a la
actividad no. 5 en caso
contrario:
Enlace 12 | Informa a la o el Analista A de Enlace N/A N/A
Administrativo Administrativo los resultados de la
propuesta para que realice el tramite de
alta.
Analista A de 13 | Elabora el formato de movimiento de Formato de Original
Enlace personal DP-01 para alta, baja, cambio movimiento de
Administrativo de puesto, sueldo y/o adscripcion para | personal DP-01
el personal de la Secretaria.
14 | Recaba firmas de la o el Secretario de Formato de Original
Desarrollo Econdémico envia a la o el movimiento de
Enlace Administrativo los resultados de | personal DP-01y
la evaluacion propuesta, de él o la titular | tarjeta informativa
de la Unidad Administrativa y de la o el
Enlace Administrativo en el formato de
movimiento de personal DP-01 y a su
vez elabora tarjeta informativa a la
oficina de presidencia solicitando su
autorizacion
Oficina de 15 | Entrega a la o el Enlace Administrativo Formato de Original
Presidencia el formato movimiento de personal DP- movimiento de
01 autorizado personal DP-01
Enlace 16 | Solicita a la o el Analista A de Enlace Formato de Original y copia

Administrativo

Administrativo ~ presente  ante la

movimiento de
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Coordinacién de Enlaces el formato de
Movimiento de Personal DP 01 junto con
los documentos sefialados en la politica
no. 3.

personal DP-01y
Documentos

Coordinacion de
Enlaces

17

formato movimiento de
personal DP-01 junto con los
documentos requeridos, aplica el
movimiento de personal segun el
calendario establecido y da un acuse de
recibo a la o el Analista A de Enlace
Administrativo

Recibe el

Formato de
movimiento de
personal DP-01y
Documentos

Copia

Analista A de
Enlace
Administrativo

18

Archiva el formato movimiento de
personal DP-01 con el sello de recibido
por parte de la Coordinacién de Enlaces
en el expediente de personal
correspondiente.

Formato de
movimiento de
personal DP-01y
Documentos

Copia

19

Corrobora la aplicacién del movimiento
de personal en los listados de némina
de la quincena siguiente a su fecha de
alta.

Nomina

Original

20

Informa a la o el Enlace Administrativo
que el movimiento de personal solicitado
fue aplicado.

N/A

N/A

Enlace
Administrativo

21

Informa a la o el Secretario de
Desarrollo Econdémico y a él o la
responsable de la Unidad Administrativa
que se ha realizado el movimiento de
personal correspondiente.

Termina Procedimiento.

N/A

N/A
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4l s del Secretario de Desarrollo Econdmico | . 1o oot alizacion:
NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para la comprobacion y reposicion del fondo revolvente
Procedimiento:
Objetivo: Dotar de recursos financieros, a las Unidades Administrativas adscritas a la

Secretaria de Desarrollo Econdmico, con la finalidad de realizar de manera eficaz y
eficiente las actividades desarrolladas en las mismas.

Fundamento Legal:

Caddigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29 y 29-A.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico, Articulo 12 fraccidn

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos del 17 al 32.

Politicas de
Operacion:

. ElI Enlace Administrativo podra realizar la compra de los requerimientos

menores solicitados por las Unidades Administrativas a través del fondo
revolvente.

. El Enlace recibira la documentacién comprobatoria que soporte el pago de los

gastos generados por las Unidades Administrativas, siempre y cuando:

a) Se acredite el ejercicio del recurso; y

b) La documentacién cumpla con los requisitos que establece la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, el Codigo Fiscal de la Federacién y
la disponibilidad presupuestal.

. El Enlace Administrativo realizara el reembolso por concepto de pago de

facturas que presenten las Unidades Administrativas, siempre y cuando éstas

cumplan con los siguientes requisitos:

a) Nombre: Municipio de Puebla;

b) Direccién: Juan de Palafox y Mendoza No. 14, Colonia Centro, Puebla,
Puebla;

c) RFC: MPU6206015F0;

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

e) Sin tachaduras o enmendaduras; y

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

. Las drdenes de pago deben ser elaboradas por el Enlace Administrativo para

su tramite ante la Coordinacion de Enlaces.

. El monto autorizado por la Tesoreria Municipal para el fondo revolvente que

maneja el Enlace Administrativo es de $20,000.00 (veinte mil pesos 00/100
MN), para su reposicion se debera ingresar niumero de cheque y monto en el




Clave: MPUE1418/MP/SDET09/0SDES076

Manual de Procedimientos de la| Fecha de elaboracion: 22/02/2013

PUEBLA CON Oficina del Secretario de
e - Desarrollo Econdmico y Staff | Fecha de actualizacion: 01/11/2016

Num. de revisién: 01

Sistema SAP.

6. Se debera verificar por Sistema SAP el presupuesto asignado por partidas para
la comprobacién del fondo, en caso de no contar con Recursos en esa partida,
se realizara la transferencia de partida mediante el formato de transferencia y
oficio de solicitud firmados por la o el Secretario y la 0 el Enlace Administrativo.

Tiempo Promedio de | 22 dias
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la comprobacion y reposicion del fondo revolvente

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 | Recibe las facturas tomando en consideracién el Facturas Originales
Administrativo monto indica a la o el Coordinador Especializado
la forma en que se pagara.
Coordinador/a 2 | Asigna numero de partida a las facturas. Facturas Originales
Técnico/a
3 | Realiza la captura de las factura en el formato Formato Originales
asignado por Tesoreria Municipal e imprime.
4 | Ingresa los datos de las facturas en el Sistema Facturas Originales
SAP e imprime.
5 | Elabora orden de pago, la cual debe contener el | Ordenes de Originales
numero de llave presupuestal, e integra los | Pago, listados
documentos (orden de pago, oficio, listados | SAP y factures
impresos del Sistema SAP, asi como facturas)
para su autorizacion, turnandola al Enlace
Administrativo.
Enlace 6 | Recibe documentos, recaba firmas de Orden de Originales
Administrativo autorizacion y sellos de la o el Secretario en la | pago, oficio y
orden de pago, oficio y factura. factures
7 | Recibe los documentos y firma orden de pago, Orden de Originales
oficio y factura, turnandolos a la 0 el Coordinador | pago, oficio y
Técnico/a facturas
Coordinador/a 8 | Entrega los documentos autorizados a |la Orden de Original y
Especializado/a Coordinacion de Enlaces. pago, oficio y copia
facturas
Coordinaciénde | 9 | Recibe y sella los documentos autorizados. Orden de Original y
Enlace pago, oficio y copia
facturas
10 | Revisa los documentos. Orden de Pago | Original
e Si no presenta ninguna observacion, y factures

contina en actividad No. 15, en caso
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contrario:
Coordinacién de | 11 | Via telefénica informa al Enlace Administrativo N/A N/A
Enlaces las observaciones que debe solventar para
continuar con el tramite.
Enlace 12 | Instruye a la o el Coordinador Especializado N/A N/A

Administrativo solventar las observaciones.

Coordinador/a 13 | Corrige o solventa las observaciones y entrega a | Orden de pago | Original y
Especializado/a la Coordinacién de Enlaces o facturas copia
Coordinacién de | 14 | Recibe la solventacion de las observaciones. Listados SAPy | Original y

Enlaces facturas copia
Tesoreria 15 | Autoriza el pago y avisa via telefénica al Enlace N/A N/A
Municipal Administrativo para que acuda a recoger el
cheque.
Enlace 16 | Acude a Tesoreria Municipal a recoger el cheque Cheque N/A

Administrativo

por la reposicion del fondo revolvente.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la comprobacién y reposicion del fondo revolvente
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Nombre del Procedimiento para la solicitud y comprobacidn de recursos financieros.
Procedimiento:
Objetivo: Realizar el correcto seguimiento de las solicitudes y comprobaciones de recursos

financieros de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, para solventar las
necesidades propias de la misma.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico, Articulo 12
fraccion V.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2014-2018, Articulos del 33 al 36.

Politicas de Operacion:

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

2. La Unidad Administrativa que requiera alguna adquisicion o servicio debera
observar las siguientes condiciones:

a) Realizar su solicitud al Enlace Administrativo mediante memorandum,
especificando los conceptos de compra, las caracteristicas y condiciones
de recepcidn de los bienes o servicios, asi como la justificacion de la
requisicion;

b) El Enlace Administrativo indicara con base en el Presupuesto disponible,
si la adquisicion y/o servicio procede o no;

c) Las Unidades Administrativas presentaran en papel membretado del
proveedor, las referencias bancarias firmadas por el Proveedor,
especificando: nombre de la Institucién Bancaria, numero de cuenta,
sucursal, Clave Interbancaria (CLABE) y Registro Federal de
Contribuyente, para en su caso, ser dados de alta en el SAP.

3. El tramite de pago de adquisiciones y/o servicios que realice la Unidad
Administrativa, debera solicitarse a la Coordinacion Administrativa
observando lo siguiente:

a) Remitir por escrito la factura original firmada y sellada por el o la titular de
la Unidad Administrativa;

b) Describir la justificacion del gasto y el motivo por el cual fue adjudicado el
bien o servicio. En el caso de compras menores a $28,161.00 mas IVA;

c) Sefalar, en su caso, que la recepcidn del bien o servicio se realiz6 a
entera satisfaccion; y

d) En caso de que el proveedor adjudicado requiera el pago mediante
transferencia electronica, deberan solicitarlo por escrito, anexando los
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requisitos que se sefialan en la politica 4 inciso c) del presente
procedimiento.

4. El Enlace Administrativo es el responsable de elaborar y tramitar la solicitud y
comprobacion de Recursos Financieros ante la Coordinacion de Enlaces.

5. La Tesoreria Municipal entregara los recursos financieros a través de cheque
expedido a nombre del Enlace Administrativo y/o a nombre de la o el
Servidor Publico que los solicitd para el pago de recursos, gastos del viaje,
hospedaje y comidas.

6. En el caso de pago a proveedores se realizara transferencia bancaria por la
Tesoreria Municipal.

7. En caso de que la comprobacion sea menor al recurso solicitado el sobrante
se debera reintegrar a la Tesoreria Municipal, mediante ficha bancaria previo
formato de reintegro otorgado por la Direccion de Contabilidad, dicha ficha
formaréa parte de la comprobacion de recursos otorgado.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 5 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud y comprobacion de recursos financieros

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Enlace 1 | Consulta la llave presupuestal en el Sistema N/A N/A
Administrativo SAP para realizar el tramite de la solicitud.
2 |Indica a la o el Coordinador Técnico/a N/A N/A
elaborar el oficio y formato de solicitud de
recursos financieros, indicando la llave
presupuestal.
Coordinador | 3 | Elabora el oficio y formato de solicitud de | Oficioy Formato Original
Técnico/a recursos financieros, turnandolo a la o el | de Solicitud de
Enlace Administrativo. Recursos
financieros
Enlace 4 | Revisa el oficio y formato de solicitud de | Oficio y Formato Original
Administrativo recursos financieros recabando la firma de la | de Solicitud de
o el Secretario y sello, asi como su firma. Recursos
financieros
5 | Instruye a la 0 el Coordinador Especializado | Oficio y Formato Original
a fotocopiar la documentacion para tramite | de Solicitud de
ante la Coordinacion de Enlaces. Recursos
financieros
Coordinador 6 | Turna el oficio y Formato de Solicitud de | Oficio y Formato
Técnico/a Recursos Financieros a la Coordinacion de | de Solicitud de Original
Enlaces. Recursos
Financieros
Coordinaciéon | 7 | Valida y sella de recibido el Formato de Formato de N/A
de Enlaces Solicitud de Recursos Financieros y entrega a Solicitud de
la o el Coordinador Especializado vy Recursos
posteriormente genera cheque al Enlace Financieros
Administrativo o la o el Servidor Publico que
solicito el recurso.
Coordinador 8 | Recibe acuse y archiva en el recopilador de | Acuse de recibo Copias
Técnicola solicitudes de  recursos financieros
temporalmente.
Enlace 9 | Recibe de Tesoreria Municipal los recursos Cheque Original
Administrativo financieros solicitados.
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10 | Recibe las facturas correspondientes para la Facturas Original
comprobacion de los recursos solicitados.
11 | Solicita a la o el Coordinador Especializado | Oficio y Formato Original
elaborar oficios y formatos de comprobaciéon | de Comprobacién
de recursos financieros. de Recursos
Financieros
Coordinador | 12 | Elabora el oficio y formato de comprobacion | Oficio y Formato Original
Técnicola de recursos financieros, turnandolo al Enlace | de Comprobacién
Administrativo para revision. de Recursos
Financieros
Enlace 13 | Revisa el oficio y formato, recaba firma, sello | Oficio y Formato Original
Administrativo de la 0 el Secretario, asi como su firma. de Comprobacién
de Recursos
Financieros
14 | Instruye a la o el Coordinador Especializado | Oficio y Formato Original y
remitir el oficio y formato de comprobacién de | de Comprobacién copias
recursos financieros a la Coordinacién de de Recursos
Enlaces, asi como las copias respectivas. Financieros
Coordinaciéon | 15 | Turna el oficio y formato de comprobacién de | Oficio y Formato Original y
de Enlaces recursos financieros a la Direccion de Egresos | de Comprobacion copias
y Control Presupuestal adscrita a la Tesoreria de Recursos
Municipal. Financieros
Direccién de | 16 | Recibe el oficio y formato de comprobacién de | Oficio y Formato Original
Egresos y recursos financieros y turna al Departamento | de Comprobacién
Control de Presupuesto. de Recursos
Presupuestal Financieros
Departamento | 17 | Recibe documentacion comprobatoria del | Oficio y Formato Original
de gasto, derivado de la solicitud de recursos | de Comprobacién
Presupuesto financieros. de Recursos
Financieros
Coordinador/a | 18 | Recibe acuse y archiva en el recopilador de | Acuse de recibo Copia

Técnico/a

comprobacion de recursos financieros.
Termina Procedimiento.
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2

A 4
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elaborar el oficio y formato de
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A 4

Oficio y Formato
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solicitud de recursos financieros
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5 6 7
Instruye a la o el Coordinador Turna oficio y formato de Valida y sella de recibido el Formato
Técnico a fotocopiar la »| Solicitud de Recursos »| de solicitud de recursos financieros y
documentacién para tramite ante la Financieros a la entrega a la o el Coordinador/a
Coordinacion de Enlaces. Coordinacién de Enlaces. Técnico/a y posteriormente genera
Oficio y Formatos Oficio y Formatos cheque a la o el Enlace

. Administrativo 0 a la o el Servidor

Publico que solicitd el recurso.

8 Documentos
Acuse de / Recibe acuse y archiva en el
Recibo recopilador de solicitudes de
recursos financieros
temporalmente.

Recibe de Tesoreria
Municipal  los  recursos
financieros solicitados.

I 10

Recibe facturas para
comprobacion de recursos.

KN
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11

Solicita a la o el Coordinador
Técnico elaborar oficios y formatos
de comprobacién de recursos.

12

Elabora el oficio y formato de
comprobacion  de  recursos

Oficio y Formato

— s

Revisa el oficio y formato, recaba
firma y sello de la 0 el Secretario,
asi como su firma.

financieros, turnandolo a la o el

g Enlace  Administrativo  para
Oficio y Formato
-

Oficio y Formatos

R

| 14

Instruye a la o el Coordinador
Técnico remitir el oficio y formato
de comprobacion de recursos
financieros a la Coordinacién de
Enlaces, asi como las copias
respectivas.

18

15

16

17

Turna el oficio y formato de
comprobacion de recursos
financieros a la Direccion de
Egresos y Control Presupuestal
adscrita a la Tesoreria Municipal.

Recibe el oficio y formato de
comprobacion  de  recursos

Recibe acuse y archiva en el
recopilador de comprobacién

Oficio y Formato

R

financieros turna a
Departamento de Presupuesto.

A 4

Recibe
documentacion
comprobatoria
del gasto
derivado de la
solicitud de
recursos
financieros.

Oficio y Formato

et

Oficio v Formato

—1

de recursos financieros. <

Oficio v Formato
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Nombre del Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades

Procedimiento:

Administrativas de la Secretaria.

Objetivo:

Dotar a las Unidades Administrativas en forma mensual de vales de gasolina para
ejecutar el trabajo encomendado.

Fundamento Legal:

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo,
Articulo 12, fraccion XV.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2015,
aplica en su contenido.

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

Politicas de Operacion:

1. La solicitud para la dotacion inicial de vales de gasolina se realizara mediante
oficio suscrito por la 0 el Secretario de Desarrollo Econdmico a la Direccidn de
Recursos Materiales y Servicios Generales, remitiendo el formato de
identificacion de habilitado para Combustible para su identificacion ante dicho
departamento.

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

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

4. Las Unidades Administrativas en los primeros cinco dias de cada mes
deberan remitir al Enlace Administrativo mediante oficio las bitacoras de
combustible, en la que se demuestre detalladamente las actividades
realizadas que significaron el uso de combustible. En caso de no hacerlo, el
Enlace no solicitara ni dotara de nuevas recargas de combustible hasta cubrir
dicho requisito.

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

a) Padron Vehicular,
b) Concentrado de Vales de combustible justificando todos y cada uno de
los vales; y
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c) Bitacoras de Combustible.

6. Cuando el Enlace Administrativo requiera de dotaciones extraordinarias de
vales, deberd enviar oficio de solicitud con dos dias habiles de anticipacion,
justificando la necesidad de una mayor dotacién a la recibida mensualmente.

7. La Secretaria de Desarrollo Econdmico no podra comprar el combustible, ya
que la responsable de llevar el control de la cuenta centralizada es la
Secretaria de Administracién.

Tiempo de Promedio
de Gestion:

De 30 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccion de 1 | Informa a la o el Enlace Administrativo la fecha N/A N/A
Recursos en la que podra pasar a recoger los vales de
Materiales y gasolina.
Servicios
Generales
Enlace 2 | Instruye al personal habilitado para que acuda N/A N/A
Administrativo al Departamento de Materiales, Suministros e
Inventarios para la entrega de la dotacion de
vales de gasolina.
3 | Recibe los vales de gasolina Vale Originales
4 | Distribuye los vales de gasolina de conformidad Relacion Original
con las necesidades de cada una de las
Unidades Administrativas.
5 |Instruye a la o el Analista A de Enlace N/A N/A
Administrativo que se comunique via telefonica
con las y los ftitulares de las Unidades
Administrativas, para que dentro de las 24
horas siguientes pasen a recoger sus vales de
gasolina.
AnalistaA de | 6 |Entrega y recaba firma a cada uno de los | Listado de Vales Original
Enlace usuarios de los vehiculos oficiales la dotacidn
Administrativo de vales autorizados de acuerdo al listado con
referencias consecutivas e informa a la o el
Enlace Administrativo la entrega total de los
vales.
Enlace 7 | Solicita a la o el Analista A de Enlace Formato de Original
Administrativo Administrativo  concentrar las bitacoras de Bitacora de
gasolina de las Unidades Administrativas en los |  Combustible
formatos respectivos.
AnalistaAde | 8 | Elabora los formatos de Padrén Vehicular, Formato de Original y
Enlace Concentrado de Vales y Bitacora de Padrén Copia
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Administrativo

combustible asi como Oficio para remitir la
comprobacion de gasolina de la D.R.M.

Vehicular
Formato de
Concentrado de
Vales Formato
de Bitacora de

Combustible
Oficio
9 | Entrega los formatos y oficios al Enlace Formato de Original
Administrativo para recabar su firma y la de la o Padrén
el Secretario de Desarrollo Econdmico. Vehicular
Formato de
Concentrado de
Vales Formato
de Bitacora de
Combustible
Oficio
Enlace 10 | Acuerda con la o el Secretario de Desarrollo Formato de Original
Administrativo Econdémico para recabar su firma en las Padrén
bitdcoras de gasolina, justificando todos y cada Vehicular
uno de los vales. Formato de
Concentrado de
Vales Formato
de Bitacora de
Combustible
Oficio
11 | Recabada la firma de la o el Secretario de Formato de Original
Desarrollo Econémico, envia con la o el Padron
Analista A de Enlace Administrativo el oficio y Vehicular
las bitacoras de gasolina. Formato de
Concentrado de
Vales Formato
de Bitacora de
Combustible
Oficio
AnalistaA de | 12 | Entrega por oficio al Departamento de Bitacora Original
Enlace Materiales, Suministros e Inventarios de la
Administrativo Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales las bitacoras correspondientes.
13 | Archiva copia de las bitacoras y oficios que se Bitacoras y Original y
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envian a la Direccion de Recursos Materiales y Oficio Copias

Servicios Generales.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar y dotar de vales de gasolina a las Unidades

Administrativas de la Secretaria.

Enlace Administrativo

Analista A de Enlace
Administrativo

Direccion de Recursos

Materiales y Servicios Generales

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

( Inicio )

\ 4
Informa a la o el Enlace

A

l 4

3
\ 4
Recibe los vales de gasolina
Vale
- —

Distribuye los vales de gasolina de
conformidad con las necesidades de

l 5

cada una de las Unidades
Administrativas.

Relacién

o —

Instruye a la o el Analista A de
Enlace Administrativo que se
comunique via telefonica con las y
los ftitulares de las Unidades
Administrativas, dentro de las 24
hrs. siguientes pasen a recoger sus
vales.

v

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

Administrativo la fecha en la
que podré pasar a recoger
los vales de gasolina.

Listado de vales

-
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Enlace Administrativo

Analista A de Enlace

Direccion de Recursos

Administrativo Materiales y Servicios
Generales
e
7
Elabora  formatos de  Padrén
Solicita a la o el Analista A de Enlace \B/ﬁggjrfn dgozgﬁ:];?si%ledeas}i/afsmg
Administrativo concentrar las bitdcoras de oficio para remitir a comorobacion de
gasolina de las Unidades Administrativas qasolir?a de la DRM P
en los formatos respectivos. .
9
Acude con la o el Secretario de Entrega los formatos y oficios a la o el
Desarrollo Econémico para recabar su Enlace Administrativo para recabar
frma en las bitacoras de gasolina, su firma y la dellalo el Secretario de
justificando todos y cada uno de los Desarrollo Economico.
vales. Formatos
Formatos -
\_/_ Entrega por oficio al Departamento de
l 11 Materiales, Suministros e Inventarios
de la Direccibn de Recursos
Recaba la firma de la o el Secretario de Materiales y Servicios Generales las
Desarrollo Econdmico, envia con la o el bitacoras correspondientes.
Analista A de Enlace Administrativo, el —
oficio y bitacoras de gasolina. Bitacoras |
. 13
Formatos y Oficio \_///I’-
\_/_ Archiva copia de las bitacoras y
oficios que se envian a la Direccion Fin

de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Bitacora y Oficio

B
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Nombre del Procedimiento para solicitar Orden de Pago.
Procedimiento:
Objetivo: Dotar de recursos financieros a las Unidades Administrativas adscritas a la

Secretaria de Desarrollo Econdmico, para asi poder desarrollar las actividades
asignadas.

Fundamento Legal:

Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Econdémico Articulo 12,
fraccion Il y IV.

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

Politicas de Operacion:

1. La adquisicion de bienes, prestacion de servicios especificos y
arrendamientos, se sujetaran a los procedimientos, montos y modalidades
que indican la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion
y Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
vigente.

2. La Orden de Pago a proveedores, se realiza unicamente por transferencia
bancaria.

3. Cuando las Unidades Administrativas solicitan alguna adquisicion o servicios,
deberan remitir las facturas al Enlace Administrativo para su tramite ante la
Tesoreria Municipal.

4. Se deberé verificar por Sistema SAP el presupuesto asignado por partidas
para poder tramitar las Ordenes de Pago, en caso de no contar con recursos
en esa partida, se realizara una transferencia mediante el formato
proporcionado por la Tesoreria y el Oficio de solicitud, los cuales deberan
estar firmados por la o el Secretario de Desarrollo Economico, asi como el
Enlace Administrativo.

5. El Enlace Administrativo podra realizar la adquisicion de bienes y servicios
hasta por un monto de $28,161.00 mas IVA, siempre y cuando justifique el
gasto y cuenten con la partida presupuestal.

6. La Unidad Administrativa que requiera alguna adquisicidén o servicio debera
observar las siguientes condiciones:

a) Realizar la solicitud al Enlace Administrativo mediante memorandum,
especificando los conceptos de compra, las caracteristicas y condiciones
de recepcidn de los bienes o servicios, asi como la justificacion de la
requisicion;

b) El Enlace Administrativo indicara con base en el Presupuesto disponible,
si la adquisicion y/o servicio procede 0 no; y

c) Los Enlaces Administrativos presentardn en papel membretado del
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proveedor, las referencias bancarias firmadas por el Proveedor,
especificando: nombre de la Institucion Bancaria, Numero de cuenta,
sucursal, Clave Interbancaria (CLABE) y Registro Federal de
Contribuyente, para en su caso, ser dados de alta en el SAP.

7. El tramite de pago de adquisiciones y/o servicios que realice la Unidad
Administrativa, debera solicitarse al Enlace Administrativo observando lo
siguiente:

a) Remitir por escrito la factura original firmada y sellada por la o el Titular
de la Unidad Administrativa;

b) Describir la justificacidn del gasto y el motivo por el cual fue adjudicado el
bien o servicio. En el caso de compras menores a $28,161.00 mas IVA;

c) Sefialar, en su caso, que la recepcion del bien o servicio se realizd a
entera satisfaccion; y

d) En caso de que el proveedor adjudicado requiera el pago mediante
transferencia electronica, deberan solicitarlo por escrito, anexando los
requisitos que se sefialan en la politica 11 inciso c) del presente
procedimiento.

8. En el caso de contratacion de servicios anuales se debera generar una Orden
Compromiso en el formato con nimero de registro: REF.778/TM/0412 ante la
Tesoreria Municipal, para garantizar el cumplimiento del pago.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 20 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar Orden de Pago.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Enlace 1 Recibe las facturas del proveedor Factura Original
Administrativo ylo de las Unidades Administrativas,
para su pago correspondiente.
2 Entrega a la o el Analista A de Factura Original
Enlace Administrativo las facturas
para que sea capturada en el
sistema SAP.
AnalistaAde |3 |Entra al Sistema SAP, captura Factura Original
Enlace numero de proveedor y factura,
Administrativo dandole un numero de pedido.
4 | Elabora orden de pago y oficio, la Factura Formato de Original
cual debe contener el numero de Orden de Pago
llave presupuestal y numero de
pedido para su autorizacion,
turnandola al Enlace Administrativo.
Enlace 5 Recibe documentos, recaba firmas Formato de Orden de Original
Administrativo de autorizacion 'y sellos del Pago
Secretario de Desarrollo Econémico Oficio
en la orden de pago, oficio y factura. Factura
6 | Recibe los documentos y firmas de | Formato de Orden de Original
orden de pago, oficio y factura, Pago
turnandolos a la o el Coordinador Oficio
Especializado y/o Analista A Factura
Analista A de 7 Integra en dos tantos originales y | Formato de Orden de Original y
Enlace copia de la documentacion. Pago Copias
Administrativo Oficio
Factura
8 | Entrega los documentos autorizados | Formato de Orden de Original
a la Coordinacién de Enlaces. Pago
Oficio
Factura
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Coordinacionde |9 | Recibe y sella los documentos | Formato de Orden de Original y
Enlaces autorizados Pago Copia
Oficio
Factura
10 | Revisa los documentos. Formato de Orden de Original
e §j no presentan Pago
observacion, continla en Oficio
actividad No. 15, en caso Factura
contrario:
11 | Via telefénica informa al Enlace | Formato, Oficio, Factura N/A
Administrativo las  observaciones
que debe solventar para continuar
con el tramite.
Enlace 12 |Instruye a la o el Coordinador N/A N/A
Administrativo Especializado y/o Analista A para
solventar las observaciones
13 | Corrige o solventa las observaciones | Formato de Orden de Original y
y entrega a la Coordinacion de Pago Copia
Enlaces Facturas
Coordinacién de | 14 | Recibe la solventacion de las | Formato de Orden de Original y
Enlaces observaciones Pago Copia
Facturas
Tesoreria 15 | Liberan la orden de pago y solicita a N/A N/A
Municipal la o el Coordinador Especializado
ylo Analista A la liberacion vy
recepcion del pedido.
Analista A de 16 | Realiza la liberacién y recepcion del N/A N/A
Enlace pedido.

Administrativo

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar Orden de Pago

Enlace Administrativo

Analista A de Enlace
Administrativo

Coordinacion de Enlaces

Inicio
- 1

Recibe las facturas del proveedor y/o
de las Unidades Administrativas para

su pago correspondiente.

Factura

— .

Entrega a la o el Analista A de Enlace
Administrativo las facturas para que

sean capturadas en el sistema SAP.

A 4

Recibe documentos, recaba firmas y
sellos de la o el Secretario de
Desarrollo Econémico en la orden
de pago, oficio y factura.

Entra al sistema SAP, captura
numero de proveedor y factura,
dandole un niimero de pedido.

Factura

— .

'

Elabora orden de pago y oficio, la
cual debe contener el nimero de
llave presupuestal y nlimero de
pedido para su autorizacion
turnandola a la o el Enlace
Administrativo.

Factura/Formato

o, ——

Formato, Oficio, Factura

A
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para solicitar Orden de Pago

Enlace Administrativo Analista A de Enlace Coordinacion de Enlaces
Administrativo
6 7 9
Recibe los documentos y firmas de Integra en dos tantos Recibe y sella los documentos
orden de pago, oficio y factura originales y copia de la ,| autorizados.

v

turnandolos a la o el Analista A de documentacion.

Enlace Administrativo.

Formato. Oficio. Factura Formato, Oficio, Factura

Entrega los  documentos
autorizados a la Coordinacion
de Enlaces.

Formato, Oficio, Factura

Formato, Oficio, Factura

l 10

Revisa los documentos

¢ Existen
observaciones?

l Si 1"

No

-
12
13
Instruye a la o el Analista A de
Enlace Administrativo
solventar las observaciones. | Corrige o solventa las observaciones y
"| entrega a la Coordinacion de Enlaces.

Formato. Oficio. Factura

Via telefénica informan de las
observaciones que se deben
solventar.
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observaciones.

Recibe la solventacion de las

@ 15

Formato, Oficio, Factura

16

Realiza la liberacion 'y

A 4

Liberan la orden de
pago y solicita a la o el
Analista de Enlace
Administrativo la
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del pedido.

recepcion del pedido.

Fin
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Nombre del Procedimiento para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Procedimiento:

oficiales asignados a la Secretaria.

Objetivo: Dar el mantenimiento preventivo o correctivo a los vehiculos oficiales, que se
encuentran bajo el resguardo de las Unidades Administrativas la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, a fin de que se encuentre en dptimas condiciones para el
desarrollo de las actividades.

Fundamento Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico y Turismo, Articulo 12

Legal: fraccion XVII.
Lineamientos para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Oficiales

Politicas de 1. La o el Servidor Publico resguardante del vehiculo propiedad del Honorable

Operacion: Ayuntamiento, informara al Enlace Administrativo mediante memorandum del titular

de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito de los mantenimientos
preventivos y correctivos que requiera el vehiculo oficial.

2. El Enlace Administrativo solicitara al Departamento de Control Vehicular de la
Secretaria de Administracion mediante un aviso de averia a través del Sistema SAP
el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales.

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

4. El Enlace Administrativo debera verificar en el Sistema SAP e imprimir el aviso que
contiene la asignacion del taller, entregandolo a la o el Servidor Publico
resguardante del vehiculo oficial.

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

6. En caso de que el taller detecte que el vehiculo oficial requiere un servicio adicional
al reportado en el aviso de averia, el Enlace Administrativo realizara una orden
complementaria.

7. La o el Servidor Publico resguardante del vehiculo oficial, serd responsable de
recoger el mismo en el taller asignado, el dia y hora indicado por éste Ultimo.

8. La o el Servidor Publico resguardante del vehiculo, una vez recibida la unidad sera
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responsable de informar de manera inmediata al Enlace Administrativo, si la falla fue
reparada satisfactoriamente.
Tiempo De 2 dias
Promedio de
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos oficiales

asignados a la Secretaria.

Actividad

Formato o

Responsable | No. D Tantos
ocumento
Enlace 1 Recibe el reporte de mantenimiento de la | Memorandum Original
Administrativo Unidad Administrativa que tiene bajo su
resguardo el vehiculo, a través de
memorandum.
2 | Gira instrucciones al Analista Consultivo A N/A N/A
de Enlace Administrativo para realizar el
aviso de averia en el sistema SAP
Analista 3 Captura aviso averia en el Sistema SAP, N/A N/A
Consultivo A de para asignacion de numero, mismo que
Enlace notificara al Departamento de Control
Administrativo Vehicular para la asignacion del taller.
Departamento de | 4 Revisa en Sistema SAP aviso de averia, N/A N/A
Control Vehicular asignando numero de taller e informa al
Analista  Consultivo A de Enlace
Administrativo.
Analista 5 | Ingresa al Sistema SAP, revisa el numero Cotizacién Original
Consultivo A de para verificar e imprimir la cotizacion para el
Enlace taller.
Administrativo
6 |Entrega a la o el Servidor Publico Cotizacion Original
resguardante del vehiculo la cotizacién para
el taller asignado.
Servidor/a 7 | Lleva el vehiculo al taller asignado por el Cotizacién Original y Copia
Publico/a Departamento de  Control  Vehicular,
Resguardante del entregando formato de cotizacion.
Vehiculo
Taller 8 |Cotiza y espera autorizacion  del Cotizacion N/A
Departamento de Control Vehicular para
iniciar la reparacion de la unidad.
Departamentode | 9 | Verifica costos y autoriza al taller para N/A N/A

Control Vehicular

realizar el servicio solicitado.
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10 | Informa al Enlace Administrativo que el N/A N/A
vehiculo ya fue reparado.
e Si el taller informa al Departamento
de Control Vehicular que requiere
de otro servicio continua la actividad
No. 12, en caso contrario:
11 | Informa al Enlace Administrativo que puede N/A N/A
pasar por la unidad al taller que le fue
asignado. Termina Procedimiento
12 | Informar al Enlace Administrativo para que Orden de N/A
realice una orden complementaria en el Servicio
Sistema SAP.
Enlace 13 | Solicita al Analista Consultivo A de Enlace N/A N/A

Administrativo

Administrativo realice por el Sistema SAP
una orden complementaria y regresa a la
actividad No. 3.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos oficiales asignados a la Secretaria

Enlace
Administrativo

Analista Consultivo
A de Enlace
Administrativo

Departamento de
Control Vehicular

Taller

Departamento de
Control Vehicular

Inicio )

1

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

3

Memorandum
—

Gira instrucciones a

Captura aviso
averia en el
sistema SAP para | L

la o el Analista
Consultivo A de
Enlace

Administrativo para
realizar el aviso de
averia en el sistema
SAP.

asignacion de
namero mismo que
notificara al

Departamento  de
Control Vehicular

Revisa en sistema SAP,
aviso de averia,
asignando numero de
taller e informa a la o el
Analista Consultivo A
de Enlace
Administrativo.

5

Ingresa al Sistema
SAP, revisa el
nuamero para verificar
e imprimir  la lg

cotizacion para el
taller.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento: para solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de
vehiculos oficiales asignados a la Secretaria

Enlace Analista Consultivo Servidor Publico Taller Departamento de
Administrativo A Control Vehicular
; 9
- Verifica costos y
® ! S:;Zfa y autoriza al taller para el
Entrega a la o el Lleva el vehiculo al taller autorizacion servicio solicitado.
Servidor/a  Publicola - asignado  por el del ¢ 10
resguardante del Departamento de Departamento
vehiculo la cotizacion Control Vehicular de  Control Informa a la o el Enlace
para llevar al taller. entregando formato de Vehicular para AdrTmll’StfathO que f<9|
izacio . vehiculo a ue
Cotizacion cotizacion. iniciar la . Y
. Cotizacion reparacion de l
la unidad. Si
Cotizacion

12

Informa a la o el
Analista Consultivo A
de Enlace
Administrativo  para
que realice una orden
complementaria en el
sistema SAP.

¢ Requiere
otro
servicio?

Informa a la o el
Enlace Administrativo
que puede pasar por la
unidad al taller que le
fue asignado.

O

Solicita a la o el Analista
Consultivo A de Enlace
Administrativo realice por
el Sistema SAP una
orden complementaria en
el sistema SAP.

Orden de Servicio

Fin
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Con el objeto de manejar una terminologia comun, a continuacion se presenta la definicién que para efectos
de esta guia se da en los términos empleados:

DEPENDENCIAS.-Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.

ENTIDADES.- Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion
municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.

ESTRUCTURA ORGANICA - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y se
especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que deben existir entre las diferentes
unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

IMPLAN.- Instituto Municipal de Planeacion.

FUNCION.- Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los
objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es responsable una Unidad
Administrativa, se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO.- Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad; independientemente
de la clase de funcion que se les encomiende.

ORGANIGRAMA.- Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa en forma resumida la
estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las relaciones entre las
Unidades Administrativas que la componen.

PLAZA - Es la posicién individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser desempefado a la vez
por varias personas, que realicen las mismas actividades, con las mismas responsabilidades y en las
mismas condiciones de trabajo.

PUESTO.- Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos de
una o varias unidades administrativas.

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