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PrROCEDIMIENTO DGCH-30

Contratacion de las pdlizas de seguro de grupo de vida

90 Dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
AGC (ASP) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Tramitar y contar con una péliza de seguro de grupo de vida a favor de los
trabajadores al servicio de los poderes ejecutivo, legislativo vy judicial, asi
como pélizas adicionales para los H. Cuerpos de Seguridad Publica y
personal operativo de la Fiscalia General del Estado, con la finalidad de
brindarles proteccién economica al trabajador 0 en su caso a sus familiares
ante cualquier accidente que pudiera acontecer con motivo de sus
actividades laborales o personales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal / Ley de Egresos vigente del Estado de Puebla / Ley de
Instituciones de Seguros v Fianzas / Ley Sobre Contrato de Seguro.

Direccion General de Capital Humano / Direccidn de Recursos Humanos /
Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales / Seccidn de
Prestaciones Laborales / Aseguradora.

Secretaria de Administracién / Direccién de Adquisiciones de Bienes y
Servicios / Direccion de Recursos Materiales / Direccion Juridica /
Direccion General de Capital Humano / Direccion de Recursos Humanos /
Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales / Seccién de
Prestaciones laborales / Secretaria de Planeacién y Finanzas / Direccion
de Presupuesto y Politica Presupuestal / Aseguradora.

Solicitud de suficiencia presupuestal, oficio de autorizacion presupuestal,
requisicién, fallo, contrato / formato de consentimiento de beneficiarios,
Péliza de Seguro Individual.

Pédliza de Seguro de vida en Grupo a nombre del trabajador v sus
respectivos (l0s) beneficiario (s) firmada y sellada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-30

Contratacion de las pdlizas de seguro de grupo de vida

- F ORMATO Y/O
RESP ONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Solicitar la autorizacion y afectacion Presupuestal para la
adquisicidn de la pdliza de seguro de grupo de vida a favor de .
; X G A Oficio de
DRH los trabajadores al servicio de los poderes ejecttivo, legislativo solicitud

y judicial, poliza adicional para los H. Cuerpos de Seguridad
Publica y personal operativo de la Fiscalia General del Estado.

2. Autorizar la Suficiencia presupuestal v el ejercicio del mismo
para la adquisicion de las pdlizas de seguro de grupo de vida a
favor de los trabajadores al servicio de los poderes ejecutivo, Oficio
legislativo y judicial, péliza adicional para los H. Cuerpos de| Presupuestal
Seguridad Publica y personal operativo de la Fiscalia General
del Estado.

DPPP

3. Hacer el memorandum vy anexar toda la documentacion
necesaria para el tramite comespondiente:

¥ Requisicién Original

v Oficio de Suficiencia presupuestal
DRH v Folio de Autorizacion Presupuestaria Requisicidn,
oficio y anexos
Enviar a DRMSG requisicion con toda la descripcion de los
servicios y prestaciones que debe proporcionar el Seguro de
vida, (universo del personal, periodo del aseguramiento, tipo
de siniestro e indemnizaciones, pagos de dividendos,
coberturas y sumas aseguradas, etc.) junto con los requisitos
legales, técnicos, econdmicos e informativos.

4. Recibir la requisicién con toda la documentacion, hacer la
validacion comespondiente y tramitar ante la Direccidn de

Y . Memorandum,
DRMSG Adgquisiciones para hacer el procedimiento que le comesponde.

Requisicion, y

¢Los documentos estan completos? qreRoa

NOQ. Continta en la actividad 3
$8l. Contintia en la actividad 5.
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DABS

5. Asignar nimero a la requisicion y designa de acuerdo a los
montos establecidos en la Ley de Egresos, articulo 51 para el
gjercicio 2021, que hara un procedimiento de Adjudicacion a
traves de una Licitacion Publica Nacional, hace la publicacién
de las bases a nivel nacional, estas bases llevan un calendario
de todo el procedimiento hasta llegar al fallo donde anuncian al
lictante ganador vy posteriormente la firma del contrato de
prestacién de servicios entre la contratante (DRH) vy el
proveedor adjudicado.

Requisicion,
oficios, anexos,
junta de
aclaraciones,
apertura legal,
técnica,
econdmica, fallo
y contrato

DRH

6. Entregar al Proveedor Adjudicado la base de datos de todo
el universo del personal activo para la emision de la péliza de
Seguro Individual y el formato de consentimiento de
beneficiarios.

Base de Datos
(CD)

ES

7. Entregar las Cartas coberturas y endosos de las pélizas, v
en una USB la relacién de todos los certificados individuales
del universo del personal activo y también el formato de
consentimiento de beneficiarios.

Relacion de
personal en
USB Formatos
de alta y
consentimiento
de beneficiarios
para péliza
general y
adicionales

ASP

8. Enviar el Certificado de péliza individual v el formato de
designaciones de beneficiarios y un oficio circular a las
Dependencias centralizadas del Gobiemo del Estado junto con
la relacién del personal activo de cada dependencia, en el cual
establece el llenado y el mecanismo para la recepcion de las
designaciones de heneficiarios.

Formato
Designacion de
beneficiarios vy
Oficio circular

Dependencia(s)

9. Recibir las polizas y oficio circular y distribuir las
designaciones de beneficiarios a los trabajadores adscritos a
esa dependencia.

Formato
Designacion de
beneficiarios vy
Oficio circular

Trabajador

10. Recibir y designar beneficiarios describiendo lo siguiente:

o Nombre de (los) beneficiario (s)
o Parentesco

Formato
Designacion de
beneficiarios
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o Porcentaje
o [ugar, fechay firma

Entregar en su dependencia el formato con la designacion de
beneficiarios, para que a suvez haga el tramite ante la Seccidn
de Prestaciones de la Subdireccion de Factor Humano y
Prestaciones Laborales.

11. Enviar lo siguiente al Analista de la Seccion de
Prestaciones de la Subdireccion de Factor Humano vy
Prestaciones Laborales.

Oficio, relacién

Dependencia(s) s  Oficio de envio y 6orreo
o Relacion de designacion de beneficiarios.
e Enviar por correo, previa relacidn de beneficiarios adjunta
a Oficio, en Excel.
¢ Adjuntar a Oficio y listado, copia del correo enviado.
12. Recibir y analizar lo siguiente de la dependencia:
. . Of|o|o.<lje i "0" ) - Oficio, relacion
* Relacion de designacion de beneficiarios y formatos (en § COMeo
tres tantos originales).
o Correo adjunto de la relacién de beneficiarios.
13. Realizar Volantes de aceptacion o de devolucion a la| Volante de
dependencia, anexando el formato {tres tantos originales) de| devolucion y
designacion de beneficiarios que no cumplan conlos requisitos| formatoen 3
que se establecieron para el llenado. tantos
14. Validar, sellar y capturar los formatos de péliza de seguro
de vida con las designaciones de beneficiarios y enviar o
siguiente:
ASP
Dependencia: 2 tantos (uno para la dependencia y uno parael|  Formato
trabajador) Designacion de
beneficiarios

Archivo: 1 tanto, archivar en el expediente del Trabajador,

$Cumple con todo lo establecido por el oficio circular?
No. Continta en la actividad 13.
8l. Contindaen la actividad 15.
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15. Recibir de la Seccion de Prestaciones de la Subdireccion
de Factor Humano vy Prestaciones Laborales, los 2 tantos
de la poliza de seguro de vida con las designaciones de
beneficianos.

Designacion de
beneficiarios
Dependencia(s)

Designacion de

16. Entregar al trabajador 1 tanto de la poliza de seguro de vida )
beneficiarios

con la designacién de beneficiarios.

17. Archivar 1 tanto de la poliza de seguro de vida con la | Designacion de
designacion de beneficiarios en su expediente del trabajador. | beneficiarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS:

ES Ejecutivo de Sequros.

Dependencia(s) Dependencias Centralizados del Gobierno del Estado.
Beneficiario (s) De acuerdo a la Designacidén de Beneficiarios (Pdliza — s).
ASP Analista de la Seccion de Prestaciones.

SFHPL Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales.
DABS Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
DRMSG Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DPPP Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-30

Contratacion de las pélizas de seguro de grupo de vida
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ES ASP DEPENDENCIA (S) TRABAJADOR
]
7. Entregar en una
USB la relacion de
todos los
asegurados activos
con los certificados
individuales y ‘I/
formato de 8. Enviar Certificados de
consentimiento de poliza irdividual, oficio
beneficiarios. circular con formato de
» designacion de
¥ Belacion de. beneficiarios a todas las
personal activo Dependendas, junto con
con los relacion del  personal
certificados activo para el llenado y 9. Recibir las polizas y
individuales en mecanismo de  Ia oficio circular, distribuir
\V recepcion. los formatos de
designacion de
« Oficio Circular beneficiarios a los
o Formatos de trabajadores adscritos a
designacion de cada dependencia..
Benefickarios * Oficio Circular 10. Recibir los
\——/_— * Formatos formatos y designa
designacion de los beneficianios de
beneficiarios. su pdliza y enviar
\—’/—’-— a su Dependencia
\], para tramite los
11. Recibir y enviar formatos
oficio con la relacion de debidamente
los  formatos de llenados
7 designacion los
beneficiarios, base de * Oficio Circular
12. Recibir y validar ofido datos también  por * Formatos de
con la relacion de los correo al ASP, designacion de
formatos de designacion Beneficiarios
fos beneﬁciario.s, base de + Oficio \—/_
datos también por * Relaciény correo
correo.
* Oficio
* Relaciony correo
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DEPENDENCIA (S)

ASP
(%)
= v

13. Realizar volante de devolucion a la
dependencia anexando los formatos que
no cumplen con lo establecido para el
llenado.

* Volante de devolucién
* Formato en 3 tantos

14. Sellar los formatos de designacion en

tres tantos y enviarlos ala dependencia

* Formato designacion de
beneficiarios

Vi

15. Recibir de la ASP de la Subdireccion de
Factor Humano y Prestadones Laborales los
tantos de la poliza de seguro de vida con las
designaciones de beneficiarios.

* Designacion de Beneficiarios

N

16. Entregar al trabajador un tanto de la pdliza
de seguro de vida con su designacion de
beneficiarios

* Designacion de Beneficiarios

I

17. Archivar de la poliza de seguro de vida un
tanto en el expediente del trabajador

* Designacion de Beneficiarios

“___T-—'———‘—

( Fin del procedimiento ]
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PROCEDIMIENTO DGCH-31

Atencion de siniestros de las polizas de seguro de grupo de vida

15 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
AGC (ASP) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Enviar, recibir, analizar, verificar y tramitar la designacion de
beneficianios através de una pdliza requisitada por el trabajador, con
la finalidad de efectuar la designacion al {los) beneficiario {s), para
tramitar el pago de seguro de grupo de vida, cuando se tenga algun
siniestro como fallecimiento natural o accidental e invalidez vy
perdidas organicas.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas / Ley Sobre Contrato de
Seguro.

Direccién General de Capital Humano / Direccion de Recursos
Humanos / Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones
Laborales / Seccion de Prestaciones Laborales / Aseguradora.

Secretaria de Administracion / Direccion de Adquisiciones de Bienes
y Servicios / Direccion de Recursos Materiales / Direccion Juridica /
Direccion General de Capital Humano / Direccion de Recursos
Humanos [/ Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones
Laborales / Seccion de Prestaciones laborales [ Secretaria de
Planeacion y Finanzas / Direccion de Presupuesto y Politica
Presupuestal / Aseguradora.

Ultimo formato de consentimiento de beneficianios, acta defuncion
del trabador, acta de nacimiento del trabajador. Identificacion oficial.
Ultimo talén de pago, comprobante de domicilio, acta nacimiento de
los beneficiarios.

Entrega del cheque a los beneficiarios.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-31

Atencion de siniestros de las pélizas de seguro de grupo de vida

5 i X Formato yio
Responsable Descripcion de Actividades Dociimatte
Inicio del Procedimiento
1. De acuerdo a la pdliza de seguro con la designacidén de
beneficianos que se entregd al trabajador, En caso de presentarse
algun siniestro, el (los beneficiarios (s), acuden a la Seccion de
Beneficiario (s) | Prestaciones de la Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones| Documentos

Laborales, para solicitar informes de asesoria para el tramite de
pago por fallecimiento de muerte natural o accidental, invalidez v
perdida organica.

ASP

2 Revisar los documentos y solicitar al archivo de dependencias,

mediante un vale, el expediente del trabajador, analizando lo

siguiente:

o Ultima designacion de beneficiarios

o Analizar los documentos entregados por el (los) beneficiario
(s).

e Informéandole que;

Todas las acciones que se deriven de un contrato de seguro
prescribiran:

¥ Encinco arfios, tratdndose de |a cobertura de fallecimientos
en los seguros de vida.

¥ En dos afios, en los casos de invalidez y pérdidas
organicas.

Entodos los casos, los plazos seran contados desde la fecha del
acontecimiento que les dio origen.

Designacion de
beneficiarios y
documentos

3. Entregar los requisitos al {los) beneficiarios (s} que son los
siguientes:

Documentacion necesaria para el tramite y pago de
indemnizaciones en todo tramite por fallecimiento (muerte
natural o accidental.

¥ Acta de defuncién del trabajador
¥ Acta de nacimiento del trabajador

Requisitos
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¥ Identificacion oficial del trabajador {la firma del trabajador
debe coincidir con la que registré en la Designacion de
Beneficiarios) vigente

¥ Ultimo Talén de pago

v Ultima Designacién de Beneficiario (s) - Péliza (s) en
original {la fimna debe coincidir con la estampada en el INE)

¥ Comprobante domiciliario actualizado del trabajador (no
mayor a tres meses de antiglledad) de luz, teléfono o
predial

v Acta de Nacimiento del {os) beneficiario(s)

¥ Identificacion oficial del {os) beneficiariols)

¥ Comprobante domiciliario actualizado del {0s) beneficiario
(s} (no mayor a tres meses de antigliedad) de luz, teléfono
o predial

¥ Acta de matrimonio actualizada posterior a la fecha del
fallecimiento (SI APLICA)

¥" Copias de la Cameta de investigacion certificadas por la
Fiscalia General del Estado, mas una copia simple (Sl
APLICA)

¥ En caso de existir diferencias en los nombres tanto del
trabajador como del (0s) beneficiario (s), deben presentar
una Informacion Testimonial expedida por Notario Pablico

¥ Copia simple de |a baja del trabajador

¥ Constancia de Concubinato expedido por Notario Publico
(SIAPLICA)

¥ En caso de no existir designacion de beneficiarios, se
presentaréd la Declaracion de Beneficiarios expedida y
certificada por el H. Tribunal de Arbitraje del Estado de
Puebla.

Documentacion necesaria para el tramite y pago de
indemnizaciones en todo tramite por invalidez.

¥ Acta de nacimiento del trabajador

¥ Identificacion oficial del trabajador {la firma del trabajador
debe coincidir con la que registré en la Designacion de
Beneficiarios) vigente

v Ultimo Talén de pago

v Ultima Designacién de Beneficiario (s) - Péliza (s) en
original (la firma debe coincidir con la impresa en la
credencial de identificacion INE)
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¥ Comprobante domiciliario actualizado del trabajador (no
mayor a tres meses de antiglledad) de luz, teléfono o
predial

¥" Dictamen médico certificado por medicina legal del
trabajado del ISSSTEP

¥" En el caso del personal de honorarios, deberan presentar
una nota médica, expedida por cualquier médico
especialista, que se encuentre debidamente registrado
ante la S.SA.

Documentacion necesaria para el tramite y pago de
indemnizaciones en todo tramite por pérdida organica.

¥ Nota médica
¥ Acta de nacimiento del trabajador
¥ Identificacion oficial del trabajador {la firna del trabajador
debe coincidir con la que registré en la Designacion de
Beneficiarios) vigente
Ultimo Talén de pago
v Uttima Designacién de Beneficiario (s) - Péliza (s) en
original (la firma debe coincidir con la impresa en la
credencial de identificacion INE)
¥" Comprobante domiciliario actualizado del trabajador {no
mayor a tres meses de antigliedad) de luz, teléfono o
predial.
Informacion de:
Ubicacion del area de atencion
Teléfono: 2297000 ext. 4070
Horario:  De lunes a viernes de 9:00 am a 03:00 pm
Direccion: 11 oriente 2224 colonia Azcarate C.P. 72501
Correo: citas prestaciones@gmail.com

b

Beneficiario (s)

4 Recibir los requisitos vy cuando tenga completos los
documentos, escanearlos ¥ mandarlos al comeo proporcionado
previamente, para solicitar cita para la recepcion de sus
documentos y comienzo de su tramite en la Seccidn de
Prestaciones de la Subdireccién de Factor Humano y Prestaciones
Laborales.

Requisitos

Beneficiario (s)

5. Entregar al Analista de la Seccién de Prestaciones de la
Subdireccién de Factor Humano vy Prestaciones Laborales, los
documentos.

Requisitos
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6. Revisa los requisitos.

¢Los documentos estan completos?
Sl. Continua enla actividad 7.

NOQ. Continta en la actividad 3

7. Entregar al (los) beneficiario (s), acuse de recibido.

Requisitos

8. Realizar oficio dirigido a la aseguradora, mencionar los
documentos a enviar (de acuerdo al tramite que va hacer) para el
trémite de pago de seguro de grupo de vida, escanear los
documentos y enviarlos por correo al ejecutivo de seguros.

Oficio y correo

ES

9. Llama el ejecutivo de seguros por teléfono para mencionar gue,
si puede pasar alas oficinas de la Subdireccién de Factor Humano
y Prestaciones Laborales, para entregarle el expediente del
siniestro.

Expediente

ES

10. Se presenta a las oficinas de la Subdireccion de Factor
Humano y Prestaciones Laborales, para recibir el expediente del
siniestro y firna de recibido en el {los) oficios (s).

Expediente

SP

11. Archiva el {los) oficios (s) en el expediente del trabajador y en
la carpeta de consecutivos.

Oficio (s)

SP

12. Descarga en la base de dependencias, el estatus que se
entrego el {los) oficios (s) a la aseguradora.

Base de datos

13. Descargar en la libreta de |la aseguradora correspondiente a la
fecha de siniestro, los datos personales del trabajador y la fecha
de envid del siniestro a la aseguradora.

¢Los documentos estdn completos?

NOQ. ContinGa en la actividad 5 - elabora la aseguradora un
oficio de rechazo y/o falta de documentacion.

Sl. Contintia en la actividad 14.

Libreta

ES

14. Envia notificacién por correo a la Seccion de Prestaciones de
la Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales, para
contactar al (los) beneficiario (s), para el pago comespondiente y
menciona el mecanismo de pago.

Correo
Electronico
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15. Notificar al (los) beneficiario (s), por teléfono y menciona el

ASP mecanismo para el pago de seguro de grupo de vida ante la Telefono
Aseguradora.
ES 16. Entregar el cheque correspondiente de (los) beneficiario (s), Cheque e
previo cotejo y revision con las identificaciones oficiales. identificaciones
17 Mencionar al beneficiario (s), que escriban en la copia del
cheque los siguientes datos:
e Nombre y apellidos del beneficiario
e e Enlacopia del cheque, recibi cheque (beneficiario — s) | Cheque .
. ESthAdBSHTSH identificaciones
Envia escaneado por comeo a la Seccién de Prestaciones de la
Subdireccién de Factor Humano y Prestaciones Laborales
18. Recibir correo del ejecutivo de seguros e imprime lo siguiente:
o |dentificacion de (los) beneficiarios (s).
: ; — Cheque e
ASP o Copia del cheque firmado por el {los) beneficiarios (s). oriifcaetones

Identificar el expediente del trabajador y archiva los documentos
recibidos.

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS:

ES: Ejecutivo de Seguros

Dependencia(s): Dependencias Centralizados del Gobierno del Estado
Beneficiario (s): De acuerdo a la Designacion de Beneficiarios (Poliza - s)
ASP: Analista de la Seccidn de Prestaciones

SFHPL: Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales
DABS: Direccidn de Adquisiciones de Bienes y Servicios
DRMSG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
DPPP: Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal
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DIAGRAMA DE FLUuJO DGCH-31

Atencion de siniestros de las polizas de seguro de grupo de vida

BENEFICIARIO (S) ASP

1, De acuerdo a la poliza de seguro de vida con la
designacion de beneficiarios que se le entrego, 5|
oxistiera algun siniestro, los beneficiarios asisten
# la Secciones de prestaciones para solicitar
Informes  para ¢l tramite de pago pot
fallecimiento De muerte matural o accidental,
invalidez y perdida organica
2. Revisar los doc y en el expediente del
_. m S - trabajador analizar que tenga su ultima designacion
de beneficiarios, y los documentos legibles para su
conocimiento que todas acclones que se deriven de
un contrato de seguro prescribe a los cinco y dos
aios

+ Designacion de beneficiarios y documentos

1
S
3, Entregar los requisitos definitivos al beneficiario,
pot los 3 conceptos que cubre el seguro de vida de

l muerte natural o accidental, indemnizacian por
invalidez, indemnizacion por perdida organica

4. Recibir fos requisitos y cuando los tengs
completos, regresa con ellos a la Seccion de .* Requisites
Prestaciones de (o Subdireccion de Factor
Humano y Prestaclones Laborales

* Requisitos
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BENEFICIARIO (S) ASP

|'v>x’)

5. Reunir los requisitos y cuando los tenga
completos, regresa con ellos a la Seccidn
de Prestaciones de la Subdireccion de
Factor Humana y Prestaciones Laborales

* Requisitos "
A

6. Revisar los requisitos

* Requisitos
e ——
A\ 4
¢Los documentos estan completos?
NO
iCumpla
on los ﬂ
Teguistos? p—
sl

7. Entregar al (los) beneficiario (s) el acuse de
recibo

* Requisitos
pEmeees e

y

8. Realizar oficio dirigido a la Aseguradora donde
menciona los documentos a enviar para trimite

de pago de seguro de grupo en vida y escaneados
los documentos se envian por correo al £S

+ Oficloy Correo
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ES ASP

9, Uama el ejecutivo de seguros por teléfono
para ver si puede pasar a la oficina de la SFHPL
para entregarle el expediente del siniestro

+ Expediente

10, Asistir a las oficinas de Seccion de
Prestaciones de la SFHPL para reclhir el
expediente del sinlestro y firmar de recibido los
oficios

* Expediente

11, Archivar los oficios en el expediente del
trabajador y en la carpeta de consecutivos

»  Oficios (S)

—

12, Descargar en la base de dependencias, el
estatus que se entrego los oficios a la
Aseguradora

+ Base de Datos

13, Descargar en la libreta Aseguradora
correspondiente a la {echa del siniestro, los datos
personales del trabajador y la fecha de envié del
siniestro a la Aseguradora

¢+ Libreta

{Los documentos estan completos? L

g
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ES ASP

14. Enviar notificacion por correo a la Seccion de
Prestaciones de la SFHPL, para contactar los
beneficiarios para el pago correspondiente y
mencionar el mecanismo de pago

+ Correo Electronico v

i ——

15, Notificar a los beneficiarios por teléfono y
proporciona el medio de pago de seguro de grupo
de vida ante la Aseguradora

+ Teléfono
T —————

y

16, Entrega el cheque correspondiente de los
beneficiarios, previo cotejo y revision con las
identificaciones oficiales

+ Cheque e identificaciones

4

17. Mencionar a los beneficiarios que escriban en
la copia del cheque sus datos de nombre y

apellidos  ademas recibi cheque y fecha de
entrega y se envia escaneado por correo a la ‘L
Seccion de Prestaciones de la SFHPL

18, Reciblr correa electrénico del Ejecutivo de
. - Seguros e imprimir lo siguiente: las identificaciones
h________e_____ldem_ﬂ_k_agi_o_rles de los beneficiarios, copia del cheque firmado por
los beneficiarios, solicitar e identificar el expediente
del trabajador y archivar los documentos recibidos

+ Cheque e identificaciones

g S

[ FIN DE PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO DGCH-32

Elaboracion de constancias de servicios laborales

100 dias.
Elabora: Valida: Autoriza:
TCAP (SHS) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Certificar la antigliedad laboral que tenga o haya tenido el trabajador
(a), en el Gobiemo Centralizado del Estado de Puebla, con la finalidad
de emitir el documento al solicitante.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Direccion de Recursos Humanos / Subdireccion de Factor Humano v
Prestaciones Laborales / Seccion de Hojas de Servicio.

Secretaria Administracién / Secretaria de Planeacién y Finanzas /
Direccion de Recursos Humanos / Direccidn de Ingresos / Subdireccion
de FactorHumano y Prestaciones Laborales / Departamento Recursos
Humanos / Seccidn de Hojas de Servicio.

Solicitud de Constancia presentada en portal de Gobiemo del Estado
mediante llenado de formulario e ingreso de datos del trabajador asi
como de tipo de Constancia requerida / Carga de documentos
escaneados en la plataforma / Pago de derechos, en linea o en
ventanilla bancaria.

Constancia Laboral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-32

Elaboracion de constancias de servicios laborales

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Realizar, posterior al pago realizado por Sol ¥ | Base de Datos
validacion del mismo por DI SPF, fitrado de | (2021 Gestion

AECS solicitudes vaciando informacién de constancias | Constancias de
solicitadas, dejando informacion disponible en Servicios_1)
Drive compartido de la mesa.

Base de Datos

JEESE 2. Revisar y asignar las solictudes para la (2021 Ggstlon
elaboracion de las Constancias. Const@nolas de

Servicios_1)

JSECC 3. Supervisar y coordinar las actividades de la NAA
mesa.

JSECE 4. Elaborar Constancias de Servicio que requieren | Constancias de
mayor detalle y cuidado, por la complejidad de Servicio
las mismas.

JSECC 5. Atender v brindar respuesta en casos que NAA
requieran especial atencidn de solicitudes de
Constancias de Servicio.

J SECC 6. Atender y brindar respuesta a Sol en casos de NAA
duda, aclaracién, error uomision en la redaccion
de las Constancias de Servicio.

7. Revisar solicitudes que resultan procedentes | Base de Datos
AECS para elaboracién de Constancia (2021 Gestion

Sl. Continua actividad no. 8 Constancias de

NQ. Continda actividad no. 9 Servicios_1)
AECS 8. Realizar revision en sistema Ingres asi como en NAA

expediente fisico de la Constancia que les
corresponde  elaborar  para  obtener la
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informacion necesana y con ella se continla a
actividad 12

9. Remitir comeo a Sol indicando documentacion
faltante, a efecto de que realice la solventacion
de la misma.

AAVD (Recibe respuestas de Sol solventando
requerimientos?
Sl. Continua actividad no. 10

NO. Continna actividad no. 21

Correo
electronico

Base de Datos
10. Incluir - documentacion recibida en comreo | (2021 Gestién

electronico a expediente digital de solicitud de | Constancias de
Constancia y se reporta en base de datos Servicios_1)

AAYD

11. Revision de base de datos para verificar que
Sol haya enviado la documentacion faltante

Sl. Continda actividad no. 12

NO. Repite actividad no. 9

AECS /A

12 Elaboracion de Constancia de Servicios
incluyendo los siguientes datos:

a. Nombre del Director de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracién.

Nombre del Solicitante.

Numero de Expediente.

Fecha de Ingreso o Reingreso.

Categoria.

Tipo de Contratacién (Interinato, base,

confianza, eventual, honorarios, etc.)

g. Licencias sin Goce de Sueldo, si es que
existen.

h. Ultima categoria, adscripcion, Dependencia
y  sueldo base mensual, gin
compensaciones.

i. Fecha de elaboracién.

Constancia de

AECS i
Servicios

AECS 13. Subir la Constancia elaborada a plataforma de N/A,
Monitor SAC vy para efectuar Ultima revision.

280




Orden Juridico Poblano

Manual de Procedimientos
de |la Secretaria de
Administracién

iy’ OCccretaria
oy de Administracion

CLAVE: SADA/MP0001
Elahoracion: abril 2020
Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

Nota: Revision interna sin disyuntiva
Constancia de
DRH 14. Firmar digitalmente la Constancia de Servicios. S.erwuos
firmada.
Constancia de
AT 15. Realizar el envio electronico de la Constancia | S°Mvicios frmada
solicitada al comeo registrado en la solictud, | Slectronicamente
16. Revisar cuidadosamente el contenido de la
Constancia de Servicio una vez que la reciba a
efecto de werificar que no existan alguna
aclaracién, error u omisién en la redaccion de la
misma, contando con un plazo de hasta treinta
dias a partir del dia siguiente al que se realizd el Correo
sol envio, sin necesidad de realizar pago adicional electrénico
por este tramite.
Se revisa si procede correccion de datos en la
Constancia.
8l. Continda actividad no. 17.
NO. Continda FIN DEL PROCEDIMIENTO
17 Realizar las comecciones que sean procedentes Correcoi@n de
AECS en un nuevo documento sin costo adicional para Constanc{nas de
Sol Servicios
AECS 18. Enviar la correccion de Constancia realizada por S0f70
correo electrénico a AT para firma electrénica. electronico
Comeccién de
DRH 19. Fimar digitalmente la Correccién de Constancia | Constancia de
de Servicios, Servicio fimada.
20. Realizar el envio electrénico de la Correccion de Correo
AT . o ‘
Constancia solicitada al comeo registrado en la electrénico
solicitud.
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21 Realizar el cierre del expediente digital en
AECS Monitor SAC enviando comeo a Sol informando Correo
de conclusion de solicitud por falta de electronico
documentacion requerida.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

DRH DA: Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
DI 8PF: Direccién de Ingresos de la Secretaria de Planeacion y Finanzas
SFHPL: Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales
J S8ECC: Jefe de Seccidn
AECS: Analista de Elaboracion de Constancia de Servicios
AAVD: Analista de Atencion en Ventanilla Digital
AT: Area Tecnologica
SOL: Solicitante del tramite

Sistema Ingres: Sistema de Nomina
Monitor SAC: Plataforma de tramitacion
Base de Datos: Archivo compartido en Drive (2021 Gestién Constancias de Servicios_1)
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-32

Elaboracion de constancias de servicios laborales

AECS | Secc

1 Realitor filtrado de solicitudes, dejando
nformacion en Drive,

* Gase de Datos (2021
Gostidn Constancias
i Servicios 1)

2, Revisar y asignar solicitudes para elaboracion de
Constancias

*  Have de Datos {2021
Geslin Constancis
deServickos 1)

\

! 3. Supervisar y cootdinas las actividades de is mesa. ’

! 4. Flaborar Constancias de Servion que regquieren

; thiyor detalle y culdado
1

¢ Constanclas de
SIVicios.

5. Atender y brindar respuesta on casos que
requieran especial atencidn

: 6. Atender vil;lndu respuesta & Sol en casos de
tuda, aclaracian, error u omision en la redaccion de
las Constancias de Servico.,
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AECS AAVD

]
’

7, Revisar solicitudes que resultan procedentes para l

elaboracion de Constancia
|
|
e \‘*.
.
(/‘; ¢Cumple b
N (equisitos?
SN ,/
N

8. Realizar revision en Ingres y expediente fisico para

obtener informacion. / 2 ‘\-1
X
! I
7= N z
[’ 3 } 9. Remitir correo a Sol Indicando documentacion
y faltante,
/L NO
Redbe N /N
< solventa o (T
Nt oA
Si N
v
10, Inclulr documentacion expediente digital de
solicitud de Constancia.
+  Base de Datos (2021
Gestion Constancias
de Servicios_1).
L8]

284



Orden Juridico Poblano

Secretarfa
de Administracion

Gobderne ds Pactl

Manual de Procedimientos
de |la Secretaria de
Administracién

CLAVE: SAIDA/MP0001
Elahoracion: abril 2020
Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

AECS

DRH

AT

g

R

11. Revisar base de datos y
expediente digital para verificar
documentacion,

/S
on \
=940
N ienton?
\
//—\‘\ //
3 ]
N
Constancia  de

12,  Realizar
Serviclos

V

de Monitor SAC.

13. Subir Constancia a plataforma

v

14, Firmar digitalmente |a
Constancla de Serviclos,

+  Constancia de

Serviclos firmada,

S

15. Envio electronico de
Constancia,

* Constancia de
Servicios
firmada,

I

)
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Sol AECS DRH
[ c
16. Revisar Constancia de
Servicio,
,l SI
// N
/ éPrcr,r\»\
den N\
oorrec /
N\, don? ‘/
N/
NS
NO J
(s)
2
17, Realizar  correcclones
procedentes en nuevo
documento sin costo adicional,
18, Enviar correccion  de |
Constancia.
* Correo
electionico,
19. Firmar  digitaimente
Correccion de Constancia de
Servicios.
«  Correccion de
Constancia de
Senvicio
firmada.
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20. Realizar envio electronico de Correccion de
Constancia,

+ Correo
electronico
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21, Realizar clerre del expediente digital en
Monitor SAC informande a Sol de conclusion
por falta de documentacion requerlda,

-
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PROCEDIMIENTO DGCH-33

Procedimiento de indemnizaciones y salarios caidos

1-3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JSM (AIYSC) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Recibir, analizar, validar y tramitar en tiempo vy forma el pago de
Indemnizaciones y Salarios Caidos como cumplimiento a las
resoluciones derivadas de diversos Juicios de Amparo que
promueven los servidores publicos de la Administracion Estatal.

Ley Federal del Trabajo / Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado / Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla /
Ley de Egresos vigente del Estado de Puebla / Condiciones
Generales de Trabajo vigente.

Direccidén de Recursos Humanos / Subdireccién de Recursos
Humanos y Control de Némina / Subdireccidn de Factor Humanos
y Prestaciones Laborales / Departamento de Recursos Humanos
{ Departamento de Néminas.

Direccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina /
Departamento de Apoyo Técnico / Area Juridica / Area de
pensiones [ Direccién General Juridica de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas / Direccién Juridica de la Secretaria de
Administracion.

Oficio o Memorandum, con demanda, audiencia de liquidacién v
diligencia de requerimiento de pago

Cheque, Oficio o Memorandum.

288



Orden Juridico Poblano

o CLAVE: SADDA/MP 0001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021

Administracion Numero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-33
Procedimiento de indemnizaciones y salarios caidos

Formato yio

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1- Recibir del Analista de Correspondencia el
volante con el oficio de requerimiento de pago, lee -
i . . Volante, Oficio
AJDRH la resolucién, analiza su procedencia, fecha de R Al
_ ; . Resolucién judicial
término vy el tipo de pago a realizar.
2- Tumar al Analista de Indemnizaciones vy
AJDRH Salarios Caidos copia simple del oficio, asi como | Oficio y Resolucion
la resolucion donde la Autoridad requiere el pago. judicial
3.- Recibir del analista Juridico de la Direccion de
Recursos Humanos el oficio y resolucidn de . o d
donde extrae, calcula y elabora un formato de mnaeen
AlYSC i aR s ; q Indemnizacion o
ndemnizacion o salario o§| 0 segln corresponda | ¢ -koe Caidos
alos conceptos que habran de pagarse.
4 - Solicitar al Analista de Pensiones le informe si
la persona a quien se le emitira el pago tiene Formato de
AIYSC pensiones alimenticias que deban aplicarsele vy el Pension
porcentaje de éstas. Alimenticia
5- Remitir al Analista de Indemnizaciones, el
formato de Pensién Alimenticia, indicando el Formato de
AP nombre de la acreedora alimenticia y el Pension
porcentaje de pension que le corresponde. Alimenticia
6.- Recibir el formato de pension ya requisitado
con el nombre de la acreedora alimenticia y el Formatg de
AIYSC - 7% i Pension
porcentaje de pensién a aplicar. P
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AlYSC

7- Consultar con el Departamento de apoyo
técnico la fecha proxima en que podréa emitirse el
cheque comrespondiente.

NA

AlYSC

8- Solictar al Departamento de Control de
Némina el calculo de ISR correspondiente al
monto determinado por Indemnizacién o Salario
Caido.

Tarjeta Informativa
y Cuantificacion

DCN

9.- Recibir y tumar la solicitud del impuesto a su
Analista de emision de Nominas e Impuestos,
para su determinacion.

Tarjeta Informativa
y Cuantificacion

DCN

10.- Remitir al Analista de Indemnizaciones v
Salarios Caidos el impuesto determinado.

Tarjeta Informativa
y Calculo de ISR

AlYSC

11.- Recibir e Introducir el Impuesto Sobre la
Renta al formato de Indemnizacion o Salario
Caido, el cual envia junto con una copia de la
Resolucion Judicial y memorandum de solicitud
de emisién de cheque al Departamento de
Némina, sefialando la fecha en que debera
emitirse el pago.

Memorandum de
Solicitud de
Emisién de cheque

DCN

12 -Recibir la Solictud de Emision de cheque y
procede a su Emisién.

Memorandum de
Solicitud de
Emisién de cheque

AlYSC

13.- Solicitar a la Direccién de Presupuesto v
Politica Presupuestal de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas el recurso necesario para
el pago del requerimiento.

Oficio de
Autorizacion de
Recurso

DPPP

14.- Recibir solicitud vy autorizar el recurso
necesario para el pago.

Autorizacion de
Recurso

AlYSC

15.- Remitir al analista juridico de la direccion de
recursos humanos la copia del memorandum de

hMemorandum de
Solicitud de
Emisién de cheque
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solicitud de emision de cheque y copia del oficio y Oficio de

de autorizacion de recurso. Autorizacion de
Recurso

16.- Informar con la evidencia del tramite

(Memorandum de Solicitud de Emision de cheque Informe de

y Oficio de Autorizacion de Recurso) a la

Acciones (Oficio)

AJDRH Autoridad wo a la Direccion General Juridica la
fecha en que estara a disposicion el pago
requerido.

Fin del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

AC: Analista de Correspondencia.
DRH: Director de Recursos Humanos.
AJDRH: Analista Juridico de la Direccion de Recursos Humanos.
AIYSC: Analista de Indemnizaciones y Salarios Caidos
AP Analista de Pensiones
DCN: Departamento de Control de Nomina.
DPPP Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-33

Procedimiento de indemnizaciones y salarios caidos

AJDRH AIYSC
[ Inicio ]
v
1.- Redibir —
correspondencia » 2- " Recibir
para su analisis Documentacion
« Volante « Volante
» Qficio o Oficio
» Resolucion « Resolucién
J J
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AlYSC AP AIYSC
3- Calculary elaborar la
indemnizacion o salario
caido sequn indique la
resolucion judicial
; Formato de
Indemnizacién o salario
caido
4 - Elaborar formato 5.~ Recibir e Informar
de pension estatus de pension
alimenticia — - 5.' Retlblrel esfaiJS
de pension
+ Formato de
pension « Formato de
pension » Formato de
requisitado pension
h"’l/’—_
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AIYSC

DCN

7.- Consultar fecha
disponible para
emision de cheque

8.- Realizar tarjeta informativa
de solicitud de célculo de ISR
sobre la  cuantificacion
elaborada

9 - Realizar el calculo de ISR

o Tarjeta informativa de
cuantificacion

l

. —

10.- Remitir el célculo de ISR

o Tarjeta informativa calcuo
delSR

=" o
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AlYSC DCN DPPP
11.- Recibir el calcuo
de ISR. Se elabora e
i 12- Recib
solicitud de cheque N memorandum emd:
emision de cheque
» Memorandum
+ Cuantificacion » Memorandum
Resolucién (copia) cuantificacion
« Resolucién (copia)

13.- Elaborar oficio e

ok K i

recurso a o

presupuesto » | delSIAF

« Oficio . Oficio' o
cuantificacion . Cuanuflc.gcmn

» Resolucién (copia) ¢ Resolucién

Autorizar

Recurso
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AlYSC AJDRH
D
15.- Remitir copia de
solicitud de cheque y .| 16~ Recibir copias
copia de solicitud de 7| simples
recurso.
« Documentos en copia « Solicitud de emision
simple de cheque
« Solicitud de recurso
J

l

16.- Informar a la
Autoridad

M

FIN
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FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO DGCH-33

Formato de Indemnizacion:

& WINR/BSDMIY
IRV RRDZIERWNE
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Formato de Pension Alimenticia

CECretdna
€ AGMINISIAcion  SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSO'S HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS
CONTROL INTERNO POR REVISION DE PENSION ALIMENTICIA

NUMERO DE EXPEDIENTE:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

SOLICITADO POR:

FECHA DE SOLICITUD:

RECIBIDO POR:

ESTATUS DE PENSION:
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Tarjeta Informativa de Solicitud de ISR

Fecha: _de___del2020
Para: Juan David Carrasco Arellano

Jefe del Departamente de Control
de Nominas

Sicridale De: Mekhor Manuel Solano Morales

de Administracion Director de Recursos Humanos

Cablernede Pushls Asunto: Solicitudde calculo del Impuesto

Sobre la Renta (ISR)

TARJETA INFORMATIVA o10q/2020

Por medio de este conducto, me permito solicitar a Usted sea realizado el calculo del Impuesto
Sobre la Renta (ISR), por concepto (Salarios Caidos o Indemnizacion) al C,

por el periodo del a con nimero de expediente  de
conformidad con el proyecto que st acompana, esto con la finalided de dar cumplimiento al
requerimiento de 3 Autoridad.

Sin otro particular, quedo de Usted.

ATENTAMENTE

MMM CAGL*AHP
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Golierng ds Pottln

Solicitud de Cheque Indemnizacion:

- futesczecaris Se adminigTraciis

Teamanisy Tanmsal da Capiral Semens
Cremalis i lescress Semanse

’
Secretaria > #PROintegridad
de Administracion
t " 4 Venoatians Carzanza’

Gublerno de Puebla NRCRANDON $2,/D08 /2020
Techa: __Ix o 2020
Pace: Sosn David Carrasco Arallasnc

Jule s Dapactimects g Niminega
Da: Malzhor Mamoel 5 Mo
poTt A R

Aranto: Se solicits Emixion de Page
Con fundosants e= 1o astizulox 1S freesida IXX y 17 dal Peglassets
Iotecior da Is Secoetacis ds Samialytcacidn; por exte conducts, e
Parnits aslicienr = u3zted gire 3uz agtecisblaes inatzuccicoaa 3 gulse
sssTesponds, 5 efactc S Joe e s=its 1 Regie Psr Soacapts de
p seidn a3 C, , pacs s
digpoaicilc dal trotejader el alx _ da Sal “a
scoesds 3 coms 3m asfals an rezusan da pege ¥ coantificacidn gnaxe, asss
con la finalided de dar =usplimisnse 5 2o L' ds pac ia dad, pec
35 zoal se scompafis is resclucids cespectivae.

i s 13 asterisr, 3 ispostants sefalss goe la Dirsccide da Fresupuesss y
Politizs Prexupumstal, ks sutccizads al swsusas & travia da 3a Prerisile
sutarizsds &n 1o Leay Se Igreassa 2030 purn ol page 3e Indssnizacisass, pox
1o cunl dicha autoriza=ife se semitird ol Departarmncs de ¥izinsy uns wes
FrIpsITiioads.

Sin mks por el moments, goeds de uated.

ATENTAMINTX

p e,

——— -
aeCEnEs—To—
800 466 37 86 —
PROINTECGRIDAD P Pus CF 72900 Teh 112 0%
P mmag ek o adhh gils w4 T LR L LR T T S R

Lo s
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Solicitud de Cheque Salario Caido:

Rubesczacazis Ss aduinieccecite
Tdmmnnein Cewnssl du Cophhal Summes
Tievesiin Se Bewveass Bemmre

Secretaria :
de Administracion #PROlntegr dad

Gobierno de Puebln ‘m°m

Tucha: o= o8 2020

Paca: Daan Osvid Carrasco Arellssc
Jefe da Departuvants de Niminss

Dw: Mazoal 5ol
04 o

Asunto: Se sclicits Emiziée de Page

Con fundosancs e= 1oz asticules 1Y frmeoida IIT y 1Y dal Haglasmnces

Inteciss da 1a Secowtazin da AcniniytraciSm: pos este sondacts,

purmits aclizitar & uated gise 3u3 apreciablez inatrucciceas & Suian

sarrespends, & afects da gQue 1 3eas jagass: loa anlaziow zaldas =2 CL
S0 3 sontimescife 3e  safladac

TEae w0 b
TR RS | Y e
20041300/ 300K
1 i
L3 ispoztante aciacse, o Al =oats datesmingsSs {30.CC) e e=cuantsm

Fxjeto & cecuscicces zoee 18 3sn: el Iopoests Schoe 1s Reots, sl Seguse
ds wifs Gobisyno szocoespondiente & 31.00 qQuincesal y el ISSATRY
[sportacibe tzakajodor 333 acbre aualds| concaptsx pox 1o quUa 36 verd
dtaziouide

s iz sstavicr, me permitc acear la cusntilicacide respectiva; axl
mios, sancicnas gue el cNegoe 36 encoctsasd 3 dfapaaicildn dal srakajedcs
sl gia o= Sl & - is mussrizacife

S la Sa o s por pacte da is Diceczifn de Premupussts

y Pslitics Presupusstal, misms que e sl Dapscteoants da BSedoay

=N vex proporcionsds.

S5n mis por el conemts, goeds S urted.
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Secretaria #PRO ,
iy oo integridad
de Administracién s

“2030, Mo de Venmstianc Caszasza”

b o de Puebl 2
COvrne Se Fuenis Ofizio SA/DRE/XXXX/2020
“Custro Veces Rercice Fushla De ZTaragozs”™, & _ de ___ de 2020

Asuntc: Zolicitud de Autorizacisn De Racurscos

DISECTORA OF FRASUSURETD Y

POLITICA FRESUSURSTAL

PREESEINTSE

Can fondssanto en iz2a artizulos 33 Cesczilén IIZ, 7 34, % la ley Coginics
ds 1o Admiziztrecifn Pikltss el Eatade, ec SImcordsacis oo lsa
acticios 33 —— IIT ¥y 17 dal Reglammctcs Intesizss 2a lx Secresazia
S Sasipistcecifng oan zelscién al @ Pze o 31801
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Sin mis por el comente, I8 snvis on cosdial aslinds
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Secretaria -
de Administracién #PROintegridad

Gobigrno de Puebla 001 Ak oh

Oficzio SA/DRR/ 00002020
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Rsunto: Sclicitud de Autorixazién Je Bscurzos

JOSEFINA NOPALES GUERRERO

DISZCTORA DR PRISOPUTSETO Y

POLITICA SRESUSURSTIAL
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PROCEDIMIENTO DGCH-34
Procedimiento para realizar cotejos y/o compulsas ordenadas por la
autoridad laboral
3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JRPG (AJDRH) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Recibir, analizar, validar y dar tramitar en tiempo v forma a las
compulsas ordenadas porla autoridad laboral promovidos por[os ex
servidores publicos de la Administracion Estatal.

Ley Federal del Trabajo / Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado / Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla /Ley
de Egresos del Estado de Puebla vigente/ Condiciones Generales
de Trabajo vigente.

Direccién de Recursos Humanos.

Subdireccién de Recursos Humanos y Control de Némina
Subdireccién de Factor Humanos vy Prestaciones Laborales
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Néminas

Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Nomina,
Departamento de Apoyo Técnico, Area Juridica, Area de Pensiones,
Direcciones Juridicas de las Dependencias.

Oficio de solicitud y/o Memorandum de solicitud

Oficio de respuesta yfo Memorandum de respuesta
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-34

Procedimiento para realizar cotejos y/o compulsas ordenadas por la
autoridad laboral

Formato yio
Responsable Descripcion de actividades Documer?to
Inicio del Procedimiento
1- Recibir del Analista de Correspondencia el
volante con el oficio de requerimiento de
AJDRH mformaolon, lee el dogumgnto. anahlza s Volarits y Oficis
procedencia, fecha de témino vy el tipo de
documento.
2 - Recabar la informacion requerida de acuerdo
a lo solictado, compulsa de expedentes
AJDRH personales y cetificacion de documentos Informacion
requeridos, biométricos aportaciones, néminas vy recabada
contestaciones directas a la autoridad.
3- Remitir la contestacion a la Direccién de Oficio e
AJDRH Recursos Humanos para su fima Informacion
requerida
4 - Recibir del Analista juridico el oficio e
informacién requerida porla Autoridad, la analiza Oficio e
DRH y firma, procediendo a su devolucién al analista Informacion
juridico. requerida
5- Recibir el oficio ya firmado junto con la | oficio Original de
documentacion y se agenda, posteriormente la | contestacién junto
AJDRH pasa al érea de comespondencia para su | consuacuse y dos
entrega. copias para su
despacho
6.- Recibir el oficio ya firmado junto con la Ofi?OtO”,g,m@‘ dte
documentacion y se encarga del envid hacia la SOt N D
AC toridad it 1a inf ., consu acuse y dos
autoridad que solicitd la informacién. copis para su
despacho
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. . Acuse del Oficio
7- Remitir el acuse al area juridica para su debidamente

AC archivo sellado porla
oficina de
correspondencia
AJDRH 8.- Archivar en el expediente del Trabajador.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

AC: Analista de Correspondencia.
DRH: Director de Recursos Humanos.
AJDRH: Analista Juridico de la Direccion de Recursos Humanos.
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DiAGRAMA DE FLUJO DGCH-34

Procedimiento para realizar cotejos y/o compulsas ordenadas por la
autoridad laboral

AJDRH

[ Inicio ]

Y

1- Recibir corespondencia
para analisis

. Volante
, Oficio

ﬁ//—»

2- Recabar la infarmacidn
requerida para el desahogo de
la prueha.

Compulsa vy Oficio de
Contestacion
. Documentacion certificada

T

3.- Remitir contestacion para
su firma.

. Oficio de contestacion
. Informacion Certificada
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AJDRH

AC

4-Recibir v firmar  la
informacian

5.-Recihir el oficio firmadoy
agendar desahogo  de
prueba

. Oficio de contestacion y
documentacidn certificada

'h—_——"f_'_ﬁ_'—.—

. Oficio de contestacian vy
documentacion certificada

6.-Recibir el oficio firmado

. Oficio de contestacion y
documentacion certific ada

8.-Archivar en el
expediente del Trabajadar

l

Fin

1

7.-Remitir a la Autoridad

. Acuse de Ertrega

‘___—'_‘_'_‘_,_a—'—'d_'_‘—
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PROCEDIMIENTO DGCH-35

Elaboracion de la deteccion de necesidades de capacitacion

4 Meses
Elabora: Valida: Autoriza:
EKSH (JDC)
GCC (AC)
AMH (ARSP) CJSR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

|dentificar y conocerlas necesidades manifiestas y encubiertas de
los servidores publicos con la finalidad de elaborar el calendario
anual de capacitacién.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion / Reglas
de Operacion del CAPYDE

Direccion de Recursos Humanos/ Subdireccion de Factor Humano
y Prestaciones Laborales/ Departamento de Capacitacion /
Analista de Capacitacion / Analista de Reclutamiento y Seleccion

Direccién de Recursos Humanos / Departamento de Capacitacion
{ Subdireccién de Factor Humanos y Prestaciones Laborales /
Poderes Estatales, Dependencias y Entidades de |la
Administracién Publica del Estado de Puebla / Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla (ICATEP)

Oficio circular para el link del (DNC) / Formulario de la Deteccion
de Necesidades de Capacitacion (Link para ingresar)

Presentaciones de los hallazgos de la Deteccidn de Necesidades
de Capacitacion (DNC) General y por Dependencias / Calendario
Anual de Capacitacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-35

Elaboracion de la deteccion de necesidades de capacitacion

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EDRlTOR 0
DocumMENTO
INICI0 DEL PROCEDIMIENTO
Formulanio de la
Deteccion de
1. Elaborar  formulario  de  Deteccion  de | Necesidades de
DC/AC/ARSP Necesidades de Capacitacion Capacitacion {Link
para ingresar)
Oficio
. Elaborar en el mes de Octubre el oficio circular Deteccién de
dirigido @ directores y/o coordinadores | Necesidades de
generales administrativos de los Poderes, Capaonﬁamon
DC/ACIARSP Dependencia y Entidades de la Administracion Formuianp dela
Publica del Estado con la direccion electrénica Detepcnon de
(ink) ‘para llenar el Fomato Digital de la | \ecesidades de
i ; X Capacitacion {Link
Deteccién de Necesidades de Capacitacion. para ingresar)
Oficio
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
. Difundir a las areas comespondientes de las Formulatio de Ia
DYEGEP DYEGEP el formulario. Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion {Link
para ingresar)
Fomulario de la
. Contestar Formulario de la Deteccion de |  Deteccionde
SPGEP Necesidades de

Necesidades de Capacitacion

Capacitacion {Link
para ingresar)
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Secretarfa
de Administracion

5. Elaborar el Concentrado de la Deteccién de CarsREEES
Necesidades de Capacitacion y lo presenta a Deteccion de
DC/ACIARSP la Subdireccidn de Factor Humano y | Necesidades de
Prestaciones Laborales. Capacitacion
. Revisar y rubricar de autorizado el
Concentrado de las Necesidades de Concerﬁrado
SFHPL Capacitacion para verificar con el proveedor Deteccidn de
del servicio la oferta educativa en base a la | Necesidades de
i Capacitacion
Deteccion.
. Analizar el concentrado de cursos a impartir Botnoentr ago
% : A eteccion de
PS-ICATEP jelaouerdq adlal| re”umqn p;ewa para la firma itaininu
el convenio del afio vigente. Capactacion
. Determinar los cursos a impartir de acuerdo a .
SFHPL la cartera del proveedor y las necesidades de Ca(t:eﬂ?géasde
las DYEGEP.
. Elaborar el Programa Anual de Capacitacion | Programa Anual de
DCIAC/ARSP Calendario  de  cursos  wirtuales v Capacitacion
presenciales. (Calendano)

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccion de Recursos Humanos.
PS-ICATEP: Proveedor de Servicios ICATEP.
DC: Departamento de Capacitacion.

AC: Analista de Capacitacion

ARSP Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal
SFHPL: Subdireccién de Factor Humano y Prestaciones Laborales

DYEGEP:  Dependencias y Entidades del Gobiemo del Estado de Puebla
SPGEP Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Puebla
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Gotierng de Puclln

DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-35

Elaboracion de la deteccion de necesidades de capacitacion

DC/AC/ARSP DYEGEP SPGEP

|' Inicio ‘
!

1, Elsborar formularic
de  Deteccién  de
Necesidades de
Capacitacion

[+ Formulario de la
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion (Link
para ingresar)

2. Elaborar en ¢l mes de
Octubre ol aficio circular
dirigido a directores y/o
coordinadores de las
DYGEP,
« Oficla 3 D'ﬁmcivr a lasd:rol:s
+ Deteccién de basion o
Necasidadas de DYEGEP &l formulario,
Capacitacion
* Formulario de la o Oficio
Deteccion de  Dateccién de
Necesidades de Necesidades de a Contastar
C“mf"“uén (Link Capacitacion Formularioda la DNC,
para "‘m"f’ o « Formulario de la
o St Petscei de + Formulario de la
Necesidades de Oeteccién de
Capacitacion (Link N c‘u‘m &
PR — Capacitacién (Link

para ingresar)
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DC/AC/ARSP SFHPL PS-ICATEP
D
S, Elaborar el
Concentrado de la DNC y
presentarala SFHPL. l
* Concentrado Deteccién de " o 4
Necesidades de :ulo::‘:;; ] :I
3 .. ]
IO ca Concentrado de las DNC
- i para verificar con el
proveedor los temarios,
* Concentrado
Deteccion de
g:ceﬂdldgs de 7. Revisar el
e N | | concentrado de cursos
o -t para la firma del

convenio del afio
vigente.

+ Concentrado
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion.

—— R
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SFHPL DC/AC/ARSP

]
!

8, Determinar los cursos a
impartir de acuerdo a la
cartera del proveedor y las
necesidades de las DYEGEP

* C(Catalogo de Cursos ,

_— 9. Elaborar el Programa
Anual de Capacitacion.

* Programa Anual de
Capacitacion
(Calendario).

R

Fin
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PROCEDIMIENTO DGCH-36
Capacitacion
7 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
EKSH (JDC)
GCC (AC) CJSR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
QOperacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Capacitar a las y los senvidores publicos con la finalidad de que
adquieran, desarrollen, actualicen e incrementen sus
conocimientos y capacidades para optimizar el desemperio de sus
funciones.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracion / Reglas
de Operacion del CAPYDE

Direccion de Recursos Humanos/ Subdireccién de Factor Humano
y Prestaciones Laborales/ Departamento de Capacitacion /
Analista de Capacitacion

Direccion de Recursos Humanos / Departamento de Capacitacion
{ Subdireccién de Factor Humanos y Prestaciones Laborales /
Poderes Estatales, Dependencias y Entidades de |la
Administracion Publica del Estado de Puebla / Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla (ICATEP) /
Direccion de Infraestructura Tecnoldgica / Instructores del
(ICATEP)

Oficios emitidos por las Dependencia y Entidades / Carta mandato
Imevocable

Personal del Gobierno del Estado Capacitados/ Encuesta de
Satisfaccion/ Listas de Asistencias
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-36

Capacitacion
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Elaborar Oficio circular para las DYEGEP y |  Oficio Circular
enviar junto con la siguiente documentacion: Reglas de
Reglas de Operacién del CAPYDE, Carta | Operacion del
DC/AC Mandato Irrevocable y Calendario de Cursos CAPMYQ%Q,E)M@
virtual y Presencial. Irevocable y
Calendario de
Cursos
. Difundir el Calendario de Cursos de | Programa Anual de
Capacitacion en cada una de las Areas Capacitacion
DYEGEP Administrativas  que  conforman  su (Calendario)
Dependencia o Entidad.
. Emitir memorandum a la DIT para que Memorandum
mediante  comeo masivo mande la
DRR/DC programacion anual de capacitacion a los
SPGEP.
. Difundir la programacion anual de Correo masivo
el capacitacion.
. Elegir el curso en el que desean participar y Carta Mandato
SPGEP solicitar la autorizacién de su jefe inmediato Irrevocable
mediante la Carta Mandato Imevocable.
. Enviar la(s) Carta(s) Mandato al DC a través Oficio
ED de oficio para la inscripcion de los cursos Carta Mandato
solicitados de DYEGEP Irrevocable
. Inscribir y conformar los grupos para las Inscripciones
DC capacitaciones.
. Realizar los dias miércoles el corte semanal Corte Semanal
IDCCAITFI)ESI’:; de los cursos que se abren y cancelan para | Claves de acceso

solicitarte al PS-ICATEP las claves de acceso

alos cursos
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alas capacitaciones virtuales o designar a los
instructores en los cursos presenciales.

9. Remitir la informacién antes mencionada al

Claves de acceso

PS-ICATEP AC alos cursos via
' correo electronico
10. Notificar a los ED sobre las claves de acceso | Claves de acceso
alas capacitaciones virtuales o la designacion |  alos cursos via
AC de los instructores para los cursos | comeo electronico
presenciales
5D 11. Difundir dicha informacion en sus DYEGEP, | C1aves deacceso
alos cursos
o s /A
SPGEP 12. Cursar las capacitaciones solicitadas al DC.
s Acredita o no la capacitacion?
SPGEP Si: Continua con la actividad No.14
No: Continua con la actividad No .13
13. Negar la solicitud a la inscripcion del cursono | Basede
DC e inscripciones a
cursos
¢$,5e puede solicitar otro curso?
DC Sicirala Actividad No.5
No: ir a “FIN DEL PROCEDIMIENTQ”
14. Realizar la Encuesta de Satisfaccion (digital) | Comeo electrénico
a las capacitaciones que imparte CAPYDE Encuesta de
AC que se emiira mediante (link) que sera Satisfaccion
remitido via comeo electronico.
15. Contestar encuesta de satisfaccion a las gngu?sta. de
SPGEP capacitaciones atistaccion
LICATEP | 16. Enwiar listado de acreditados al PS-ICATEP Listannd
acreditaciones
17. Elaborar listado con las constancias de Listado
PS-ICATEP acreditacion a los cursos y tumnar a la DRH
para su aLtorizacion. Constancias
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18. Autorizar las constancias de acreditacion v Listado
& remitir al PS-ICATEP.
Constancias
Constancias

PS-ICATEP 19. Entregar constancias a SPGEP

20. Enviar en el mes de noviembre la Encuestade | Comeo electrénico

AC Satisfaccion (digital) al "CAPYDE" a los ED Encuesta de
para mejorar el servicio Satisfaccion

21. Contestar la Encuesta de Satisfaccion (digital) Encuesta de

D al "CAPYDE". Satisfaccion

Ira “FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS
DRH: Direccidn de Recursos Humanos.
AC: Analista de Capacitacion
DIT: Direccion de Infraestructura Tecnologica.
ICATEP: Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del Estado de
Puebla.
PS-ICATEP: Proveedor de Servicios ICATEP.
DC: Departamento de Capacitacion.
ED: Enlace de las Dependencias.
SFHPL: Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales
DYEGEP: Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Puebla
SPGEP: Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Puebla
I-ICATEP: Instructor del ICATEP
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DiaAGRAMA DE FLUJO DGCH-36

Capacitacion
DC/AC DYEGEP DRH/DC DIt SPGEP
| Inicio |
1. Elaborar y enviar
Oficio circular con
enexos pars  las
DYEGEP l
+ Oficio Circular 2. Ditundir el
¢ Regles de Calendario  de
Operacion del Cursos de
CAPYOE, Carta Capacitacion  en
Mandato cada una de las
Irrevocable y Arems
Calendario de Administrativas,
(o TS | S —
+ Programa
—3 Anual de RS !':":
Capacitacion o solictud
(wwff@_ de u::: masivo. l
* Memotandum 4 Difundrr la
| | programacén
anual de \
capacitaion, 5. FElegr o
1| | curso en & que
« Correo desean
masivo particpar Y
p—— g8 la
— sutorizacion de
U jefe
Inmediato
mediante  la
Carta Mandato
Irrevocable.
+ Carta
Mandato
Irrevocable

A
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Gotierng de Putlln
ED DC DC/ PS-ICATEP PS-ICATEP

6. Enviar la(s) Carta(s)

Mandato &l OC @

traves de oficio. l

+ Oficio 7. Inscribie y

+ Carta Mandato conformar los

Irrevocable ||| grupos para las
L _— capacitaciones.
* Inscripciones

8 Realizar corte
semanal de los cursos
que se abren y cancelan
para solicitarle al PS-
ICATEP las claves de

acceso.
+ Corte Semanal v
¢ Claves de acceso a
los cursos = »
" 9. Remitir ia informacion
S— antes mencionadaal AC.

*+ (Claves de acceso a los
CUrsos via correo
electronico
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AC ED SPGEP

B |

10, Notificar a los ED
sobre las claves de
acceso,

| * Claves de accesoa
los cursos via correo
electronico

L i

11 Difundir dicha
informacion en sus

DYEGEP ...—l

* (laves de acceso &
los cursos
|| 12, Cursar las
[Eem— capacitaciones
solicitadas al DC,
* N/A
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SPGEP DC AC
| €
P
""Ikrodﬂiom; a
< N N — 13, Negar la
cepacitacion? A solictud & la mswripoion de!
e Sl cursono acreditado,

+ Base de inscripcionas 3

cursos
’ ’J‘ ~ y
» {Se puede
solicitar otro
o Gnso?
No

\

14, Reaiter & Encuests de
Satisfaccion (digtal) a s
CapaCitacones Que mparts
CAPYDE

5 traan dtitiar |
+ Correo electronico
¢ Encuestade

Satisfaceion.
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SPGEP |-ICATEP PS-ICATEP
—_—
\ D
~
15, Contestar encuests de
satisfaccion a las
capacitaciones
* Encuesta de l
Satisfaccion
= || 16. Envier listado de

acreditados al PS-ICATEP,

l

17. Elaborar listado con
las  constancias de
e acreditacion a los cursos
y turnar a la DRH para
su autorizacion.

+ Llistadode
acreditaciones ,

S

¢+ Listado
* (Constancias

—

—

/1
|
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DRH PS-ICATEP AC

E |

18, Autorizar las constancias
de acreditacion y remitir al
PS-ICATEP,

* Listado l

* Constancias

e 19. Entregar constancias a
SPGEP .

l

20. Enviar en el mes de
= ) ST noviembre la Encuests
de Satisfaccion (digital),

« Constancias

* Correo electrénico
* Encuesta de
Satisfaccion

le
<
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l

21. Contestar la Encuesta de
Satisfaccion  (digital) al
“CAPYDE",

* Encuesta de
Satisfaccion

Fin

CLAVE: SAIDA/MP001
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PrROCEDIMIENTO DGCH-37

Reclutamiento y seleccion de personal

10 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
EKSH (DC) GRR(SFHPL) MMSM (DRH)
AMH(ARSP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Reclutar y seleccionar al personal conforme a las necesidades y
resultados de gestion publica que hayan obtenido los mas altos de
calificacién, con la finalidad de mejorar el desempefio de las
Dependencias de la Administracion Publica Centralizada.

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién / Reglas
Politicas de | de Operacion del Procedimiento de Reclutamiento y Seleccidn de
Operacion | Personal.

Direccidn de Recursos Humanos/ Subdireccién de Factor Humano
Responsables | y Prestaciones Laborales/ Departamento de Capacitacion /
Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Direccion de Recursos Humanos { Departamento de Capacitacion

Areas | / Subdireccion de Factor Humanos vy Prestaciones Laborales /
Involucradas | Secretaria de Planeacion y Finanzas/ Secretarfa de
Administracién v en los casos que procedan para las
Dependencias del Gobierno del Estado.

Elementos de

Formato de Solicitud de Vacante /Bolsa de Trabajo.
Entrada
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Elementos de | Formato de Vacante Cubierta / Formato Guia de Entrevista /
Salida | Reporte Evaluacion por Competencias.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-37

Reclutamiento y seleccion de personal

2 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Enviar Formato de Solicitud de Vacante con -
| 35 ; K Formato de Solicitud
DSD la informacién debidamente requisitado al

L de Vacante

Departamento de Capacitacion.

DC/ARSP 2. Recibir y validar el perfil solicitado en relacion | Formato de Solicitud
al Formato de Solicitud de Vacante. de Vacante
¢El Formato de Solicitud de Vacante es
valido?

DC/ARSP NAA
Si: Ir a actividad No. 3
No: Regresar el formato indicando el motivo
por el cual no procede alaDSD
3. Buscar y seleccionar curriculos en la Bolsa de Bolsa de Trabajo

DC/ARSP Trabajo de acuerdo a los requenmientos del
Formato de Solicitud de Vacante. (Curriculos)
¢Se cuenta con curriculos de acuerdo al
perfil solicitado?

DC/ARSP N/A
Si: Ir a actividad No. 5
No: Ira actividad No. 4
4 Publicar la vacante en base a los

DC/ARSEP | requerimientos solicitados para seleccionar a NAA,
losflas candidatos(as).

DC / ARSP 5. Entrevistar y valorar de acuerdo a lo Formato Guia de

expresado en el Formato Guia de Entrevista.

Entrevista
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¢ Cubre el perfil de acuerdo a la entrevista?

CcV N/A
Si: Ir ala activad No. 6

No: Ir a la actividad No. 4

6. Aplicar la evaluacion por competencias con el

DC/ARSP . : Psycowin
sistema Psycowin.
¢ El resultado es satisfactorio de acuerdo ala
i 8
oy evaluacion por competencias? N/A

Si: Ir ala activad No. 7
No: Irala actividad No. 4

7. Elaborar el Reporte basado en el resultado
DC/ARSP por competencias de acuerdo a los perfiles
genéricos del sistemna Psycowin.

Reporte Evaluacion
por Competencias

8. Enviar formato para firna de conformidad con
DC fARSP los resultados a la Direccion solicitante de la
Dependencia.

Formmato de Vacante
Cubierta

9. Recibir el Formato de Vacante Cubierta v de
DED serel caso firmar de conformidad con candidato
seleccionado.

Formmato de Vacante
Cubierta

10. Enviar al Departamento de Capacitacion el

DSD Formato de Vacante Cubierta para el tréamite FamiiAtD de veante

. Cubierta
correspondiente.
11. Enviar Formato de Solicitud de Vacante,
Guia de  Entrevista, Evaluacion  por
HIE s Competencias y Formato de Vacante Cubierta a RN
la Direccion Administrativa.
DA 12. Recibir los formatos y proceder al tramite de B

contratacion.

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

DC: Departamento de Capacitacion.

ARSP: Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal
DSD: Direccion Solicitante de la Dependencia

CV. Candidato a la Vacante

DA:  Direccion Administrativa
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Gobderne ds et

DIAGRAMA DE FLuJo DGCH-37

Reclutamiento y seleccion de personal

DSD DC

| o |
1. Envie Formato de Solidtud de
Vacante con la infoemacion de la

vacante que se destd cubeir ol i
Departamento de Capacitacion
2. Rocitir y validar sl perfi solicitado en
¢ Formatode Sobud relacion af Formato da Sokitud da Vscante
de Vacante

*  Formato de Solicitud de
Vacante

g 00 Formats™_
T belolidtd
T SeVacentews
Te_viklo? l Yo
- (i)

acuiedo a los reguerimientos del Formato
de Salicitud de Vacante,

[3 Buscar y selecoonar @l curmiculos de

[+ hoksa de Trabajo

A% ot
T eoncutricuion T
L de acuerdo af >
SN perll * I
¥ g

& Publicar fa vacante on bave 4 los

raguetimientos  solctados  para
selercionar 4 los/tas candidatos(as]

I S

5 Entrevistar v valoral de acuerdo & lo
oxpresado en ol Formato Gula de
Entrevista.

*  Formato Guia de ,—
Entrevista

4]
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DC

DSD

4_/—" a(uhlcelperﬂl =Sl

< de acueedo a la
Sy o
S~ rntrrvma? S = No

~.

Si (2

6. Aplicar la evaluacion por competencias
con ol sistema Psycowin

./" e
= —~
L= £t resultada o

- satisfactorio? e
\ : - No
~— o~

S 13.

7. Baborar el Reporte basado en el
resultado obtenido del sistema Psycowin
de acuerdo a los perfiles genéricos.

|

*  Reporte Evaluacion
por Competencias

g ———

N
8. Ewiar formoto para fema  de

conformidad con los resultados a
Direccidn sdicitanle de la Depandencia.

Formato de Vacante
Cubierta =

v

9.- Racibir @l Formato de Vacante Cobierta y
de ser of caso firmar de conformidad con
candidato seleccionado.

Cubierta

[- Formato de Vacante
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DsSD

DA

10 Enviar al Departamento de
Capacitacidn ol Formato  de
Vacante Cubjerta para el tramite
correspondiente.

\

+ Formato de Vacante
Cublerta

1L Envia Formato de Solicitud de
Vacante, Gula do  Entrevista,
Evaluacion  por  Competencias vy
Formato de Vacante Cubierta a fa
Direccion Administrativa

+  Formato de Vacante
Cubserta

*  Formato Gula de entrevista

*  tvaluacion por
Competenclas

* formato de Vacante

Cubleta _——

Y

12.- Recibir los formatos y proceder
al trdmite de contratacion.

*  Formato de Vacante
Cublerta

*  Formato Guia de
entrevista

»  Evaluacion por
Competencias

*  Formato de Vaconte
Cablerts //"—’_’—d
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ProceDIMIENTO DGCH-38

Evaluacion al desempefio

30 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CVA (DSCCRL) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Evaluar al personal de las Dependencias Centralizadas del Gobierno
del Estado para mejorar la calidad en el trabajo y actividades que
desemperien en su area de adscripcion contribuyendo al cumplimiento
de metas de la Administracion Publica.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla /
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Direccion de Recursos Humanos / Subdireccion de Factor Humano y
Prestaciones Laborales / Departamento de Servicio Civil de Carrera y
Relaciones Laborales.

Secretaria de Administracion / Direccion General de Capital Humano /
Direccion de Recursos Humanos.

Oficio con base de personal de la Dependencia / Organigrama
autorizado y vigente.

Reportes de Evaluacion / Mddulos de capacitacidn enfocados a la
mejora.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-38

Evaluacion al desempefio

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Enviar Oficio Circular para solicitar |a Base de
Datos de Personal Activo a las Direcciones
DRH[[)SSEHPU Administrativas de las Dependencias con Oficio Circular
corte de acuerdo al semestre correspondiente Layout
a la Evaluacion del Desemperio.
. Recibir y remitir CD magnético con base de .
DAD datos de personal de la Dependencia. CD magnético
. Recibir, revisar y validar que el personal
DRH/SFHPL/ cumpla con 6 meses de antigliedad en el
DSC puesto. En caso de no cumplir sera N/A
descartado.
DRH/SFHPL/ . EnviaralaDST la base de datos para que sea L
DSC cargada a la plataforma. Correo slectronico
. Emviar Oficio Circular a las Direcciones
DRH/SFHPL/ Administrativas de las Dependencias con el Oficio Circular
DSC calendario de actividades para llevara cabola
Evaluacion al Desemperio.
. Elaborar memorandum para la Direccién de
DRH/SFHPL/ Soluciones Tecnoldgicas para solicitar la Memorandum
DSC apertura de la plataforma de Evaluacion al
Desemperio
. Habilitar plataforma en fechas indicadas para N/A
DST realizar la Evaluacion.
. Realizar seguimiento y en su caso, atender
DRH[/;ZHPU peticiones de las Dependencias en el periodo NAA

de la Evaluacion.
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DST 9. Cenmarla plataforma en fechas indicadas. N/A,
10. Revisar que la captura de cada Dependencia
se hava registrado de manera cormrecta en la
DRH/SEHPL! plataforma. En caso de no haber hecho la N/,
DsC captura correctamente, se notificara al enlace
para que vuelva a ingresar a la plataforma.
11. Elaborar reporte por promedios de calificacion Reporte por
DRH/SFHPL/ obtenida por cada persona que realizé la pronedlo_slde
DsC Evaluacion al Desemperio. GalllICaLIon
obtenida
12, Analizar los puntajes méas bajos de cada
DRH/SFHPL/ Dependencia v proponer moédulos de N/
DsC capacitacién.
13. Enviar Oficio circular con reportes y médulos | Oficio circular con
DRH[/)%FCHPU sugeridos  de  capacitacion a  las reportes

Dependencias

Fin del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccién de Recursos Humanos.

DSC:

Departamento de Servicio Civil de Carrera

DST: Direccion de Soluciones Tecnoldgicas
SFHPL: Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales

DAD:

Direcciones Administrativas de las Dependencias
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Gotierng de Puclln

DiaGRAMA DE FLuJo DGCH-38

Evaluacion al desempefio

DRH/SFHPL/
DSC DAD
| mice |
——
1. Enviar oficio circular
de solicitud de baze de
personsl | l
+ Oficie;
* Layout — 2. Recibir y remtir CD
e magnetico con hase de
datos de personal de s
Dependencia
3. Recibir, revisar y ‘ X "
validar que el personal & mmﬂ@' =
cumpla con & mases de e
antigledad  en ol
puesto,

< cumplel > 1 |

4 Enviar @ la DST la |
base de datos pars que

Wa cargada @ B ‘
plataforma, |

+ Correo electrénico
5. Enviar Oficio Clreular |
a las  Direcciones
Administrativas de s

Depentdenciss con el
calendario de

E2 ]|
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DRH/SFHPL/
DsSC

g
|

‘ 6. Elaborar memo para la Direccion de

Soluciones Tecnoldgicas para solicitar fa
aperturadela plataforma

B Memarandum,

——————)
—_— e —

8. Realizar seguimiento y en su caso,

7. Habilitar plataforma en
fechas indicadas realzar la
Evaluacion.

atender peticiones de las Dependencias

9, Cerrar la plataforma en
fechas indicadas

| 10.Revisar que la captura de cada
Dependencia se haya registrado de
manera correcta en la plataforma. En
caso de no haber hecho la captura
correctaments, se notificara al enlace
para que welva a ingresar a fa

{ plataforma. .
l No

/'//// \>\'\\ / =
< . \iCump{e’?//},—ﬂ:j/)

-

Q

~—
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DRH/SFHPL/
DsC

]

v

11, Elaborar reporte por
pr d de calif ¢
obtenida por cada persona
que realizo la Evaluacion al
Desempefio

N

12, Analizar los puntajes
més bajos de cada
Dependencia y proponer
modulos de capacitacion

v

13, Recibir oficlo y
Manual Administrativo y
remitir 8 la DGCH con la
opinién
correspondients,
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PrROCEDIMIENTO DGCH-39

Servicio social y practicas profesionales

15 Dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CVA (DC) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Establecer la metodologia para el Servicio Social y Préacticas o
Estadias Profesionales, con la finalidad de controlar v administrar
desde el proceso de inscripcion hasta gue concluyan el servicio los
estudiantes que provienen de las Universidades Publicas y Privadas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccién de Factor Humano
y Prestaciones Laborales/ Departamento de Servicio Civil de Carrera
y Relaciones Laborales / Analista Servicio Civil de Camera y
Prestaciones Laborales.

Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales /[
Departamento Servicio Civil de Carrera y Relaciones Laborales /
Enlace de Servicio Social de la Dependencia / Estudiantes
prestadores de 5.5, o P.P.{ Unidad Responsable de la Dependencia.
{ Responsable del programa.

Oficios emitidos por las Instituciones Educativas y Entidades.
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Elementos de
Salida | Cartas de Aceptacion, Cartas de Liberacion y Gafete.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-39

Servicio social y practicas profesionales

Responsable Descripcion de actividades Formato yfo Documento

Inicio del Procedimiento

1. Emitir Convocatoria a la Direccion
Administrativa de cada Dependencia, para la
DRH solicitud de programas, enlos que participaran
los prestadores de Servicio Social o
Préacticas Profesionales.

Oficio Circular

Formatos de los
programas

2. Recibir los formatos de manera impresa y
electronica de programas solicitados por parte Formatos de los
de la Direccién Administrativa de cada programas

Dependencia.

ADSCC

3. Acudir a la Dependencia donde esta
ofertado el programa de su interés, para SSyYPP-09
solicitar una entrevista, (horario de lunes a
viemes de 9:00 a 14:30 hrs.)

ESSoPP

ESSD
4 Entregar formatos de requisitos de ingresos

y hoja de datos debidamente llenada con fimna
y sello de lamisma {inciso | de los requisitos)

SSPP-C

SSyPP-09

5. Acudir a la Secretaria de Administracion (11
oriente 2224 Col. Azcarate) Direccion de
ESSoPP Reoqr*;os ‘ ‘Humanos, ‘ Departamento  de
Servicio Civil y Prestaciones Laborales, para SSPP-C
entregar requisitos, como méximo de 15 dias
habiles después de ser aceptado.
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6. Recibiry revisar documentos, en caso de no
ADSCC estar completa la documentacion no se N/A
aceptaran los papeles.

7. Entregar formato "Check List de
Documentos”, e informar al estudiante la fecha ChiselList

ADSCC

que debe recoger Carta de Aceptacion v su

Credencial de Identificacion.

8. Registrar en base de datos (Excel) v 2 naifibnis
FRRRk elaborar expediente del Estudiante. i
ADSCC 9 - Serealiza Carta de Aceptacion y Credencial Carta de Aceptacin

de ldentificacidn

10. Recoger Carta de Aceptacién, Credencial
de Identificacién, Formato de Control de
Asistencia y su vez firma Carta Compromiso
ESSoPP y Formato de Credencial de Identificacion y
presentarse en el area donde esta registrado
su programa de Servicio Social o Practicas
Profesionales.

Carta de aceptacion,
Carta Compromiso,
Credencial de
Identificacion

1. Supervisar y verificar  diariamente

ESSD asistencia y desemperio del estudiante, asi Cortrol do Asistenci
como firmar y sellar foormato de Control de eI AR RRtEAe
Asistencia.
12. Solicitar a la Dependencia una vez
ESSoPP terminado el tlempoAque debera cubrir, firma y SSyPP-03
sellos en Reporte Final y Formato de Control
de Asistencia.
13. Acudir ala Secretaria de Administracion, a
la Direccion de Recursos Humanos, en el S5yPP-03
ESSoPP Departamento de Servicio Civil y Relaciones |  Control de Asistencia
Laborales para solicitar Carta de Liberacién. Credencial de
Identificacion

347



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

- £ de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02

DSCe 14 - Informar al estudiante cuando debe N/A
ARsg recoger su Carta de Liberacién.
ADSCC 15. Elaborar carta de Liberacion. Carta de Liberacién
ESSoPP 16. Acudir a recoger la Carta de Liberacién. Carta de Liberacion
ADSCC 17 - Archivar expediente Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DRH: Direccién de Recursos Humanos
SFHPL Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales.
ADSCC: Analista de Departamento de Servicio Civil de Carrera y Relaciones
: Laborales.
ESSD: Enlace de Servicio Social de la Dependencia.
ESSoPP: Estudiante de Servicio Social o Practicas Profesionales.
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Golierne de Pottln

DiaAGRAMA DE FLuJo DGCH-39

Servicio social y practicas profesionales

DRHSFA ESSD ESSoPP

[_7 Inicio |

|

1 Emitir ie convocnions
" [ Direcsiones
Adrnmiretives  para s
okl 08 rOgreime s
o 1oy gue plebogein
s prestadoles de
Servcio Soclsl  yio
Pridtices Profesoniies

|+ Oficio circular |

+  Formatos de los : ‘Tr -h:' u-;- —I:ll
Ire » Wl on e "
peog .m._’, - Program i ale

g s Linsdadny
Rospomsubios o o
Depandoncis v amite
do MEneie enpless v
wheciromes L “
DRHSEA

!

+  Formatos de los

programas
v
| 3 Auwtiv 0 n Dependencia
1 doods  eatd  ofertede
| progeama
I
« SSyPP-09
S

4 Eotregar formatos de
reuivites de ingreses
Pokie de datin
debidamente (wneda wn
Bione y sello de L misina

+ SSPPC
+ SSyPP.0D .

:

[A]
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ESSoPP ADSCC

*]

-

5 Acudir 8 la Secrelaria
de Admimstrackin (11
onente 2224 Col
Azcarale) para onireqa
06 requistos

A4

GRecibr y  revisa
documentos, an caso de
no eslar completa B
documentacion no S0
acoplaran los papokes

1.Entregar formato "Check
List de Documentos”, e
Informar al estudiante la
fecha que debe recoger
Carta de Aceptacion y su
Credencial de
Identificacion..

*  Formato "Check List
de Documentos”

8. Registrar en base de
datos {Excel), y elaborar
expediente del Estudiante,

*  Expedients

:

9. Se reslza Cana de
Aceptacion y Credencial
de identificacion,

*  Carta de Aceptacion
*  Credencial de
Identificacion

£
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ESSoPP ESSD
B
10, Recoger documentos y
presentarse en su dres
donde reglstro ol
programa.
*  Carntade aceptacion
»  Carta Compromiso
= Credencial de
Identificacion
- — W

11, Supervisar y verificar
dipriaments  asistercla y
desempelio del estudlante

*  Control de asistenclas

A4

12- Solicitar a la
Depeondoncia una vez
terminado el tempo gue
dobord  cubrir, firma y
sellos en Reporte Final y
Farmato de Control de
Asistencia.

*  SSyPpP.03

14, Acudlr a la Secretaria de

Administracidn, a la
Direccldn de Recursos
Humanon, en el

Departameanto  de  Servicio
Civil y Relaciones Laborales
para  splicitar Canta  de
Libaracion,

«  S55yPP-D3

*  Control de Asistencla

*  Credenclal de
Identificacion

T

e
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ESSoPP

14 Informar al estudiante
cuando debe recoger su
Cartade Liberacion,

15« Elaborar carta de

Liberacién.

R e

« Cartade Liberacibn

17 -Archivar expediente

* Exptdiente
(AN )

16.-Acudir & recoger
Carta de Liberacion

la

+ Cartade Liberaclén

-
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PROCEDIMIENTO DGCH-40

Procedimiento integral de movimiento de personal sector educativo

7 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MDC (DAPE) PDGC
DMAM (DAPE) {SSE) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Recibir, revisar, analizar y tramitar en tiempo y forma los movimientos
de alta, cambios de adscripcion, categoria, centro de trabajo, licencias
con y sin goce de sueldo, reanudaciones de labores, suspensiones y
bajas del personal que envia la Secretaria de Educacion Publica
Estatal.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Direccién de Recursos Humanos, Subdireccion del Sector Educativo,

Subdireccidn  de Recursos Humanos y Control de Némina,
Departamento  de  Administracién  del Personal  Educativo,
Departamento de Innovacidn en Procesos  Administrativos,

Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Néminas
Subdireccién del Sector Educativo, Departamento de Administracion
del Personal Educativo, Departamento de Innovacién en Procesos
Administrativos, Departamento de Apoyo Técnico

Oficio de Movimientos de Personal yfo contratos, Movimiento de
Personal con documentacion soporte, correo electronico.

Movimiento de Personal Firmado y tramitado
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-40

Procedimiento integral de movimiento de personal sector educativo

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibe y verifica que los Movimientos de
Personal yfo contratos, comespondan segun
relacién y oficio, mismo que es enviado mediante "
correo  electrénico junto con la base de Steoral
ACSE movimientos por la Direccidn de Recursos do%umentac%’c')n
Humanos de la Secretaria de Educacion, para NG oHe s s
que este sea tramitado segun el tipo de | . PO EIRE
i % . tipo de movimiento
movimiento. En caso del personal de Honorarios,
se omite el Movimiento de Personal y lo suple el
Contrato correspondiente.
Movimiento de
2 - Registra y asigna nimero de solicitud en el do%iﬁgr:w?;c%lcﬁn
ACSE Sistema Gestor de Solicitudes.
soporte para cada
tipo de movimiento
Sistema GES
Movimiento de
3- Distribuye v entrega al Departamento de personal y
ACSE | Administracion ~ del Personal Educativo log |  documentacion
Movimientos de Personal. soporte para cada
tipo de movimiento
4 - Verifica en el Sistema de Recursos Humanos
y Nominas que el trabajador cuente con ndmero
de expediente.
Sistema de
ASE ] - ] Recursos Humanos
¢ Tiene numero de expediente? y Nominas
S1. Continua en actividad 5.
NO. Continta en actividad 6.
Se tuma a la seccion de archivo.
ASE 5.- En caso de un movimiento de alta, se verifica Sistema GES

que las plazas a ocupar estén vacantes.
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Documentacidn
soporte para cada
tipo de movimiento

¢ Se encuentran vacantes las plazas?
Sl. Continua en actividad 7. NO. Contintua en
actividad 8.

7.- Revisa y verifica que el movimiento de
personal Base y Confianza o Contrato Honorarios

este debidamente elaborado y que contenga la Sistema GES
documentacidn anexa requerida.
¢ Se encuentra elaborado correctamente? Movimiento de
ASE SI. Contintia en actividad 9. personal y.
NO. Contintia en actividad 8. gocumentacion
soporte para cada
8- Se procede a rechazo subsanable en el | (PO demovimiento
Sistema Gestor y se hace la devolucion a la
Secretaria de Educacion
9- Verfica el expediente del trabajador del o
ASE personal que va a sustituir la nueva alta y Movimiento de
confirma que el movimiento se encuentre personal
trabajado.
10.- Venfica si la plaza se encuentra autorizada
presupuestalmente en Ley de Egresos del
ejercicio actual y que se encuentre abierto de
acuerdo al periodo reqL'Jer.ido en el Sistema de Sisterna de
ASE Recursos Humanos y Néminas. Recursos Humanos
:Se encuentra abierto el periodo y Nominas
correctamente?
$Sl. Contintia en actividad. 17.
NO. Continua en actividad 11.
11.- Solicita que se abra el periodo de la plaza Sistema de
ASE mediante un archivo de CONPLA de acuerdo al | Recursos Humanos
movimiento de personal. y Nominas
12 - Solicita que se abra la plaza de acuerdo a la
ASSE afectacion presupuestal y se dé de alta el periodo Base de datos
en el Sistema de Recursos Humanos y Néminas,
de acuerdo al movimiento de personal.
13 -Recibe yverifica que los datos de la categoria
DAT y de la plaza coincidan en el Sistema de Recursos Base de datos

Humanos y Nominas.
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DAT 14 - Realiza la modificacion solicitada y comunica. | Correo Electronico
ASSE 15- Reoibe confimaciéon de modificacion vy Eormes Elecirénico
comunica.
23 6 VerificaR periodo :bierto de II\?' pllaza en el Sisteriiade
ASE istema de Recursos Humanos y Nominas. B iranss
y Néminas
ASE 17.7 Aprueba la solicitud en el Sistema Gestor de e
Solicitudes.
Movimiento de
personal y
ASSE 18.- Recibe, rubrica y turna para fima. documentacion
soporte para cada
tipo de movimiento
19.- Recibe, rubrica y turna para firma.
DAPE N ‘
DIPA NOTA: Esta actividad se realizara de manera
simultanea entre las dos Jefaturas de .
Departamento. Movimiento de
personal y
documentacion
SSE 20.- Recibe, rubrica ytuma soporte para cada
tipo de movimiento
DRH 21, -Recibe y firma.
Movimiento de
personal y
ACSE 22.- Recibe y pone numero de acuerdo a cada documentacion
uno de los movimientos soporte para cada
tipo de movimiento
23.- Separa y escanea los movimientos de Movimiento d
personal para enviarlos mediante comeo SZ'rrg(';r;loy 9
ACSE Blectioncya. documentacién

o Dependencias (Secretearia de Educacion
y Secretaria de la Contraloria)

soporte para cada
tipo de movimiento
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o Departamento de Control de Néminas
ISSSTEP
Movimiento de
24 - Verifica y separa las bajas de movimiento de personal y
personal para valdar mediante sello vy documentacion
ACSE | posteriormente genera relacion de las bajas que | Soporte para cada
se quedaran en la Direccion las cuales se | tipode movimiento
entregaran a los interesados. ,
Relacion
Movimiento de
personal v
_— % 3 documentacion
ACSE 25- Envia listado y movimientos de personal | goporte para cada
onginales para su resguardo en el Archivo tipo de movimiento
Listado
26 - Recibe la relacion con los movimientos de Movimientlo ag
ASA personal y documentacion anexa para archivar d personeta y
en el expediente del trabajador. ocHmenagion
soporte para cada
tipo de movimiento
27- Ingresa informacion de acuerdo al Sistema de
ASCN movimiento de personal al Sistema de Recursos | Recursos Humanos
Humanos y Néminas y programa pago del y Néminas
trabajador
FIN DEL PROCEDIMIENTO
(GLOSARIO DE TERMINOS
DRH: Direccién de Recursos Humanos.
DAT: Departamento de Apoyo Técnico.
DEPRH: Departamento de Recursos Humanos.
DAPE: Departamento de Administracion del Personal Educativo
DIPA: Departamento de Innovacion en Procesos Administrativos
ACSE: Analista de Correspondencia Sector Educativo.
ASA: Analista Seccion de Archivo.
ASCN: Analista Supervisor de Control Némina.
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Subdireccion del Sector Educativo.
Analista Sector Educativo
Analista Supervisor Sector Educativo.

1. En caso de ser movimiento de alta nueva la Secretaria de
Educacion debera enviar la siguiente documentacion:

Movimiento de Personal (Base y Confianza),
(original) o

Contrato (Honorarios y Lista de Raya), (original y
dos copias con firmas originales del administrativo
y empleado).

Solicitud de movimiento de alta (original)

Orden de adscripcion o nombramiento (original)
Fotografias tamafio infantil

Identificacion oficial (copia)

Constancia de estudios (copia).

Declaracion de Compatibilidad (original)

RFC (emitido por el SAT) y CURP (original)
Documentos de preparacion (copias)

Acta de nacimiento (copia)

Comprobante de domicilio (copia)

Certificado Médico

Constancia de antecedentes no penales (original y
con una vigencia de seis meses como maximo).
Constancia de no inhabilitacién (original y con una
vigencia de seis meses como maximo).

Formato de afiliacion a aseguradora (copia)
Contrato de apertura de némina bancaria

Ficha de examen del concurso de oposicion
(cuando aplique), (copia)

Constancia de Idoneidad (original)

Declaracion o formato de compatibilidad

Formato de Subsidio para el empleo

Oficio de propuesta (sindical/oficial)
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Gotierng de Puclln

DiaGRAMA DE FLuJo DGCH-40

Procedimiento integral de movimiento de personal sector educativo
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PROCEDIMIENTO DGCH-41

Procedimiento de cuantificacion

5 dias
Elabora: Yalida: Autoriza:
MDC (DAPE) PDGC MMSM (DRH)
DMAM (DAPE) {SSE) Junio 2021
Junio 2021 Junio 2021

Recibir el movimiento presupuestal de creacion de plazas de
Objetivo | acuerdo al formato de cuantificacién para su validacion v
posterior ocupacion de plazas del Sector Educativo.

Normas y
Politicas de | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Operacion

Direccion de Recursos Humanos, Subdireccion del Sector
Responsables | Educativo, Departamento de Administracion del Personal
Educativo

Subdireccion  del  Sector Educativo, Departamento  de
Administracidn del Personal Educativo, Departamento de Apoyo

Areas | Técnico, Direccion de Recursos Humanos, Direccién General de
Involucradas | Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Educacion,
Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Elementos de
Entrada | Oficio de cuantificacion

Elementos de - —— .
Salida | Formato v oficio de cuantificacion actualizada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-41

Procedimiento de cuantificacion

A FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Bodlisitc
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1- Emite peticion de creacién de plazas a la
DRHSE Direccién General de Programacion y Presupuesto Memorandum

de la Secretaria de Educacidn.

2- Emite peticién de validacion de movimiento
presupuestal para creacion de plazas de acuerdo al

Oficio, Formato

! S de
DGPPSE formato de cuantificacion a la D|reoo|pn de Cuantificacion,
Recursos Humanos de la Secretaria  de Disco Compacto
Administracién. '
Oficio, Formato
GDDRH 3~ Recibe peticion de cuantificacion y tuma a la de
Subdireccion del Sector Educativo Cuantificacion,
Disco Compacto.
Oficio, Formato
SSE 4 .- Recibe peticidén v turna al Departamento de de
Administracién del Personal Educativo Cuantificacion,
Disco Compacto.
, . Oficio, Formato
5. Recibe, compara, verifica y actualiza, formato de de
ASSE cuantificacion respecto a las cantidades vy Ciianiificasion
conceptos correspondientes de acuerdo ala Ley de Disce Compaotb
Egresos vigente, segun la categoria solicitada. Ley de Egresos ‘
6- Recibe y valida formato de cuantificacién Ofiis. Foiiitts
DAPE actualizada y elabora oficio respuesta ala Direccidn g Cuéntificacién
General de Programacién y Presupuesto de la actualizada
Secretaria de Educacion. '
7- Recbe y autoriza formato de cuantificacion | Oficio, Formato
SSE actualizada, rubrica oficio y tumna para firma al | de Cuantificacion
Director de Recursos Humanos. actualizada.
Oficio, Formato
DRH 8- Recibe y firma oficio respuesta. de Cuantificacion

actualizada.
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Oficio, Formato

AC 9-Recibe y envia oficio respuesta y anexos. de Cuantificacion
actualizada.
10.- Recibe y remite peticion actualizada a la | Oficio, Formato
DGPPSE Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal | de Cuantificacion
de la Secretaria de Planeacién y Finanzas. actualizada.
11- Valida y autoriza presupuestalmente la
creacion de plazas y emite oficio de afectacion
DPPPSPF presupuestal dirigido a la Direccién General de A
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Educacion con copia a la Direccién de Recursos
Humanos.
SSE 12.- Recibe copia de conocimiento y tuma Oficio
13.- Envia mediante correo electrénico archivo de
ASSE Conpla de alta, para |a creacion de las plazas en |  Archivo Excel
Sistema de Recursos Humanos y Nomina.
14 - Recibe archivo de Conpla de alta y crea las Bl o8
DAT plazas en Sistema de Recursos Humanos vy B
R Humanos y
Nomina. NBfifa;
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DRH: Direccién de Recursos Humanos.
SSE: Subdireccién del Sector Educativo.
ASSE: Analista Supervisor Sector Educativo.
DAPE: Departamento de Administracion del Personal Educativo.
DAT: Departamento de Apoyo Técnico.
GDDRH: Gestor de Documentos de la Direccion de Recursos Humanos.
DRHSE: Direccién de Recursos Humanos Secretaria de Educacion.
DGPPSE: Direccién General de Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Educacion.
ACSE: Analista Correspondencia Sector Educativo.
DPPPSPF: Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.
COMPLA: Archivo de mantenimiento de plazas en Sistema de Ndmina.
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DiaAGRAMA DE FLuJo DGCH-41

Procedimiento de cuantificacion

DRHSE DGPPSE GDORH SSE

Inicio

gt
1, Emite peticion de
creacion de plazs 2 la
Dirsccion General de

Programacion y
Presupuesto de (s
Secretaris de Educacion !
2. Emite peticion de
+ Memorandum validacion de |
movirmiento
N e presupuestal para

creacidn de plazes de
acuerdo al formato de |
cuantificacion o la |
Direccion de Recursos |
Humanos de la

Secretaria de |
Adminlstracion | v ‘
B - §
+ Oficio;
+ Formatode 3, Reclbe peticion de
cuantificacion ||| Cuantificacion y tums 3
" ||'la Subdireccion del | |
Sector Educativo
* Oficio;
* Formatode \ '

cuantificacion, w

= 4. Recibe peticion y
turna @l Departamento
de Administracion dsl
Personal Educativo

* Oficio;
+ Formatode
cuantificacion

o

P
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ASSE DAPE SSE DRH

D
v

5. Recbe, compan,
verifica y  actualiza
tormato de
cuantificacion respecto
a las centidades vy

conceptos
::uordo a'.:-uy :: 6. Recbe y valida
Rpreondiringl :::::i:acién N
l._‘t‘?.“.u”“dwa actualizada y elabora
+ Oficio; 1| | oficio respuesta & la
* Formatode Direccion General de
cuantificacion Programacion y
e | | Presupuesta
+ Oficio;
+ Formatode —
cuantificacion 7. Recibe y autoriza
= || formato de
cuantificacion
actualizada, rubrica
oficio y turna para firma
al Director de Recursos
Humanos
| + Oficio;
* Formatode
cuantificacion.
|| & Recibe y firma oficio
de respuesta
+ Oficio;
+ Formatode
cuantificacion

1
2]
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DGPPSE

DPPPSPF

SSE

9. Recibe y envia oficie
respuestay anexos

+ Oficio;
+ Formato de
cuantificacion

-

10. Recibe y remite
peticion actualizads a la
Direccién de
Presupuesto y Politica
Presupuestal de la
Secretaria de
| Planeacion y Finanzas

| * Oficio;
| * Formatode

cuantificacion

11, Valida y autoriza
presupusstaimente  |a
creacion de plazas y
emite oficle  de
afectacion presupuestal
dirigido & la Direccion
Genaral de
Programacion v
Presupuesto do
Secretaria de Educacion
con copia a la Direccion
de Recursos Humanos

12. Recibe copia de
conocimientoy turna

* Oficio;
* Formatode
cuantfficacion

&

==
3
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ASSE DAT

13. Envia mediante correo
electronico compla de alta,
para la creacion de las
plazss en Sistema de
Recursos Humanos y
Nomina

+ Archivo excel

14, Recibe compla de
— = = alta y crea la plazas en
Sistema  de  Recursos
Humanosy Nomins

FIN )
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PROCEDIMIENTO DGCH-42

Procedimiento de descongelamiento de plazas

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MDC (DAPE) PDGC MMSM (DRH)
DMAM (DAPE) (SSE) Junio 2021
Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Autorizar el descongelamiento y ocupacion de plazas necesarias
para la operatividad de la Secretaria de Educacion.

Ley de Egresos del Ejercicio Fiscal vigente / Ley de Estimulos,
Recompensas y Premios a los Funcionarios y Empleados del
Gobiemo del Estado de Puebla / Reglamento Interior de la
Secretarfa de Administracion.

Direccion de Recursos Humanos, Subdireccién del Sector
Educativo, Departamento de Administracion de Personal
Educativo.

Subdireccion del  Sector Educativo, Departamento de
Administracién del Personal Educativo, Departamento de Apoyo
Técnico, Direccion de Recursos Humanos, Direccion General de
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Educacion,
Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Oficio de descongelamiento y ocupacion de plaza, Archivo Excel

Oficio de plazas descongeladas en el Sistema de Recursos
Humanos y Némina
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-42

Procedimiento de descongelamiento de plazas

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DAt tiien
Inicio del Procedimiento
1.- Emite peticidn de descongelamiento y ocupacion
de plazas a la Direccion General de Programacion ;
BRESE y Presupuesto de la Secretaria de Educacion de Memoranaum
acuerdo a sus necesidades de operatividad.
DGPPSE 2.-Emite peticiQn de Qescongelamiento Yy OcUpacion Ofidie
de plaza a la Direccion de Recursos Humanos.
3- Recibe peficion de descongelamiento v
GDDRH ocupacion de plaza y tuma a la Subdireccion del Oficio
Sector Educativo
SSE 4 -Recibe peti_ciOn yturna al Analista Supervisor del Oficio
Sector Educativo
5. Recibe, y venfica en el sistema de Recursos
Humanos y Nomina que las plazas a descongelar |  Oficio, Ley de
tengan estatus "25 congelada® y se encuentre en Egresos,
Ley de Egresos del Ejercicio Fiscal vigente. Sistema de
ASSE .
:Se encuentra en Ley de Egresos con estatus Recursos
‘25 congelada”? Humanos y
S1. Continiia en actividad 8. Nominas
NO. Continda en actividad 6.
6. Recibe respuesta por parte del Analista
Supervisor del Sector Educativo y elabora oficio
DAPE respuesta negativa a la Direccion General de Oficio
Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Educacién
7. Recibe y remite respuesta negativa de
DGPPSE descongelamiento y ocupacién de plazas a la Oficis

Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria
de Educacion para su pronta solventacion.
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8 - Elabora oficio respuesta favorable a la Direccidn

DAPE Gereral de Programacion y Presupuesto de la Oficio
Secretaria de Educacion.

SSE 9- Recibe, rubrica y autoriza oficio v turna para Bl
firma al Director de Recursos Humanos.

DRH 10.- Recibe y fimna oficio respuesta. Oficio

ACSE 11.-Recibe y envia oficio respuesta Oficio
12- Recibe y remite respuesta favorable de

DGPPSE descongelamiento y ocupacién de plazas a la Oficio

Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria
de Educacion.
13.- Recibe respuesta y elabora movimiento de alta

DRHSE de personal con las plazas descongeladas y Oficio
autorizadas para su ocupacion.
14 - Envia mediante correo electrénico archivo de

SSE compla para la descongelacion y ocupacion de Krehivo el
plazas en el Sistema de Recursos Humanos y
Nomina.
15.- Recibe archivo de compla y descongela las Sésgiﬂgoie

DAT plazas en Sistema de Recursos Humanos vy Humanos y
Némina. Nominas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccion de Recursos Humanos.

SSE: Subdireccion del Sector Educativo.

ASSE: Analista Supervisor Sector Educativo.

DAPE: Departamento de Administracion del Personal Educativo.

DAT: Departamento de Apoyo Técnico.

GDDRH: Gestor de Documentos de la Direccion de Recursos Humanos.

DRHSE: Direccidn de Recursos Humanos Secretana de Educacion.

DGPPSE: Direccion General de Programacion y Presupuesto de la Secretania de
Educacion.

ACSE: Analista Correspondencia Sector Educativo.

COMPLA: Archivo de mantenimiento de plazas en Sistema de Nomina
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DIAGRAMA DE FLuJo DGCH-42

Procedimiento de descongelamiento de plazas

DRHSE DGPPSE GDDRH SSE

Inicio

(CE, S
1. Emite poticidn de
descongelamiento
ocupacion de plazas a la
Direccion General de
Programacion ¥
Prosupuesto de e
Secretarla de Educacion
de acuerdo & sus
necesidades de
operatividad ’ v

2. Emite peticion de
* Memorandum descongelamiente vy
ocupacion de plazas a la
= = Direccién de Recursos
Humanos.

* Oficio
3. Reclbe peticion de
|| descongelamiento y
ocupacidn de plaza y
turna 2 la Subdireccion
del Sector Educative

+ Oficio

o 4. Reclbe peticidn y
turna al Departamento
de Administracion del
Personal Educative

+ Oficio

—
g
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Administracion

Secretarfa
de Administracion

Golicrng ds Pastln

ASSE DAPE DGPPSE SSE
A L 1 )
5. Recibe y Verifica enel | | 6. Recibe respuesta por
Sistema de Recursos | | parte  del  Analista
Humanos y Nomina que | | Supervisor del Sector
las plazas tengan | | Educativo y elab
“estatus 25 congelada” | | oficio de respuesta
y estén en Lley de negativa a la Direccion v
Egresos General de
Programacion y 7. La DGPPSE recibe y
+ Oficio Presupuesto de remite respuesta
L ) | Secretaria de Educacion negativa de
descongelamienta
« Oficio ocupacion de plazas 3 la
N Direccién de Recursos
" iEn Leyy ™ " s e S Humanos para
" Congelada ) solvatacion e inicia con
N Estatus /)'1’(1) el tramite nuevamente
N o S =
3 P
g Y
8, Elabora oficio de
respuesta favorable a b
Direccion General de
Programacion y
Presupuesto  de ki > | | 9. Recibe, rubrica y
Secretaria de Educacion autoriza oficio y turna
para firma al Director de
Recursos Humanos
. Ofici
\_‘/‘-_J
¢ Oficlo
-
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DRH ACSE DGPPSE DRHSE

10, Recibe y firma oficio
derespuesta
+ Oficio
- = T )
o 11, Reclbe y envia oficlo
de respuesta
+ Oficio Y

12, Recibe y remite
respuesta favorable de
descongelamiento y
ocupacion de plazas a la
Direccion de Recursos
Humanos de la
Secretaria de Educacion

v

|| 13, Recibe respuesta y
elabora movimiento de
alta de personal con las
plazas  descongeladas
autoriza  para  su

ocupacion

+ Oficio
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SSE DAT

14. Envia mediante correo
electronico compla para la
descongelacion ¥
ocupacion de plazas en el
Sistema de Recursos
Humanosy Nomina

N

* Archivo excel

15. Recbe compls y
e descongela las plazas en
Sistema de Recursos
Humanosy Nomina

l

FIN )
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PrRoOCEDIMIENTO DGCH-43

Procedimiento de pago de marcha para el personal del sector educativo

45 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MDC (DAPE) PDGC MMSM (DRH)
DMAM (DAPE) (SSE) Junio 2021
Junio 2021 Junio 2021
Obietivo Otorgar el beneficio por concepto de pago de marcha para los
) beneficiarios de los trabajadores del Sector Educativo.
Normas y
Politicas de | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Direccion de Recursos Humanos, Direccién de Presupuesto y Politica
Presupuestal, Direccion de Tesoreria, Subdireccion del Sector
Educativo

Subdireccién del Sector Educativo, Direccion de Presupuesto y Politica
Presupuestal, Direccién de Control Presupuestal, Direccion de
Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas

Solicitud de Pago de Marcha, comreo electronico

Transferencia Bancaria al beneficianio del trabajador del Sector
Educativo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-43

Procedimiento de pago de marcha para el personal del sector educativo

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DeS i
Inicio del Procedimiento
. Acude a la DRH, para realizar el tramite de
BhE Solicitud de Pago de Marcha. L
. Entrega la solicitud al beneficiario el cual se
hizo cargo de los gastos funerarios del | Solicitud de Pago
ASE . .
extinto, en la cual se especifican los de Marcha
requisitos.
. Envia los requisitos escaneados al comeo Correo
BEE : % o5
proporcionado en la solicitud. Electrénico
. Verifica que los documentos recibidos para
el tramite estén completos y envia cormreo de
confirmacion de recibido y validacion de | Documentacion
ASE documentos, en este mismo se informa que Anexa
debe acudir a la Direccion de Recursos
Humanos con la solicitud original v comreo
electrénico de validacion.
. Acude a la Direccion de Recursos Humanos | Solicitud de Pago
BFE i =
con la solicitud original. de Marcha
ASE . Realiza cuantificacion del importe de pago | Cuantificacion
de marcha. pago de Marcha.
. Realiza captura de Adecuacion Liquida en el
CSIAF SIAF en el modulo de  Control | Folio de Tramite
Presupuestario.
AISIAF . Vélida y autoriza el tramite en el SIAF. Folio de Tramite
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ARSIAF 9. Vélida y autoriza el tramite en el SIAF. Folio de Tramite
10. Autoriza el tramite v libera recurso en las
DPPP claves presupuestales solicitadas en el | Folio de Tramite
SIAF.
11.Registrar alta de beneficiario y cuenta Correo
CSIAF bancaria en el sisterna SIAF en el modulode | Clectronico
N seguimiento de
Ejercicio del Gasto. Tramite
Correo
- ‘ - Electrénico
AlSIAF 12.Valida y autoriza el trémite en el SIAF. ssguimiento dé
Tréamite
Correo
ARSIAF 13.Vélida y autoriza el trémite en el SIAF. Elgetronico
seguimiento de
Tréamite
Correo
DCP 14. Autoriza ¢l trémite de alta de beneficiario. Elaconies
seguimiento de
Tréamite
CSIAF 15. Regystre-n !a solicitud de pago en el médulo Folio de Tramite
de Ejercicio del Gasto.
AlSIAF 16. Valida y autoriza el trémite en el SIAF. Folio de Tramite
ARSIAF 17 Valida y autoriza el tramite en el SIAF. Folio de Tramite
oT 18. Autoriza el tramite y genera el pago Folio de Tramite

mediante transferencia electronica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Beneficiario(s) del Extinto

Direccién de Recursos Humanos.

Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal

Direccion de Control Presupuestal.

Direccién de Tesoreria.

Subdireccion del Sector Educativo.

Analista Sector Educativo.

Capturista en el Sistema Integral de Administracion Financiera.
Autorizador Institucion en el Sistema Integral de Administracion
Financiera.

Autorizador Ramo en el Sistema Integral de Administracion Financiera.
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DiaAGRAMA DE FLuJO DGCH-43

Procedimiento de pago de marcha para el personal del sector educativo

BFE ASE CSIAF

1. Acude a la Direccion
de Recursos Humanos
para realizar el tramite
de Solicitud de Pago de
Marcha

2. Entrega solicitud

| * Solicitud de Pago de J
3, Envia los requisitos Marcha
escaneados al correo —
proporcionado. I ——
. o| 4 Verifica que ks
* (orreo electronico ” tequisitos  para 8
| integracion del
— expediente esten
correctos, y manda
cotrea de validacion, e
informa  que  debe
#tudr 2 la Direccion de
Recursos Humanos con
la solicitud original y
correode validacion
5. Acude a la Direccidn
de Recursos Humanos | € * Correo electronico
con la solicitud original y =
| correo de validacion —
» Solicitud de Pago de
Marcha ;! 6. Realiza cuantificacion 5| 7. Reallza captura de
. del Importe de pago de Adecuacion Liquida en
marcha el SIAF en ¢l modulo de

——— Control Presupuestanio.,

* Cuantificacion Pago
de Marcha

+ Falio de Tramite

)
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CSIAF AISIAF DPP

8. Valida y autoriza ol |
tramite en el SIAF

1 N
9, Valda y autoriza el |
tramite an el SIAF

* Folio de Tramite

¢+ Folio de Tramite

| 10. Autoriza el tramite y
liberael recurso,

* Folio de Tramite

11, Registra alta de <
beneficiario y cuenta
bancaria en el sistema
SIAF

+ Correo Electranico

12, Valida y autoriza !
tramite on ol SIAF

* Correo Electronico

o
]
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ARSIAF

pee

DPP

13. Valida y autoraza «

tramite en el SIAF

+ Correo Electronico

14, Autorza el tramit

alta del beneficiario

+ Correo Electronico

X

15. Registra la solicitud
de pago an ef modulo
de Ejercicio de Gasto

+ Folio de Tramite
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AISIAF ARSIAF o7
c |

16, Valida y autoriza ol

tramite en el SIAF

. 17, Valida y autoriza el

Folio de Tramite tramite on & SIAF
* Folio de Tramite
= ] P /I—
————— 18. Autoriza el tramite y

genera @l pago
mediante transferencia

electrénica,

+ Folio de Tramite

I
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PrRocEDIMIENTO DGCH-44

Procedimiento de certificacion de documentos que obran en el expediente
del trabajador del sector educativo

4 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MDC (DAPE) PDGC MMSM (DRH)
DMAM (DAPE) {SSE) Junio 2021
Junio 2021 Junio 2021

Otorgar documentos certificados que obren en el expediente

Cbigtivo laboral para los trabajadores del Sector Educativo.
Normas y
Politicas de | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
Operacion

Direccién de Recursos Humanos, Subdireccion del Sector
Responsables | Educativo, Departamento de Administracién del Sector
Educativo

Areas | Subdireccion del Sector Educativo, Departamento de
Involucradas | Administracion del Sector Educativo

Elementos de
Entrada | Solicitud de copia certificada de movimiento de personal

Elementos de . y
Salida | Copia certificada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-44

Procedimiento de certificacion de documentos que obran en el expediente

del trabajador del sector educativo

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Besiea s
Inicio del Procedimiento
1. Ingresa‘ @ la | pagina O
https ficitasenlinea.puebla.qob.mx/, para ;
SL , — linea
agendar cita en la Direccion de Recursos
Humanos
2. Acude a la Direccién de Recursos Humanos, Gt
SL para realizar el tramite de Copia Certificada el \
. - de cita
dia y fecha indicadas en el portal.
3. Entrega la solicitud al interesado, en la cual Solicitud de
ASE debe especificar los movimientos de personal Copia
que requiere en copia cerificada. Certificada
M 4. Recibe al solicitante para entregar orden de Orden de pago
pago.
g 5. Realiza el pago de la contribucién por Copia | Comprobante
Certificada. de pago
6. Recibe y sella solicitud de Copia Certificada y So||o|tu‘d L
io2 comprobante de pago Gopia
P Pago; Certificada
7. Realiza Copia Cettificada de los movimient S
ASE . Realiza Copia 'Q ificada de los movimientos Cattificads
de personal solicitados.
Copia
DASE 8. Valida y rubrica Copias Certificadas. Certificada
SSE 9. Valida y rubrica Copias Certificad -
. Valida y rubrica Copias Certificadas. Cortiftaa
: : ; ) Copia
DRH 10. Valida y firma Copias Certificadas. iR
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sl 11. Acude alaDireccion de Recursos Humanos a Copia
recibir Copias Certificadas. Certificada
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

SL: Solicitante
MI: Modulo de informacion.
DRH: Direccion de Recursos Humanos
SSE: Subdireccion del Sector Educativo.
DT: Direccion de Tesoreria.
DASE: Departamento de Administracion del Sector Educativo.
ASE: Analista Sector Educativo.
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Golierne de Pottln

DiaGRAMA DE FLuJo DGCH-44

Procedimiento de certificacion de documentos que obran en el expediente
del trabajador del sector educativo

SL ASE M DASE

| ko |

v

1. Ingrésaa la pagina

heps.//citasenlines puebl

a.gob.mx/, para agendar
tita en la DRH.

|

2. Acude a la Di
de Recursos Humanos,
para realizar ol tramite
de Copia Certificada e
dia y facha indicadas en 3, Entrega fa solicitud
el portal, al Imeresado, en la

cual debe especificar

+ Confirmacion de los movimientos de (| | |

personal que requiere

< || | en copia certificada.
le e | 4. Reclbe al solicitante
+ Solictud de copia pars entregar orden de
certificada . pego

A

5, Realiza ol pago de la e

contribucion por Copia | | | 6. Recbe y sella
Certifcada solicitud de Copia

Certificada y
T comprobante de pago,

* Comprobantede b . solicitud de copia

l B Valida y rubrica
oad
Ld

coplascer

f
£

personal solicitados + Copla certificada,

* Copia certificada ____1___”
[*]
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SSE DRH st

|

9. Valida y rubrica coplas
certificadas

+ Copia certificada.

10. Valida y rubrica coplas
certificadas

* Copla certificada J

11, Acude a |z Directidn de
Recursos Humanos a recibie
Copias Cartificadas.
+ Copia certificada.

N )
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES Y PATRIMONIO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES Y PATRIMONIO Pag.
1.3.2A  |Revisién y autorizacion de asuntos diversos DGRMSGP45 | 397
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Pag.
1.3.21A |Compras consolidadas de bienes y servicios DGRMSGP-46 | 400
13218 |Compras mayores de bienes y servicios DGRMSGP4T | 407
13.2.1.C |Atencion de asuntos diversos DGRMSGP48 | 415
SUBDIRECCION DE RECURS0OS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES | Pig.
Resguardo del archivo documental de
13211A concentracién;  concentracién de  bienes DGRMSGP49 | 419
""" muebles para baja; bienes muebles aresguardo e
y resguardo de vehiculos oficiales
Salida  del archivo  documental  de
concentracién; salida de bienes muebles para
132118 | paia salida bienes muebles y salida de| CORMSGP-90 | 424
vehiculos oficiales
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Pag.
13.2.1.1.1.A [Mantenimiento a inmuebles DGRMSGP-51 | 428
Servicio de mantenimiento al parque vehicular
13.21.1.1.B |dela Secretaria de Administracion y Secretaria| DGRMSGP-52 | 434
de Planeacién y Finanzas
Suministro de combustible a las Dependencias
1B2ELLLE y Entidades del Gobierno del Estado de Puebla PGRMSGPSS | @il
132111D Suministro de material de oficina y consumibles DGRMSGP-54 | 448

para la Secretarfa de Administracién
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Pag.
13.2.1.1.2.A |Archivo de concentracion DGRMSGP-55 | 453
13.21.1.2.B |Compras menores de bienes y servicios DGRMSGP-56 | 458
DIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Pag.
Actualizacion de los lineamientos que serviran
1322A |parala administracién y control de los bienes | DGRMSGP-57 | 467
sean propiedad o estén al cuidado del GEP
SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Pag.
13291A Iéegsntamiento fisico de bienes inmuebles del DGRMSGP-58 | 478
13291B Revista de parque vehicular anual entre DGRMSGP-59 81
""" Dependencias o Entidades R
DEPARTAMENTO DE POLITICA INMOBILIARIA Pag.
1392114 c\g?tglswlon de bienes inmuebles por compra- DGRMSGP-60 | 497
Adquisicion  de bienes inmuebles por
1322148 dofacian DGRMSGP-61 | 513
13.22.1.1.C |Cancelacion de reservas de dominio DGRMSGP-62 | 527
13.22 1.1.D |Enajenacion de bienes inmuebles DGRMSGP-63 | 540
DEPARTAMENTO DE CONTROL INMUEBLES Pag.
1329194 Cambio de titulares de palcos y plateas de los DGRMSGP-64 | 553
estadios e
Actas de entrega-recepcion por ocupacion de .
1322128 inmuebles u oficinas DGRMSGP-65 | 562
Actas de entrega-recepcion por desocupacion
1327120 de inmuebles u oficinas DERMSGR-E6 | SI3
Actas de entrega-recepcién por proyectos de
1.3.221.2D |construccion, ampliacion, reparacion  o| DGRMSGP-67 | 583
adaptacion de los inmuebles estatales
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1.3.2.21.2E |Operacién de homo crematorio en el PMP DGRMSGP-68 | 592
Adquisicion del suministro de gas para la
13:2242F operacién del homo crematorio en el PMP DGRMSGP-63 | 53
1.3.2.21.2H |Alta de inmuebles DGRMSGP-70 | 607
1322121 |Bajadeinmuebles DGRMSGP-71 | 613
Recuperacion de bienes inmuebles propiedad
13.22.1.2.J |del Gobiemo del Estado de Puebla ocupados| DGRMSGP-72 | 616
por terceros o invadidos
Contratos de comodato y autorizaciones de
1.3.221.2K |uso y aprovechamiento por ocupacion de| DGRMSGP-73 | 621
bienes inmuebles
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Pag.
Alta de bienes muebles adquiridos por las
132213 A |Dependencias por conducto de la Secretaria| DGRMSGP-74 | 634
de Administracién, con recurso estatal
1322138 Alta de bie.nes muebles adlqu'lrldos por las DGRMSGP-75 | 646
Dependencias con recurso distinto al estatal e
Actualizacion de inventarios de bienes
1.3.22.1.3.C |muebles propiedad del GEP asignados a las| DGRMSGP-76 | 655
Dependencias o Entidades
1.3.221.3D |Bajade hienes muebles DGRMSGP-77 | 668
Destino  final de bienes muebles por
132203k enajenacion DGRMSGP-78 | 675
1.3.22.1.3F |Destino final de bienes muebles por donacion| DGRMSGP-79 | 687
Destino final de hienes muebles por
1.3.2.2:.3.G Jese bt DGRMSGP-80 | 692
132213H Destino final de bieqes muebles por siniestro DGRMSGPs1 | 703
(causado por extravio, robo o accidente) p—
132213 Transferenqa de bl’enes muebles entre DGRMSGPs2 | 708
Dependencias y/o Entidades —
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR Pag.
1327144 |Ata de vehiculos asignados a las| Heonicepes |71
Dependencias —
1322148 |Adquisicion de vehiculos por donacidn DGRMSGP-84 | 724

395




Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

B OSccretara
de Administracion

i CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de |la Secretaria de
Administracion

Actualizacién: junio 2021
Namero de Revision: 02

1.3.2214.C |Bajade vehiculos por siniestro DGRMSGP-85 | 734
Baja de vehiculos que ya no resultan (tiles o

1.32.214D |funcionales parael servicio de laDependencia,| DGRMSGP-86 | 742
distintos a siniestros

132014 Transferenqa de' vehiculos entre DGRMSGP-87 | 750
Dependencias y/o Entidades ——

132214 F |Bajade aeronaves DGRMSGP-88 | 758
DEPARTAMENTO DE SEGUROS Y SINIESTROS Pag.
Adquisicion de la pdliza de aseguramiento de
los bienes muebles e inmuebles propiedad, en

1822998 posesion o al cuidado del Gobiemo del Estado DERMSGE-83' | Z68
de Puebla
Indemnizacion de vehiculos por robo =

1322158 propiedad del Gobierno del Estado de Puebla DERMSCP-20° | T77
Indemnizacion de vehiculos por  colisién

s propiedad del Gobierno del Estado de Puebla DGRM=CE-S1 | L
Indemnizacion de hienes muebles propiedad

Teeddal del Gobierno del Estado de Puebla DERMsGF-Z | 812
Indemnizacion de bienes inmuebles propiedad :

TSRt del Gobierno del Estado de Puebla DORMSGR-93 | 823
Pago del deducible de los bhienes

1.32215F |indemnizados propiedad del Gobiemo del| DGRMSGP-94 | 835
Estado de Puebla
Alta de aseguramiento de los vehiculos 7

L propiedad o al cuidado del GEP DERMSCRIS: | o
Alta de aseguramiento de bienes muebles e

132215H i bl GeLGEp DGRMSGP-96 | 850

132215] Baja de aseguramiento de v}eh.iculos dgz los DGRMSGP-97 | 855
cuales se haya concluido el tramite de baja T
Baja de aseguramiento de bienes muebles e

1.3.22.1.5.J |inmuebles de los cuales se haya concluido el | DGRMSGP-38 | 860
tramite de baja
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-45

Revision y autorizacion de asuntos diversos

1 a4 meses
EIbGRE Valida: Autoriza:
lﬂw&(?&“ﬂg) JACC (DRMSG) | GAHG (DGRMSGP)
) Junio 2021 Junio 2021
Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Revisar y atender todos los asuntos que le presenten las
Direcciones adscritas a su cargo que requieran de su autorizacion
que requieran de su validacion a fin de que resuelva mediante su
firma el tramite conducente en el &mbito de su competencia.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
Vigente / Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio
Fiscal Vigente / Ley Organica del Poder Judicial del Estado de
Puebla / Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla /
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano
de Puebla / Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal / Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracion Publica Estatal / Todas aquellas
normas que sean requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales vy
Patrimonio.

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimonio.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles

Memorandum u oficio de Solicitud.

Memorandum u Oficio de respuesta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-45

Revision y autorizacion de asuntos diversos

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
Inicio del Procedimiento
1.- Recibir mediante escrito de las Dependencias o | Memorandum u
BERMSER Entidades diversos asuntos. oficio de Solicitud
2- Tumar a la Direccién comespondiente ]
DGRMSGP | dependiendo el tipo de atribuciones y funciones de mirgogzngsl?g'tus
cada una de ellas. I !
Memorandum u
D%r\éfﬂ? f 3 .- Elaborar proyecto de respuesta. oficio de
Respuesta
4 - Revisar proyecto de respuesta.
Memorandum u
DGRMSGP | 4 Tiene correcciones? oficio de
Sl Regresa a la actividad 3. Respuesta
NO: Continua en la actividad 4.
. ) . y Memorandum u
DGRMSGP 5‘_- 'Autorlzar mediante firma el memorandum u G da
oficio de respuesta.
Respuesta
6T | : e fidiod " Memorandum U
DGRMSGP - Turnar el memorandum u oficio de respuestaa | .. Jo
la Direccidn comrespondiente para su entrega.
Respuesta
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DGRMSGP: Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales y
Patrimonio.

DRMSG:
DBMI:

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles
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Gotierng de Potlln

DiAGRAMA DE FLuJO DGRMSGP-45

Revision y autorizacion de asuntos diversos

DGRMSGP DRMSG / DBMI
‘ Inicio ’
I Recbit escrito de
diversos asuntos
¢ Memordodum i
Oficio de solcitud.
2, Turnar 3 fa Dirpecion | (s)
correspondiente. I i
o! 3. Blsbotar proyecto de
* Momarandum u respussia
Oficio de sobciaud
e & Monmordndum u
o - Oficlo g respuesta

—

4 Reysar proyecto e
respuosta

* Memordndum u
Oficio e respuesta

: S
¢ Tiene e o ~
< correcoon S— 1)
N es? e -

NO

5. Autorizar respuesta

TEN———
¢ Memorandum u
Ofdio de respussta

6, Turnar documento de
ospuRsTd  pa Wi
entrega

¢ Memordndum y
Oficin de respoesta

=

T

FIN )
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-46

Compras consolidadas de bienes y servicios

12 Meses
Elabora: Valida: Autoriza:
RJVH (A) EME (DRM) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Efectuar las adquisiciones consolidadas de los Servicios de
Jardineria, Fumigacién, Limpieza, Fotocopiado, Agua Purificada,
Mantenimiento  Vehicular,  Papeleria, Material  Eléctrico,
Consumibles Diversos, requeridos por las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica del Estado, para garantizar
en todo momento la implementacién de mecanismos de economia,
eficiencia y eficacia.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico { Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio
Fiscal Vigente / Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el
Ejercicio Fiscal Vigente / Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal / Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Publica Estatal.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales v
Patrimonio, Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios,
Direccion de Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado, Departamento de Recursos Materiales, Analista de
Procedimientos y Analista de Apoyo Administrativo.

Oficio de Solicitud de Compra Consolidada, Cuadernillos, Anexos
de Cuademnillos, Plantilla de Autorizacion Presupuestaria.

Contrato celebrado entre el Gobiemo del Estado de Puebla y
Licitante Adjudicado.

400



Orden Juridico Poblano

W Secretarfa

- de Administracion

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de |la Secretaria de
Administracion

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-46

Compras consolidadas de bienes y servicios

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 'B%R&ANLOJQ
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1.- Elaborar Oficio Iqrcular para dar a conocer los Oficio cireular.
parametros especificos para la contratacion de o
DRMSG los bienes y servicios consolidables, los cuales AricxGs de'
son requisitados mediante cuadernillos, anexos y el
documentacion soporte.
2.- Autorizar y enviar Oficio Circular a todas las O il
D/E, para solicitar los requerimientos de todos C R
: W : uadernillos,
DGRMSGP aquellos bienes y servicios consolidables, los A—
cuales son requisitados mediante cuadernillos, Cligderilies
anexos y plantilla de autorizacién presuplestania.

Oficio
3.-Recibir de todas las D/E, los requerimientos de | Cuadernillos,
los bienes y servicios que necesitan, por escrito y Anexos de

DRMSG de manera digital, con los cuadernillos, anexos y | Cuadernillos,
plantilla de autorizacién presupuestaria y tumar a Plantilla de
DRM. autorizacion
presupuestania
4 - Verificar que la informacién de bienes y | Cuadernillos,
servicios recibidas por las dos vias coincidan (via Anexos de
oficio y digital). Cuadernillos,
DRM Plantilla de
$Cumple con lo solicitado? Autorizacion
Sl Continua en la actividad 5. Presupuestari
NO: Regresar en la actividad 3. a
5.- Consolidar en una sola requisicion todas las
AP solicitudes de contratacion enviadas por parte de |  Requisicidn
D/E mediante los cuadernillos.
6 - Solicitar mediante correo electronico u oficio a Correo
AP por lo menos tres proveedores de cada tipo de | electrénicou
servicio o bien a consolidarse, cotizacién base. Oficio
DRM 7.- Recibir la cotizacidn solictada al licitante v R

turnar a AP,
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8.- Revisar cotizacion a fin de determinar que la
autorizacion de recursos se encuentra dentro del
rango de competencia en el mercado.

AP Cotizacion
$,Cumple con lo requerido?
SI: Continuar con la actividad 9.
NO: Regresar a la actividad 6.
AP 9. Elaborar cuadro comparativo a partir de las Cuadro
cotizaciones recibidas. comparativo
10.- Subir al sistema SISDABS la requisicion en | Requisicion en
DRM ; :
estatus previa. estatus Previa
11 .- Realizar cambios solicitados por DABS enla | Requisicion en
AP requisicion, a fin de que el estatus cambie a estatus
Definitiva. Definitiva
Requisicion en
12- Elaborar memorandum de remisién de estatus
DRM requisicion y pasar a firma de DRMSG para Definitiva,
autorizacion, asi como la requisicion en estatus | Memorandum
Definitiva y los anexos. de remisién y
Anexos
Mermorandum
13 - Autorizar memorandum y remitir a DABS la REgOEIConTEN
Dt i 5 estatus
Requisicion en estatus Definitiva, Oficio de Defitva
DRMSG Autorizacion Presupuestal y Anexos, a fin de que Oficio de
inicie el procedimiento de adjudicacién AN
comrespondiente.
Presupuestal
Anexos
Memorandum
Acta de fallo o
. . Memorandum
14- Recibir por parte de DABS, memorandum vy S
DRMSG acta de fallo o notificacién de adjudicacion directa. de NOtCIIIlCEICIOH
Adjudicacion
Directa.
DRMSG 16 Recibir por parte de DABS el contrato Qontrato
firmado. fimado.

402




Orden Juridico Poblano

gy Sccretarfa
de Administracion

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02

16.- Solicitar garantia de cumplimiento al licitante
DRM adjudicado. N
17 - Recibir garantia de cumplimiento por parte Ocio:de
i T 3ok Resguardo y
AP del licitante adjudicado y elaborar oficio de ot
resguardo de garantia ARt s
: cumplimiento
Oficio De
. - . resguardo de
18 - Autorizar oficio de resguardo y junto con la ;
Ll garantia de cumplimiento, remitira DT, Garant'la y
Garantia de
cumplimiento
AAA 19.- Archivar expediente de compra. Expodiontono
compra.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DGRMSGP: Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales vy
Patrimonio.
DRMSG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
DABS: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
DT: Direccién de Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
D/E: Dependencias y Entidades de |a Administracién Publica del Estado.
DRM: Departamento de Recursos Materiales.
AP: Analista de Procedimientos.
AAA: Analista de Apoyo Administrativo.
SISDABS: Sistema de Adquisiciones de Bienes y Servicios, administrado por la

Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-46

Compras consolidadas de bienes y servicios

*  Documentaciin
Soporte

con lo

¢ Documentacdn
SOporte.

s
A M
LCumple

DRMSG DGRMSGP DRM AP
] Inicio '
1. Hlaboea Ofico circuiar
para dar a conocer los
parametros  pas b 2. At Y e
rontratacion Oficio checubar
onsolidada g
+ Oficio circular *  Dficlo cireular
o Cusdesnillos. *  Cuadernifios
. m:o‘(|uwﬂ!ﬁ.~ o Anexos cuadernifios !
1?.’ ‘L ]
3. Reobw requerimientos
¥ turmar, l & Verikar que I
71 informacién cotncida.

. solicitade?

NO

b1

(1

)

y
5. Consohdar en una 5043
requisicion  todas  las

| soficitudes.

¢ Aequisiclon

6 Solicitar  cotizacion

+ Correolectronko u
aficio

i |

v

¢ Cotizanon

N — _W—'.’

g

I Hechbir cotizacidn
solicitada y turnar
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AP DRM DRMSG

8. Revisar cotizadon.

*  Cotizackon

# -
; U

'/ ¢Cumple con lo
< requerido?

9. taborar cuadro comparativo.
'—lﬁ 10, Subir af SISDABS K requisicion
N estatus previa,
*  Cuadrocomparativo,
O e S o Requisiion en estatus previa,

_.‘__’_r———‘—’_'_—

v
11. Realizar cambios solkitados por
DABS en |a requisicidn, a fin de que
&l estatus cambie a Definitiva,

+ Requisicion en estatus 12 Elaborar memordndum  de
Definitiva. romisitn do requisicdn y pasar a
M T firma.
¢ Memordndum de remision 13 Autorizar  memordndum v
*  Requisicidn en estatus remitit a DABS, a fin de qua inick of
definitiva, procedimento de adjudicacion
* Anexos ¢ Memorandum de remision,
b= + Requisicion en estatus
definitiva.
¢ Anexos

14 Recibit por parte de DABS los
datos del proveedor adjudicado

+ Memordndum.

« Acta de fallo o memorindum de
notificacion de adjudicacidn
directa,
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DRMSG DRM AP AMA

Y

16 Solicltmr garantia de
cumplimiento l

17. Recibir garantia de

cumphimiento y elaborar

oficio de resguardo.

¢+ Dicio de resguardo,

¢ Garantia de
cumplimiento |

il

v

18 Autorizar ofido de
resguardo y remitir a Y

*+  Oficio de resguardo e —
* Garantis do o 19 Archivar expedinnte

cumphmiento “1 decompra
S |
¢ Expediente de
compra.
. Eo—
()
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-47

Compras mayores de bienes y servicios

4 Meses
Elabora: Valida: Autoriza:
RJVH (A) EME (DRM) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Contratacién de Servicios y Bienes generales que soliciten las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracién, para
procurar en todo momento la implementacion de mecanismos de
economia, eficiencia y eficacia.

Ley de Adquisiciones Amendamientos y Servicios del Sector
Publico / Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio
Fiscal Vigente / Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el
Ejercicio Fiscal Vigente / Cédigo Civil para el Estado Libre y
Soberano de Puebla / Codigo de Procedimientos Civiles para el
Estado Libre y Soberano de Puebla / Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
{ Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Estatal.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, Direccidn de
Administracién, Direccion de Tesoreria de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, Departamento de Recursos Matenales,
Analista de Compras, Analista de Pagos y Analista de Apoyo
Administrativo.

Memorandum de Solicitud de Compra de Bienes y/o Contratacion
de Servicio.

Oficio de Asignacion y Autorizacion de Recursos.

Cotizacién de por lo menos tres proveedores.

Contrato celebrado entre la Secretaria de Administracion v
Licitante Adjudicado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-47

Compras mayores de bienes y servicios

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
Inicio del Procedimiento
Wemorandum,
Requerimiento
1 -Recibir solicitud de compra de un bien o servicio Of;mo 6 de
. asignacion y
de la UAS, sellar v tumar a DRM, que incluye S
: S b : s autorizacion  de
DRMSG memorandum, requerimiento, oficio de asignacion y fOCUS0S
autorizacion de recursos, cotizacién de por lo Tres :
menos tres proveedores y documentacion soporte. Do
Cotizaciones,
Documentos
Soporte
2- Recibir y analizar el monto para determinar el ,
tipo de procedimiento de adjudicacion que se | Memorandum,
llevaré a cabo. Requerimiento
Oficio de
¢Es mayor el monto del requerimiento al monto | asignacion y
maximo que establece la Ley de Egresos | autorizacion de
vigente para realizar una adjudicacion mediante | recursos,
invitacion a cuando menos tres personas, a | Tres
través de las Dependencias y Entidades? Cotizaciones,
Documentos
Si: Continda en la Actividad 3 Soporte
DRM No: Fin del Procedimiento.
Memorandum
Requerimiento
Oficio de
asignacion y
S Thirmara A autorizacion  de
recursos
Tres
Cotizaciones
Documentos
Soporte
4 - Solicitar mediante correo electrénico U oficio, Correg .
AC electronico u

cotizacién a por lo menos 3 lictantes.

Oficio
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5.- Recibir y revisar cotizacion, a fin de determinar
que la autorizacion de recursos se encuentra dentro
del rango de competencia en el mercado.

AC Cotizacion.
;Cumple conlos requisitos?
S1: Continuar con la actividad 6.
NO: Regresar a la actividad 4.
AC 6.- Elaborar cuadro comparativo a partir de las | Cuadro
cotizaciones recibidas. comparativo.
DRM 1.~ Capturar/cargar la requisicion en estatus previa | Requisicion — en
en el sistema SISDABS. estatus previa.
8.- Realizar cambios solicitados por DABS en la Beatididher  on
AC requisicion, a fin de que el estatus cambie a estgtus Defiritiva
Defintiva. :
; oy Memorandum
9- Elaborar memorandum de remisién de ReqLisici6
W : equisicion  en
DRM requisicion y pasar a 'flrma del DRMSG' para Setati e defritiva
autorizacion, la requisicion en estatus definitiva, Doclrmartakon
memorandum de remisidn y anexos.
soporte.
10.- Autorizar memorandum vy remitir a DABS la | Memorandum
Requisicion en estatus Definitiva. Oficio de Au | Requisicion  en
DRMSG Autonizacién Presupuestal y Anexos, a fin de que | estatus definitiva
inicie el procedimiento  de  adjudicacion | Documentacion
correspondiente. soporte.
Memorandum,
Acta de fallo o
11.- Recibir por parte de DABS, memorandum y | Memorandum de
DRMSG 2 s R il
acta de fallo o notificacién de adjudicacion directa. | notificacion  de
adjudicacion
directa
DRMSG 12 - Recibir por parte de DABS contrato firmado. Contrato firmado
DRM 13:- Solicitar garantia de cumplimiento al licitante N/
adjudicado.
14 - Recibir garantia de cumplimiento y contra Oficio 49
o o N resguardo y
AC vicios ocultos por parte del licitante adjudicado y Goraniis 8
elaborar oficio de resguardo de garantia. cumplimiento.
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. - : Oficio de
15.- Autorizar oficio de resguardo de garantia v Sm—.
DRMSG junto con la garantia de cumplimiento remitir a DT Ga?antia 48
para su resguardo. e
cumplimiento.
16.- Informar a UAS los datos del licitante
AC adjudicado que entregara el bien o prestard el | N/A
servicio.
AC 17 - Revisar entregable v factura. Entregable
Factura.
DRMSG 18- Recibir factura validada a través de | Memorandum
memorandum por parte de UAS y turnar. Factura validada
Memorandum
Contrato
AP 19 - Gestionar tramite de pago ante DA FtaideiElo
Factura
Documentacion
soporte
AAA 20 - Archivar expediente de compra. ESpedisie:  de

compra

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DRMSG: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DABS: Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

DA: Direccién de Administracion.

DT: Direccion de Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
DRM: Departamento de Recursos Materiales.

AC: Analista de Compras.

AP: Analista de Pagos.

AAA: Analista de Apoyo Administrativo.

UAS: Unidad Administrativa Solicitante.

SISDABS:  Sistema de Adquisiciones de Bienes y Servicios, administrado por la
Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
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Gotderng de Pulla

DiAGRAMA DE FLuJo DGRMSGP-47

Compras mayores de bienes y servicios

DRMSG DRM AC
l Inicio
v
L Recthss, sellar y turrssr soliciud
dé compra 2. Recibir y analizar monto

[ Memor dndum
v Requerimiento
¢ Oficio de ssignactn y

o Memordndum
¢ Requerimiento
¢« Ofica de asgnaciiny

stRofzackon de retursos
SUtorizacion de recursos
¢ Avexos - g e
> g fe o
LEs mayor & 2
~. monto? i
N0
| .l
D)
3 Turnar a AC $

I e sopone | 4> 4. Solictar cotizacion

| —
— o Corred electy (nico.
v Oficia

1

5. Racibir y revisar cotizacion,

*  Cotiracion

LCumple can lo M
requerido?
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Gotierng de Potkln

AC DRM DAMSG

6. Elaboras cadro comparativo. M

7. Coptura fcangar la requisicidn e

¢ Cuadio comparitve. > Ftatus pfevia #n o SISDABS.

—_—

¢ RequisiciOn en estatus previa.

e

v

8 Realizar cambios solcitados por
DAS on I requisician, a fin de que
ol estatus cambie & Dfiritva
fa.m a 9, Haborar  memorandum  de
*  Requisiion en #status koo e PUKAR V. Bosar
DT = firma -I. 10, Autorizar memordndum y
e + Memorkadum de temiie L5t 1wt 4 DABS, a i de e inicle of
* Requisicidn an estatus procedinionty de adjudicacion
defintiva. * Mamorandum de remision
*  Documentacion soporte 4 Requisiotn en estatus
P o definitiva
¢ Anexgcs. _—
S

]

11, Rucibir pot parte de DABS Jos
datos del peoveedor adjudicado

¢ Memordntum

¢ Actade falio o memordndum de
notficacon de adiudicacidn
dirocta

‘&*—1——_’

12 Reclblr por parte de DABS o

contrato firmado,

¢ Contrato firmado

—

13 Sobgitar  garantie  de
cumplimiento,
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AC DRMSG AP AAA

14. Recibir garantia de
cumplimienta y elaborar
oficio de resguardo

+  Ohio de resguardo
¢ Garantia de
cumplimiento

15, Autoraar ofico de
1esguardoy remitie o DT.

+ Oficio de resguardo.
o Garantia de

cumplmiento

=

16, nformar @ UAS los |
datos  del  Ickante

adjudicado que
entregard e bien o
prestard el servicio

17. Revisar entregabié y

factura
*  Entrogable
v factura 18 Recbls  factura
I validada y turnar
eI !l
*" Namoneu. 19, Gestionar trémite da
*+  factura validada pago ante DA,
P ——T y
¢ Memordndum,
* Contrato 20, Arthivar expedients
¢ Acta de fallo, de compra.
v Factura
¢ Documentacion + Expediente de
Noporte, compta,
S -
= £ e
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-48

Atencion de asuntos diversos

1 a4 meses
Elabora: ¥alica; Autoriza:
RJVH (A) EMELTRN,) JACC (DRMSG)
- HACM (DSG) )
Junio 2021 ? Junio 2021
Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Analizar los oficios de solictud e informativos para tumarlos
debidamente a las Jefaturas de Departamento para dar la debida
atencién que requiera cada uno de ellos.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal Vigente /
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal Vigente /
Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla / Codigo Civil para
el Estado Libre v Soberano de Puebla / Codigo de Procedimientos
Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla / Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal v
Municipal / Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Estatal / Todas aquellas normas que sean requeridas para el
cumplimiento del objetivo.

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion.

Area Solictante / Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Secretarfa de Administracion / Departamento de
Recursos Mateniales / Departamento de Servicios Generales.

Oficio de solicitud, memorandum o volante de turno.

Turnar correspondencia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-48

Atencion de asuntos diversos

, FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DeStneins
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Oficio /
DRMSG 1- Recibir Oficio o Memorandum de AS para su Memorandum /
atencién procedente. Yolante de
Tumo
2 - Verificar que el oficio venga dirigido al titular de
la DRMSG debidamente fimnado vy revisar que la
documentacion anexa esté serfialada en el oficio. Oficio /
ARC Memorandum /

;,Cumple con los requisitos?
Sl: Continua en la actividad 3
NO: Regresaa la actividad 1

Yolante de Tumo

v ;i Oficio /

ARC .S‘Ej.Sell?jr de I’eCIthdO, anotapdo hora de recepcién e WarmorBindinm

indicando si cuenta con o sin anexos. Volerts ds TG

ARC 4 - Poner a disposicion la corespondencia recibida Mem%f;gr? d/um /

al titular de la DRMSG.
Volante de Tumo
5 - Turnar Oficio / Memorandum / Volante de Tumo Mem%ﬁgﬁ d’u -
DRMSG al DRM y/o DSG dando prioridad a los sefalados Volante de

como "urgente’ o con fecha de término. g

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
AS: Area Solicitante (Secretaria de Administracion, Subsecretaria de

Administracién o Dependencia o Entidad).
DRMSG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion.

DRM: Departamento de Recursos Materiales.
DSG: Departamento de Servicios Generales.
ARC: Analista de la DRMSG encargada de la

Recepcién de correspondencia.
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Gotierng de Puthln

DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-48

Atencion de asuntos diversos

DRMSG ARC

Inicio |

|
01

1. Recilse documento de —_— o 2 Venhicar informacion
soficatad g
proeporcionads.
¢ Ofico/ ¢ Ofwio /
Memor dndum / Memordndum / l
L anantv_tic-'fi_r_wq__ Volante deturno. |
’ St
¢ Cumple

con ks
requisitos?
NO ¢

g 3.5¢llar de recibido

v Ofoo]
Memordadum /
Volante de |

A Poner a disposicion ls

correspondencia
recibida

¢ Ofkw/
Memorandum /
Volante de turmo. |

— 1

v

5 Turns
correspondancia al DRM
v/oal DSG

[~ o] 1
Memordndum /
Volante detuno,

e

( N )
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-49

Resguardo del archivo documental de concentracion; Concentracion de
bienes muebles para baja; Bienes muebles a resguardo y resguardo de

vehiculos oficiales
Dos Dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RJVH (A) EME (DRM) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Mantener el inmueble del Almacén General en dptimas
condiciones de las diversas Dependencias de la Administracion
Objetivo | Publica del Estado, para brindar el resguardo del archivo
documental de concentracion, concentracion de bienes muebles
para baja, resguardo de bienes muebles y resguardo de vehiculos.

Ley General de Bienes del Estado / Acuerdo que establece las
Politicas y Lineamientos para el Control, Registro, Actualizacion
de Inventarios, Regularizacién, Baja vy Reclamacion de

N'o.nnas y Indemnizaciones de los Bienes Muebles Inmuebles propiedad del
Politicas de ; i ¢ 3
Operacion Gobiemo del Estado / Lineamientos Generales para la Baja,

Desincomporacion y Destino Final de los Bienes Muebles,
Propiedad del Gobiemo del Estado y al Servicio de las
Dependencias y Entidades de la Administracion del Estado.

Responsables | Departamento de Recursos Materiales.

Direccion de Recursos Materiales v Servicios Generales,
Areas | Departamento de Recursos Materiales, y Unidad Responsable

Involucradas | Solicitante.

Analista del Almacén del Departamento de Recursos Materiales.

Elementos de

Entrada Oficio yfo Memorandum de solicitud de ingreso.

Elementos de

Salida Vale de Resguardo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-49

Resguardo del archivo documental de concentracion; Concentracion de
bienes muebles para baja; Bienes muebles a resguardo y resguardo de

vehiculos oficiales

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Inicio del Procedimiento
DRM 1.- Recibir memorandum de solicitud de ingreso al Dhgisrﬁreiqggirgn
Almacén General, junto con documento soporte.
soporte.
Memorandum
DRM 2.- Tumar al AADRM la solicitud de ingreso. Documentacion
soporte.
3- Analizar que la informacién recibida este
completa. hemorandum
AADRM &,Cumple con los requisitos? Documentacion
Sl: Continuar en la actividad 4 soporte.
NO: Regresar a la actividad 1
4 - Elaborar oficio 0 memorandum de respuesta a Oficio y/o
AADRM URS, indicando el dia y hora del ingreso al Almacén | Memorandum de
General y turnar para autorizacion. respuesta.
Oficio y/o
DRMSG 5.- Autorizar oficio o memorandum de respuesta. Memorandum de
respuesta.
6.- Recibir la documentacion, bienes muebles y/o -
AADRM vehiculos que la URS entregue, en el dia y hora Sonits
indicada por la DRMSG. porte.
AADRM 7 - Elaborar Vale de Resguardo. Valo:de
Resguardo.
8- Resguardar el archivo documental de
AADRM concentracion; concentracién de bienes muebles N/A

para baja; resguardo de bienes muebles vy
resguardo de vehiculos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
DRMSG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
URS: Unidad Responsable Solicitante.
DRM: Departamento de Recursos Materiales.

AADRM: Analista de Almacén del Departamento de Recursos Materiales.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-49
Resguardo del archivo documental de concentracion; Concentracion de
bienes muebles para baja; Bienes muebles a resguardo y resguardo de

vehiculos oficiales

DRM AADRM DRMSG

= Inicio [
(1N ¢
1. Recibir solicitud

¢ Memorandum
*  Documentacion
soports

2 Twn |l—|

¢ Memordndum
*  Dotumentacidn
soporte

> 1 Analizar informacion

¢ Memorindum

«  Documentacion
=)
= = soporte

s

¢Cumple con
los requisitos?

NO V_J

(1

-3

4. Babors  documento
oue indigue a URS dia y
hoti de ingreso y turnar l

v Oficoyfo 5 Mutorizar ofido o |
memorandum de memorandum
fespuiesta 1
| — ¢ Ofidoy/o
e — memorandum e
fespuesta

e

v

G. Reciba
documentacion,  benes

muebles y/ovehiculos

“1

¢ Memorandum

+ Documentackin
wopone.

=
4]
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Golderng de fottls

AADAM

D
4

7. thbofar vak de
resguardo

* Vale de resguarda

8. Resguardar  achivo
documental
L

N

== =SS

FIN |
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-50

Salida del archivo documental de concentracion; Salida de bienes muebles
para baja, salida bienes muebles y salida de vehiculos oficiales

Dos Dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RJVH (A) EME {DRM) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Mantener el inmueble del Almacen General en oOptimas
condiciones para las diversas Dependencias de la Administracion
Plblica del Estado, para brindar |a salida del archivo documental
de concentracion, concentracion de bienes muebles para baja,
resguardo de bienes muebles y resguardo de vehiculos.

Ley General de Bienes del Estado /_Acuerdo que establece las
Politicas y Lineamientos para el Control, Registro, Actualizacion
de Inventarios, Regularizacién, Baja y Reclamacion de
Indemnizaciones de los Bienes Muebles /Lineamientos Generales
para |la Baja, Desincorporacién y Destino Final de los Bienes
Muebles, Propiedad del Gobiemo del Estado vy al Servicio de las
Dependencias y Entidades de la Administracion del Estado.

Departamento de Recursos Materiales.

Direccion de Recursos Materiales v Servicios Generales,
Departamento de Recursos Materales, y Unidad Responsable
Solicitante.

Analista del Almacén del Departamento de Recursos Materiales.

Oficio y/io Memorandum de solicitud de salida.

Vale de Salida.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-50

Salida del archivo documental de concentracion; Salida de bienes muebles
para baja, salida bienes muebles y salida de vehiculos oficiales

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DoBUNENTO
Inicio del Procedimiento
- Recibi R S Memorandum
DRM ~ Recibir, memorandum de solicitud de salida del | o oon G
Almacén General, junto con documento soporte.
soporte.
Memorandum
DRM 2 - Tumar al AADRM la solicitud de salida. Documentacion
soporte.
3- Analizar que la informacién recibida este
completa. Memorandum
AADRM &,Cumple con los requisitos? Documentacion
Sl: Continuar en la actividad 4 soporte.
NO: Regresar a la actividad 1
4 - Elaborar oficio 0 memorandum de respuesta a Oficio y/o
AADRM URS, indicando el dia y hora de salida del Almacén | Memorandum de
General y turnar para validacion. respuesta.
Oficio y/o
DRMSG 5.- Autorizar oficio o memorandum de respuesta. Memorandum de
respuesta.
6.- Entregar a la URS la documentacion, bienes
AADRM muebles y/o vehiculos. en el dia y hora indicado por | Documentacion.
la DRMSG.
ABDRM | 7-Elaborar Vale de Salida. "
Resguardo.
8- Resguardar el archivo documental de
AADRM concentracion; concentraciéon de bienes muebles N/A

para baja; resguardo de bhienes muebles vy
resguardo de vehiculos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
DRMSG: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.
URS: Unidad Responsable Solicitante.
DRM: Departamento de Recursos Materiales.
DSG: Departamento de Servicios Generales
EADSG: Encargado del Almacén del Departamento de Servicios Generales
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Golrier

DiAGRAMA DE FLuJo DGRMSGP-50

Salida del archivo documental de concentracion; Salida de bienes muebles
para baja, salida bienes muebles y salida de vehiculos oficiales
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" e
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-51

Mantenimiento a inmuebles

5 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
HMDS (AC) HACM (DSG) JACC {(DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Conservar las instalaciones y el equipo Utilizado en la operacion
del inmueble, con el fin de evitar y prevenir problemas que
Objetivo pudieran provocar la interrupcién de las funciones, ya _Ia_ Vez,

hacer que estas se lleven a cabo de una manera més eficiente,
logrando de esta manera, maximizar los beneficios obtenidos por
la inversion de recursos tanto materiales como humanos.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de
Puebla / Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal Vigente / Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables | Departamento de Servicios Generales

Departamento de Semwicios Generales, Departamento de
Recursos Materiales, Analista de Almacén, Analista de
Mantenimiento, Unidad Responsable Solicitante

Areas
Involucradas

Elementos de

Entrada Orden de Mantenimiento.

Elementos de

Salida Orden de mantenimiento firmada por el servicio realizado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-51

Mantenimiento a inmuebles

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. - Orden de
DSG 1.- Recibir Orden de Mantenimiento. ARt
2- Revisar fisicamente el érea correspondiente a et as
DSG darle mantenimiento y solicitar a AA el material mabeial
requerido.
AA 3. Recibir solicitud de material. Soliaitud de
matenal.
4 - Analizar la solicitud v existencia de materiales en
almacén de los hienes requeridos.
AA Solicitud de
$Es necesario comprar el material solicitado? material
Sl: Continua en la actividad 5.
NO: Continua en la actividad 9.
AL 5- Solicjtar al DSG. Ig compra de materal faltante Requerimiento
para realizar el servicio.
6.- Solicitar al DRM la compra de material faltante .
DSE para realizar el servicio. Requenmisnto
DRM 7.-Realizar la compra del material faltante. Requerimiento
DSG 8- Recibir y entregar a AA el material comprado. Factura
AA 9 - Cuantificar y entregar materiales a AM. NAA
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AM 10.- Realizar el servicio solicitado porla URS. NAA
AM 11- Recibir orden de mantenimiento fimada a Orden de
entera satisfaccion por parte de la URS. Mantenimiento
AM 12.- Entregar Orden de Mantenimiento firmada a Orden de
DSG. Mantenimiento
5 4 Orden de
DSG 13 - Archivar informacion. Wanferiienio
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DRM: Departamento de Recursos Materiales
DSG: Departamento de Servicios Generales
URS: Unidad Responsable Solicitante
AM: Analista de Mantenimiento
AA: Analista de Almacén

Requerimiento: Documento interno en el que se hacen constar las especificaciones
técnicas, términos y condiciones para contratacion de unbien o servicio.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-51

Mantenimiento a inmuebles
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-52

Servicio de mantenimiento al parque vehicular de la Secretaria de
Administracion y Secretaria de Planeacion y Finanzas

4 semanas
Elabora: Valida: Autoriza:
SCP (AC) HACM (DSG) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Administrar y Controlar todo lo relativo a la contratacion del
servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
oficiales a cargo de la Secretaria de Administracién y la Secretaria
de Planeacién y Finanzas, propiedad del Gobiemo del Estado,
para garantizar en todo momento la implementacion de
mecanismos de economia, eficacia y eficiencia.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de
Puebla / Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal Vigente / Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas v los Municipios.

Departamento de Servicios Generales
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion, Departamento de Servicios

Generales de la Secretaria de Administracion, Responsable
Solicitante, Analista de Mantenimiento Vehicular, .

Orden de Servicio u Oficio de Solicitud de Servicio.

Expediente de mantenimiento de vehiculo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-52

Servicio de mantenimiento al parque vehicular de la Secretaria de
Administracion y Secretaria de Planeacion y Finanzas

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO v/0
DocuMENTO
INIcIo DEL PROCEDIMIENTO
1- Recibir la orden de servicio que recibio la Orden de
DSG de SA | DRMSG mediante oficio o memoréndum y tumara | Servicio, Oficio o
AMY de SA. WMemorandum
2 - Analizar solicitud de servicio de mantenimiento a Orden de
AMY vehiculo, para identificar por tiempo, kilometraje v | Servicio, Oficio o
suficiencia  presupuestal  si procede el hemorandum
mantenimiento.
3- Remitir a RS orden de servicio autorizada, osfriri]cidoe
AMY mediante Oficio o Memorandum de Respuesta, para Siifere sl RS
que RS traslade el vehiculo a las instalaciones del . Memora"ndum
licitante adjudicado.
de respuesta
4 - Recibir cotizacién por parte del licitante
AMY adudicado, wvia  correo  electronico,  del Cotizacion
mantenimiento a realizar.
5.- Analizar que los montos sean de acuerdo al
Contrato v que el monto del mantenimiento
preventivo o comectivo no supere el monto
establecido para la baja del vehiculo.
AMY Cotizacion
AEl monto supera lo establecido para proceder ala
haja?
Sl: Fin del Procedimiento.
NO: Continua en actividad 6
6 - Remitir Autorizacién mediante correo electronico Autorizacion
ANV al lictante adudicado para realizar el | mediante correo
mantenimiento. electrénico
7.-. Recibir yturnar Factura y Entregable de acuerdo Eoellin
DSG de SA | al contrato, via correo electronico vy de manera y
Entregable

fisica.
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- Factura y
AMY 8 .- Recibir factura y entregable. Entregable
9.-. Revisar que la factura cumpla con los requisitos
que sefiala |a legislacion fiscal federal y estatal, asi
v como los mismos que marque el Contrato. Factura y
,Cumple con los requisitos? Entregable
Sl: Continua enla actividad 10.
NO: Continua en la actividad 7.
10.-. Elaborar memorandum u oficio para remitir Mgmorandum i
g : 7 : Oficio, factura y
AMY factura original v copia de |a orden de servicio, a fin scbid dsiordsr
de que RS solicite el pago. P o
de servicio
11 - Autorizar y enviar memorandum u oficio, factura lggg?gr?;c?ﬂg u
DRMSG original y copia de la orden de servicio, a fin de que 4 'd q y
RS solicite el pago g e oren
' de servicio
Memorandum u
DRMSG 12.-. Recibir, sellar y tumar a DSG de SA, factura y Oficio
entregable validada. Factura
Entregable
Memorandum u
s Oficio
DSG de SA | 13- Recihir yturnara AMY.
Factura
Entregable
14 - Elaborar tramite de pago, incluyendo factura
AMY original validada con orden de servicio original, | Tramite de pago
mediante memorandum para entregar a la DA.
15.- Archivar expediente de mantenimiento de | Expediente de
AMY vehiculo, integrado por oficio /o memorandum, | mantenimiento
orden de servicio y copia de factura. de vehiculo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DRMSG de SA: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Secretaria de Administracién.

DSG de SA: Departamento de Servicios Generales de la Secretaria de
Administracion.

RS: Responsable Solicitante.

AMV: Analista de Mantenimiento Yehicular.
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DiAGRAMA DE FLuJO0 DGRMSGP-52

Servicio de mantenimiento al parque vehicular de la Secretaria de
Administracion y Secretaria de Planeacion y Finanzas
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-53

Suministro de combustible a las Dependencias y Entidades del Gobierno del

Estado de Puebla
1 Mes
Elabora: Valida: Autoriza:
JJIH (AC) HACM (DSG) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsable

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Programar mensualmente el suministro de combustible de los
vehiculos oficiales de las diversas Dependencias y Entidades del
Gobiemo del Estado de Puebla, ejerciendo un estricto control de
las afectaciones y saldos presupuestales, para controlar el
suministro del mismo y vigilando el uso del servicio enlos términos
de racionalidad y austeridad.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de
Puebla /Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio
Fiscal Vigente / Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

Departamento de Servicios Generales.

Direccion de Recursos Materiales vy Servicios Generales,
Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles, Departamento de
Servicios Generales Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Puebla, Analista de Dispersion de Combustible.

Oficio de Autorizacidn Presupuestal y Contrato.

Expediente de pago y SPEI de pago.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-53

Suministro de combustible a las Dependencias y Entidades del Gobierno del

Estado de Puebla
5 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1- Recibir y tunar a ADC la Autorizacion Al?tg(r:ilzoa?:i%n
DSG Presupuestal misma que viene calendarizada, asi
como contrato lesupyenial
: Contrato.

2 - Elaborar oficio circular y pasar a autorizacion de
la DRMSG para que las D/E remitan datos de un

DSG responsable para el manejo de combustible, | Oficio Circular
solicitando al mismo tiempo el parque vehicular
vigente y que se encuentre activo.
3 .- Autorizar mediante su firna oficio circular a D/E
para que remitan datos de un responsable para el
DRMSG manejo de combustible, solicitando al mismo tiempo | Oficio Circular
el parque vehicular vigente y que se encuentre
activo y enviar.
4 - Recibir oficio que las DE entregaron a la Oficio de cada
DSG DRMSG con los datos del responsable de
. . ) DE
combustible y listado del parque vehicular.
5-Turnar a ADC informacion de las D/E y proceder Formato de
a gestionar con el licitante adjudicado, el alta de Usuarios
DSG ; ;
cada uno de los usuarios, asi como el esquema de Esquema de
suministro. Suministro.
DSG 6.- Recibir el esquema de suministro Esquema o
‘ ' Suministro
7 -Notificarvia electronica a cada D/E la entrega del
S Esquema de
ADC esquema de suministro y el proceso del alta de SiFriies
Lsuario.
8- Solicitar a DBMI el resultado de la Revista ;
Vehicular de las D/E, con la finalidad de realizar el Meme aatu Ao
DRMSG ; : : comeo
cruce del parque vehicular efectivamente activo dadrinin

para |a entrega del Esquema de Suministro.
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9 .- Entregar las altas de los usuarios, asi como el Resultado de
Esquema de Suministro, acorde al resultado previo | Revista Vehicular
ADC : ‘ 5
determinado por el cruce de la informacién | yEsquema de
proporcionada por DBMI. Suministro.
10.-Solicitar al licitante adjudicado el saldo mensual
ala cuenta concentradora de cada una de las D/E,
aplicando la reduccion del 10% asignado (Oficio o | Oficio o Folio de
ADC Folio de Autorizacion Presupuestal), asi como la Autorizacién
reduccion del porcentaje determinado para cada Presupuestal
una de las D/E derivado del anélisis realizado de la
Revista Vehicular,
ADC 11.- Revisar el saldo mensual dispersado a cada N/A
una de las D/E.
12 - Recibir dentro de los 5 dias habiles a mes | Comprobacion
DRMSG vencido, la comprobacion del gasto de combustible del Gasto de
de las D/E. Combustible
13- Recibir del licitante adjudicado, comeo S
ADC electronico de la dispersion mensual de todas las s
. L electronico
D/E, para realizar conciliacion.
14 - Conciliar la informacion del licitante adjudicado
y de cada una de las DIE.
RBE s,Cumple con la informacién? i
Sl: Continua a la actividad 15
NO: Regresaa la actividad 13
15.- Solicitar facturacion al licitante adjudicado, via
PDE correo electronico. NI
ADC 16 - Recibir facturas para validacién. Facturas
17 - Revisar Factura
ADC LCumple con la informacion necesaria? Facturas
Sl: Continua en la actividad 18
NO: Regresa a la actividad 15
18- Enviar por medio de correo electronico la
ADC facturacion comrespondiente a cada una de las Facturas
Dependencias para su validacion mediante sello v
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firma de recibido a entera satisfaccion. Las
Entidades remiten via electrénica copia de su
factura para conocimiento del tramite de pago.
19.- Recibir y turnar a DSG facturas validadas por
PRIIE parte de las Dependencias. Facturas
DSG 20 .- Recibir y turnar facturas validadas a ADC. Facturas
ADC 21- Gestionar el tramite de pago, de las 18 | Expediente de
Dependencias del Gobierno del Estado de Puebla. Pago
DRMSG 22 - Solicitar a cada Entidad el SPEI de pago. SPEI

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DRMSG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
DBMI:  Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles.

DSG: Departamento de Servicios Generales.
ADC: Analista de Dispersién de Combustible
DiE: Dependencia o Entidad
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DiAGRAMA DE FLuJ0 DGRMSGP-53

Suministro de combustible a las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Puebla

DSG DRMSG ADC

Inicio

——— ST
1. Reclbir y turnar

[+ Cifleio de
Autoruzaddn
presapuestal

o Contrato

2. Haborar oficio ciroutar
Yy basar 2 -autorizacion,

para solicitar datos de un
responsable  para el ;
| maneio do combustible, 3 Autofizr  oficlo

+ Oficlo clroular | circutacy eoviar

« Oficio circular

- _I——— =

S THE

4. Recibly datos

* Oficlo

5 Turnat informacidn y
procetder a gestionar of
|ahadeusyarios.
*  Formato de usuarios.
*  Esquéma de

suministro

6. Recibr ¢l esquema de
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¢ Esquema de
9 7 Notificar via i
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Gotierng de Putlln
DRMSG ADC
8 SoMcwar a2 DBMI @l
resultado  de 1o revista ‘_] 9. Entregar las altas de los
vehicular > usuarios, asl como el
«  Memorandum y/o correo de suministro,
g ¢ Esquema de suministro.
| 10, Solcitar al Mcktante
adjudicado ef saldo mensual
de la cuenta concentradora
de cada una de las D/E.
| + QOficio o folio de
autorizacion
| presupuestal
~_ 2
11. Revisar saldo mensual
dispersado a cada una de las
D/E.
|
¥ &=
1
12, Recibir comprobacidn del e
B u—— 13. Recibir datos de fa
«  Comprobacion del gasto > dispersion  mensual  para
de combustible. realizar conciliackn,

*  Correoelectidnico,

—

14. Conclliar informacion.

v

> e
=< N S
=4 e
_// ¢Cumple con b e
Informacion? o

-

[_T ) ( ‘/‘]

)’

15. Soficitar facturacion
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DRMSG

DSG

w

16. Recitilr factusas,

o Factutas

L

17, Revisar facturas.

_—

¢ Facturas,

e

_ {Cumple con 5! _

. \-wiemtw.«g/"
R

(2)

18, Eoviar por correo
elactrdnis la facturacdn
de las Dependencias,
para validacion,

¢ Facturas

[ —
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ey

v
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* Facturas |
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-54

Suministro de material de oficina y consumibles para la Secretaria de

Administracion
5 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
AAHH (ARA) HACM (DSG) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Controlar el suministro de material de oficina y consumibles, con
la finalidad de optimizar los recursos para el desarrollo de las
actividades de las Unidades Responsables de la Secretaria de
Administracién.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de
Puebla / Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio
Fiscal Vigente / Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipio.

Departamento de Servicios Generales.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Departamento de Servicios Generales y Unidad Responsable
Solicitante.

‘Yale de solicitud de Matenal.

Vale de entrega de Material.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-54

Suministro de material de oficina y consumibles para la Secretaria de

Administracion
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%wa?n:!c?
INICIO DEL PROCEDIMENTO
DSG 1- Recibir, vale de solicitud de material. Va'deedrgastgg“d
DSG 2-Firmarvale de vale de solicitud de material y Vale de solicitud

tumar.

de matenal

‘Yale de solicitud

ARA 3.- Recibirvale firmado de solicitud de material 5 iatanal
4 - Analizar la solicitud y existencia de materiales en
almaceén de los bienes requeridos.

ARA Vale de solicitud
JEs necesario comprar el material? de matenal
Sl: Continua en actividad 5
NO: Continua en actividad 10

ARA 5.- Informar que se requiere la compra del material Requerimiento
faltante

DSG 6.- Solicitar la compra del material faltante. Requerimiento

DRM 7 - Realizar la compra del material faltante. Requerimiento

DSG 8.- Recibir y entregar el material comprado. Factura
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ARA 9- Recibir el material comprado. NAA
ARA 10 -Prepar materiales solicitados por URS. L
o | il dfmaalmas
BRA | oictads fecabando fma do ecide, Vale de eniega
DSG 13.- Archivar Vale de entrega de Material y archivar. | Vale de entrega

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DRMSG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DSG:
URS:
AA:

Departamento de Servicios Generales.
Unidad Responsable Solicitante.
Analista de Almacén.

Requerimiento: Documento interno en el que se hacen constar las especificaciones

técnicas, términos y condiciones para contratacién de un bien o servicio.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-54

Suministro de material de oficina y consumibles para la Secretaria de

Administracion
DSG ARA DRM
‘ Inicie ‘
1. Reciber vile.

¢ Valo de solicited de
material

2. Flemar vade y tutnae ,—l )

3. Recibir vale firmado
v Vale de solictud de et
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]

|
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e
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e materal? 7

e

(3}
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|

—_|— ‘
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_)‘

L materid faktante
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|S—
matorial faltante. |

*  Reguerimiento |

*  Requetimiento

N

451



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

Secretarfa
de Administracion

Golierng. ds Pustln

CLAVE: SADA/MP001

Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
de la Secretaria de

Actualizacién: junio 2021
Administracion

Namero de Revision: 02

ARA

8. Reclby y entregar of
material comprado.

e ———

v Faclura

p————

)

9, Reciblr o materlal
comprado.

('; )
v y

10. Preparar el material

solicitado por URS.
. b 4
11 Notificas via
telefonica que su
solicitud esta sta

12, Entregar material
solicitada,

o Valede entrega

—

—

13, Archivar vale de
entrega de material.

¢ Vale de entrega,
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PrROCEDIMIENTO DGRMSGP-55

Archivo de concentracion

1 Mes
Elabora: Yalida: Autoriza:
EVBA (ACA) EME {(DRM) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Resguardar la memoria institucional, de los documentos
producidos por esta Secretaria, para el uso y consulta
esporadica.

Ley General de Archivos /Ley de Archivos del Estado de Puebla
{Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Departamento de Recursos Materiales.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Unidades Administrativas de la Secretaria, Departamento de
Recursos Materiales y Area Coordinadora de Archivos.

Memorandum de Solicitud de Resguardo
Anexos de Inventarios Documentales
Archivo Fisico

Yale de Resguardo Fisico del Archivo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-55

Archivo de concentracion

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Hodinsics
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1.-Recibir solicitud de URS mediante memorandum Memorandum
DRM y con Anexos de inventarios documentales, parala | con Anexos de
transferencia de su archivo al Archivo de inventarios
Concentracion, para su resguardo. documentales
Memorandum
DRM 2- Turnar a la ACA memorandum vy anexos de Anexos de
inventarios documentales para su verificacion. inventarios
documentales
3.- Elaborar oficio 0 memorandum de respuesta a la i
ACA URS mdtpando fecha Yy hora para la recepeion del WBmaaR s
archivo fsico en las instalaciones del Archivo de
5 G Respuesta
Concentracion y Turnar para validacion.
Oficio 0
DRMSG 4 - Autorizar oficio 0 memorandum de respuesta. Memorandum de
Respuesta
ACA 5- Recibir en el Archivo de Concentracién los | Memorandum /o
Archivos Fisicos con sus anexos. Oficio Anexos
6- Verificar los documentos que se hicieron llegar,
para hacer un cotejo aleatorio entre los Anexos de
Inventarios Documentales vy los que fisicamente se
ACA resguardaran. Memorandum v/o
Oficio Anexos
¢, Coinciden los documentos?
SI: Continua en la actividad 7.
NO: Fin del procedimiento.
7 - Realizar el llenado comespondiente del formato
de Ficha de Pre - valoracion. Una vez concluida la Formato de
ACA verificacion y el llenado del Formato se procede a | Ficha de Pre -
depositar cada una de las cajas en sus repositorios yaloracion
documentales.
ACA 8- Depositar cada una de las cajas en sus Vale de
respectivos repositorios documentales. Resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
DRMSG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
URS: Unidad Responsable Solicitante.
DRM: Departamento de Recursos Materiales
ACA: Area Coordinadora de Archivos.
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Archivo de concentracion

DRM ACA DRMSG
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ACA
A

!

7. Realizar lenado de Ficha de Pre -
valoracion,

+ Formatode ficha de pre -
valoracldn

B, Depositar caps en tepositonos
documentales
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-56

Compras menores de bienes y servicios

4 Meses
Elabora: Valida: Autoriza:
RJVH (A) EME (DRM) JACC (DRMSG)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Adaquisicion de Servicios y Bienes generales que soliciten las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion, para
procurar en todo momento de la implementacién de mecanismos
de economia, eficiencia y eficacia.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico / Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio
Fiscal Vigente / Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el
Ejercicio Fiscal Vigente / Ley Organica del Poder Judicial del
Estado de Puebla / Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano
de Puebla / Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre
y Soberano de Puebla / Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal / Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracidén Publica Estatal.

Departamento de Recursos Materiales.

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Direccion de Administracién, Direccion de Tesoreria de la
Secretarfa de Planeacion y Finanzas, Departamento de Recursos
Materiales, Analista de Compras, Analista de Pagos, Analista de
Apoyo Administrativo y Unidad Administrativa Solicitante.

Memorandum de Solicitud de Compra de Bienes y/o Contratacion
de Servicio.

Oficio de Asignacién y Autorizacion de Recursos.

Cotizacién de por lo menos tres proveedores.

Contrato celebrado entre la Secretaria de Administracion y
Licitante Adjudicado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-56

Compras menores de bienes y servicios

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DGCUNENTO
Inicio del Procedimiento
Memorandum,
Requerimiento
1.- Recibir solicitud de compra de un bien o servicio as?ﬂri’:gigr?
que la UAS entregé a la DRMSG, que incluye gnaciny
) Y L5 ; 53 autorizacion de
DRM memorandum, requerimiento, oficio de asignaciony b
autorizacion de recursos, cotizacién de por lo Tres '
menos tres proveedores y documentacion soporte. U
Cotizaciones,
Documentos
Soporte
2- Analizar el monto para determinar el tipo de
procedimiento de adjudicacidon que se llevard a |  mMemorandum
cabo. Requerimiento
¢Es menor o igual el monto del requerimiento al Qf|o|olf§e
monto maximo y mayor que el monto minimo atsc;%nao:gg ﬁe
que establece la Ley de Egresos vigente para qu 2 czuargos
realizar una adjudicacion mediante invitacion a Tres '
cuando menos tres personas a través de las L -
Dependencias y Entidades? !
Documentos
DRM Si: Continua en la Actividad 3. Soporte
No: Continta en la Actividad 21.
Memorandum
Requermiento
Oficio de
asignacion y
autorizacion de
3-TumaraAC. sies
Tres
Cotizaciones
Documentos
Soporte
AC 4 -Elaborar invitacion de compra a cuando menos Invitacion de
tres personas. compra
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DRM 5.- Tumar invitacion de compra. IiAaion Ke
compra
6.- Autorizar y enviar invitacién de compra,
indicando que el licitante debera remitir:
+Recepcion de invitacion.
+ Constancia vigente de Inscripcion en el Padrén de
Proveedores del Gobiemo del Estado de Puebla.
+ Constancia de no inhabilitado vigente.
+ Constancia de no adeudo vigente.
+ Opinién del cumplimiento de obligaciones en
DRMSG matleria de seguridad social (IMSS), en sentido Invitacion de
positivo. compra
+ Constancia de situacion fiscal en materia de
aportaciones vy amortizaciones  patronales
(INFONAVIT).
+ Opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales
(SAT), en sentido positivo.
+ Constancia de situacion fiscal.
+ Curriculum empresarial.
+ Propuesta técnica — econdmica.
DRM 7.- Recibir documento de recepcion de invitacion Recepcion de
por parte del lictante invitado. invitacion
8 - Recibir propuesta técnica — econdmica, junto con Propuesta
DRM la documentacién solicitada del licitante Invitado y | Documentacion
tumara AC. soporte
9- Elaborar cuadro comparativo a partir de la Ciidrs
AC documentacion recibida, resaltando la propuesta .
5 5 s comparativo
técnica correcta y propuesta economica mas baja.
10.- Solicitar documentacion legal al licitante con la
AC propuesta técnica correcta y propuesta econdmica Cor{eg
stosts electronico
mas baja.
DRM 11.- Recibir documentacion legal solicitada y turnar. Doougzgt!amon
AC 12 - Recibir y revisar documentacion legal. Docullzr;tla -
13 .- Elaborar Oficio de adjudicacion en favor del i
AC licitante con la propuesta econdmica mas baja y que QleIO d.e'
adjudicacion

presentd toda la documentacion legal solicitada.
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- N— Oficio de
DRM 14 - Turnar oficio de adjudicacion. adjudicacion
DRMSG | 15- Autorizar oficio de adjudicacion. Oficio'de
adjudicacion
DRM 16 - Elaborar contrato. Contrato
DRMSG 17 - Citar al licitante adjudicado v a UAS a formalizar ESHiES
el contrato.
18.- Solicitar Garantia de cumplimiento al licitante
AC adjudicado. N/A
AC 19.-Recibir garantia de cumplimiento y contra vicios Ge?rgﬁit?ayde
ocultos y elaborar oficio de resguardo de garantia. ho
cumplimiento
20 - Autonizar oficio de resguardo y remitirjunto con Oficio
DRMSG la garantia de cumplimiento a DT para su Garantia de
resguardo. cumplimiento
21- Informar a UAS los datos del licitante
AC adjudicado que entregara el bien o prestara el NAA
gervicio,
AC 22 - Revisar entregable y factura. Entregable
Factura
DRMSG 23- Recibir factura wvalidada a traves de Memorandum
memorandum por parte de UAS y tumar. Factura validada
Memorandum
Contrato
AP 24 - Gestionar tramite de pago ante DA, Factura
Documentacion
soporte
A ; Expediente de
AAA 25 - Archivar expediente de compra. compra

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DRMSG: Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DA: Direccidn de Administracion.

DT: Direccién de Tesoreria de la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

DRM: Departamento de Recursos Materiales.

AC: Analista de Compras.

AP: Analista de Pagos.

AAA: Analista de Apoyo Administrativo.

UAS: Unidad Administrativa Solicitante .

Requerimiento: Documento interno en el que se hacen constar las especificaciones
técnicas, términos y condiciones para contratacién de unbien o servicio.
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DiIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-56

Compras menores de bienes y servicios

DRM AC DRMSG

Inicio |

—

\

1. Racibir solicitud de compra

¢ Memarindum

+  Requenmento.

+  Dflco de asignaciony
autotizacion de recursos.

*  Anexos.

. .w—-"

2. Analizar monto

¢ Memordndum

Reguerimiento

«  Oficio de asignacion y
dutorizacion de recyrses,

* Anexds,

- dsmenoro
< igual of monto
ymayor7

3, Turnar a AC
’_L N 4 Baborar invitacion de compra

* DOCUMmentanon sopore,
* Invitacion de compra

- -
v
5. Turnar invitacin de compra 1 | B Autorizar y enviar invitacién de
compra
¢ Invitation de compra. . 't de comona
S R —— L . 4

—— .

de Inviacion de comped por pare

7 Recibir documento de recepeion
del hcitante myitado

o Confirmacidn de invitacidn. l
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AC

Sondmica junty
documentacion solicitada

B Recbn propuesta (&onca — |
wn

+ Propuesta,
*  Documentation soporte,

l

9. Elaborar cuadeo romparativo.

¢ Cuadro comparative,

e p———

10, Solicitar documentacion legal al
ficitante con Ia propuesta técnica
Sorractsy i beja

o Correoelectrinica,

— ,_I—'—-’—

v

turear

+  Documentacon legal.

11 Recibir documentacion legal v |

|

v

12, Recibir y ravisar docummntacion
legal

*  Documantacion legal.

S

13. Elabarar Oficio de adjudicacion.

+ Dfipo de sdjudicacion,

—

v

14, Turnar Oficio g adjudicacion,

*  Oficio de adjuicacion

~
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DRMSG DRM AC

15, Autorkzar Oficlo d¢ adfudicacion, —l

> 16, tlaharar contrato,
¢+ Oficlo de adjudicacién

e —

¢ Contrato

—

v

17, Citar al lektante adjudicado y @
UAS & formahzar of contrato. I 18 Solicitar  gorantia  de
> cumplmi al Kcitante
¢ Contrato. adjudicado
IO

i9 Reciblt  garantia  de
cumphmiento y elaborar oficio de
resguardo de garantia

*  Dficio de resguardo.

*  Garantia de cumplimiento

)
I

o

v

20, Autorizar oficio de resguondo y (+)

temitic a DT v

*  Oficio de resguardo. 21 Informar a UAS los datos del

+  Garantia de cumplimiento, licitante adjudicado que entregark
s s P ¢l bien o prestara el serviclo.

y

22, Revisar entregable y factura.

¢ Entregable.

¢ Factura

_—,_I-—'—_'

v

23, Recible facturavalidada y tunar,

* Memordndum
v Factura validada.

4]
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24 Gestionar tramite de pago ante
DA

*  Memorandum
+ Comato,
¢ Factura,

st

!

o Documentacion soporte. 4

25. Archivar expediente de compra

*  Expodiente de compra.
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-57

Actualizacion de los lineamientos que serviran para la administracion y
control de los bienes sean propiedad o estén al cuidado del GEP

1 mes

Elabora: Valida: Autoriza:

IEFA (DBMI) GAHG (DRMSGP) GAHG (DRMSGP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Proponer la actualizacién de los lineamientos para el uso, control,
bajas y reclamacion de indemnizaciones de los bienes muebles e
inmuebles que sean propiedad o esten al cuidado del GEP, a fin ser
validados y autonizados por la autoridad respectiva.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla /
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Secretaria de Administracién / Direccion Juridica de la SA / Organo
Interno de Control en la SA / Direccion de Bienes Muebles e
Inmuebles de la SA { Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles /
Departamento de Politica Inmobiliaria / Departamento de Control de
Inmuebles / Departamento de Control de Bienes Muebles /
Departamento de Parque Vehicular / Departamento de Seguros y
Siniestros,

Secretaria de Administracién / Subsecretaria de Administracion /
Consejeria Juridica del Gobiemo del Estado e Puebla / Direccion
Juridica de la SA / Organo Interno de Control en la SA / Direccion
General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patrimonio
de la SA / Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles / Subdireccion
de Bienes Muebles e Inmuebles / Departamento de Politica
Inmobiliaria / Departamento de Control de Inmuebles / Departamento
de Control de Bienes Muebles / Departamento de Parque Vehicular /
Departamento de Seguros y Siniestros.

Lineamientos actuales.

Propuesta de lineamientos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-57

Actualizacion de los lineamientos que serviran para la administracion y
control de los bienes sean propiedad o estén al cuidado del GEP

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Revisar lineamientos que actualmente se estan
DMBI aplicando e identificar si la actualizacion sera de Lineamientos
forma o de fondo. actuales.
¢La actualizacion de los lineamientos es de
fondo?
Si: Continua actividad no. 4
No: Continda actividad no. 2
2. Solicitar a los JD se actualicen los témminos que , .
hayan quedado obsoletos por cambios de Lineamientos
DMBI g
Administracion. actuales.

3. Remitir propuesta de lineamientos de acuerdo a

DJ lo solicitado por la DBMI. Propuesta de

lineamientos.

Ir a actividad no. 7

4. Solictar a los JD se adecuen los lineamientos

actuales a las situaciones que se suscitan a
DMBI tiempo presente y aquellas que no estaban
consideradas.

Lineamientos
actuales.

5. Elaborar, en conjunto con los analistas de cada
departamento, la propuesta de lineamientos
agregando articulos vy fracciones que se
adecuen a las situaciones que se suscitan a

D tiempo presente y aquellas que no estaban Propuesta de

plasmadas en los lineamientos actuales, se |  lineamientos.

deberan incluir las areas de reciente creacion y

que intervengan en los procedimientos, seglin sea

el caso.
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JD

6. Remitir propuesta de lineamientos a la SBMI.

Propuesta de

lineamientos.
7. Revisar propuesta de lineamientos, para p
ropuesta de
SBMl validacion. IineZmientos.
¢Lapropuesta es valida?
Si: Continua actividad no. 11
No: Regresar actividad no. 8
8. Indicar a los JD las correcciones en propuesta Propuesta de
SBMI de lineamientos. R
9. Realizar las comecciones en la propuesta de
D lineamientos en conjunto con sus respectivos Propuesta de
analistas. lineamientos.
10. Presentar a la SBMI la propuesta de Propuesta de
JD lineamientos corregido. lineamientos.
SBM| 11. Presentar propuesta de lineamientos a la DBMI. Propuesta de
lineamientos.
12. Revisar propuesta de lineamientos validado por Propuesta de
REM) la SBMI. lineamientos.
¢Lapropuesta es valida?
Si: Continua actividad no. 17
No: Regresar actividad no. 13
13. Indipar a !os JD las correcciones en propuesta Propuesta de
DBMI de lineamientos. eyl
14. Realizar las cormecciones en la propuesta de
D lineamientos en conjunto con sus respectivos Propuesta de
analistas. lineamientos.
16 Preserjtar a la ISBMI la propuesta de Propuesta de
JD lineamientos corregido. oo
16. Validar propuesta de lineamientos corregidos y P
ropuesta de
SBMI presentar a la DBMI. ;

lineamientos.
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Oficio
17. Remitir Oficio a la DJ y al OICSA solicitando la
DBMI validacion de |a propuesta de lineamientos. Solicitud con
Propuesta de
lineamientos.
18. Revisar propuesta de lineamientos para SN
D, QICSA validacion. IineZmientos.
¢Lapropuesta se valida?
Si: Continua actividad no. 23
No: Regresar actividad no. 19
19. Indicar a la DBM| las comecciones en Oficio
DJ, OICSA propuesta de lineamientos.
Se informa.
20. Adecuar propuesta de lineamientos conforme a
JD las observaciones de la DJ y el OICSA. E’rquumeizaatodsé
21. Validar propuesta de lineamientos comregidos y
SBMI presentar a la DBMI. E;ggﬁw?zﬁodg
22 Validar propuesta de lineamientos comregidos y RElo
DBMI presentar a la DJ y al OICSA. Propuesta de
lineamientos.
23 Remitir propuesta de lineamientos a la SA para Propuesta de
Be su validacion. lineamientos.
¢La SA valida propuesta de lineamientos?
Si: Continua actividad no. 29
No: Regresar actividad no. 24
24 Indicar ala DBMI las comrecciones en Oficio
DJ propuesta de lineamientos.
Se informa.
25. Adecuar propuesta de lineamientos conforme a
. Propuesta de
JD las observaciones de la SA. Iinegmientos.
26. Validar propuesta de lineamientos cormregidos y P -
SBMI presentar a la DBMI. it

lineamientos.
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Oficio

27 Validar propuesta de lineamientos corregidos y

DBMI presentar ala DJ. Propuesta de
lineamientos.
28. Validar propuesta de lineamientos comregidos y Propuesta de
DJ presentar a la SA. s ey
29. Remitir propuesta de lineamientos ala Oficio
DJ Consejeria Juridica del GEP. Propuest de
lineamientos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
GEP: Gobiemo del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.
DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
JD: Jefes de los departamentos DPI, DCI, DCBM, DPV, DSS.
DPI: Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBM.
DCI: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
DCBM: Departamento de Control de Bienes Muebles de la DBMI.
DPV: Departamento de Parque Vehicular de la DBM).
DSS: Departamento de Seguros y Siniestros de la DBMI.
DJ: Direccién Juridica de la SA.
0ICSA: Organo Interno de Control en la SA.
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Gotrorng ds Fostla

Diagrama de Flujo DGRMSGP-57

Actualizacion de los lineamientos que serviran para la administracion y
control de los bienes sean propiedad o estén al cuidado del GEP

DBMI 0 DBMI D

[ i l
v

1. Revisar lineamientos que
attualmente se estan aplicando.

‘ ¢ Lineamientos actuales. ’

l

ELaactualizacion "N
ge los lineamientos > 1)
£ de fondo?

"]

Si

2. Solicitar a los ID se actualicen
los términos que hayan quedado
obsoletos por cambios de 1
| Administracion, > l
\

* Lineamientos actuales. ,
et 3. Remitir propuesta 4. Solicitar a los ID, se

o

de lineamientos de adecuen i
acuerdo o lo solicitado Nneamientos actuales.
por la DBMI
¢ Lineamientos
¢+ Propuesta de actuales.
lineamientos. —
e v
——— —‘l 5. Elaborar, en
conjunte  con  los
0N analistas de  cada
(2 ) departamento, la
propuesta de
lineamientos
* Propuesta de
lineamientos,
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Gotderng de Pt

0} S8MI 10 0

b, Remitir propuesta .
de lineamientos a la (2)
SBMI._ =
* Propuesta de I
lineamientos, y
plvam ==

e ey 7. Revisar propuesta de
lineamientos, para validacian,

* Propuesta de lineamientos,

™ r,___

"uapfopuesu' ;_)1.3.,
.. esvalida? NEA

8. Indicar a Jos D
correcciones en propuests de

NO

lineamientos,
. ineamsent N
L Propuesude_l- 2t _ti || 9. Realzar  las
- == correcciones  en 1y
propuesta de
linearmientos en
conjunto  con s
respctivos analistas.
+ Propuesta de
lineamientos.
e \
| 10. Presentar 3 1a SBMI la
propuesta de
lineamientos corregido,
+ Propuesta de
fineamientos.

7
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SBMI DBMI D 0
11, Presentar
propuesta de
lineamientos 3 la
DBMI, l
* Propussta de
W .tos 12. Revisar propuesta de
|| lineamientos validado por la
= SBMI,
* Propuesta de ineamientos,
N\ §
‘aupvopuesta y a':\
es valida? Nz )
L N
13, Indicar a los JD las
correcciones en  propuesta de
lineamientos,
v
* Propuesta de ineamientos, 14, Realizar  las
= || torrecciones en la
= propuesta de
lineamientos en
conjunte  con  sus
tivos analistas,
'f“,f"”;a}:“— 15. Presentar a la SBMI
lineamientos. '.‘ propuscta 'de
__——|| lineaminetos
= = corregido,
* Propuesta de
lineamientos.
g
e
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DBMI D), OICSA I saml
c
[ .

16, Valdar propuesta de
linsamientos  corregidos ¥
presentar a la DBMI,

*+ Propuesta de lineamientos,

B

[ O

17, Remitir Oficlo 3 1 DJ y al
DICSA solicitando la validacion de

A

la propuesta de insamientos. ” ” P
+ Oficio; lineamientos para validacion.
*+ Propuesta de lineamientos. .

P SVE I | Propuesta de lincamientos,

8
¢ ¢La propuesta ,_> 5)
S e valida? oo/

NO

19. Indicar a la DBMI las

correcclones en propussta de ¢
linesmientos, . .
+ Oficio; 20. Adecuar propuesta

* Seinforma.

de lineamientos
conforme  a  las
observaciones de la D)
y ¢l OICSA,

21, Valdar propuesta
de lineamientos
corregidos y presentar
ala DBMI,

« Propuestade |

lineamientos.
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Golderng de Pattln
DBMI )] D) )]
o)
¥
22, Volidar propuesta de
lincamientos  comegidos Y
presentar a fa D) y al OICSA
« QOficio;
* Propuesta de fineamientas, | -
= o U5:%)

23 Remitr  propuesta de
lineamientos a la SA para w
autorizacion,

+ Propuesta de lineamientos,

—

NO
‘iLa SA valida
propuesta de
linearmientos?
SI y
lf. 24, Indicar a Ja DBMI
(e las  correcciones oo
\> propuesta de
lineamientos.
‘V
¢ Oficio; ; 15, Adecuar propuesta
+ Selnforma. | | lineamlentos
L e conforme & I

i observaciones de la SA.
£ Propuesta de
lingamientos,

)
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Golierng de Potlln

SBMI DEMI Dl

|
-

J

26, Validar propuesta
de lineamientos
corregidos y presentar
ala DBMI,
+ Propuesta de 27, Validar propuesta
lineamientos. de lineamientos
T ‘ corregidos y presentar
- | ka0l v
E Oficio; 28,  Validar propuesta de
| » Propuesta de lineamientos corregidos y presentar
lineamientos. alaSA
- __/'-/— o :
* Propuesta de lineamientos
| -

29.  Remitir  propuesta de
lineamientos a la Consejeria Juridica
del GEP.

« Oficlo;
* Propuesta de lineamientos.
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Procedimiento DGRMSGP-58

Levantamiento fisico de bienes inmuebles del GEP

2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
LCV (DCI) {SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Venficar de manera fisica y los bienes inmuebles propiedad del GEP
en quée condiciones se encuentran a fin de mantener el control v
registros actualizados del padron de inmuebles del GEP.

Ley General de Bienes del Estado / Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion.

Organo Intemo de Control en la Dependencias o Entidades / Direccién
de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA [ Subdireccién de Bienes
Muebles e Inmuebles / Direcciones Administrativas o Equivalentes de
las Dependencias/ Departamento de Control de Inmuebles de la DBM|
{ Analista de Control de Inmuebles /Enlace Administrativo de la DBM|
{ Direccién Administrativa de la SA.

Secretaria de Administracion / Direccién General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Patrimonio de la SA / Direccidn de
Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccion de Bienes
Muebles e Inmuebles / Departamento de Control de Inmuebles de la
DBMI / Direccion Administrativa de la SA [ Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la SA.

Calendario / Ruta de Inspeccion / Oficio circular.

Campeta digital con reporte fotografico de inmuebles.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-58
Levantamiento fisico de bienes inmuebles del GEP

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMENTO

1. Programar el calendario para la inspeccién v
SBMI levantamiento fisico de los bienes inmuebles Calendario
del GEP y solicitar al DCI elabore la ruta.

2. Elaborar la ruta para la inspeccién a fin de
el verificar el mayor nimero de inmuebles por | Ruta de inspeccion.
ruta.

3. Elaborar Oficio Circular a las DAD/E/A/I o
indicando de la fecha, hora y lugar de la |  Oficio circular

ACl inspeccion a fin de facilitar el acceso a los ‘
; Se informa.
inmuebles.
4. Remitir Oficio Circular a las DADE/A/ o
— indicando de la fecha, hora y lugar de la |  ©ficio dircular

inspeccion a fin de facilitar el acceso a los

. Se informa.
inmuebles.

5. Salir a rutas programas para la inspeccion de
AC inmuebles y presentar copia del oficio circular Oficio Circular
con la solicitud de acceso.

¢ Se permite acceso a inmuebles?
Si: Continua actividad no. 7
No: Regresar actividad no. 6

6. Informar via telefénica al SBMI y tomar
AC fotografias con geolocalizacion de la parte
externa.

Fotografias con
geolocalizacion.

Ira Actividad no. 8

7. Tomar fotografias con geolocalizacion de la |  Fotograffas con
ACI parte externa e interna. geolocalizacion.
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8. Elaborar campeta digital del reporte fotogréafico y
registrar coordenadas en el Padron de | Carpeta digital del
inmuebles, indicando el estado y uso actual de | reporte fotografico.
los inmuebles.

DCl

9. Remitir tarjeta informativa a la DBMI con el
SBMI resultado de la inspeccién sefalando aquellos
que se encuentran invadidos.

Tarjeta
informativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.
DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.

DAD/E/A/: Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades o
Ayuntamientos o Instituciones.

DCl: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
ACI: Analista de Control de Inmuebles del DCI.

EA: Enlace Administrativo de la DBMI.

DA: Direccion Administrativa de la SA.

DRMSG:  Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SA.
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Golierng ds Pottln

Diagrama de Flujo DGRMSGP-58

Levantamiento fisico de bienes inmuebles del GEP

SBMI Dal AcI DBMI

‘ Inicio

1. Programar el
calendario para la
inspeccion y
levantamiento fisico de S
los bienes Inmuebles
del GEP y solicitar al
DCl elabore la ruta.

* Calendario, X )
2. tlaborar la ruta para

- e la Inspeccién a fin de
verificar el mayor
numero de Inmuebles
por ruta,

* Ruta de inspeccidn,

I N

3, Etlaborar Oficlo
Circular 2 las
DAD/E/ANN a fin de
facilitar e acceso a los
inmuebles,

I “Oficio cbi;cular,j
*+ Seinforma
L e \

4, Remitr  Oficio
Circutar a las
DAD/E/A/l a fin de
facilitar el acceso a los
Inmuebles,

+ Oficlo circular;

* Seinforma
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Golierng ds Pottln

ACI ACl Dal SBMI

&)
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5. Salir a rutas
programas para la
inspeccion de
inmugbles,

+ Oficio circular.
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. Inmuebles?
i ,

3 7, Tomar fotografias |
ll con geolocalizacion de
6 informar _via ||| 1@ parte externa e .

telefénica al Semi y || [ITteMa \ ‘_)
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geolocalizacion de |a geolocalizacion, |
rte externa, e ——— 8, Elaborar carpeta
+ Fotografias con digital  del reporte
geolocalizacion, fotogréfico y registrar
—_— coordenadas en el
Padron de inmuebles,

( 1 ) * Carpeta digital del

o reporte fotografico.
L |9 Remitic tarjeta
Informativa 2 la DBMI
con el resultado de la
inspeccidn  sefalando
aquelios que se
encuentran invadidos.

¢ Tarjeta informativa,

i

. —

[ AN
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-59

Revista de parque vehicular anual entre Dependencias yfo Entidades

30 dias
Elabora: Yalida: Autoriza:
FCCP (DPY) FCCP (SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Verificar de manera fisica el parque vehicular propiedad del GEP en
qué condiciones se encuentra a fin de mantener el control y registros
actualizados del inventario general del GEP.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla /
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Organo Intemo de Control en la SA { Organo Interno de Control en la
Dependencias o Entidades / Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles
de la SA [ Direcciones Administrativas o Equivalentes de las
Dependencias / Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la
DBMI / Departamento de Parque Vehicular de la DBMI / Analista de
Parque Vehicular / Enlace Administrativo de la DBMI / Direccion
Administrativa de la SA.

Secretaria de Administracion / Subsecretaria de Administracion /
Organo Interno de Control en la SA / Direccion General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Patimonio de la SA / Direccion de
Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Parque Vehicular
{ Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SA /
Direccion Administrativa de la SA.

Oficio Circular para citar a las Dependencias y/o Entidades.

Acta de la Conciliacidon de Inventario sobre |a Revista Vehicular de las
Dependencias y/o Entidades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-59

Revista de parque vehicular anual entre Dependencias yfo Entidades

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Programar el calendario para la revision fisica '
del inventario del parque vehicular de las Calende_arlo para
SBMI revista.
DADE.
. Consultar con el DC| el espacio adecuado para Ruta de | L
SBMI llevar acabo la revista. tia denspecaon.
. Elaborar Oficio circular a la DAD/E informando
la fecha, hora y lugar en donde se presentaran N
i X ; Oficio circular
APY para la revision de los vehiculos que tienen
asignados y presentar Anexo RV,
. Firmar oficio elaborado por el APY y remitir a
las DAD/E indicando la fecha, hora y lugar en Oficio circular
DBMI donde se presentaran para la revision de los
vehiculos que tienen asignados y presentar Se informa.
Anexo RV,
. Elaborar la base general del inventario con los
APV campos que se estaran verificando a las Base general.
unidades que estan a resguardo de las DAD/E.
. Acudir el dia, hora y lugar indicado por la DBM| B e
; u
RDAD/E g?j] el parque vehicular de la D/E y el Anexo Anexo RV,
. Indicar al RDAD/E presente parque vehicular P e
DPY haciendo una fila. ARG SRlldlat
. Indicar al C baje de la unidad, abra las puertas,
cofre, cajuela y presente la tarjeta de .
APV circulacion, nombre de resguardante e indique RASkaNeTIGHdr

el kilometraje.

¢ Presenta tarjeta de circulacion original?

Si: Continua actividad no. 10
No: Continda actividad no. 9
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9. Asentar en la base general que no presenta

Base general.

APV tarjeta de circulacién original .
Ira actividad no. 12
10. Revisar tarjeta de circulacién que coincida con
_— la maroa, tipo v placas de circulacion del Base genieral,
vehiculo presentado.
¢ Coincide tarjeta de circulacion?
Si: Continua actividad no. 12
No: Continua actividad no. 11
11. Asentar en la base general, en el apartado de
observaciones que no coinciden los datos de la , .
. ; i ; Revista vehicular.
APY tarjeta de circulacion con el vehiculo
presentado.
12. Venficar fisicamente que las placas de
APY circulacion y engomado coincidan con la base | Revista vehicular.
general.
¢ Coinciden placas de circulacion y engomado?
Si: Continua actividad no. 14
No: Continta actividad no. 13
13. Comregir en la base general el numero de
placas del vehiculo presentado y asentar en la Revis vehiaE
APY columna de observaciones el cambio de | o' oA venicUiar
placas.
APY 14 Revisar la unidad interiores, exteriores y tomar RSl
fotografias. evista vehicular.
15. Asentar en la base general el estado de
APY, interiores y exteriores (Bueno, regular, malo, no Base general
RDAD/E : ' ' ' '
tiene).
16. Preguntar  al  C el estado fisico . .
APY g‘ : S Revista vehicular.
mecanico/eléctrico.
17. Anotar respuesta del C enla base general en el ; ’
APY Revista vehicular.

apartado de observaciones.
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18. Devolverlatarjeta de circulacion al C y entregar

APV pase de salida. Pase de salida.
DPYV, 19. Conciliar por dia el numero de vehiculos —
RDAD/E presentados. L
DPY 20. Asentar en base general los vehiculos
RDAD/E presentados y no presentados. Base general.
APV 21. Elaborar concentrado y el andlisis de la revista SRSl
de los vehiculos presentados porlas DAD/E. evista venicuiar.
22 Elaborar el calendario para la conciliacién del Guisndatiod
; ‘ ) : alendario de
SBMI. DPY g}\&%nt/sno revisado del parque vehicular de la by
23. Elaborar Oficio circular a las DAD/E de |a fecha, Oficio circular
APV hora vy lugar donde se llevara acabado la
conciliacion sobre la Revista Vehicular. Se informa.
24 Firmar oficio elaborado por el APY v remitir a o
las DADIE indicando la fecha, hora y lugar |  Oficio circular
DBM| . ye v
donde'se IIevara acabado la conciliacion sobre Wil
la Revista Vehicular.
25. Asistir al lugar indicado por la DBMI, para
conciliar los resultados de la revista vehicular, Condiiacis
RDAD/E entregar la documentacion justificante de los oRstagon.
vehiculos no presentados.
26. Verficar la documentacion justificante de los
APV vehiculos no presentados en la revista Conciliacion.
vehicular.
¢ Presenta documentacion justificante?
Si: Continua actividad no. 29
No: Continda actividad no. 27
27. Remitir Oficio a las DADE indicando de la
fecha, hora y lugar donde se llevara solicitando Oficio
DBMI se informe el estatus y la ubicacién de las
unidades que no fueron presentadas ni Se informa.

justificadas.
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¢ Se indica estatus y ubicacion?
Si: Continua actividad no. 33
No: Continda actividad no. 28
28. Asistir al lugar indicado por la DBMI, para
RDAD/E conclliar los resultados de los wvehiculos Conciliacion.
presentados, no presentados y no justificados.
SBMI DPY 29. Formalizar Acta de conciliacion, previa lectura Acta de
RDAD/E : y firmar todos los involucrados. Conciliacion.
30. Remitir tarjeta informativa a la DBMI con el S8
; ; arjeta
SBMI resultgdq‘ de la revista wvehicular y la e
conciliacion.
31 Elaborar Oficio a los OICD/E informando el Oficio
resultado de |a revista conciliacion a fin de que
APY realicen lo que conforme a la ley y sus Acta de
atribuciones corresponda. Conciliacion
32, Firmar oficio elaborado por el APV y remitir a N
los OICD/E informando el resultado de la Oficio
DBMI revista yfoonolllao|o|n. 7 fin de que trg;hgen o o
que conforme a la ley y sus atribuciones Bonciladin
corresponda.
Ira actividad 35
SBMI DRV 33 Formalizar Acta de conciliacion, previa lectura Acta de
RDAD/E ' y firmar todos los involucrados. Conciliacion.
3. Remitir tarjeta informativa a la DBMI con el i)
; ) arjeta
SBMI resulltgdow de la revista vehicular y la e
conciliacion.
DB 35 Remitir tarjeta informativa a la SA con el Tarjeta
resultado de la revista vehicular. informativa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
GEP: Gobiemo del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.
DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles.
D/E: Dependencias o Entidades.

DAD/E: Direcciones Administrativas de las Dependencias o Entidades.
RDAD/E: Responsable designado por las DAD/E.

C: Conductor del vehiculo oficial.

OICD/E: Organo Interno de Control en las Dependencias o Entidades.
0ICSA: Organo Interno de Control en la SA.

DPV: Departamento de Pargue Vehicular de la DBMI.
APV: Analista de Parque Vehicular del DPY.
DCI: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.

REPUVE: Registro Publico vehicular.

Documentacion para presentar en la revista vehicular
Anexo PV:
o Nombre, numero de teléfono y correo electrénico de la persona
responsable designado porla DAD/E.
o Tarjeta de circulacién.
e Resguardo del vehiculo, licencia del resguardante, comprobante de pago
del control vehicular vigente, verificacién de gases contaminantes
o Concentrado impreso y en digital del parque vehicular de cada DAD/E.

489



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

w CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | gjlaboracién: abril 2020

Ssratal de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02
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DiaGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-59

Revista de parque vehicular anual entre Dependencias y/o Entidades

SBMI Ary DBMI APV

| Inicio ’

1. Programar el
calendario para la
revision  fisica  del
inventario del parque
vehicular de las DAD/E.

+ Calendario para
revista.

2, Consultar con el DCI |
¢l espacio adecuado |
para llevar acaba la
revista. S,

R

- " 3, Elaborar  Oficlo
* Ruta de inspeccion, circular 3 la DADJE l

|| Informanda fa fecha,
= — hora y lugar en donde
se presentaran para la
revision  de  los ||| 4 Firmar  ofice
vehiculos gque tienen ||| elaborade por el APV y
asignados y presentar remitir a las DAD/E
Anexo RV. Indicando  la fecha,
hora y lugar en donde
se presentaran para la

|| revisign  de  los 5. Elaborar la base
e~ vehiculos que tienen | | | §eneral del inventario
asignados y presentar con los campos que se
Anexo RV, estaran verificando a
las unidades que estan

¢+ Oficio circular; a resguardo de las
+ Seinforma. DADJE.

v

+ Oficlo circular

* Base general,

490



Orden Juridico Poblano

Secretaria

Golierne de Pottln

de Administracion

Manual de Procedimientos
de |a Secretaria de
Administracion

CLAVE: SADA/MP001

Elaboracion: abril 2020
Actualizacion: junio 2021
Namero de Revision: 02

RDAD/E

DRV

¥

6. Acudir el dia, hora y
lugar Indicado por la
DBMI con el parque
vehicular de la D/E y
Anexo RV,

* Parque vehicular y
Anexo RV

— R

{

7. Indicar al RDAD/E

presente parque
vehicular haciendo una
fila, \
+ Parque vehicular 8, Indicar al C baje de la
)| unidad,  abrz s
——— puertas, cofre, cajuela y

presente la tarjeta de
circulacion, nombre de
resguardante e indique
el kilometraje,

* Revista vehicular,

—

kb

/NS

{Presenta tatjeta .
S\ decirculacion
_original? .~

9, Asentar en la base
genéral que no presenta
tarjeta de  crculacion
original,

+ Base general,

—

(1)

[

10. Revisar tarjeta de
circulacion que coincida
con la marca, tipo y
placas de circulacion del
vehlculo presentada,

* Revista vehicular,

e

NS

e "ttomﬂdotarjeta\
dedrmhcién{ /

NO"

—( 2 )
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APV APV APV,RDAD/E APV
a l
v
11, Asentar en la base
general  que no
coinciden los datos de (NN
la tarjeta de circulacion \ 3 )( ‘)
con el vehiculo v Vv
presentado, .
14, Revisar la unidad
+ Base general. interiares, exteriores y
R tomar fotografias.
ZoN N
( 1) (2 ) * Rewvista vehicular,
N } N\ / J—_
v v 15, Asentar en la base ﬁ
’ ‘ general el estado de
12. Verficar interiores y exteriores
fisicamente que. las (Bueno, regular, malo, 16. Preguntar al C el
placas de circulacion y 1o tiene)., estado fisico
engomade  coincidan mecanico/eléctrico.
con la base general, * Base general
*+ Revista vehicular, L || Revista vehicular
o 4
/ : \. S'
/ < o 17. Anotar respuesta
“¢Coincide placas __)‘,' 3 ) del C en la base
S decrculacidny g general en el apartado
\ ,\en;omado? de observaciones,
NO N
l *+ Revista vehicular
13, Corregir en fa base e—
general el ndmero de ‘L
placas del vehiculo 18. Devolver la tarjeta
presentado y asentar de circulackén al € y
en la Acolumna de entregar  pase de
observaciones el salida,
cambio de placas.
* Revista vehicular. ¢ Fomdemics
1 1
(a) 4
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DPV,RDAD/E APV SBMI,DPV APV

19. Conciliar por dia el
nimero de vehiculos
presentados.

* Minuta
I

l

20. Asentar en base
general los vehiculos
presentados y  no
presentados,

* Base general
L.

21, Elaborar
concentrade  y @l
andlisis de la revista
de los  vehiculos

presentados por las v
DAD/E. 22.  Elaborar el
» Revista vehicular calendario para la
L — || conciliacion del
inventario revisado del
parque vehicular de la J
DAD/E.
23, Elaborar Oficlo
- Ee——— circular a las DAD/E de
conciaciin. || la fecha, hora y lugar
— donde se llevar

acabado la conclliacion
sobre |3 Revista
Vehicular,

+ Oficio circular;
+ Seinforma
e
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(5)

DBMI RDAD/E APV DBMI
o
v
24.  Firmar  oficio
elaborado por el APV y
remitir a las DAD/E
indicando la fecha, \
hord. y Ingar donxde: 0 25, Asistir  al lugar
llevara acabado la indicad a DBMI
conciliacion sobre la :ara oc::crili:t Ios‘
By Vblcwlon resultados de la revista
+ Oficlo circular; vehicular, entregar la 26.  Verificar la
+ Seinforma. documentacion documentacion
L || justificante de los ||| justificante de los
vehiculos no ||| vehiculos no
presentados. presentados en la
revista vehicular,
* Conclliacion. « Conclliacién.
SN NO
S ipresenta
< documentacidn '—'ﬁ
N Justificante?
PR 27. Remitir Oficio a las DAD/E

indicando de la fecha, hora y
lugar donde se llevard
soficitando se informe el estatus
y la ubicacion de las unidades
que no fueron presentadas ni
justificadas,

+ Oficlo;
+ Seinforma.
e
 iseindica =
estatusy | 6 )
. ubicacion?
NO \ : /‘,,/

l
&)

S
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Gotierng de Potlln
RDAD/E SBMI,DPV,RDAD/E SBMI APV
E
\('
28, Asistir al lugar
indicado por la DBMI,
para  conciliar  los
resultados  de  los
vehiculos  presentados,
no presentados y no
Justificados, ~~
(s5)
. illacion, i,
.. S "

29, Formallzar Acts de
conciliacion,  previa
lectura y firmar todos
los involucrados.

+ Acta de concilacion 5 "
30, Remitir tarjeta

e ——e informativa a la DBMI
con el resultado de la
revista vehicular y la
conciliacion,

* Tarjeta informativa
L

v

31. Elaborar Oficio a
los OICD/E informando
el resultado de la
revista concillacion a
fin de que realicen lo
que conforme a la ley
y sus atribuciones
corresponda,

+ Oficio;
* Actade
concilfacion.,

—

1
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DBMI SBMI,DPV,RDAD/E SBMI DBMI
F
w/
32, Firmar  oficio
elaborado por ¢l APV y
remitic a los OICD/E
informando el
resultado de la revista
y conciliacion, a fin de
que realicen lo que
conforme a la ley y sus
atribuciones S~
corresponda, (6 )
+ Oficio; N
* Actade ‘F
conciliacion,
|| 33. Formalizar Acta de
— "r conciliacion,  previa
lectura y firmar todos
(7) los involucrados.
* Acta de conciliacion, \
e || 34, Remitir tarjeta
informativa a la DBMI
con el resultado de la
revista vehicular y la B
conciliacion. =
(7)
¢ Tarjeta informativa, \;
e || 35. Remitir tarjeta
informativa a la SA con
el resultado de la
revista vehicular..
+ Tarjeta informativa,
=
e s

—

AN )
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