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Orden Juridico Poblano

Secretarfa
de Administracion

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

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

PROCEDIMIENTO DJ-190

Tramitacion de juicios de nulidad

Indeterminado

Elabora: Valida: Autoriza:
AMFR (DJ) V80 (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Dar seguimiento a los Juicios de Nulidad en los que la
Secretaria de Administracion o de las Unidades Administrativas
sean parte y para salvaguardar los interese de la misma.

Ley de Adquisiciones, Amrendamientos v Servicios del Sector
Publico.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado
de Puebla.

Todas aquellas nomas que sean requeridas para el
cumplimiento del objetivo.

Departamento de lo Contencioso y Administrativo.

Direccién Juridica.
Subdireccion de Asuntos Contenciosos y Laborales.
Unidad de Administrativa.

Oficio solicitud
tMemorandum solicitud

Oficio respuesta
Memorandum respuesta
Cedula
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-190

Tramitacion de juicios de nulidad

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCUNEITOE
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. L Oficio
1. Recibir la documentacién. B HRGeAR iR
i ; NAA
2. - Venficar que los documentos y anexos estén
completos.
sLa documentacion esta completa?
DCA Si {Continuar en |a actividad 3) N/A
No (FIN)
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero DJ-195
3-Elaborar el proyecto de contestacion de nulidad Ofigio
vl 0 requerimiento. Memorandum
NAA
DCA 4 - Formar el expediente correspondiente.

1497




Orden Juridico Poblano

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

Y Secretaria de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Namero de Revisién: 02
5.- Revisar los autos, resoluciones de tramite,
resoluciones interlocutorias y sentencias definitivas N/A
que se emitan en las nulidades.
6 - Promover recursos para defender los intereses BHI
DCA ! P Memorandum
de la SA.
7.- Notificar a la Unidad Administrativa la conclusion N
del expediente, por parte del TFJA yio TEJA.
8.- Elaborar cédula de conclusion, para integracion Cédula
del expediente, con las respectivas rubricas.
. ‘ S Oficio
9.- Realizar las correcciones y/o modificaciones MER G SR R
DCA respectivas.
10.- Turnar a SACL para su validacion. NG

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SACL: Subdireccion de Asuntos Contenciosos Laborales.
DCA: Departamento de lo Contencioso y Administrativo.
S.A..  Secretaria de Administracién.

TEJA: Tribunal del Estado de Justicia Administrativa.
TFJA: Trbunal Federal de Justicia Administrativa.

UA: Unidad Administrativa
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DiAGRAMA DE FLUJO DJ-190

Tramitacion de juicios de nulidad

DCA

l Iniclo

1. Recibir a documentacion

Memorandum
Oficio

2.- Verlficar que los documentos
y anexos estén completos
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DCA

3.- Elaborar el proyecto de
contestacion de nulidad y/ o
requerimiento.

Memorandum
Oficio

\__/l/’—

4 - Formar el expediente
correspondiente.

4

5.- Revisar los autos, resoluciones
de tramite, resoluciones
Interlocutorias y sentenclas
definitivas que se emitan en las

nulidades.

A

6 .- Promover recursos para
defender los intereses de la
Secretaria de Administracion

Memorandum
Oficio

1500



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

i CLAVE: SAIDA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
Srntalia de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Namero de Revisién: 02

Golierne de Pottln

DCA
7~ Notificar a la Unidad

Administrativa la conclusion del
expediente, por parte del TFJA
ylo TEJA,

)

8.- Elaborar cédula de conclusion,
para integracion del expediente,
con las respectivas rubricas,

Cédula

S —

9.- Realizar las correcciones y/o
modificaciones respectivas

Memorandum
Oficio

— T

10.- Tumar a SACL para su
validacion.

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ-191

Asuntos agrarios, civiles y mercantiles

Tiempo Promedio de 1 a2 afios

Elabora: Valida: Autoriza:

AMFR {DJ) VS0 (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Representar legalmente a la Secretaria de Administracién del
Estado de Puebla, asi como a la titular de la Secretaria, a las
Unidades Administrativas y alas personas servidoras publicas
Objetivo | que |a integran, entodos los procedimientos judiciales en los
que sean parte o se tenga un interés, para la debida defensa
en los asuntos en materia Civil, Agraria y Mercantil.

Ley Agraria.

Codigo de Comercio.

Codigo Civil del Estado de Puebla.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Puebla.
Codigo de Etica, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de
la Funcion Publica y los Lineamientos Generales para
Propiciar la Integridad de los Servidores Publicos.

Todas aquellas normas que sean requeridas para el
cumplimiento del objetivo.

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables Departamento Asuntos Litigiosos

Subdireccién de Asuntos Contenciosos y Laborales
Departamento Asuntos Litigiosos
Unidad Administrativa que comesponda.

Areas
Involucradas

Elementos de | Oficio solicitud
entrada | Memorandum solicitud
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Oficio Respuesta
Memorandum Respuesta.
Cedula

Elementos de
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-191

Asuntos agrarios, civiles y mercantiles

g F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1.-Recibir la documentacion. SRRl
Oficio
2.- Verficar la documentacién enviada por la Unidad N/,
Administrativa o Autoridad que requiere.
;La documentacion esta completa?
Si {Continuar en la actividad 3)
DAL No (FIN) /A
NOTA: Seinicia el Procedimiento numero DJ-195
3~ Analizar la peticion de la Unidad Administrativa o
Autoridad que requiere, conforme a los téminos N/A
solicitados o establecidos en la legislacion.
s Memorandum
4 - Elaborar proyectos de requerimientos, peticiones,
Demanda, contestacion de demanda. Oficio
5.- Integrar el expediente del asunto. N/A
6 - Verificar el estado procesal de los procedimientos en
DAL los que la Secretaria de Administracion sea parte o N/A
tenga algun interés.
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7- Acudir ante la Autoridad Jursdiccional, por

comparecencia en forma personal a las audiencias y/o /A
diligencias.
DAL . .
8- Impugnar las resoluciones, siempre y cuando no
sean favorables a los intereses de la Secretaria de INAA
Administracion.
9.~ Notificar a las Unidades Administrativas la conclusion
b IN/A
del procedimiento.
10 - Elaborar cédula de conclusién, para integracién del .
: ] 5 Cédula
expediente, con las respectivas rubricas.
11.- Realizar correcciones wo modificaciones Memarandim
DAL : .
respectivas, para su debida entrega.
Oficio
12 - Turnara SACL, para su validacion. NAA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

S.A:
DJ:
SACL:
DAL:
UA:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion.

Direccion Juridica

Subdireccion de Asuntos Contenciosos Laborales.
Departamento de Asuntos Litigiosos.

Unidad Administrativa
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Golderng de Puth

DIAGRAMA DE FLUJO DJ-191

Asuntos agrarios, civiles y mercantiles

DAL

Inicio l

1.- Reclbir la
documentacion,

2~ Verificarla
documentacion enviada
por ta Unidad
Administrativa o Autoridad

que requiere.

Lla
documenta
cion esta

completa?
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DAL

3.- Analizar la peticion de la
Unidad Administrativa o Autoridad
que requiere, conforme a los
términos solicitados o establecidos
en la legislacion.

4 - Elaborar proyectos de
requerimientos, peticiones,
Demanda, contestacion de
demanda

Memorandum
Oficlo

5.- Integrar el expediente del
asunto.

6.- Verificar el estado procesal de
los procedimientos en los que la
Secretaria de Administracion sea
parte o tenga algln Interés

2]
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DAL

7.- Acudir ante la Autoridad
Jurisdiccional, por
comparecencia en forma
personal a las audiencias y/o
diligencias.

8.- Impugnar las
resoluciones, siempre y
cuando no sean favorables a
los intereses de la Secrelaria
de Administracion.

9

9 - Notificar a las Unidades
Administrativas la conclusion
del procedimiento.

y

10.- Elaborar cédula de
conclusion, para integracion
del expediente, con las
respectivas rubricas.

Cédula
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DAL

11.- Realizar correcciones
ylo modificaciones
respectivas, para su debida

entrega

Memorandum
Oficio

12.- Tumar a SACL, para su
validacion

FIN
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Manual de Procedimientos | gjaboracién: abril 2020

de |a Secretaria de Actualizacién: junio 2021

PROCEDIMIENTO DJ-192

Amparos

Tiempo Promedio de 1 a2 afios

Elabora: Valida: Autoriza:

AMFR {DJ) VSO (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsable

Areas
Involucradas

Analizar y dar seguimiento a los juicios de Amparo de
los que la Secretaria y sus Unidades Administrativas
sean parte parala debida Defensa de los intereses de
la misma.

Ley de Amparo.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Agrana.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

Codigo Penal del Estado de Puebla.

Codigo de Comercio.

Cadigo Civil del Estado de Puebla.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de
Puebla.

Todas aquellas normas que sean requeridas para el
cumplimiento del objetivo.

Departamento Asuntos Litigiosos

Direccién Juridica
Subdireccion de Asuntos Contenciosos y Laborales
Unidad administrativa Correspondiente.

ministracion Administracion Nimero de Revision: 02
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Elementos de | Oficio solicitud.
entrada | Memorandum solicitud.

Oficio respuesta.
Memorandum respuesta.
Cédula.

Elementos de
salida
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Manual de Procedimientos | gjaboracién: abril 2020

Actualizacion: junio 2021
Namero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-192

Amparos
R D . FORMATO Y/O
ESPONSABLE ESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Memorandum
1.-Recibir la documentacion. Oficio
2 - Verificar los traslados y la documentacion. /A
iLa documentacion esta completa?
DAL , o
Si{Continuar en la actividad 3)
No (FIN) NAA
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero D195
3 .- Verificar el plazo legal para rendir los informes, N/A
requenimientos y demandas.
4 - Revisa los acuerdos publicados en las listas de
la pagina denominada Consejo de la Judicatura N/A
Federal.
Memorandum
5.- Rendir el informe correspondiente, asi como los
DAL requerimientos.
Oficio
6 - Presentar demandas de amparo, cuando sea N/A
necesario.
7 - Integrar el expediente del juicio de amparo. N
8 -Recurir las Sentencias, cuando no favorezcan a N/A
los intereses de la S.A.
DAL 9.- Realiza las comecciones yfo modificaciones Memerarg
respectivas.
Oficio
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10.- Turnar a SACL, para su validacion. N/A
FIN DE PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

SACL: Subdireccidn de Asuntos Contenciosos Laborales.
DAL: Departamento de Asuntos Litigiosos.

SA: Secretaria de Administracion.

UA: Unidad Administrativa
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Golierng de Pottln

DIAGRAMA DE FLUJO DJ-192

Amparos

DAL

l Inicio

1.« Recibir la documentacion.

Memaorandum
Oficio

2 - Vertficar los rasiados y la
documentacion
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DAL

3.- Verificar el plazo legal para
rendir los informes, requerimientos
y demandas.

4.- Revisa los acuerdos publicados
en las listas de |a pagina
denominada Consejo de la
Judicatura Federal

5.- Rendir el informe
correspondiente, asi como los
requerimientos.

Memorandum
Oficio

6.- Presentar demandas de
amparo, cuando sea necesario

Kl
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DAL

7.- Integrar el expediente de
Juicio de amparo.

8.-Recurrirlas Sentencias,
cuando no favorezcan a los
intereses de la SA,

9.- Realiza las correcciones
y/o modificaciones
respectivas.

Memorandum
Oficio

— T

10.- Turnar a SACL, para su
validacion,

FIN

1517



Orden Juridico Poblano
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de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracién Numero de Revision: 02

PROCEDIMIENTO DJ-193

Asuntos penales
1 afio
Elabora: Valida: Autoriza:
AMFR (DJ) VSO (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Analizar y dar seguimiento a los asuntos relacionados en
materia penal en las que intervenga la Secretaria de
Administracion del Estado de Puebla y sus Unidades
Administrativas sean parte para la Defensa de los
intereses de la misma.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Penal del Estado de Puebla.

Todas aquellas nomas que sean requeridas para el
cumplimiento del objetivo.

Departamento Asuntos Litigiosos.

Subdireccién de Asuntos Contenciosos y Laborales.
Departamento Asuntos Litigiosos.

Oficio de Solicitud
Memorandum de Solicitud

Oficio de Respuesta
Memorandum de Respuesta
Cedula Oficio
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BN Sccretarfa
2 T

de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-193

Asuntos penales
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIO DE PROCEDIMIENTOS
1.-Recibir la documentacion proveniente de o
alguna Unidad Administrativa o Autoridad Womarimdurn
competente.
2.- Venficar que los documentos y anexos
) NAA
estén completos.
DAL
i La documentacion estéa completa?
Si(Continuar en la actividad 3)
No (FIN) N/A
NOTA: Se inicia el Procedimiento
nimero___
3 .- Analizar los acuerdos v traslados de las
: il NAA
denuncias y/o querellas y/o requerimientos.
4- Elaborar oficio para acreditar la s
DAL representacion legal y propiedad ante la M 5
emorandum
FGE.
5.-Formular denuncias yfo querellas Qfidg
' ‘ Memorandum
6.- Solicitar en su caso la liberacion de los
DAL vehiculos o devolucion de bienes muebles NAA
/o copias debidamente autentificadas.
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7- Formar el expediente comespondiente, NIA
al asunto.
8- Impulsar procesalmente la integracion N/A
de la Denuncia /o Querella.
9 .- Coadyuvar con la FGE, hasta que emita
su determinacion de no Ejercicio o Ejercicio NAA
de la accién penal persecutoria.
10 - Notificar alas Unidades Administrativas

7 - N/A
la conclusion del procedimiento.
11. Elaborar cédula de conclusion, para
integracion  del  expediente, con las Cédula
respectivas rubricas.

DAL
12- Realiza las correcciones y/o Oficio
modificaciones respectivas. Memorandum
13 - Turnar a SACL para su validacion. NAA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

SACL: Subdireccion de Asuntos Contenciosos Laborales.
DAL: Departamento de Asuntos Litigiosos.

FGE: Fiscalia General del Estado.

S.A..  Secretaria de Administracion.
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Golierne de Pottln

DiAGRAMA DE FLuJo DJ-193

Asuntos penales

DAL

l Iniclo I

1.-Recibir la documentacion
proveniente de alguna Unidad
Administrativa o Autoridad

competente.

Memorandum
Oficio

=

2. Verificar que los documentos
y anexos estén completos
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DAL

3 .- Analizar los acuerdos y
\raslados de las denuncias y/o

querelias y/o requerimientos.

4 - Elaborar oficio para acreditar a

representacion legal y propiedad
ante la FGE

Memorandum
Oficio

5.- Formular denuncias y/o
querelias.

Memorandum
Oficio

6 - Solicitar en su casola
liberacion de los vehiculos o
devolucion de bienes muebles y/o
coplas debidamente autentificadas.

]
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DAL

7.- Formar el expediente
correspondiente, al asunto.

v

8.- Impulsar procesaimente la
integracion de la Denuncia y/o
Querella.

Cédula

e

9.- Coadyuvar con la FGE, hasta
que emita su determinacion de no
Ejercicio o Ejercicio de la accion

penal persecutoria.

A

10.- Notificar a las Unidades
Administrativas la conclusion del
procedimiento.

]
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DAL

11. Elaborar cédula de
conclusion, para integracion del
expediente, con las respectivas
rubricas.

Cedula

12.- Realiza las correcciones y/o
modificaciones respectivas,

Memorandum
Oficio

\__—l——"/—_

13.- Turnar a SACL para su
validacion.

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

Administracién Numero de Revision: 02

PROCEDIMIENTO DJ-194

Asuntos laborales

Tiempo Indeterminado

Elabora: Valida: Autoriza:
AMFR (DJ) VS0 (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Recibir y analizar los asuntos, relativos a las Demandas
Labhorales formuladas por ex trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado adscritos a las diversas Unidades
Administrativas  que integran la  Secretaria de
Administracion del Estado de Puebla, asi como preparar
las contestaciones y su presentacion, en tiempo vy forma
legales, dando seguimiento a las mismas.

Objetivo

Nomasy | Ley Federal del Trabajo.
Politicas de | Todas aquellas normas que sean requeridas para el
Operacion | cumplimiento del objetivo.

Responsables | Departamento Asuntos Laborales.

Areas | Subdireccion de Asuntos Contenciosos y Laborales
Involucradas | Departamento Asuntos Laborales.

Oficio de Solicitud.
Elementos de | Memorandum de Solicitud.
entrada

Elementos de | Oficio de Respuesta
salida | Memorandum de Respuesta
Cedula
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-194

Asuntos laborales

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.- Recibir los traslados de la demanda o | Oficio
requerimiento. Memorandum

2.- Verificar los traslados, documentacion

0 requerimientos. Wi
DALAB
¢La documentacion esta completa?
Si (Continuar en la actividad 3)
No (FIN) INAA
NOTA: Se inicia el Procedimiento
namero DJ-195.
3- Analizar la documentacion para la | ~. .
elaboracién de contestacién de demanda oficie
Memorandum
y argumentos de defensa.
DALAB 4 - Integrar el expediente. INAA

5.- Acudir ante el Tribunal de Arbitraje a
il e . A
las audiencias y diligencias respectivas.

6.- Promover recursos en contra de
DALAB sentencias no favorables a los intereses
de la Secretaria de Administracion.

Oficio
Memorandum
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7.- Notificar a las Unidades

Administrativas la conclusién del NAA
procedimiento.

8.- Elaborar cédula de conclusion, para

integracion del expediente, con las | Cedula
respectivas rubricas.

9- Realizar las comecciones yfo | Oficio
modificaciones respectivas. Memorandum
10.- Turnar a SACL, para su validez. INAA,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1528




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

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

N ... de la Secretariade | Actualizacién: junio 2021
& e Administracion Administracion Nimero de Revision: 02
GLOSARIO DE TERMINOS

DALAB: Departamento de Asuntos Laborales.

SACL: Subdireccion de Asuntos Contenciosos Laborales.
S.A..  Secretaria de Administracion.

UA: Unidad Administrativa
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DiAGRAMA DE FLUJO DJ-194

Asuntos laborales

DALAB

' Inicio l

1.- Recibir los traslados de la
demanda o requerimiento

Memoréndum
Oficio

S

2.- Verificarlos traslados,
documentacion o
requerimientos
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DALAB

3- Analizar la documentacion para
la elaboracion de contestacion de
demanda y argumentos de
defensa.

Memorandum
Oficio

\_,,l/”‘

4.- Integrar el expediente.

A

5.~ Acudir ante el Tribunal de
Arbitraje a las audiencias y
diigencias respectivas.

\J

6.- Promover recursos en contra de
sentencias no favorables a los
intereses de la Secretaria de
Administracion

Memorandum
Oficio
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DALAB

7.- Notificar a las Unidades
Administrativas la conclusion del
procedimiento.

v

8.- Elaborar cédula de conclusion,
para Integracion del expediente,
con las respectivas rubricas

Cédula

= —

9.- Realizar las correcciones y/o
modificaciones respectivas.

Memorandum

Oficio

— T

10.- Turnar a SACL, para su
validez.

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ-195

Respuesta de improcedencia o solicitud de informacion

2 Dias habiles.
Elabora: Valida: Autoriza:
e SED hiih
Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Elaborar la respuesta comespondiente a las consultas juridicas que
realicen las Unidades Administrativas de la Secretaria, las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi
como la ciudadania en general, cuando dicha consulta sea
improcedente por razén de competencia o hien se requiera
informacién adicional para su solucién.

Los ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Direccién Juridica, asi como todas aquellas normas que sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Subdireccién de Asuntos Consultivos y Patrimoniales
Subdireccidn de Asuntos Contenciosos y Laborales

Departamento de Analisis Consultivo Normativo
Departamento de Apoyo Juridico Contractual
Departamento de Asuntos Juridico Patrimoniales
Departamento de Asuntos Litigiosos
Departamento de Asuntos Laborales
Departamento de lo Contencioso y Administrativo

Memorandum solicitud.
Oficio respuesta.
Circular

Correo electrénico
Escrito de peticion.

Memorandum respuesta
Oficio respuesta
Tarjetas Informativas
Correo electronico.
Escrito de respuesta.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-195

Respuesta de improcedencia o solicitud de informacion

2 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Memorandum
1. Determinar la materia Oficio
Circular
SACP / SACL
Correo

2. Remitir la solicitud al DACN, DAJC, DAJP, electronico

DAL, DALAB o DCA segun corresponda. ’
Escrito de

Peticion

Memorandum

3. Recibir la solicitud de consulta juridica Zhic

Circular

Correo
electrénico

4. Verificar documentacion y anexos
DACN, DAJC, Escrito de

DAJP, DAL, Peticion

DALAB o DCA Memorandum
5 Elaborar proyecto de respuesta de
improcedencia o solicitud de informacion. Oficio

Tarjeta

6. Rubricar el proyecto Eiloimats

Correo
7. Turnar ala SACP o SACL para su revision slectrénico

8. Recibir el proyecto de respuesta. Memorandum
SACP / SACL it

9. Revisar el proyecto
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' Tarjeta
¢, Hay correcciones? FifGkirativa

Si(Regresa a actividad 5)

No (Continua en actividad 10) Correo

electronico

10. Emitir visto bueno al proyecto de respuesta
para continuar con el procedimiento.

11. Rubricar el proyecto

12. Tumara DJ

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Direccidn Juridica

Subdireccion de Asuntos Consultivos y Patrimoniales
Subdireccion de Asuntos Contenciosos y Laborales
Departamento de Analisis Consultivo Normativo
Departamento de Apoyo Juridico Contractual.
Departamento de Asuntos Juridico Patrimoniales.
Departamento de Asuntos Litigiosos.

DALAB: Departamento de Asuntos Laborales.

DCA:

Departamento de lo Contencioso y Administrativo.
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Golderng de P!

v

DIAGRAMA DE FLUJO DJ-195

Respuesta de improcedencia o solicitud de informacion

SACP / SACL DACN, DAJC, DAJP, DAL, DALAB o
DCA

1. Determinar la

materia,

+ Memorandum

* Oficio

* Circular

* Correo electronico

* Escrito de Peticién

2. Remitir la solicitud 1

al DACN, DAJC, DAJP,

DAL, DALAB o DCA 3, Recibir la solicitud

segun ¢°"$59°ﬂdil‘ de consulta juridica.

* Memorandum + Memorandum

* Oficio + Oficio

* Circular o Circular

* Correo electrénico + Correo electronico

* Escrito de Peticion + Escrito de Peticion
4 Verificar
documentacion y
anexos
*  Memorandum
« Oficio
¢+ Circular
+ Correo electrénico
+ Escrito de Peticién
5.Elaborar el proyecto
de respuesta,
¢ Memordndum
+ Oficlo
* Tarjeta Informativa
* Correo electronico
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DACN, DAIC, DAJP, DAL, DALAB o DCA SACP / SACL

6. Rubricar el proyecto.

* Memorandum
+ Oficio
¢ Tarjeta Informativa

7. Turnar a la SACP para su l

revision — 7
Y ibir  proyecto  de

o8l ncum respuesta.

+ Oficio

* Tarjeta Informativa * Memorindum

¢ Tarjeta Informativa

9. Revisar proyecto de
respuesta,

» Memordndum

* Oficio

* Tarjeta Informativa

» Correo electronico

correcci
ones?
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SACP / SACL

B

T

10. Emitir viSto bueno al
proyecto

* Memarandum

*+ Oficio

* Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

11. Rubricar el proyecto

* Memorandum

+ (Oficio

¢ Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

12. Turnar proyecto a DJ

* Memorandum

+ Oficio

* Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

———————

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ-196

Atencion a consultas juridicas

3 Dias habiles.
Elabora: Valida: Autoriza:
Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Atender v elaborar |la respuesta correspondiente a las consultas
juridicas que realicen las Unidades Administrativas de la Secretarfa,
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi
como la ciudadania en general, mediante opinion; instruccion,
indicacion de procedencia, visto bueno o negativa, revision a
documentos mediante observaciones, U otro.

Los ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Direccién Juridica, asi como todas aquellas nommas que sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Subdireccién de Asuntos Consultivos y Patrimoniales / Subdireccion de
Asuntos Contenciosos y Laborales

Subdireccién de Asuntos Consultivos y Patrimoniales / Departamento
de Analisis Consultivo Normativo / Departamento de Apoyo Juridico
Contractual / Departamento de Asuntos Juridico Patrimoniales /
Departamento de Asuntos Litigiosos / Departamento de Asuntos
Laborales / Departamento de lo Contencioso y Administrativo

Memorandum, Oficio, Circular, Correo electronico, Escrito de peticion.

Memorandum, Oficio, Tarjetas Informativas, Comeo electronico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-196

Atencion a consultas juridicas

. F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES HOCUNENTOS
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Recibirla solicitud de consulta juridica
Memorandum
. Analizarla solicitud Oficio
Circular
SACP { SACL ¢, Compete al area?
Si(Continda en actividad 3) Cormeo
No (FIN) electronico
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero Escrito de
DJ195 Peticion
. Remitir la solicitud al DACN, DAJC, DAJP,
DAL, DALAB o DCA para el tramite
correspondiente.
. Recibirla solicitud de consulta juridica
Memorandum
. Verificar  documentacién y  anexos o
completos para realizar la respuesta a la Oficio
consulta ;
Circular
DACN, DAJC, ¢ Esta completa la documentacion? Comeo
DAJP, DAL, Si{Continta en actividad 6) electronico
DALAB o DCA No (FIN)
Escrito de
NOTA: Se inicia el Procedimiento nuimero Peticién
DJ195.
. Elaborar proyecto de respuesta Memoranalm

1541




Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

N <ot de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion NUmero de Revision: 02
Oficio
7. Rubricar el proyecto
Tarjeta
Informativa
8. Turnar ala SACP o SACL para su revision Comeo
electronico
9. Recibir el proyecto de respuesta
10. Revisar el proyecto )
Memorandum
¢,Hay correcciones? Oficio
Si(Regresa a actividad 6)
SACP /SACL No {Continda en actividad 11) Tarjeta
Informativa
11.Emitir visto bueno al proyecto de respuesta
para continuar con el procedimiento. Correo
electrénico
12. Rubricar el proyecto
13. Turnar a DJ
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DJ: Direccién Juridica

SACP: Subdireccién de Asuntos Consultivos y Patrimoniales
SACL: Subdireccion de Asuntos Contenciosos v Laborales
DACN: Departamento de Anélisis Consultivo Normativo
DAJC: Departamento de Apoyo Juridico Contractual.

DAJP: Departamento de Asuntos Juridico Patrimoniales.
DAL: Departamento de Asuntos Litigiosos.

DALAB: Departamento de Asuntos Laborales.

DCA: Departamento de lo Contencioso y Administrativo.
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DIAGRAMA DE FLuJo DJ-196

Atencion a consultas juridicas

SACP / SACL

Lum‘m_J

1. Recibir fa solicitud
de consulta juridica.

* Memorandum

+ Oficio
+ Circular

Correa elactronico
Escrito de Peticion

2, Analizar |a solicitud

¢ Memadndum

+ Oficio

¢ Circular

¢+ Corren electrénico
* Escrito de Peticion

(Compete
al area?

, DAJP,
DAL. DALAB o DCA
el tramite

* Circular
* Correo electronico
* Escrito de Peticion
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DACN, DAJC, DAJP, DAL, DALAB o DCA

4, Recibir la solicitud de consulta
Juridica.

* Memordndum

+ Dficio

* Circular

+ Correo electronico

5. Verificar documentacion y
anexos completos para realizar la
respuesta a la consulta juridica

* Memorandum
* Oficio

* Circular

+ Correo electronico
* Escrito de Petici

tla

documentaci
on estd

completa?

NO

6. Elaborar el proyecto de
respuesta,

* Memorandum

+ Oficio

*+ Tarjeta Informativa

+ Correo electronicg

1545



Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | gjlaboracién: abril 2020
Secretarfs de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Numero de Revision: 02

Golierng de Pottln

DACN, DAJC, DAJP, DAL, DALAB o

ACP [ SA
DCA SACP / SACL
B
7. Rubricar el proyecto.
* Memorandum
+ Oficio
+ Tarjeta Informativa
8, Turnar a la SACP para su l
revision
Manionkid 9, Recibir proyecto de
. randum
esta,

+ Oficio Ay
v Tarjeta Informativa * Memorandum

+ Tarjeta Informativa

10. Revisar proyecto de
respuesta,

+ Memorandum

* Oficio

« Tarjeta Informativa

* Correo electronico

correcc
ones?
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SACP / SACL

4o

11, Emitir visto bueno la
proyecto

* Memorandum

*+ Oficio

+ Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

&

12, Rubricar el proyecto

* Memorandum
+ Oficio
+ Tarjeta Informativa

+ Correo electronico

)

13, Turnar proyecto a DJ

* Memorandum
* Oficio
* Tarjeta Informativa

» Correo electronico

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ-197

Andlisis de proyectos legislativos

15 dias habiles

Elabora: Yalida: Autoriza:
GIDG (DJ) AFE (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Analizar los anteproyectos de Leyes, Decretos, Reglamentos,
Acuerdos, Lineamientos y demas ordenamientos juridicos que
expida la Secretaria de Administracion, asi como aquellos cuya
valoracion soliciten las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, que incidan en el ambito de
competencia de esta Dependencia, y realizar en su caso las
modificaciones que tengan lugar a fin de dar cabal cumplimiento a
la legislacion en la materia.

Los ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Direccion Juridica, asi como todas aquellas normas que sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Departamento de Analisis Consultivo Normmativo

Subdireccion de Asuntos Consultivos v Patrimoniales/
Departamento de Analisis Consultivo Nomativo

Oficio, Memorandum, Correo electrénico

Oficio, Memorandum, Tarjetas Informativas, Correo electrénico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-197

Andlisis de proyectos legislativos

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir proyecto legislativo
Memorandum
2. Analizar la solicitud de anélisis al proyecto Oficio
legislativo.
Circular
SACE ¢ Compete al area?
Si(Contintia en actividad 3) Correo
No (FIN) electrénico
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero
DJ-195
3. Remitirla solicitud y el proyecto legislativo
al DACN, para el tramite correspondiente.
4. Recihir proyecto legislativo
5. Verficar  documentacion y  anexos | Memorandum
completos para realizar la respuesta a la -
solicitud de anélisis Oficio
Circular
DACN ¢ Esta completa la documentacion? oS
Si{Continta en actividad 6) o
No (F”\l) electronico
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero
DJ-195
6. Elaborar proyecto de respuesta de analisis Memorandum
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Oficio
7. Rubricar el proyecto
Tarjeta
Informativa
8. Tumara la SACP para su revision Comeo
electronico
9. Recibirel proyecto de respuesta
10. Revisar el proyecto
Memorandum
JHay comecciones? ol 7!
Si({Regresa a actividad 6) by
SACP No (Continda en actividad 11) Tarjeta
Informativa
11. Emitir visto bueno al proyecto de respuesta Correo
para continuar con el procedimiento. electronico
12. Rubricar el proyecto
13. Tumara DJ
FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DJ: Direccion Juridica
SACP: Subdireccion de Asuntos Consultivos y Patrimoniales
DACN: Departamento de Analisis Consultivo Normativo
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DIAGRAMA DE FLuJo DJ-197

Andlisis de proyectos legislativos

SACP

| Inicio

1.Recibir  proyecto
legistativo.

* Memorandum

* Oficio

* Circular

* Correo glectrénico

\,1/“

2, Analizar 1 solicitud
de analisis

* Memorandum

+ Oficlo

* Clrcular

* Correo electronico

IRemitir al DACN
para anilisis

+ Memarandum

+ Oficio

+ Circular

+ Correo electrénico
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DAJC

4. Reclbir proyecto legislativo,

Memorandum
Oficio

Circular

Correo electronico

5. Verificar documentacion y
anexos completos para realizar la
respuesta a la solicitud de analisis

* Memorandum

+ Oficio

+ Circular

« Correo electronico

a
documentaci
onesta
completa?

NO

6. Eaborar e proyecto de

respuesta

* Memorandum
« Oficio
+ Tarjeta Informativa

+ Correo electronic
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DAJC SACP

7. Rubricar el proyecto.

+  Memorandum
+ Oficio
+ Tarjeta Informativa

8. Turnar a la SACP para su l
revision
9. Recibir proyecto de
+ Memorandum
T | respussta.
* Tarjeta Informativa ¢+ Memorandum
2 Comreo slectrinicn. —— * Ofcio
* Tarjeta Informativa

10, Revisar proyecto de
respuesta.

* Mamorandum

« Dficio

* Tarjeta Informativa
« Correo electronjco

NO

correcci
ones?
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11. Emitir visto bueno la
proyecto de respuesta

* Memorandum

+ Oficio

* Tarjeta Informativa

+ (Correo electronico

J\

12. Rubricar el proyecto

+ Memorandum

+ Oficio

* Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

)

13. Turnar proyecto a D)

» Memorandum

+ Oficio

+ Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

FIN

1554



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

Secretaria

de Administracion

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

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

PROCEDIMIENTO DJ-198

Elaboracion y propuesta de normatividad

20 dias habiles

Elabora: Yalida: Autoriza:
GIDG (DJ) AFE (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y Politicas
de Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Disefiar el marco nommativo, anteproyectos de leyes, decretos,
reglamentos, convenios, acuerdos y circulares que brinden
soporte legal a las atribuciones conferidas a esta Secretaria, en el
ambito de su competencia, respecto de las actividades a cargo de
la Administracion Publica Centralizada del Estado de Puebla, vy
proponer dicha nomatividad.

Los ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Direccion Juridica, asi como todas aquellas normas que sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Departamento de Analisis Consultivo Normativo

Subdireccion  de  Asuntos  Consultivos vy Patrimoniales/
Departamento de Analisis Consultivo Normativo

Memorandum, Comeo electronico

Memorandum, Comeo electrénico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-198

Elaboracion y propuesta de normatividad

FORMATO Y/Q

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibir solicitud de elaboracién de
normatividad.

2. Analizar la solicitud

Memorandum
¢, Compete al area?
Si{Continta en actividad 3
SACP No((FIN) !
Correo
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero | electrénico
DJ-195

3. Remitir la solicitud al DACN para
elaboracion.

4. Recibir solicitud de elaboracién de
normatividad.

5. Verificar  documentacion vy anexos
completos para realizar el proyecto de | Memorandum
normatividad solicitado

¢ Esta completa la documentacion?

Correo
Si(Continda en actividad 6) -
DACN No (FIN)
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero
DJ-195
6. Elaborar el proyecto de nomatividad Memorandum
Correo
7. Rubricar el proyecto electrénico
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8. Turnar ala SACP para su revision

9. Recibir el proyecto de normatividad.

10. Revisar el proyecto

¢, Hay correcciones? .
Sl (Regresaa actividad 6) Memeraraum
NO. {Continta en actividad 11)
SACP
Correo

11.Emitir visto bueno al proyecto de | electrénico
normatividad para continuar con el
procedimiento.

12. Rubricar el proyecto

13. Tumnara DJ

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DJ: Direccion Juridica
SACP: Subdireccion de Asuntos Consultivos y Patrimoniales
DACN: Departamento de Anélisis Consultivo Normativo
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I

Gobierng de

DIAGRAMA DE FLuJo DJ-198

Elaboracion y propuesta de normatividad

SACP

| Iniclo l

1.Recibir solicitud de
elaboracion de
normatividad,

+ Memorandum
+ Correo electronico

—T1T

2. Analizar la solicitud
de andlisis

+ Memordndum
+ Correo electronico

¢Compete
alarea?

3.Remitir al DACN
solicitud de
elaboracion,

¢ Memorandum
+ Correo electronico
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DAJC
A

4, Recibir solicitud de elaboracion
de normatividad

* Memorandum
+ Correo electronico

5. Verificar documentacién v
anexos completos para realizar el
proyecto de normatividad

+ Memorindum
* Correo electronico

ta
documentaci
on esta
completa?
NO

6. Elaborar el proyecto de
normatividad,

* Memorandum
+ C(orreo electrénico
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DAJC SACP
7. Rubricar el proyecto.
* Memordndum
+ Correo electronico
8. Turnar a la SACP para su l
e 9, Reciblr proyecto de
normatividad,
* Memordndum ]
+ Correo glectrdnico * Memorandum
* Correo electronico

10. Revisar proyecto de
normatividad.

*  Memorandum
¢ Correo electrénico
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SACP

—4#]

11. Emitlr visto bueno la
proyecto de respuesta de
normatividad

* Memorandum
» Correo electronico

J\

12, Rubricar el proyecto

* Memorandum
» Correo electronico

J\

13. Turnar proyecto a DJ

+ Memorandum
+ Correo electronico

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ-199

Analisis de procedencia de los instrumentos juridicos que celebra la
Secretaria de Administracion

3 dias habiles.
Elabora: Valida: Autoriza:
GIDG (DJ) AFE (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Determinarla procedencia de |os instrumentos juridicos que remitan
las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, que
celebre la Secretaria de Administracion por conducto del area que
comresponda o incida en el ambito de su competencia, previo a la
suscripcion de los mismos, y realizar los comentarios o comrecciones
pertinentes para la comecta estructuracion de dichos instrumentos
guardando estricto apego a la legislacion en la materia.

Objetivo

Normas y | Los ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Politicas de | Direccion Juridica, asi como todas aquellas normas que sean
Operacion | requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Responsables | Departamento de Apoyo Juridico Contractual

Areas

Subdireccion de  Asuntos Consultivos vy Patrimoniales  /
Involucradas

Departamento de Apoyo Juridico Contractual

Elementos de

Memorandum, Oficio, Circular, Correo electrénico.
entrada

Elementos de

dafias Memorandum, Oficio, Tarjetas Informativas, Comreo electrénico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-199

Anadlisis de procedencia de los instrumentos juridicos que celebra la
Secretaria de Administracion

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir instrumento juridico
2. Analizar la solicitud Memorandurm
Oficio
¢, Compete al area?
les Si{Contintia en actividad 3) Circular
No (FIN
o (FN) Correo
NOTA: Se inicia el Procedimiento numero |  &lectronico
DJ-195.
3. Remitir instrumento juridico al DAJC para
el andlisis normativo correspondiente.
4. Recibirinstrumento juridico
5. Verificar  documentacion vy anexos .
: _ 7| Memorandum
completos para realizar el analisis
normativo Oficio
DAJC ’ ) Circular
¢ Esta completa la documentacion?
Si(Continda en actividad 6) Corfe‘?
No (FIN) electrénico
NOTA: Se inicia el Procedimiento nimero
DJ 195.
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6. Elaborar proyecto de respuesta del andlisis | Memorandum
de procedencia del instrumento juridico

Oficio
7. Rubricar el proyecto Tarjeta
Informativa
8. Turnar ala SACP para su revision Correg
electronico
9. Recibir el proyecto de respuesta del
andlisis de procedencia del instrumento
juridico.
10. Revisar el proyecto
¢ Hay correcciones? Memorandum
Si(Regresa a actividad 6) o
Oficio

No (Contintia en actividad 11)

SACP Tarjeta
11. Emitir visto bueno al proyecto de respuesta | [nformativa
para continuar con el procedimiento.

Correo
electronico

12. Rubricar el proyecto

13. Turnar a DJ

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DJ:  Direccidn Juridica
SACP: Subdireccion de Asuntos Consultivos y Patrimoniales
DAJC: Departamento de Apoyo Juridico Contractual.
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Golo

DIAGRAMA DE FLuJo DJ-199

Anadlisis de procedencia de los instrumentos juridicos que celebra la
Secretaria de Administracion

SACP

Inicio

L

1.Recibir instrumento
Jutidico

* Memorandum

+ Oficio

* Circular

* Correo electronico

\

2, Analizar ia solicitud

* Memorandum

+ Oficio

¢ Clrcular

+ (Correo electronico

NO

3.Remitir instrumento
Juridico al DAIC para
analisis normativo

+ Memorandum

¢ Oficlo

¢ Clrcular

+ Correo electronico

o
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DAJC

4, Recibir instrumento Juridico,

* Memorandum
+ Oficlo

* Circular

+ Correo electron|

5. Verificar documentacién y
anexos completos para realizar el
andlisis normativo

* Memorandum

+ Oficlo

« Circular

* Correa electranico

ta

documentaci
on esta

completa?

NO

6. Flaborar
respuesta.

el proyecto de

+ Memorindum

+ Oficio

« Tarjeta Informativa
+ Correo electrd
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DAJC SACP

7. Rubricar el proyecto.

*  Memorandum
* Oficio
+ Tarjeta Informativa

8. Tumnar a la SACP para su l
revision

. M T 9. Recibir proyecto de
. v
+ Tarjeta Informativa + Memordndum

* Tarjeta Informativa

10, Revisar proyecto de
respuesta.

* Memorandum

+ Oficio

* Tarjeta Informativa
* Correo electronjco

correcci
ones?
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SACP

11. Emitir viéto bueno la
proyecto de respuesta

* Memorandum

+ Oficio

* Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

\_/-l/_

12, Rubricar el proyecto

+ Memorandum
+ Oficio
* Tarjeta Informativa

+ Correo electronico

\/1/—

13. Turnar proyecto a D)

* Memorandum

+ Oficio

* Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

e ———]

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ-200

Asesoria y apoyo para regularizacion de los bienes muebles e inmuebles en

posesion del Gobierno del Estado

5 Dias habiles.
Elabora: Valida: Autoriza:
GIDG (DJ) AFE (DJ) GRS (DJ)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Brindar orientacién a la Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles
respecto de los instrumentos juridicos relativos a la regularizacion de
la situacion juridica de los bienes muebles o inmuebles propiedad, en
posesion o al cuidado del Gobierno del Estado, vigilando que estos
se encuentren apegados al marco juridico aplicable y haciendo las
observaciones que deban ser solventadas porla Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles previo a su formalizacion, ya sea mediante
opinién; instruccién; indicacion de procedencia, visto bueno o
negativa; revision a documentos mediante observaciones, u otro.

Log ordenamientos legales descritos en el Marco Juridico de la
Direccion Juridica, asi como todas aquellas normas que sean
requeridas para el cumplimiento del objetivo.

Departamento de Asuntos Juridico Patrimoniales

Subdireccién de Asuntos Consultivos y Patrimoniales / Departamento
de Asuntos Juridico Patrimoniales

Memorandum, Oficio, Correo electrénico.

Memorandum, Oficio, Tarjetas Informativas, Correo electronico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ-200

Asesoria y apoyo para regularizacion de los bienes muebles e inmuebles en
posesion del Gobierno del Estado

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibirinstrumento juridico.
2. Analizarla solicitud de asesoria y apoyo.
Compete al 4rea? Memorandum
SACP Si (Contintia en actividad 3) i
No (FIN} Oficio

Correo electrénico
NOTA: Se inicia el Procedimiento

namero___

3. Remitir la solictud al DAJP, para el
tramite correspondiente

4. Recibe la solicitud de asesoria y apoyo.

5. Venficar documentacion y  anexos
completos para realizar la respuesta a la

solicitud de asesoria y apoyo Memorandum
¢ Esta completa la documentacion? Oficio
Si {Contintia en actividad 6)
DAJP No (FIN) Correo electrénico

NOTA: Se inicia el Procedimiento
namero___

6. Elaborar proyecto de respuesta. Memorandum

Oficio

7. Rubricar el proyecto
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Tarjeta Informativa
8. Tumarala SACP para su revision .
Correo electrénico
9. Recibirel proyecto de respuesta
10. Revisar el proyecto
i Hay comecciones?
Sl Regresa a actividad 6
NO. Continta en actividad 11 :
Memorandum
SACP 11. Emitir visto bueno al proyecto de Oficio

respuesta a la solicitud de asesoria v ' ‘
apoyo, para continuar con el | 1anetalinformativa

procedimiento. «
Correo electrénico

12. Rubricar el proyecto

13. Tumara DJ

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DJ: Direccién Juridica
SACP: Subdireccion de Asuntos Consultivos y Patrimoniales
DACN: Departamento de Analisis Consultivo Normativo
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Gotderng de Puclls

DIAGRAMA DE FLuyo DJ-200

Asesoria y apoyo para regularizacion de los bienes muebles e inmuebles en
posesion del Gobierno del Estado

SACP

Inicio

i

1.Recibir instrumento
juridico.

* Memorandum
+ DOficio
* Correo electronico

"

2. Analizar la solicitud
de andlisls

* Memorandum

+ Oficio

* Correo electronico

NO

3 Remitir al DAJP para
analisis

* Memorandum
+ Oficio
+ (Correo electronico

o
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DAJC

4, Recibir solicitud de asesoria y
apoyo.

¢ Memorandum
+ Dficio

+ Correo electrénico

5. Verilicar documentacion y
anexos para realizar la respuesta a
* Memorandum

+ Oficio

+ Correo electronico

ila

documentaci
on esta

completa?

NO

6. Elaborar el
respuesta.

proyecto  de

* Memorandum
+ Oficio

*+ Tarjeta Informativa
+ Correo electronico
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DAJC

SACP

7. Rubricar el proyecto.

* Memorandum
+ Oficio
* Tarjeta Informativa

B. Turnar a la SACP para su
revision.

'

* Memorandum
* Oficio
* Tarjeta Informativa

9. Recibir proyecto de
respuesta,

* Memorandum

* Oficio

* Tarjeta Informativa

e

10. Revisar proyecta de
respuesta,

* Memordndum

+ Oficio

* Tarjeta Informativa

+ Correo electronico

(Hay
correccl
ones?
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SACP

—=]

11, Emitir visto bueno [a
proyecto de respuesta a la

solicitud de asesoria y apoyo
» Memorandum

» Oficio
* Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

J\

12, Rubricar el proyecto

* Memorandum

» Oficio

* Tarjeta Informativa
+ Correo electronico

\

13, Turnar proyecto a DJ

* Memorandum

* Oficio

» Tarjeta Informativa
» Correo electronico

FIN
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Direccion de Administracion Pag.
16.11A |Autorizacidon de memorandums y oficios DA-201 1577
16118 |Autorizacidn en sistema SIAF DA-202 1580
Integracion  del proceso de  programas
1916 presupuestarios DA202 1580
1.6.1.1.0 | Devolucion de tramites DA-204 1592
16.11E |Control de incidencias DA-205 1597
Subdireccion de Administracion Pag.
16.1.1.1A [Validacidn de memorandums v oficios DA-206 1603
161118 [Validacién en sistema SIAF DA-207 1606
1.6.1.1.1.C |Solicitud de auditorias extemas e internas DA-208 1609
16111D Respuesta a solicitudes de auditorias externas e DA-209 1613
internas m—
Departamento de Factor Humano Pag.
16.1.1.1.1.A | Alta de personal DA-210 1617
16.1.1.1.1.B |Baja de personal DA-211 1621
1.6.1.1.1.1.C |Licencia confsin goce de sueldo del personal DA-212 1625
1.6.1.1.1.1.D |Promocion de personal DA-213 1629
16.1.1.1.1.E |Prorroga de contratacion de personal DA-214 1633
16.1.1.1.1F |Coordinacion de capacitacion CAPYDE DA-215 1637
16.1.1.1.1.G | Coordinacion de capacitacion I1AP DA-216 1641
1.6.1.1.1.1.H |Elaboracion de constancia laboral simple DA-217 1645
Elaboracion de constancia para estancias
WA i tartites el IssSTEP Davdle. |44
Elaboracién de constancia laboral para la
1.6.1.1.1.1.J |embajada de los Estados Unidos de DA-219 1653
Norteameérica
16.1.1.1.1.K |Rescision laboral de trabajo DA-220 1658
Departamento de Control Presupuestal Pag.
1.6.1.1.1.2.A | Afectaciones presupuestales | DA-22 1663
Departamento de Pagos y Suministros Pag.
1.6.1.1.1.3 A |Gastos a comprobar DA-222 1668
1.6.1.1.1.3.B |Gestién de pago a proveedor directo DA-223 1674
1.6.1.1.1.3.C |Gestion de pago a proveedor DA-224 1681
1.6.1.1.1.3.D |Comprobacién de cheques DA-225 1692
1.6.1.1.1.3 E |Reembolso de gastos DA-226 1700
1.6.1.1.1.3F |Registro de beneficiarios DA-227 1707
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PROCEDIMIENTO DA-201

Autorizacion de memorandums y oficios

2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CGAC (AFH) CMAP (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Autorizar todos los documentos mediante su firma para el tramite

Objetiso conducente, en el ambito de su competencia,

Normas y
Politicas de
Operacion

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico de la
Direccién de Administracion.

Responsables | Direccién de Administracion

Areas | Direccion de Administracion / Subdireccién de Administracion /
Involucradas | Departamentos de la Direccidn de Administracion

Elementos de

Enfrada Memorandum / Oficio

Elementos de | \temorandum / Oficio
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-201

Autorizacion de memorandums y oficios

Responsable Descripcion de Actividades

Fomato yfo
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibir el oficio yfo memorandum.

temorandum /

corresponda para su entrega.

Oficio
2. Validar el oficio yio memorandum. NAA
DA 3. Autorizar mediante firma el oficio o N/
memorandum.
4. Turnar el oficio yio memorandum a quien | Memorandum /
Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DA: Direccion de Administracién.
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DIAGRAMA DE FLuy0 DA-201

Autorizacion de memorandums y oficios

DA

Inicio
C R

A 4

1. Recibir el oficio y/o
memorandum.

Memorandum / Oficio

o R

1

2. Validar el oficio y/o
memorandum.

'

3. Autorizar mediante
firma el oficio y/o
memaorandum.

4. Turnar el oficio y/o

memorandum a guien

carresponda para su
entrega.

Memorandum / Oficio

e

D
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PROCEDIMIENTO DA-202

Autorizacion en sistema SIAF

1 dia habil
Elabora: Valida: Autoriza:
DAS (ACP) CGAC (AFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Autorizar las afectaciones presupuestales solicitadas por las Unidades
Responsables de la Secretarfa de Administracion, para el uso correcto
de su presupuesto aprobado.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla
SIAF/ Sistema SIAF

Direccién de Administracion.
Subdireccién de Administracion.
Departamento de Control Presupuestal.
Analista de Control Presupuestal.

Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.

Memorandum

Oficio/ Memorandum / Correo electrénico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-202

Autorizacion en Sistema SIAF

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORITEYIg
DocumENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Autorizar folio asignado por sistema SIAF y
documentacién soporte.
DA 2. Autorizar folio asignado por sistema SIAF en perfil Oficio y/o
ramo. Memorandum /
3. Turnar a SDA para su seguimiento. Documentacion
4. Recibir folio autorizado por DA. soporte
SDA G o
5. Turnar a DFH, DCP o DPS para su seguimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

DA: Direccion de Administracion.

SDA: Subdirector de Administracion.

DFH: Departamento de Factor Humano.

DCP: Departamento de Control Presupuestal.

DPS: Departamento de Pagos y Suministros.

SIAF: Sistema Integral de Administracién Financiera.
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DIAGRAMA DE FLuyo DA-202

Autorizacion en Sistema SIAF

DA SDA

Inicio ]

1. Autorizar folio asignado
por sistema SIAF y
documentacion soporte,

Memordndum;/
Dotumentatibén soporte

\_/l/ﬁ

2. Autorizar folio asignado
por sistema SIAF en perfil
ramo,

Memordndum/
Documentatidn soporte

\./l/\

3. Turnar a SDA para su .| 4. Recibir folio autorizado
seguimiento, 8l por DA,
Memardndum/ Memorédndum/
Documentacidn soporte Dorumentacidn soporte
uﬁ

5. Turnara DFH, DCP o
DPS para su
seguimiento,

Memorandum/
Dotumentacidn soporte

FIN
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PROCEDIMIENTO DA-203

Integracion del proceso de programas presupuestarios

14 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
ACG (APP) CGAC (AFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Colaborar con las Unidades Responsables de la SA, validando la
informacion de sus Programas Presupuestanios y su alineacion al Plan
Estatal de Desarrollo del Estado de Puebla, durante la integracion del
Proceso de Programacion y Presupuestacion, para otorgar mayor
certeza en el ejercicio de los recursos garantizando la eficacia y
eficiencia del gasto pablico realizado porla SA.

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Puebla / Matriz de Perfiles
SIAF/ Manual de Programacion / Anexos Manual de Programacion.

Direccién de Administracion, Subdireccion de Administracion y Analista
de Programas Presupuestarios.

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion / Direccidn
de Programacion y Seguimiento de Analisis del Gasto (DPSAG) de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Oficio de inicio del Proceso de Programacion emitido por la DPSAG de
la SPF.

Oficio de notificacion DPSAG de la SPF con sello de recibido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-203

Integracion del proceso de programas presupuestarios

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES HoUNERTa
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1- Recibir el oficio de inicio del Proceso de
Programacién emitido por la DPSAG de la SPF,
informando los lineamientos para el Proceso de 7
DA n o : Oficio
Programacion y Presupuestacion, el calendario del
proceso de captura, v solicitando los enlaces para el
SIAF de la SA.
2- Registrar en el Sistema Gestor de
AGC correspondencia, asigna numero de control, digitaliza Oficio
el oficio y turna al APP.
3 - Realizar memorandum circular para los titulares de
las UR's de la SA, notificando el periodo de inicio, los 3
; | i Memorandum
lineamientos para el Proceso de Programacion y ,
s : Circular
Presupuestacion y el calendario del proceso de
APP captura.
4. Solicitar la designacion del personal responsable
de cada programa presupuestario para coordinar las Memorandum
modificaciones programaticas para el siguiente Circular
ejercicio fiscal.
Memorandum
5.- Validar la informacion rubricando el memorandum Circulary
circular para pasar a firma de la titular de la DA. documentacion
SDA soporte
¢Esta completa?
Sl: Continua en actividad 6. NAA
NO: Regresa a la actividad 3 o 4.
Memorandum
DA 6 - Firmar el memorandum circular para entrega a las Circulary
UR's de la SA y tuma al APP. documentacion
soporte
APP 7- Entregar memorandum circular a las UR's, M?rﬁtojign(iizm
recabando sello de recibido en acuse. Sirsliar
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8.- Elaborar oficio a la DPSAG de la SPF informando

APP los enlaces de ramo, institucion y operativo de los e
procesos programaticos de la SA para el SIAF yturma
ala SDA.
9.- Validar la informacion rubricando el oficio para Bfdis
pasar a firma de |a titular de la DA.

SDA -
¢Esta completa?
8l: Continua en actividad 10. N/A
NOQ: Regresa a la actividad 8.

DA 10 - Firmar el oficio de notificacion DPSAG de la SPF Oficio
y turna al APP.
11.- Entregar oficio de notificacién a la DPSAG de la Acuse de Oficio
SPF, recabando sello de recibido en acuse.
12 - Gestionar de manera electrénica, a la DPSAG de —
la SPE, las claves de aooeso.a’ll SIAF para el usuario T
capturista de la programacién de los programas de Lsuario SIAF
presupuestarios de la SA.
13- Recibir. de Ias_ UR_'Is de cada programa | oo siectronicol
presupuestario, la designacién del enlace operativo, y CR e
sus modificaciones de su programacion para el S -
siguiente ejercicio fiscal. preg
14 - Capturar la programacion de los programas

APP S o . 3 v
presupuestanos (ficha técnica, alineacion estratégica
al PED, estructura analitica, metas, indicadores, SIAF

vigencia de la informacion, ponderacion, estructura
programatica) que cuentan con  asignacion
presupuestana para el siguiente ejercicio fiscal.

15 - Verificar en el SIAF que |a informacién capturada
sea la comecta de los programas presupuestarios
(ficha técnica, alineacion estratégica al PED,
estructura analitica, metas, indicadores, vigencia de SIAF
lainformacién, ponderacion, estructura programatica)
cumpliendo con los criterios de la MML, y turma a la
SDA para su aprobacion en el SIAF con el usuario
Institucion.

¢Existe error de captura?
SDA Si. Regresa en actividad 15 INAA
No. Contintia en actividad 16.
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16.- Validar la informacion de los programas
presupuestanos (ficha técnica, alineacion estratégica
al PED, estructura analitica, metas, indicadores,

: . : 5 i SIAF
vigencia de la informacion, ponderacidn, estructura
programatica) en el SIAF con usuario Institucion,
cargo de la SA yturna a la DA,
17 .- Autorizar la informacion de los programas
DA presupuestanos en el SIAF a cargo de la SA con el SIAF
Usuario Ramo.
18 - Notificar via electronica, al enlace de la DPSAG
de la SPF para la autorizacion en el SIAF del fin del Comeo
proceso de programacion de los  programas electrénico/SIAF
presupuestanios de la SA.
19 - Recibir correo electrénico de enlace de los PP de
APP la DPSAG de la SPF, autorizando la programacion de Comeo
los programas presupuestarios para el siguiente electronico/SIAF
ejercicio fiscal en el SIAF.
20 .- Imprimir los reportes de captura MIR, Fichas
técnicas,  Alineacidn  estratégica,  Alineacion
Transversal y Ponderacion de los programas Reportesdel BIAF
presupuestanios de la SA.
21 -Revisarlos reportes de captura de los programas
SDA presupuestarios de la SA para la validacion por los | Reportes del SIAF
Titulares Responsable de su PP altorizado.
22 - Recabar la firma de validacion de cada Titular | Correo electrénico/
Responsable de su PP autonzado. Reportes del SIAF
APP
23 - Elaborar oficio a la DPSAG de la SPF, anexando o
los reportes de programacién del SIAF de cada PP de OﬂC'O/RS?theS 4l
la SA, debidamente firmado y tuma a la SDA.
24 - Validar la informacion y de los reportes de o
programacion del SIAF de cada PP, rubricando el OEeA poreside
i : : SIAF
sk oficio para pasar a firma de la titular de la DA.
¢Esta completa?
Sl: Continua en actividad 25. /A
NO: Regresa a la actividad 23.
25 - Fimmar los reportes de programacion del SIAF de i
DA cada PP, ol oficio de notificacion DPSAG de la SPF y | O Ffselggrtes &l

turna al APP.
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26 - Entregar oficio de notificacion DPSAG de la SPF,
APP recabando sello de recibido en acuse y archiva el Acuse de Oficio
tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SA:
SPF:
DA:
DPSAG:
UR’s:
SDA:
AGC:
APP:
PED:
SIAF:
PP:
MIR:
MML:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracién.

Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Direccién de Administracion.

Direccién de Programacion Seguimiento y Analisis del Gasto
Unidades Responsables.

Subdireccion de Administracion.

Analista Gestor de Correspondencia.

Analista de Programas Presupuestarios.

Plan Estatal de Desarrollo.

Sistema Integral de Administracion Financiera.
Programa Presupuestario.

Matnz de Indicadores para Resultados.
Metodologia del Marco Logico.
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-203

Integracion del proceso de programas presupuestarios
A

D ACG SDA APP

Inicio

2:  Registrar en el
Sistema  Gestor de
comespondendia, asigna
nimero  de  control,
digitaliza el ofcio ytuma
al APP,

1.- Recibir el ofcio de iricio
del Procesn de
Programacion emitido por |a
DPSAG de 13 SPF,
informando los lineamientos
para el Proceso de
Programacion
Presupuestacion, el
calendario del proceso de
captura, y solicitando los
enlaces para el SIAF de la
SA

3. Realizar memorandum
dreular para los titulares de
las UR's de la SA
notifcando el periodo de
inicio, los lineamientos para
el Procesa de Programacion
v Presupuestacion v el
calendario del procesn de

captura,

3 Memorandum circular
Oficio

-__,_a—"_'_’_‘_'

4, Solictar I3 designacion
del personal responsable de
cada programa
pre supuestario para
coordinar|as modificaciones
programéticas para el
siguiente ejercicio fscal.

5. Validar la informacion F 7
rubricando el memorandum hemorandum circular

circdar para pasar a firma L ———
de [a titular de la DA

= Memorandum Circular
« Documentacion soponte

b e
6. Firmar el memorandum
drcular para entrega a las ( it
UR'z de la SA ytuma al st
APP S No
« Memorandum Circular
« documentacion soporte 7. Enregar memoréndum
droglar a2 las URs,
recabando sello d2 recibido
=

BN 358,

Feuse de Memorandum
Circular
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SIAF ytuma ala SDA

Ofcio
A

9. Mlidar la  inbrmacion
rubricando el ofcio para pasar a
fnma de latitular de la DA

Oficio
R ——

SDA DA
8. Baborar ofcio a la DPSAG
de la SPF inbmando los
enlaces de ramn, institucion y
operatvo de los procesos
programaticos de la § Aparael y

10+ Fimar el ofido de notificacion

sk
ngiv

Mo

DPSARG de la SPF ytuma al APP.

Ofcio

11.  Entregar ofcio  de (.1
nofificacion a la DPSAG de la
SPF, recabando sello  de
recibido en acuse.

Aeuse de Ofcio
—

¥

12 Gegtionar de manera
eleatronica, a la DPSAG de la
SPF, las claves de acceso al
SIAF para el usuario
capturita de la programacion
de los programas
presupuestarios de 3 $A

» Comeo electrinico
» Claves de usuario SIAF

—__,_o—‘_'_—'_‘—_

v

13.- Recibir de las UR's de

cada programa
presupuestario, la
designacion  del enlace
operativo, ¥ sus

modifcaciones de @
programacion  para el

siguiente ejercicio iscal .

» Comeo electrdnico
= Modifcaciones

\_r/_
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APP SDA DA

14.- Capturar la programacion
de los programas
presupuestarios (ficha técnica,
alineacion estratégica al PED,
edtructura  anafitica, metas,
indicadores, wigencia de la

informacion , ponderacion,
egtructur@  programética) que
cuentan con  asignacon
presupuestaria  para el
siguients ejercicio fiscal.

SIAF
-

15.- Verifcar en el SIAF que la
informacion  capturada sea la
comeca de los  programas
presupuestan os gicha técnica,
alineacion estrategica al PED,
estuctura  analfica,  metas,
indicadores, genda de Ia
informacion, ponderacion,
estuctura programética)
cumpliendo con los criterios de la
ML, v tuma 3 la SDA para 2
aprobacion en el SIAF con d
usuario hstitucidn.

SIAF
16 \alidarla infenmciéq delos programas
presupuestarios (fcha técnica, alineacion
e } égica al PED, analitica,
SEmElves metas, indicadores, wgenda de I3
Si inbrmacion,  ponderacion,  estructura 17.- Adtorizar la informacién de los
programatica) en el SIAF con usuario programas presupuestanios en el
No Institucion, cargo dela SAyturnaala DA SIAF 3 cargo de la $Acon el Usuario
Ramo
@ SIAF SIAF
S —— AR a—

18- Notifcar via electrdnica, al
enlace de [3 DPSAG de I3 SPF
para |a autorizacion en el SIAF del
1n del proceso de programacion de
los programas presupuestanios de
la SA.

= Comeo electrdnico
» SIAF

{
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SDA

DA

19. Redbir comeo electrdnico de
enlace de los PP de la DPSAG de la
SPF, autorizando |a programacion de
los programas presupuestarios para el
siguiente ejercicio 1scal en el SIAF.

« Comeo electrbnico
« SIAF

-—\——_Fa—'_'_'_—'_'

»If

20 Imprimir los reportes de captura

MIR, Fichas técnicas, Aineacion
edtratégica, Alineacion Transwersal y
Ponderacion de los p
presupuestarios dela $A

Reportes del SIAF
_—,_——’_—

22 - Recabar |a frma de validacidn de

v

21 Revisar los reportes de captura de los
programas  presupuestarios de la SA para la
'alidacion porlos Titulares Responsable de 2u PP
autorizado.

Reportes del SIAF

cada Titular Responzable de su PP {
autorizado.

» Comeo electrdnico
« SIAF
—__'_4—!—’—'_'_"_

23.- Baborar oficio a la DPSAG de la

SPF, anexando los reportes de
programacion del $ 14F de cada PP de
la SA, debidamente firmado ytuma a
la SDA

v

4. \lidar la informacion yde los reportes de

« Ofcio
» Reporte del § 1AF

_______,——'——'_

26 Entregar ofcio de notifcacion
DPSAG de a $PF, recabando sello
de recibido en acuse yarchiva el
framite

©

prog del SIAF de cads PP, rubricando
el ofcio para pasar a fimra de |atitularde I3 DA

» Oficio
= Reporte del SIAF

3

No gj

25 Firmarlosreportes de programacion
del SIAF de cada PP, el ofido de
notifcacion DPSAG de la SPF ytumaal

app

» Oficio
« Reportes del SIAF

Aeuse de Ofcio

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO DA-204

Devolucion de tramites

5 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
SMR (DPS) CMPA (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elemento de
Entrada

Elemento de
Salida

Informar a las unidades responsables solicitantes de la Secretaria de
Administracion, las inconsistencias presentadas en sus solicitudes con
la finalidad de que sean solventadas y dar atencidn oportuna a sus
requerimientos.

Los ordenamientos legales estén descritos en el Marco Juridico de la
Direccion de Administracién.

Departamento de Pagos y Suministros, Departamento de Control
Presupuestal y Departamento de Factor Humano

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion, Direccion
de Administracion, Subdireccion de Administracion, Departamento de
Pagos y Suministros, Departamento de Control Presupuestal,
Departamento de Factor Humano Analistas de Departamento, Analista
de Apoyo Logistico

Memorandum/Documentacion soporte

Memorandum/ Documentacion soporte
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-204

Devolucion de tramites

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1. Elaborar memoréndum a la URS, para la ;
AP devolucién del tramite, indicando las Memoranalm/
! ; . : I Documentacion soporte
inconsistencias en la documentacion.
| S | Wenmmgar
g P y Documentacion soporte
al DPS.
3. Revisar el memorandum con inconsistencias.
s Esta correcto? Memorandum/
Si. Continta en la Actividad 4 Documentacion soporte
DPsDCP/OFH | No. Continta en la Actividad
. Memorandum/
4. Tumarala SDA para rubrica. Documentacion soporte
SDA 5. Rubricar para firma de la persona titular de la Memorandum/
DA Documentacion soporte
6. Firmar memorandum con inconsistencias Memoré.r?dumf
Documentacion soporte
DA
7. Tumar al AP, para notificacién ala URS Memora'n’dum/
Documentacion soporte
8. Recabar sello de recibido en el acuse del Memorandum/
AP ; s
memorandum para entrega al AAL. Documentacion soporte
AAL 9. Archivar la documentacion de la devolucién. Ml

Documentacion soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1593




Orden Juridico Poblano

SA:

DA:

URS:
SDA:
DPS:

AP:

AAL:

i CLAVE: SAIDA/MP 001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020
Ssratells de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Numero de Revisién: 02

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion.
Direccion de Administracion

Unidad Responsable Solicitante.
Subdireccion de Administracion.
Departamento de Pagos y Suministros.
Analista de Pagos.

Analista de Apoyo Logistico.
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-204
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PROCEDIMIENTO DA-205

Control de incidencias

3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LSL (DMA) CGAC (AFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Controlary registrar las incidencias del personal adscrito a la Secretaria
de Administracién, a través de los registros emitidos por los equipos
biométricos v 10s volantes de movimiento interno de personal, para
determinar al final de cada periodo, la comecta aplicacion de la politica
en materia de sueldos vy salarios.

Normatividad que regula el control de asistencia a través de equipos
biométricos / Normatividad que regula el pago el Premio por
Puntualidad.

Direccién de Administracion.

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion, Direccidn
de Administracién, Subdireccién de Administracion, Departamento de
Factor Humano, Analista de Control de Incidencias, Direccién de
Recursos Humanos.

Memorandum con el volante de movimiento interno de personal /
Incidencias / Reporte de descuento

Memorandum / Reporte de descuento / Reporte premio puntualidad /
Memorandum
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-205

Control de incidencias

FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1.-Recibir memorandum de las diferentes UR de la
SA, con los volantes de movimiento intemo de
DA personal {(VMIP) o las incidencias generadas porlos |  Memorandum/
servidores publicos adscritos a éstas, y via correo VMIP
electrénico los reportes de descuento y premio de
puntualidad.
2- Registrar en el Sistema Gestor de | Memorandum/
correspondencia, asigna numero de control, YMIP
digitaliza la solicitud
Memorandum/
3- Asi imero de control VMIP
AGC - Asignar nimero de contro
Memorandum/
4 - Digitalizar la solicitud VMIP
5 Revisar el memorandum de solicitud, SR i
DFH identificando el tramite requerido
VMIP
6.- Revisar que los volantes de movimiento interno
ACH de personal {YMIP) estén debidamente requisitados |  Memorandum/
y validados por el titular de la UR de la SA. VMIP
7 - Registrar justificacién de la incidencia serialada
en el VMIP en el Sistema para el control de
Asistencia  (INGRESSIO) y  archiva  los |  Memorandum/
memorandum recibidos con dichos VYMIP, segln VYMIP
corresponda la clave del movimiento.
ACI
Reporte de
8.- Recibir via correo electronico en los primeros | Descuentos/Rep

dias de cada mes, del area de biométricos de la
DRH de la SA, los reportes de descuentos y premio

orte de Premio
de Puntualidad
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de puntualidad del mes inmediato anterior:

. NAA
9- |dentifica el tipo de reporte.
, , Correo
10- Revisar que los descuentos y premio de electrénico /
puntualidad que se aplicarén, estan acordes & las Reporte de
ACI incidencias justificadas en el Sistema INGRESSIO. Descuentos
11- Realizar las correcciones necesarias en el
reporte de descuentos, premio de puntualidad y Repanads
; o Ei Descuentos
enviar por comeo electrénico para revision al DFH.
12 - Revisar el reporte de descuentos, premio de ele%tc;griiol
DFH puntualidad, y enviar por correo electrénico a la R
SDA eporte de
: Descuentos
13- Verficar y validar el reporte de descuentos, Correo
premio de puntualidad, y enviar por correo electrénico /
electronico a la persona titular de la DA para Reporte de
SDA validacion. Descuentos
;Esta correcto?
Sl. Continua en actividad 14. NAA
NO. Regresa a |a actividad 10.
14 - Validar el reporte de descuentos, premio de ele%t?’grigol
DA puntualidad v enviar por comreo electronico al ACI skt 44
para su envio al area correspondiente. Despouentos
15.- Recibir y enviar por correo electrénico al area Correo
AC| de biométricos de la DRH de la SA el reporte de electrénico /
descuentos y premio de puntualidad, para su Reporte de
aplicacion. Descuentos
16.- Firmar el memorandum con el reporte de | Memorandum /
DA descuentos, premio de puntualidad y turna al ACI | Reporte, premio
para la entrega al area correspondiente. puntualidad
17 - Recibir y entregar memoréandum ala DRH de la Y —
ACI SA, recabando sello de recibido en acuse y archiva 5
hemorandum

el tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Direccion de Administracion.
Direccion de Recursos Humanos.
Unidad Responsable.

Subdireccién de Administracion.
Departamento de Factor Humano.
Analista Gestor de Correspondencia.
Analista de Control de Incidencias.

YMIP: Volante de Movimiento Interno de Personal
INGRESSIO: Sistema para justificar incidencias generadas por el personal que integra la

Secretaria
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PROCEDIMIENTO DA-206

Validacion de memorandums y oficios

2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CGAC (AFH) CMAP (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Validar todos los documentos mediante su rubrica para el tramite

Objetiso conducente, en el ambito de su competencia.

Normas y
Politicas de
Operacion

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico de la
Direccidn de Administracion.

Responsables | Direccion de Administracion

Areas | Direccion de Administracion / Subdireccion de Administracion /
Involucradas | Departamentos de la Direccidn de Administracion

Elementos de

Enfrada Memorandum / Oficio

Elementos de | \emorandum / Oficio
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-206
Validacion de memorandums y oficios

Formato yio

Responsable Descripcion de Actividades Documento

Inicio del Procedimiento

Memorandum /

1. Recibir el oficio y/o memorandum. Oficio
2. Validar el oficio y/o memorandum. N/A

DA 3. Validar mediante rubrica el oficio y/o W
memorandum.

4. Turnar el oficio y/o memorandum a la Meritariduti 7

persona fitular de la Direccion de -
S . Oficio

Administracion para su firma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DA: Direccion de Administracion.
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-206

Validacion de memorandums y oficios

SDA

Inicio

1. Recibir el oficio y/o
memorandum.

Memorandum / Oficio

—1

2. Validar el oficio y/o
memorandum.

v

3. Validar mediante
rubrica el oficio y/o
memorandum.

v
4. Turnar el oficio y/o
memorandum a la
persona titular de la
Direccion de
Administracion para su
firma.

Memorandum / Oficio

i )

=
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PROCEDIMIENTO DA-207

Validacion en Sistema SIAF

10 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
DAS (ACP) CGAC (AFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo
Normas y

Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Validar todos los tramites en el sistema SIAF solictadas por las
Unidades Responsables de la Secretaria de Administracién, para el
uso correcto de su presupuesto aprobado.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla
SIAF! Sistema SIAF

Direccién de Administracion.

Subdireccién de Administracién.

Departamento de Control Presupuestal.

Analista de Control Presupuestal.

Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas.

Memorandum y documentacion soporte.

Memorandum y documentacion soporte.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-207

Validacion en Sistema SIAF

ForMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INIC10 DEL PROCEDIMIENTO

1. Validar folio asignado por sistema SIAF vy
documentacién soporte.

SDA 2. Validar folio asignado por sistema SIAF en perfil
Institucién.

3. Turnar a DA para su seguimiento.

4. Revisar folio asignado por sistema SIAF Y| Memorandum/

documentacién soporte. Documentacion
DA 5. Autorizar folio asignado por sistema SIAF en perfil soporte
ramo.

6. Turnar a SDA para su seguimiento.

7. Recibir folio autorizado por DA.

SBR 8. Turnar a DFH, DCP o DPS para su seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DA Direccién de Administracion.

SDA: Subdirector de Administracion.

DFH: Departamento de Factor Humano.

DCP: Departamento de Control Presupuestal.

DPS: Departamento de Pagos y Suministros.

SIAF: Sistema Integral de Administracion Financiera.
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DIAGRAMA DE FLuyo DA-207

Validacion en Sistema SIAF

SDA DA
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—1
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PROCEDIMIENTO DA-208

Solicitud de auditorias externas e internas

3 -5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

JCGC (AA) MECM (DFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Solicitar en tiempo y forma a las areas responsables de la informacion
Objetivo | y/o documentacion la atencion de auditorias, con la finalidad de evitar
posibles sanciones que las instancias competentes determinen.

Normas y
Politicas de
Operacién

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico de la
Direccion de Administracion.

Responsables | Subdireccion de Administracion / Analista Auditorias.

Secretaria de la Funcién Publica / Secretaria de Administracién /
Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion / Direccidn
de Administracion.

Areas
Involucradas

Elementos de

Ertraida Oficio de las instancias competentes con la solicitud de informacion.

Elementsos;.ge Memorandum de solicitud de informacion yo documentacién.
alida
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’ Secretarfa
de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-208

Solicitud de auditorias externas e internas

p FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DeS i
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir de las instancias competentes el oficio Of|qo SOI'C't.L,jd
LS 3 ¥ de informacién
DA con la solictud de informacion respecto de la /0
auditoria en proceso. 4 .
documentacion
2. Recibir el oficio de solicitud, identificando la N/A
informacion y las areas que intervienen.
3. Elaborar memorandum de solicitud de
informacién  que  requieren las instancias | Memorandum de
competentes indicando el plazo de respuesta a las solicitud de
areas responsables de la informacién de acuerdo al informacion
AR ambito de su competencia.
4. Realizar correcciones de la informacion del Memo_réndum de
i R solicitud de
‘ informacién
5. Turnar el memorandum de solicitud. N8,
6. Revisar la informacion del memorandum.
¢Lainformacion es correcta? N/A
Si. Continda actividad n® 7
SDA No. Contintia actividad n°4.
7. Turnar memorandum rubricado. N/A
DA 8. Firmar memorandum de solicitud y tumar. NAA
9. Enviar memorandum de solicitud de informacién
A4 ; ; e N/A,
a las dreas responsables de la informacion.
10, Archiva acuse de memorandum. Acuge de
Memorandum

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion.
DA: Direccion de Administracion.
SDA: Subdireccion de Administracion.
AA: Analista de Auditorias
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DIAGRAMA DE FLuyo DA-208

Solicitud de auditorias externas e internas
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PROCEDIMIENTO DA-209

Respuesta a Solicitudes de auditorias externas e internas

3 -5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
JCGC (AA) MECM (DFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Atender en tiempo y forma las solicitudes emitidas por las instancias
competentes, con la finalidad de evitar posibles sanciones que dichas
instancias determinen.

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico de la
Direccion de Administracion.

Subdireccién de Administracién / Analista Auditorias.

Secretaria de la Funcidén Publica / Secretaria de Administracion /
Subsecretaria de Administracion / Unidades Responsables de la
Secretaria de Administracién / Direccion de Administracion.

Memorandum de respuesta con la informacién yfo documentacion
certificada o sin certificar.

Oficio de respuesta que contiene lainformacion requerida certificada o
sin certificar.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-209

Respuesta a Solicitudes de auditorias externas e internas

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%Rwlv?n:?
INICIO DEL PROCEDIMENTO
" . Memorandum
1. Recibir el memorandum con la respuesta de las
DA J . 5 respuesta /
areas responsables de la informacién de acuerdo a B oeimerkadin
sus atribuciones. Soporte
- iy . Oficio
2. Elaborar oficio de contestacion adjuntando la ey
informacion y documentacién a las instancias [ —
competentes. s0ports
. . I - Oficio
3. Realizar comrecciones o modificaciones al Oficio. SHhisetacisn
4. Turnar oficio de contestacion con la informacién N/A
y documentacion soporte.
5. Revisar oficio de contestacion con la informacion
y documentacion soporte.
¢Existen cambios en el oficio? N/A,
8i. Continda actividad n® 3
No. Contintia actividad n®6.
6. Firmar el oficio de contestacidn con la informacion
SDA y documentacion soporte y turmar. N
7. Solicitar a la persona titular de la Subsecretaria
de Administracion mediante rubrica la autorizacion N/A
del oficio de contestacion.
AL
8. Enviar el oficio a las instancias competentes. N/

9. Archiva acuse de oficio.

Acuse de Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DA: Direccién de Administracion.
SDA: Subdireccidn de Administracion.
AA: Analista de Auditorias
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DIAGRAMA DE FLuyo DA-209

Respuesta a Solicitudes de auditorias externas e internas

AD
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SDA

INICIO
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v
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N
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——

—
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documentackin soporte.

L
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!

P
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[
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NOD

®
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v
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turnar.
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autorzacidn oel otklo de
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& Emlar @ ofick 3 I
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. Achha xwedeotich.

Acuse de Otklo
— .

FIN
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PROCEDIMIENTO DA-210
Alta de personal
5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LSL (AFH) CMAP (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Atender en tiempo v forma todas las peticiones de alta solicitados por
las URS que conforman la Secretaria de Administracion, para agilizar

Objetivo .
su pago correspondiente.

Nomas y | Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla
Politicas de | Oficio Circular S&/DRH/001/2021.
Operacién

Responsables | Departamento de Factor Humano.

Areas | Direccion de Administracién / Subdireccion de Administracion /
Involucradas | Departamento de Factor Humano / Analista de Factor Humano.

Elementos de | Memorandum / Tarjeta de autorizacion para ocupacion de plaza /
Entrada | Expediente de personal / Oficio de autorizacion de suficiencia
presupuestaria.

Elementos de | £, iente de personal / Contrato / Acta de protesta / Movimiento de
Salida | pgrsonal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-210

Alta de personal
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1.- Recibir Memorandum de solicitud de las URS, | Memorandum,
DFH Tarjeta de autorizacion de ocupacion de plaza, Tarjeta,
Expediente de personal y Oficio de suficiencia Expediente y
presupuestaria. Oficio
Taneta, Formato
2 - Revisar la informacién y documentacion anexa di::'ggi‘;'gg)‘]s
al Memorandum de solicitud de las URS. : :
Expediente de
personal, Oficio
3- |dentificar el tipo de contratacién del personal,
para elaborar contrato (personal de honorarios) Contrato de
AFH movimiento de personal yacta protesta (personal de honorarios,
hase/confianza), solicitando al enlace administrativo | Movimiento de
se informe al personal de nuevo ingreso se presente | personal, Acta
a la DA, para firma de la documentacion protesta
correspondiente.
4 - Elaborar relacion de movimientos de personal, Relaqon dg
: : L movimientos de
adjiuntando contrato de honorarios, movimiento de —
personal, acta protesta y expediente firmado por el Dogumentar';ic'm
interesado.
soporte
Relacion de
5.- Revisar relacion de movimientos de personal y | movimientos de
DFH la documentacion soporte de alta, rubricando la personal,
relacion. Documentacion
soporte
6.- Validar Ia reiaoic’m de movimientos de personal y RS
documentacion soporte de alta rubricando la - -
relacién, para pasar a firma de |la persona Titular de
SDA personal,
la DA, o
Documentacion
soporte
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¢Esta completa?

Sl. Continda en actividad 7. NAA,
NO. Regresa a la actividad 5.
Relacion de
. ) - movimientos de
7.-Firmar relacion de movimientos de personal y la
DA 3 : personal,
documentacion correspondiente. s
Documentacion
soporte
8.- Gestionar ante la DRH de la SA, la relacién de Heladibn.de
AFH movimientos de personal, recabando sello de SiiaRte i
recibido en acuse y archiva el tramite. personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SA:
DA:

DRH:
URS:
SDA:
DFH:
AFH:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracién.
Direccién de Administracion.
Direccién de Recursos Humanos.
Unidades Responsables Solicitantes.
Subdireccion de Administracién.
Departamento de Factor Humano.
Analista de Factor Humano.
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DIAGRAMA DE FLuyo DA-210

Alta de personal

DFH
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= Rk de moum ke o
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v

[ Fin del procedimiento J
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PROCEDIMIENTO DA-211

Baja de personal

3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LSL {(AFH) CMAP (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Tramitar los movimientos de baja solicitados por las URS que
conforman la Secretaria de Administracién, para evitar pagos
Objetivo | indebidos al personal que causa baja en esta Dependencia.

Normas y
Politicas de
Operacion

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla
Oficio Circular SADRH/001/2021.

Responsables | Departamento de Factor Humano.

Areas | Direccion de Administracién / Subdireccién de Administracion /
Involucradas | Departamento de Factor Humano / Analista de Factor Humano.

Elementos de |\ orandum / Esciito de renuncia.
Entrada

Elementos de o
Salida | Movimiento de Personal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-211

Baja de personal

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%wa?nﬁ
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1- Recibir memorandums de las URS de la Memorgndum,
DFH ; 72 i ; ; Escrito de
Secretaria de Administracion y Escrito de renuncia. Fahitingia
2 - |dentificar el tipo de baja a realizar para personal
de honorarios (renuncia), base {renuncia o término
de interinato) v confianza (renuncia o término de | Memorandum,
AFH . 2 j : .
funciones) verificando escrito de renuncia o renuncia
memorandum por término de funciones o
interinato.
P 3 Relacion de
3 - Elaborar relacion de maovimientos de personal v Wi de
AFH movimiento de baja, adjuntando memorandum o Kouimionts d'e
escrito de renuncia. Baja
Relacion de
4 - Revisar relacion de movimientos de personal y | movimientos de
DFH la documentacidén soporte de baja de personal, personal,
rubricando la relacion. Documentacion
soporte
5.- Validar la relacion de movimientos de baja de msfilrﬁi%ﬂ?ogede
SDA personal y documentacion soporte rubricando la p——
relacion, para pasar a firma de |a persona Titular de DogumentaéiOn
sl soporte
¢Esta completa?
8l. Continda en actividad 6. NAA

NO. Regresa a la actividad 4.
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Relacion de
DA 6.- Firmar relacion de movimientos de personal y la mowgnr;%r:]tgls e
documentacion correspondiente. Dofumentaéién
soporte
7 .- Gestionar ante la DRH de la SA, |a relacién de P IEEIBrE
AFH moylmlentos de perso_nal, repabando sello de STl S
recibido en acuse y archiva el tramite. personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SA:
DA:

DRH:
URS:
SDA:
DFH:
AFH:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion.
Direccion de Administracion.
Direccion de Recursos Humanos.
Unidad Responsable Solicitante.
Subdireccién de Administracion.
Departamento de Factor Humano.
Analista de Factor Humano.
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DIAGRAMA DE FLuy0O DA-211

Baja de personal
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[ Fin del procedimiento J
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PROCEDIMIENTO DA-212

Licencia conisin goce de sueldo del personal

3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LSL (AFH) CMAP {SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Atenderentiempo y forma todas las peticiones de licencia con
y sin goce de sueldo solicitados por las URS que conforman
la Secretaria de Administracion, para evitar la suspensién o
cancelacion de pago.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla

Departamento de Factor Humano.

Direccion de Administracion / Subdireccién de Administracion
{ Departamento de Factor Humano / Analista de Factor
Humano.

Memorandum.

Movimiento de Personal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-212

Licencia conisin goce de sueldo del personal

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DeS i
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Memorandum,
i ; i Yolan ri
1.- Recibir Memorandum de solicitud de las URS, d%asgﬁéiﬁfjcdteo
DFH volante de movimiento intemo de personal, escrito ks
de solicitud de licencia e incapacidad médica. Incapacidad
medica.
2.- Revisar la informacién y documentacion anexa
al memorandum, identificando, si es licencia con ™
goce de sueldo se verifica la vigencia de la olarts Escritb
incapacidad y en caso de licencia sin goce de d soliéitud A
AFH sueldo, el escrito libre del personal de base mismo iestiaiars
qgue se otorga una vez y por un periodo maximo de Incapacidad
6 meses, y para el personal que ocuparéa otro cargo medics
dentro de la Administracion Publica, debera adjuntar '
el oficio del nuevo puesto a desempeniar.
» - Relacion de
3 - Elaborar relacién de movimientos de personal, o o
AFH adjuntando movimiento de personal por concepto srsonal
de licencia confsin goce de sueldo anexando la Dogumentatlzién
documentacion soporte. soporte
Relacion de
DFH 4 - Revisar relacién de movimientos de personal y | movimientos de
la documentacion soporte por concepto de licencia personal,
con/sin goce de sueldo, rubricando la relacién. Documentacién
soporte
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5.- Validar la relacion de movimientos de personal y

documentacion soporte de licencia confsin goce de Relaqon de
: ot : movimientos de
SDA sueldo rubricando la relacion, para pasar a firma de personal
la persona Titular de la DA, SR .
soporte
¢Esta completa?
Sl. Continda en actividad 6. NAA
NO. Regresa a la actividad 4.
Relacion de
{ % 7 movimientos de
6 .- Firmar relacion de movimientos de personal v la
Bk documentacion correspondiente nelstndl
P ' Documentacion
soporte
7- Gestionar ante la DRH de la SA, la relacién de n
7 Relacion de
AFH movimientos de personal, recabando sello de S
o . S movimientos de
recibido en acuse y archiva el tramite. personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SA:
DA:

DRH:
URS:
SDA:
DFH:
AFH:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracién
Direccién de Administracion
Direccion de Recursos Humanos
Unidades Responsables Solicitantes
Subdireccién de Administracion
Departamento de Factor Humano
Analista de Factor Humano
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DIAGRAMA DE FLuJo DA-212

Licencia conisin goce de sueldo del personal

DFH

AFH SDA DA
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[ Fin del procedimiento ]
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PROCEDIMIENTO DA-213

Promocion de personal

4 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LSL (AFH) CMAP (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Agilizar las Promociones solicitados por las URS de la Secretaria de
Objetivo | Administracion, para que el personal cobre con su nuevo puesto y
categoria.

Normas y
Politicas de
Operacion

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla

Responsables | Departamento de Factor Humano.

Areas | Direccion de Administracién / Subdireccién de Administracion /
Involucradas | Departamento de Factor Humano / Analista de Factor Humano.

Elementos de | Memorandum / Tarjeta de autorizacién para ocupacion de plaza {
Entrada | Oficio de autorizacion de suficiencia presupuestaria.

Elemen;osl_ge Contrato / Acta de protesta / Movimiento de Personal.
alida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-213

Promocion de personal

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DeS i
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1- Recibir Memqréndyms de solioity'd de las URS, Memorandum,
DFH Tarjeta de autorizacion de ocupacién de plaza v Tarieta v Oficio
Oficio de suficiencia presupuestaria. fnetay
Tarjeta, Formato
AFH 2.- Revisar |a informacién y documentacién anexa | de asignacion J5
al Memorandum de solicitud de las URS. (en sucaso),
Oficio
3 - |dentificar el tipo de promocién del personal, para
elaborar contrato y movmento de personal o
{personal de honorarios) movimiento de personal y h :
. onoraros,
acta protesta (personal de basefconfianza), i
c R . Movimiento de
solicitando al enlace administrativo se informe al RSSEl At
personal que fue promocionado se presente a la P roteéta
AFH DA, para frma de la  documentacion P
correspondiente.
Relacién de
4 - Elaborar relacién de movimientos de personal, | movimientos de
adjuntando contrato de honorarios, movimiento de personal,
personal, acta protesta firmado por el interesado. Documentacion
soporte
Relacion de
5.- Revisar relacién de movimientos de personal v | movimientos de
DFH la documentacion soporte de promocion, rubricando personal,
la relacion. Documentacion
soporte
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6.- Validar la relacion de movimientos de personal y ms\i?%ﬂ?oge de
SDA documentacion soporte de promocién rubricando la Sreoral
relacion, para pasar a firma de la persona Titular de DogumentaéiOn
la DA, soporte
¢Esta completa?
8l. Contintia en actividad 7. N8,
NO. Regresa a la actividad 5.
Relacion de
. - - movimientos de
7 .- Firmar relacion de movimientos de personal y la
DA 5 . personal,
documentacion correspondiente. o
soporte
8.- Gestiona ante la DRH de la SA, la relacion de RelaasR e
AFH movimientos de personal, recabando sello de N o o
recibido en acuse y archiva el tramite. personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion.

DA: Direccion de Administracion.

DRH: Direccion de Recursos Humanos.
URS: Unidades Responsables Solicitantes.
SDA: Subdireccidn de Administracion.
DFH: Departamento de Factor Humano.
AFH: Analista de Factor Humano.
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-213

Promocion de personal

OFH AFH SDA [
1~ Fecblr Ikmodwdme &
solcid de Bs URS, Tarets d¢
aNtorzacih & octpack o plaza o
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.

demertachn awexa al lemordidim
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»0fb

S

v

3= Igatar el tpo & promocihs ol
pecoial, pa@ edbomr coED y
mamkin de personal gesonal o
10105arbd) meul kv o persoraly aca
phtsta gesonal de baseCoitBIz),
solkd® 3l e amhktatio &
Ifome 3l persial qué Tee pom ocbias
se preserk 3 B 06, fa@ M3 & B
docime e oo mespordk 1

»Corand: lowoarks
« leum kA 6 e o3l
» b0t prosta

.

v

4~ EBbor@r reBci & moumbabe o
proal  adut@d  coteto o

v |

S-Reukar ey & moumkrte d:
personaly B oocIme st soports o
promoci3, Mbrtar 6o B ek,

«  FeBoid & maumkiDs &
peoal

;_I/—

10108116, MouM BaD & pesoial, 8
prokst 1imado por el e red.

= Relcin d mou b vios de personal
= Docamen tBckn sopore

-\_.—_o—‘_'_-_'_‘_'

6~ Yalidar B e & moumkite de
pereoal y dcamerBod sopore de
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atma d: Bpesora Thiarde & DA,

» Retacii de mouln k) e 62 persoral
= DocAm e 8201 gopore
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Kt

compisa? .- Fimar reBeion d: mou b s o

g mroial ¥ B docame i

COMRSpONdRAE .
Mo

» R G0 O MU KNtoe o
pegoial
= Docam &1 B0 Sopork

w«r"'_—

B-Gestbraare BORH & BSA, B kB
de meumkALe o pesoral, frecaar o & b
de recbidoer actsey archuael ramte.

Retokl & mumbite e pesonal (e

T
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Procedimiento DA-214

Prorroga de contratacion de personal

4 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LSL (AFH) CMAP (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Atender en tiempo y forma todas las peticiones de prérroga de
contratacién solicitados por las URS que conforman la Secretaria
de Administracion, para que el personal no se quede sin su pago
correspondiente.

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico de
la Direccién de Administracion.

Departamento de Factor Humano.

Direccion de Administracion / Subdireccidn de Administracién /
Departamento de Factor Humano / Analista de Factor Humano.

Memorandum.

Contrato / Acta de protesta / Movimiento de Personal.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-214

Prorroga de contratacion de personal

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Desoneies
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1- Rggibir Memoréjndums de solicitud dg las URSy Memorandum y
DFH Relacion con vigencia de la prérroga de Relasior
contratacién.
AFH 2.- Revisar la informacién y documentacion anexa | Memorandum y
al Memorandum de solicitud de las URS. Relacion
3 .- Identificar el tipo de prérroga de contratacion, Contrato,
para personal de honorarios (contrato) y para | Movimiento de
personal de base y confianza (movimiento de | personal y Acta
AFH personal y acta de protesta). de protesta
. N ‘ Contrato,
4 - Solicitar al enlace administrativo se informe al S
: Movimiento de
personal, se presente a la DA, para fima N
correspondiente del contrato o acta de protesta. P y
de protesta
Relacion de
5.- Revisar relacion de movimientos de personal y | movimientos de
DFH la documentacién soporte de promoga de personal,
contratacién, rubricando la relacion. Documentacién
soporte
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6.- Validar la relacion de movimientos de personal y msglrﬁi%ﬂ?oie 4
SDA documentacion soporte de prémoga de contratacion —
rubricando la relacion, para pasar a firma de la p
ersona Titular de la DA BB tETiacn
P ' soporte
¢Esta completa?
Sl. Continda en actividad 7. NAA
NO. Regresa a la actividad 5.
Relacion de
DA 7.-Firmar relacién de movimientos de personal y la mowgnr;%r:)tgls 4
documentacion correspondiente. p
Documentacion
soporte
8- Qestionar ante la DRH de la SA, la relacién de Relacion de
AFH moy|m|entos de personal, repabando sello de st s
recibido en acuse y archiva el tramite. bersondl

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SA:
DA:

DRH:
URS:
SDA:
DFH:
AFH:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracién.
Direccién de Administracion.
Direccién de Recursos Humanos.
Unidades Responsables Solicitantes.
Subdireccién de Administracion.
Departamento de Factor Humano.
Analista de Factor Humano.
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DIAGRAMA DE FLUJO DA-214
Prorroga de contratacion de personal

OFH AFH SDA D4
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PROCEDIMIENTO DA-215

Coordinacion de capacitacion CAPYDE

4 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CGAC (ACC) MECM {(DFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Coordinar los cursos de capacitacion para los Servidores Publicos de
la Secretaria de Administracion con la finalidad de enriquecer mediante
el desamollo de estrategias formativas, la actualizacion vy
profesionalizacidn de los mismos.

Reglas de Operacion CAPYDE.

Departamento de Factor / Analista Coordinador de Capacitacion

Direccion de Administracién / Subdireccidén de Administracion /
Departamento de Factor Humano / Direccién de Recursos Humanos /
Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion / Instituto
de Administracion Publica.

Memorandum de solicitud de inscripcién a cursos del CAPYDE.

Memorandum de inscripcion a cursos del CAPYDE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 215

Coordinacion de capacitacion CAPYDE

Responsable Descripcion de Actividades Formato ylo
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibir el memorandum de solicitud, de cursos de Memoréndum y
DFH CAPYDE y tumar ' documentacion
soporte
2. Revisar que las fechas de los cursos solicitados
sean con seis dias héabiles previos a la fecha de
inicio del curso.
sLafecha del curso es valida?
R Si: Continua actividad 3 e
No: FIN
Nota: Realizar el procedimiento de Devolucion
de Tramite.
3. Revisarla documentacion anexa al memorandum
la cual debera coincidir siempre en nombres y
fechas.
o Listado de trabajadores
e Cara Mandato Irrevocable autorizada por AR TG HE
ACC jefe inmediato con letra legible y sin Trabajadores /
abreviaturas Carta Mandato
¢Coinciden con nombres y fechas? Imevocable
$l: Continuo actividad 4
NO: FIN
Nota: Realizar el procedimiento de Devolucién
de Tramite.
4. Elaborar memorandum de solicitud de inscripcion NIEH GEARL
ACC a cursos dirigido a la DRH de la SA, adjuntando el
Anexo Listado de Trabajadores y Carta Mandato
Irrevocable previamente revisado y turna.
5. Revisar memorandum de solicitud de inscripcién
DFH acursos y la documentacion soporte v rubrica para A
ser tumado.
+Se encuentra correcta la informacion?
$l. Continda en actividad 6
NO. Continta actividad 4.
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Memorandum /
; 3 - | Anexo Listado de
SDA 6. Rubncarmemorandum de solicitud de inscripcién Trabajadores /
para su envio. Carta Mandato
Irevocable
Memorandum /
’ " o e Anexo Listado de
DA 7. Firmar memorandum de solicitud de inscripcion a Trabajadores /
CUrsos y turna. Carta Mandato
Irevocable
Acuse de
ACC 8. Entregar a DRH memorandum de solicitud de |  Memorandum
inscripcion a cursos.
ACC 9. Archivar acuse de memorandum N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SA:
DA:

SDA:
DFH:
DRH:
AGC:
ACC:

UR:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion.
Direccidn de Administracion.
Subdireccién de Administracion.
Departamento de Factor Humano
Direccién de Recursos Humanos
Analista Gestor de Comespondencia.
Analista Coordinador de Cursos
Unidades Responsables

CAPYDE: Centro de Capacitacién y Desarrollo

IAP:

Instituto de Administracién Publica
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-215

Coordinacion de capacitacion CAPYDE

DFH ACC 5DA DA
INICIO
2. Revisar que las
1. Reclbir el fechas de los cursos
de olictta dos saan con
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e

5. Revisar memordndum
de solidtud de
Inscripddn a curses via
documentacién soporte
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h
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PROCEDIMIENTO DA-216

Coordinacion de capacitacion IAP

4 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CGAC (ACC) MECM (DFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Coordinar los cursos de capacitacion para los Servidores Publicos de
la Secretaria de Administracion con la finalidad de enriquecer mediante
el desamollo de estrategias formativas, la actualizacion vy
profesionalizacién de los mismos.

Lineamientos del 4P,

Departamento de Factor Humano / Analista Coordinador de
Capacitacion.

Direccién de Administracién / Subdireccidén de Administracién /
Departamento de Factor Humano / Unidades Responsables de la
Secretaria de Administracion / Instituto de Administracién Publica,

Memorandum de solicitud de inscripcidn a cursos del 1AP.

Oficio de inscripcidn a cursos del IAP.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-216

Responsable

Coordinacion de capacitacion IAP

Descripcion de Actividades

Formato yfo
Documento

Inicio del Procedimiento

DFH

1. Recibir el memorandum de solicitud, de cursos de
AP yturnar

Memorandum v
documentacion
soporte

ACC

2. Revisar que las fechas de los cursos solicitados
sean con 4 dias habiles previos a la fecha de inicio
del curso.

¢Lafecha del curso es valida?

Si: Continua actividad 3

No: FIN

Nota: Realizar el procedimiento de Devolucion
de Tramite.

IN/A

3. Revisarla documentacion anexa al memorandum
la cual debera coincidir siempre en nombres y
fechas.

e Formato de inscripcion.
¢Coinciden con nombres y fechas?
$l: Continuo actividad 4
NO: FIN
Nota: Realizar el procedimiento de Devolucion
de Tramite.

Formato de
Inscripcion

4. Elaborar oficio de solicitud de inscripcién a cursos
dirigido a la persona fitular de la Direccién
Académica del IAP, adjuntando el

Anexo formato de inscripcidn previamente revisado
ytuma.

Oficio

DFH

5. Revisar oficio de solicitud de inscripcidn a cursos
y la documentacion soporte vy rubrica para ser
tumado.

+8e encuentra correcta la informacién?

$l. Continda en actividad 6

NO. Continta actividad 4.

N/A
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; s - sy Oficio / Formato
SDA 6. Rgbncar oficio de solicitud de inscripcién para su de Inscripcion
envio.
Oficio
. , - N Formato de
DA 1. Firmar oficio de solicitud de inscripcion a cursos Inscripcion
ytuma.
8. Entregara oficialia de partes oficio de solicitud de | Acuse de Oficio
ACC inscripcién a cursos a la oficialia de partes para
recabar sello de recibido en acuse.
ACC 9. Archivar acuse de oficio. N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SA:
DA:
SDA:
DFH:
DRH:
AGC:
ACC:
UR'S:

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion.
Direccién de Administracién.
Subdireccién de Administracion.
Departamento de Factor Humano
Direccién de Recursos Humanos
Analista Gestor de Comespondencia.
Analista Coordinador de Cursos
Unidades Responsables

CAPYDE: Centro de Capacitacién y Desarrollo

IAP:

Instituto de Administracién Pablica
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Secretarfa _
de Administracion

Gobiern

DIAGRAMA DE FLuJ0 DA-216

Coordinacion de capacitacion IAP

DFH

INICID

1. Reolblrel

AAC SDA

2. Rewsar que [as
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AP ytumar
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CUrs05 W I3

[ 3
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ennombres v fechas,
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e
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B

h 4
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¥ rubrca pamR  ser
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L —
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Olcigg Qmo de cmc:a/ r.-iuq:m de

I
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DA
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hh—’"]-"—h-

F 3
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recibldo en acuse.
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9. Archihvar acuse de
ofclo.

FIN
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PROCEDIMIENTO DA-217

Elaboracion de constancia laboral simple

2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
CGAC (AFH) MECM (DFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Proporcionar un medio formal vy legal para la debida
identificacién del personal de las unidades administrativas
pertenecientes a la Dependencia, asi como de aquellos que ya
han dejado de laborar en ella.

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico
de la Direccion de Administracion.

Departamento de Factor Humano / Analista de Factor Humano.

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion /
Direccion de Administracion, Subdireccion de Administracion /
Departamento de Factor Humano / Analista de Factor Humano.

Escrito libre de solicitud de Constancia Laboral "A quien
corresponda’.

Constancia Laboral "A quien corresponda’.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-217

RESPONSABLE

Elaboracion de constancia laboral simple

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO Y/O
DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMENTO

DFH

1. Recibir el escrito libre de solicitud de constancia
"a quien corresponda’.

Escrito libre

AFH

2. Venficar que el solicitante corresponda a ser
trabajador o ex trabajador de la SA.

¢Es trabajador o ex trabajador de la SA?

Sl: Continta en actividad 3

NO: FIN

NOTA: Realizar el procedimiento de Devolucion
de Tramites.

NAA

3. Elaborar constancia "a quien comesponda” con
los datos necesarios del solicitante.
o Nombre completo
RFC
Unidad de Adscripeion
Puesto ocupado
Categoria
Fecha de ingreso

Constancia
laboral simple

4. Verificar que los datos colocados en constancia
coincidan con el expediente del solicitante.
¢Coinciden los datos?

Sl: Continua en actividad 6

NOQ: Continua en actividad §

/A

5. Elaborar correcciones de datos en constancia.

Constancia
laboral simple

6. Turnar constancia elaborada para revisién

/A

DFH

7. Revisa constancia.
¢Existen cambios?

Sl: Continta en actividad 6
NO: Continua en actividad 8

/A
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NAA
8. Enviar constancia para su rubrica.
NAA
SDA 9. Rubricar constancia elaborada y turnar.
10. Firmar constancia laboral simple y turnar para N
DA ) ple y P
sU entrega.
NAA
11. Recibir constancia firmada.
. . - N/A
12. Entregar constancia laboral simple al solicitante
AFH yio beneficiario.
Acuse de
13. Archivar acuse de tramite. constancia
laboral simple

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DA: Direccion de Administracion.

SDA: Subdireccién de Administracion

AFH: Analista de Factor Humano.

DFH: Departamento de Factor Humano

Constancia Laboral Simple: Debe contener; nombre completo, numero de expediente,
RFC, fecha de ingreso o reingreso a la Dependencia, describir si labora actualmente
o labord {incluir periodo especifico), Ultimo cargo, régimen de contratacién, categoria
laboral y adscripcién.

Acuse: Debe ser una copia simple de la constancia laboral original y deberé firmarse por
el trabajador (a)fex - trabajador{a) con la leyenda: recibi original, nombre completo de
quien recibe, fecha en que se recibe vy firma, adjuntando copia simple de una
identificacion oficial 0 en su caso carta poder simple.
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DIAGRAMA DE FLUJO DA-217

Elaboracion de constancia laboral simple
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PROCEDIMIENTO DA-218

Elaboracion de constancia para estancias infantiles del ISSSTEP

2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
CGAC (AFH) MECM (DFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Proporcionar un medio formal y legal para la debida identificacion
del personal de las unidades administrativas pertenecientes a la
Dependencia, asi como de aquellos que ya han dejado de laborar
enella.

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico de
la Direccion de Administracion.

Direccidn de Administracion.

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion /
Direccién de Administracion, Subdireccion de Administracion /
Departamento de Factor Humano / Analista de Factor Humano.

Escrito libre de solicitud de Constancia Laboral para la Embajada
de los Estados Unidos de Norteamérica.

Constancia Laboral para la Embajada de los Estados Unidos de
Norteamérica con foto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-218

Elaboracion de constancia para estancias infantiles del ISSSTEP

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES HBsUREITTD
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir el escrito libre de solicitud de constancia ESaRtG IR
DFH para Estancia Infantil del ISSSTEP.
2. Elaborar constancia con los datos necesarios del
solicitante para Estancia Infantil del ISSSTEP.
o Nombre completo
e RFC
o Unidad de Adscripcidn
NAA
o Puesto ocupado
o Categoria
o Fecha de ingreso
e Horario laboral
e Periodo vacacional
AFH 3. Verificar que los datos colocados en constancia
coincidan con el expediente del solicitante.
¢Coinciden los datos? NAA
8l: ContinGa en actividad 6
NO: Continta en actividad 4
s . Constancia
4. Elaborar correcciones de datos en constancia. laboral simple
5. Turnar constancia elaborada para revision. NAA
6. Revisa constancia.
¢Existen cambios? N/A
8lI: Continta en actividad 4
NQ: Continta en actividad 7
DFH NAA
1. Enviar constancia para su nibrica.
NAA
SDA 8. Rubricar constancia elaborada y turnar.

1650




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

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

Y Secretaria delaSecretariade | Actualizacion: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02
9 Fi tancia laboral simple y t NA
DA .Firmar constancia laboral simple y tumar para su
entrega.
N/A

10. Recibir constancia firmada.

11. Entregar constancia laboral simple al solicitante NiA,
AFH /o beneficiario.
Acuse de
12. Archivar acuse de tramite. constancia
laboral simple

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(GLOSARIO DE TERMINOS

DA: Direccion de Administracion.

SDA: Subdireccién de Administracion

AFH: Analista de Factor Humano.

DFH: Departamento de Factor Humano

ISSSTEP: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio delos
Poderes del Estado de Puebla.

Constancia para las estancias infantiles del ISSSTEP: Incluye adicionalmente periodo
vacacional oficial v horario laboral del trabajador({a).

Acuse: Debe ser una copia simple de la constancia laboral original y deberé firmarse por
el trabajador (a)ex - trabajador(a) con la leyenda: recibi original, nombre completo de
quien recibe, fecha en que se recibe y firma, adjuntando copia simple de una
identificacion oficial o en su caso carta poder simple.
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DIAGRAMA DE FLUJO DA-218

Elaboracion de constancia para estancias infantiles del ISSSTEP
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PROCEDIMIENTO DA-219

Elaboracion de constancia laboral para la embajada de los Estados Unidos

de Norteamérica

2 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
CGAC (AFH) MECM (DFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Proporcionar un medio formal y legal para la debida identificacion
del personal de las unidades administrativas pertenecientes a la
Dependencia, asi como de aquellos que ya han dejado de laborar
enella.

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico de
la Direccion de Administracion.

Direccion de Administracion.

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion /
Direccién de Administracion, Subdireccion de Administracion /
Departamento de Factor Humano / Analista de Factor Humano.

Escrito libre de solicitud de Constancia Laboral para la Embajada
de los Estados Unidos de Norteamérica.

Constancia Laboral para la Embajada de los Estados Unidos de
Norteamérica con foto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-219

Elaboracion de constancia laboral para la embajada de los Estados Unidos

de Norteamérica
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir el escrito libre de solicitud de constancia Escrito libre /
DEH y fotografia tamario infantil para tréamite de VISA fotografia
ante la Embajada de los Estado Unidos de tamario
Norteamérica. pasaporte
2. Elaborar constancia con los datos necesarios del
solicitante para tramite de VISA.
e Nombre completo
v REC Constancia
o Unidad de Adscripcion
o Puesto ocupado
o Categoria
e Fecha de ingreso
3. Verificar que los datos colocados en constancia
coincidan con el expediente del solicitante.
¢, Coinciden los datos? NAA
AFH Si: Continta en actividad No. §
No: Contintia en actividad No. 4
4. Elaborar correcciones de datos en constancia. Constancia
Constancia /
5. Pegar |a fotografia del solicitante y sellarla. f?togrejﬁa
amario
pasaporte
6. Turnar constancia elaborada para revision N/A,
7. Revisa constancia.
¢ Existen cambios? N/A
Si: Continta en actividad No. 4
DFH No: Contina en actividad No. 8
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8. Enviar constancia para su rubrica. N/A,
SDA 9. Rubricar constancia elaborada y turnar. NAA
10. Firmar constancia para tramite de VISA ytumar
DA para su entrega. Ny
11. Recibir constancia firmada. NAA
12. Pedir copia de identificacion oficial al solicitante N/A
0 heneficiario.
AFH
13. Entregar constancia para tramite de VISA al
3 o NAA,
solicitante w/o beneficiario.
14, Archivar acuse de tramite. Aclze d?
Constancia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DA: Direccion de Administracion.

SDA: Subdireccién de Administracion

AFH: Analista de Factor Humano.

DFH: Departamento de Factor Humano

Constancia que se dirige a la Embajada de los Estados Unidos de Norteamérica:
Adicional a la informacién anterior, se coloca la fotografia tamario pasaporte de
trabajador {a)fex - trabajador{a), haciendo referencia a ella.

Acuse: Debe ser una copia simple de la constancia laboral original y deberé firmarse por
el trabajador (a)fex - trabajador(a) con la leyenda: recibi original, nombre completo de
quien recibe, fecha en que se recibe y firma, adjuntando copia simple de una
identificacion oficial o en su caso carta poder simple.
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DIAGRAMA DE FLuJ0O DA-219

Elaboracion de constancia laboral para la embajada de los Estados Unidos
de Norteamérica
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SDA

AFH

9. Rubrizar canstancia

elabarada yturnar.

10. Firmar canstancia para
trémite de VISA yturnar
pam su eNtrega.

11. Recibir canstancia

h 4

firmada
12. Pedircopia de

identificacian aficial al
salicitante a beneficiaria.

|

13, Entregar canstancia
paratramite de VISA al
salicitante y/a beneficiaria.

|

14. Archivar acuse de
trEmite.

Acuse de Constancia

FIN
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PROCEDIMIENTO DA-220

Rescision laboral de trabajo

3 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
CGAC (AFH) MECM (DFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Dar cabal cumplimiento a la Ley de los Trabajadores al Senvicio del
Estado en los asuntos de rescisiones laborales en la Secretaria de
Administracion.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Departamento de Factor Humano / Analista Coordinador.

Tribunal de Arbitraje del Estado / Unidades Responsables de la
Secretaria de Administracion / Direccion de Administracién /
Subdireccion de Administracion / Departamento de Factor Humano
{ Analista de Coordinacién.

Memorandum con la solicitud de Recisién Laboral.

Oficio de rescision laboral del trabajadorfa / Notificacion al Tribunal
de Arbitraje del Estado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-220

Rescision laboral de trabajo

; F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibir memorandum de solicitud por parte
DFH de la UR de la SA, solicitando la gestion de Memorandum
rescision laboral, anexando las actas | Actas Administrativas
administrativas como evidencia.
2. Revisar actas administrativas, con la
causal de rescisién, y con el expediente del
trabajador al que instauraron el acta Memorandum
administrativa. Actas Administrativas
¢Existen inconsistencias? Expediente
AC Sl. Contintia en actividad 3.
NO. Continda en actividad 9.
3. Elaborar el memorandum a la UR dela SA,
con el sefialamiento de las inconsistencias, Memorandum
adjuntando la documentacién soporte y tuma.
4. Validar memorandum con inconsistencias
el y documentacion soporte, y turna. NiA
DA 5. Fimar memorandum para su entrega. NAA
6. Entregar memorandum al  area ;
comespondiente, con sello en acuse. AcUse de Memaorandum
AC .. . s
7. Elaborar oficio al trabajador, con fecha de Of'C'Olggor;ﬁC's'on
rescision laboral y turna. Actas Administrativs
SDA 8. Validar y rubricar oficio de rescision laboral Of'C'Olgsor;ﬁC'S'on
yiurma! Actas Administrativas
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DA 9. Firmar el oficio de rescision laboral y tuma.

Oficio de rescision
laboral
Actas Administrativas

10. Notificar el oficio de rescision laboral y
actas administrativas al trabajador, en su
lugar de trabajo, o en el domicilio con el que
se registré al momento de su alta, recabando
firma de recibido del trabajador.

¢ Se localizé al trabajador?

AC Sl. IR AL FIN DEL PROCEDIMIENTO

NO. Continda en actividad 11.

Oficio de rescision
laboral
Actas Administrativas
Acta de notificacion

11. Elaborar oficio de notificacion al Tribunal
de Arbitraje del Estado, anexando actas
administrativas y acta de notificacion ytuma.

Oficio de rescision
laboral
Actas Administrativas
Acta de notificacién

12. Validar oficio notificacion al Tribunal de

Oficio de rescision
laboral

B Arbitraje del Estado ytuma. Actas Administrativas
Acta de notificacion
Oficio de rescision
DA 13. Firmar el oficio de notificacidon al Tribunal laboral
de Arbitraje del Estado y tuma. Actas Administrativas
Acta de notificacion
14 Archivar acuse del oficio de notificacion al
AC Tribunal de Arbitraje del Estado vy NAA
documentacion soporte.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion.

DA: Direccién de Administracion.

UR:  Unidad Responsable.

SDA: Subdireccion de Administracion.

AC:  Analista de Coordinacién.

Actas Administrativas: Deberan ser 4 Actas.
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Rescision laboral de trabajo
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PROCEDIMIENTO DA-221

Afectaciones presupuestales

10 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
DAS (ACP) CGAC (AFH) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Gestionar las afectaciones presupuestales solicitadas por las
Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion, para
el uso correcto de su presupuesto aprobado.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla /
Sistema SIAF/ Sistema SIAF

Direccion de Administracion.

Subdireccion de Administracion.

Departamento de Control Presupuestal.

Analista de Control Presupuestal.

Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Memorandum

Oficio/ Memorandum / Correo electrénico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-221

Afectaciones presupuestales

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Egzmzz:éo
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
DCP 1. Registrar memorandum de solicitud en el control intemo
del Departamento de Control Presupuestal.
2. Revisar que el memorandum de solicitud contenga la|  Memorandum/
ACP informacion necesaria (tipo de afectacion presupuestana,| Documentacion
concepto, periodo, clave presupuestana, cotizacion/factura, soporte
justificacién) para su tramite.
3. Vernificar la disponibilidad de recursos en Sistema SIAF
DCP ¢Esta completo?
Si. Continua en la actividad 4. N/A
No. FIN.
Nota: Se inicia procedimiento de devolucién.
ACP 4 Registrar la solicitud en sistema SIAF para la gestion de
folio.
5. Autorizar en perfil Institucidn el folio asignado por el|  Memorandum/
SDA 4 3
sistema SIAF. Documentacion
DA 6. Autorizar en perfil Ramo el folio asignado por el sistema soporte
SIAF.
7. Validar si la Partida Especifica es Restringida o No
Restringida
DCP . - -
1. RESTRINGIDA: contintia en actividad 8. N/A
2.NO RESTRINGIDA: Contintaen la actividad 9.
8. Informar via comeo institucional a la Direccion de
ACP Presupuesto v Politica Presupuestal el folio asignado por
sistema SIAF para su revision y autorizacion. )
9. Nofificar a la UR solicitante via correo institucional el Memorandum/
7 5 ; : Documentacion
status de su solicitud, remitiendo el nimero de folio y/o en S
ACP su caso el oficio de autorizacion presupuestaria. P

10. Digitalizar documentacion

11. Archivar tramite

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracién.

Direccién de Administracion

Subdirector de Administracion

Unidad Responsable.

Departamento de Control Presupuestal.
Analista de Control Presupuestal.

Sistema Integral de Administracién Financiera.
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DiacrAMA DE FLUJO DA-221

Afectaciones presupuestales
bce ACP SDA

INICIO ’

v
L. Registrar memorandum
desalicitud en el control
internadel DCP.

Memorandum/
Documentacidn soporte

\/’_\

A
2, Revisar que el
memordndum de solicitud
contanga |z informacin
necesaria para su tramite,

Memorandum/
Dacumentacion seporte

\_/_\

'

=, Verificar la disponibilidad
de racursos en Sistema
SIAF.,

Memorandum/
Dotumentacian soporte

NO
AFSTA COMPLETO?

5. Autorizar en perfil
Institucén el folia
asignado por el sistema
GAE,

4.Registrar [a solicitud en
sistema SIAF para la gastion
de folio.

Memardndum/
Documentacian soparte

T

Memordndum/
Dacumentacion soportz
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DA

DCP

ACP

6. Autorizar en perfil Ramo
el fofio asignado por el

7. Validar si la Partida
Especifica es Restringida o

sistama SIAF.

Memarandum/
Documentacion soporte

SR

> No Restringida

Memorandum/
Dacumentacidn saporte

Restringida

Partida Especifica

8. Informar via correo
institucional a la Direccion de
Presupuesto y Politica
Presupuestal el folio asignado

estringida-No Restringida?,

No restringida

por sisterna SIAF para su

revisidn y autorizacion.
Memorandum/

Documentacion soporte

1o

9. Se notifica a fa UR solicitante
via correo institucional el
status de su solicitud,

Memorandum/
Documentacion soporte

\_/l/_\

10, Digitalizar
documentacion

Memorandum/
Dacumentacion soporte

&{\

11. Archivar tramite

Memorandum/
Documentacion soporte
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PROCEDIMIENTO DA-222

Gastos a comprobar

3 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
SMR (DPS) CMPA (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elemento de
Entrada

Elemento de
Salida

Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones
de pago de los gastos comprobados por las Unidades
Responsables (ejecutora del gasto) derivados de la operacion, bajo
medidas de seguridad y con criterios de racionalidad y austendad,
de acuerdo a lo sefialado en la nomatividad vigente.

Manual de MNormas y Lineamientos para el Ejercicio del
Presupuesto vigente

Departamento de Pagos y Suministros

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion,
Direccion de Administracion, Subdireccion de Administracion,
Departamento de Pagos y Suministros, Analista de Pagos, Analista
de Apoyo Logistico, Direccidn de Control Presupuestal

Memorandum/Documentacién soporte

Péliza cheque/ Memorandum/ Documentacion soporte
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ministracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-222

Gastos a comprobar

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1. Recibir memorandum de solicitud de gastos a Memorandum/
comprobar. Documentacion soporte
DPe 2. Asignar a cada AP el tramite para la atencion Memorandum/
correspondiente. Documentacion soporte
3. Recibirmemorandum y documentacién soporte. ek
Documentacion soporte
4. Revisar que la solicitud cumpla con los
documentos establecidos en el Anexo F
sCumple con los requisitos del Anexo F? ;
S|, Contintia en la Actividad 5 Faa e
NO_FIN ocumentacion soporte
AP Nota: Realizar procedimiento de Devolucidn de
Tréamites.
5. Registrar datos en base Excel. Doouhr/:qeer?nggigiusrggo 5
Péliza cheque/
6. Imprimir péliza cheque. Memorandum/
Documentacion soporte
7. Rubricar péliza cheque y documentacion mlrﬁir(emj%ﬁ
soporte. 5
DPS Docupmigntac;]on so?orte
8. Turnarala SDA poliza cheque y documentacion M%ﬁ%%n%%ﬁf
Bpitee Documentacion soporte
9. Rubricar péliza cheque y documentacion Eﬂﬂﬁié:ec&ﬁ
BOHOE: Documentacion soporte
SDA Cheque nominativo/
10. Anexar cheque nominativo en blanco a la Péliza cheque/
documentacién soporte. Memorandum/
Documentacion soporte
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11.Turnar cheque nominativo en blanco vy
documentacién soporte al AP.

Cheque nominativo/
Péliza cheque/
Memorandum/

Documentacion soporte

AP

12. Imprimir cheque nominativo para firma de la DA,

Cheque nominativo/
Péliza cheque/
Memorandum/

Documentacion soporte

SDA

13. Turnar a la DA para firma y rubrica de la titular.

Cheque nominativo/
Péliza cheque/
Memorandum/

Documentacion soporte

DA

14. Firmar cheque nominativo.

Cheque nominativo/
Péliza cheque/
Memorandum/

Documentacion soporte

15. Rubricar poliza cheque vy documentacion
soporte.

Cheque nominativo/
Péliza cheque/
Memorandum/

Documentacion soporte

16. Turnar cheque nominativo y documentacion
soporte a la SDA.

Cheque nominativo/
Péliza cheque/
Memorandum/

Documentacion soporte

SDA

17. Entregar cheque nominativo a la URS.

Cheque nominativo/
Péliza cheque/
Memorandum/

Documentacion soporte

AAL

18. Archivar pdliza cheque y documentacion
soporte.

Péliza cheque/
Memorandum/
Documentacién soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1670




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

SA:
DA:

URS:
SDA:
DPS:

AP:

AAL:

i 2 CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
Administracion Numero de Revisién: 02
GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion.
Direccidn de Administracién.

Unidad Responsable Solicitante.
Subdireccién de Administracion.
Departamento de Pagos y Suministros.
Analista de Pagos.

Analista de Apoyo Logistico

ANEXO F:  Documentos referidos a:

1
2.

Memorandum de solicitud que indique clave presupuestal a afectar, importe
solicitado, a nombre de quien se expedira el cheque.

Recibo de gastos a comprobar Anexo 1 (debidamente requisitado v validado por
el area solicitante) En caso de comisién: Oficio de comisién Anexo 3
(debidamente requisitado vy validado por el area solicitante)
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DIAGRAMA DE FLUJ0 DA-222

Gastos a comprobar

DPS AP SDA
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PROCEDIMIENTO DA-223

Gestion de pago a proveedor directo

12 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

SMR (DPS) CMPA (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Registrar a los diversos proveedores solicitad para estar en
condiciones de gestionar las diversas solicitudes de pago por las
Objetivo | Unidades Responsables (ejecutora del gasto) por servicios fijos,
contratacion de servicios y/o adquisicién de bienes para la
Secretaria de Administracion.

Normas y | Cddigo Fiscal de la Federacion / Resolucion Miscelanea Fiscal
Politicas de | vigente / Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Operacion | Sector Publico Estatal y Municipal / Ley de Ingresos del Estado de
Puebla / Ley de Egresos del Estado de Puebla

Responsables | Departamento de Pagos y Suministros

. Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion,
Areas | Direccidn de Administracién, Subdireccion de Administracion,

Involucradas | Departamento de Pagos y Suministros, Analista de Pagos,

Analista de Apoyo Logistico, Direccion de Control Presupuestal

Elemento de

Entrada Memorandum/Documentacion soporte

Elemento de

Entrada Oficio/ Documentacion soporte
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Gestion de pago a proveedor directo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-223

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD F ORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1. Recibirmemorandum y documentacion soporte Memorandurm/
de la URS. Documentacion soporte
LFs 2. Asignar a cada AP el tramite para la atencion Memorandum/
correspondiente. Documentacién soporte
3. Recibirmemorandum y documentacion soporte. ekt
Documentacion soporte
4. Revisar que la solicitud cumpla con los
documentos establecidos en el Anexo C
4,Cumple con los requisitos del Anexo C? Anexo C/ Memorandurn/
Sl. Continta enla Actividad 5. e
AP NO_FIN Documentacion soporte
Nota: Realizar procedimiento de Devolucién de
Tramites.
5. Elaborar oficio de solicitud de pago a proveedor Oficio de solicitud/
dirigido a la DCP de la SPF. Documentacion soporte
6. Colocar el sello de validacion de la DA en CFDI. Oficiof Documentacion
soporte
7. Rubricar oficio y documentacién soporte. RIS RacimentesEn
soporte
DPS
8. Turnar solicitud v documentacién soporte a la | Oficio/ Documentacion
SDA para su revision. soporte
9. Rubricar oficio y CFDI para firna de lapersona | Oficio/ Documentacion
SDA :
titular de la DA. soporte
10. Firmar oficio de solicitud de pago. Qficiof Dacumentaoion
soporte
DA
. L Oficio/ Documentacion
11. Rubricar documentacion soporte. soporte
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12. Tumar el oficio y documentacion soporte al AP. Oncio¢ Bac.mantasion
soporte
13. Recibir oficio de solicitud de pago a proveedor | Oficio/ Documentacion
y la documentacion soporte. soporte
14. Escanear el oficio de solicitud y documentacién | Oficio/ Documentacion
soporte. soporte
15. Convertir e PDF en formato Zip. QncibDacImertasen
soporte
AP
16. Anexar XML del CFDI en la capeta| Oficio/ Documentacion
comprimida, soporte/ XML
17. Ingresar al SIAF, para registro en médulo del | Oficio/ Documentacion/
ejercicio del gasto. Numero de Folio SIAF
18. Enviar numero de folio asignado en el SIAF via
correo electrénico a la SDA para autonizacion a | Nimero de Folio SIAF
nivel institucién.
19. Autonzar en SIAF el nimero de folio a nivel
institucion. Numero de Folio SIAF
SDA
20. Enviar ndmero ;ie fql]o via comeo electronico a Riliass ds s gng
la DA para autorizacidn a nivel ramo.
DA 21. Autorizar en SIAF el nimero de folio a nivel Nimero de Folio SIAF
ramo.
22. Notificar via correo electronico a personal dela
DCP para la revision vy autorizacion | Numero de Folio SIAF
correspondiente.
DPS 23. Revisar en SIAF que el numero de Folio
asignado haya sido autorizado porla DCP
4,.Se autoriza el tramite? Numero de Folio SIAF
SI. Continta en la Actividad 24
NO. Continda en la Actividad 17
24 Sellar la documentacion con leyenda de | Oficiof Documentacion
"pagado”. soporte
AAL
25 Escanear la documentacion con leyenda de | Oficio/ Documentacion
‘pagado”. soporte
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26. Archivar el oficio y documentacion soporte. ORcietDacmentagior
soporte
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.
DA: Direccion de Administracién.
URS: Unidad Responsable Solicitante.
SDA: Subdireccién de Administracién.
DPS: Departamento de Pagos y Suministros.
DCP: Direccion de Control Presupuestal.
AP: Analista de Pagos.
AAL: Analista de Apoyo Logistico
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Intemet.
SIAF: Sistema Integral de Administracién Financiera.
XML: Atensible Markup Language, traducido como "Lenguaje de Etiquetado
Extensible"

ANEXO C: Documentos referidos a:

1. Memorandum de solicitud, que incluya nombre del proveedor, importe de pago, clabe
interbancaria, importe de afectacion y clave presupuestal, indicar que el bien o servicio se
recibié a entera satisfaccién, sello de validacion de la URS

2. CFDlonginal

3. Verificacion vigente del CFDI emitido por el SAT

4., Archivo XML en electrénico.
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-223

Gestion de pago a proveedor directo

DPS AP SDA
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PROCEDIMIENTO DA-224

Gestion de pago a proveedor

15 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
SMR (DPS) CMPA (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacioén

Responsables

Areas
Involucradas

Elemento de
Entrada

Elemento de
Entrada

Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones
de pago de los gastos comprobados por las Unidades
Responsables {ejecutora del gasto) dervados de la operacion,
bajo medidas de seguridad y con cnterios de racionalidad y
austeridad, de acuerdo a lo sefialado en la nomatividad vigente.

Codigo Fiscal de la Federacién / Resolucion Miscelanea Fiscal
vigente / Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal / Ley de Ingresos del Estado de
Puebla / Ley de Egresos del Estado de Puebla

Departamento de Pagos y Suministros

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion,
Direccion de Administracion, Subdireccion de Administracion,
Departamento de Pagos y Suministros, Analista de Pagos,
Analista de Apoyo Logistico, Direccién de Control Presupuestal

Memorandum/Documentacion soporte

Oficio/Documentacion soporte
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-224

Gestion de pago a proveedor

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1. Recibirmemorandum y documentacion soporte Memorandum/
de la URS. Documentacion soporte
DPy 2. Asignar a cada AP el tramite para la atencion Memorandum/
correspondiente. Documentacién soporte
3. Recibirmemorandum y documentacién soporte. ek
Documentacion soporte
4. Revisar que la solicitud cumpla con los
documentos establecidos en el Anexo E
4Cumple con los requisitos del Anexo E? ,
AP S, Contina enla Actividad 5. ’g’;‘iﬁ?ﬂi gi{gﬁrfgdé‘g
NO. FIN P
Nota: Realizar el procedimiento de Devolucién de
Tramite.
5. Elaborar oficio de solicitud de compromiso de Oficio de solicitud/
recursos dirigido ala DCP de la SPF. Documentacién soporte
& HBHEF SReE Oficio de solicitud/
' ' Documentacion soporte
DPS
7. Turnar solicitud y documentacién soporte a la Oficio de solicitud/
SDA para su revision. Documentacion soporte
SDA 8. Rubricar oficio para firma de |a titular de la DA. Dogglrggn(z:cfgrqo;?s; to
9. Firmar oficio de solicitud de compromiso de Oficio de solicitud/
recursos. Documentacion soporte
DA
10. Turnar el oficio y documentacion soporte al AP. D oSL?mqgn?: ;g::o;t;gj ért "
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11. Recibir oficio de solicitud de compromiso de
recursos y documentacion soporte.

Oficio de solicitud/
Documentacion soporte

12. Escanear el oficio de solicitud y documentacion
soporte.

Oficio de solicitud/
Documentacion soporte

AP
13. Ingresar al SIAF, para registro en modulo del Oficio de solicitud/
ejercicio del gasto. Documentacion soporte
14. Enviar nimero de folio asignado en el SIAF via
correo electrénico a la SDA para autorizacidén a | Numero de Folio SIAF
nivel institucién.
15. 'Auton'z.e'ir en SIAF el nimero de folio a nivel it A SIS SIAR
institucion.
SDA
16. Enviar nimero de folio via correo electronico a ; .
la DA para autorizacion a nivel ramo, Nidriero:de FolioiSIAR
DA 17. Autorizar en SIAF el nimero de folio a nivel Kiiiiiaro.dé Esiic SIAE
ramo.
18. Notificar via correo electrénico a personal de la
DCP para la revision y autorizacién | Nimero de Folio SIAF
correspondiente.
DPS 19. Revisar en SIAF que el ndmero de Folio
asignado haya sido autorizado porla DCP
¢,.Se autoriza el tramite? Numero de Folio SIAF
Sl. Contintia en la Actividad 20
NO. Continta en la Actividad 13
20. Elaborar oficio de solicitud de pago a proveedor Oficio de solicitud/
AP dirigido a la DCP de la SPF. Documentacién soporte
o Oficio de solicitud/
21. Colocar el sello de validacion de la DA en CFDI. Documentacion soporte
2. Rubricar oficio y CFDI B e
DPS P
23. Turnar solicitud y documentacién soporte a la | Oficio/ Documentacion
SDA para su revision. soporte
SDA 24 Rubricar oficio y CFDI para firma de la persona | Oficio/ Documentacion
titular de la DA, soporte
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25. Firmar oficio de solicitud de pago. Oncio¢ Bac.mantasion
soporte
DA 26. Rubricar documentacion soporte. Ofcio¢ Bac mantasion
soporte
27. Tumar el oficio y documentacién soporte al AP. QficisHBacUmtacn
soporte
28. Recibir oficio de solicitud de pago a proveedor | Oficio/ Documentacion
y la documentacion soporte. soporte
29. Escanear el oficio de solicitud y documentacion | Oficio/ Documentacion
soporte. soporte
; ; Oficio/ Documentacion
30. Convertir el PDF en formato Zip. soporte
AP
31 Anexar XML del CFDI en la capeta| Oficio/ Documentacion
comprimida, soporte/ XML
; ; Oficio/ Documentacion
32. ;r]e?'rc?;grdgl SgASth para registro en médulo del soporte/ Nimero de
) 98310, Folio SIAF
33. Enviar nimero de folio asignado en el SIAF via
correo electrénico a la SDA para autonizacion a | Nimero de Folio SIAF
nivel institucién.
34, Autorizar en SIAF el nimero de folio a nivel
institucion. Numero de Folio SIAF
SDA
35. Enviar nimero de folio via comeo electronico a : ;
la DA para autorizacién a nivel ramo. Numero de Folio SIAF
DA 36. Autorizar en SIAF el numero de folio a nivel Ndmero de Folio SIAF
ramo.
37. Noftificar via correo electrénico a personal de la
DCP para la revisibn y autorizacion | Numero de Folio SIAF
correspondiente.
DPS 38. Revisar en SIAF que el numero de Folio

asignado haya sido autorizado porla DCP
4,.Se autoriza el tramite?
Sl Continua en la Actividad 39
NO. Continta enla Actividad 32

Numero de Folio SIAF
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AAL

39. Sellar la documentacion con leyenda de | Oficio/ Documentacion
"pagado”. soporte

40. Escanear la documentacion con leyenda de | Oficio/ Documentacion
"pagado”. soporte

41. Archivar el oficio y documentacién soporte. Oficist Ezgﬂrgsntaolon

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Direccion de Administracion.

Unidad Responsable Solicitante.
Subdireccion de Administracion.
Departamento de Pagos y Suministros.
Direccion de Control Presupuestal.

DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles

AP:

AAL:
CFDI:
SIAF:
XML:

Analista de Pagos.

Analista de Apoyo Logistico

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Sistema Integral de Administracion Financiera.

Ktensible Markup Language, traducido como "Lenguaje de Etiquetado Extensible”

ANEXO E: Documentos referidos a:

T

Memorandum de solicitud, que incluya relacién de la documentacion que soporta el
pago, nombre del proveedor, importe de pago, clabe interbancaria, importe de afectacion
y clave presupuestal, indicar que el bien o servicio se recibié a entera satisfaccidn.
CFDI original

Verificacion vigente del CFDI emitido por del SAT, archivo XML, 5 al millar, sello de
validacion porla UR.

Documentacién soporte

Contrato onginal

Oficio de autonizacidn yfo suficiencia,

Copia del fallo o memorandum de notificacién de adjudicacién directa

Copia del memorandum de resguardo de garantia

En caso de aplicar oficio de estandarzacion tecnologica, cuadro comparativo y
cotizaciones, asi como memorandum de notificacién por adquisicién de bienes a la
DBMI.
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-224

Gestion de pago a proveedor

DPS AP
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SDA DA AP
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DA DPS AP
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DA AP SDA
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DA DPS ALL
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PROCEDIMIENTO DA-225

Comprobacion de cheques

10 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

SMR (DPS) CMPA (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Registrar y ejercer un control efectivo para cubrir las obligaciones
de pago de los gastos comprobados por las Unidades
Responsables (ejecutora del gasto) derivados de la operacion,
bajo medidas de seguridad y con criterios de racionalidad y
austeridad, de acuerdo a lo sefialado en la nomatividad vigente.

Objetivo

Normas y | Cddigo Fiscal de la Federacion / Resolucion Miscelanea Fiscal
Politicas de | vigente / Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del
Operacién | Presupuesto vigente..

Responsables | Departamento de Pagos y Suministros

) Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion,
Areas | Direccidn de Administracién, Subdireccion de Administracion,

Involucradas | Departamento de Pagos y Suministros, Analista de Pagos,

Analista de Apoyo Logistico, Direccién de Control Presupuestal

Elemento de

Entrada Memorandum/Documentacion soporte

Elemento de | Estado de Cuenta Bancario/ Documentacion soporte
Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-225

Comprobacion de Cheques

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1. Recibirmemorandum y documentacidn soporte Memorandum/
de la URS. Documentacion soporte
LPg 2. Asignar a cada AP el tramite para la atencion Memorandum/
correspondiente. Documentacion soporte
3. Recibirmemorandum y documentacion soporte. Memorandum/
Documentacién soporte
4. Revisar que la solicitud cumpla con los
documentos establecidos en el Anexo B
j isi ?
it % | s
ip NO FIN Documentacion soporte
Nota: Realizar el procedimiento de Devolucion de
Tréamites.
5. Elaborar oficio de solicitud de reposicion de Oficio de solicitud/
fondo rotatorio a la DCP de la SPF. Documentacion soporte
6. Colocar el sello de validacion de la DA en CFDI | Oficio/ Documentacion
y rubrica. soporte
7. Rubricar oficio y documentacién soporte. Oficio/ Documentacion
soporte
DPS
8. Turnar solicitud v documentacién soporte a la | Oficiof Documentacion
SDA para su revision. soporte
SDA 9. Rubricar oficio y CFDI para firna de lapersona | Oficio/ Documentacion
titular de la DA, soporte
10. Firmar oficio de solictud de pago y la| Oficio/ Documentacion
documentacién soporte. soporte
11. Rubricar documentacién soporte. Rhieior Dazumentagion
DA soporte
12. Tumar el oficio y documentacion soporte al | Oficio/ Documentacion
DPS. soporte
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13. Recibir oficio de solicitud de reposicion de | Oficio/ Documentacion
0PS fondo rotatorio y la documentacién soporte. soporte
14. Entregar al AP para el registro en SIAF. (e Laeumeniagien
soporte
15. Recibir oficio de solictud de reposicion de | Oficio/ Documentacion
fondo rotatorio y la documentacién soporte. soporte
16. Escanear el oficio de solicitud y documentacién | Oficio/ Documentacion
soporte. soporte
17. Convettir el PDF en formato Zip. Ot Doceriantacion
soporte
AP
18. Anexar XML del CFDI en la cameta| Oficio/ Documentacion
comprimida. soporte/ XML
19. Ingresar al SIAF, para registro en modulo del | Oficio/ Documentacion/
ejercicio del gasto. Numero de Folio SIAF
20. Enviar numero de folio asignado en el SIAF via
correo electrénico a la SDA para autorizacion a | Numero de Folio SIAF
nivel institucién.
21. Autorizar en SIAF el nimero de folio a nivel . .
esEHISEAr Numero de Folio SIAF
SDA
22. Enviar ndmero Qe fql}o via correo electronico a Niiiero dé Eolic SIAE
la DA para autorizacidn a nivel ramo.
DA 23. Autorizar en SIAF el nimero de folio a nivel i A SIS SIAR
ramo.
24, Notificar via correo electronico a personal dela
DCP  para la revisibn y autorizacion | Numero de Folio SIAF
correspondiente.
25. Revisar en SIAF que el numero de Folio
asignado haya sido autorizado porla DCP
DPS $.Se autoriza el tramite? Numero de Folio SIAF

Sl. Continua enla Actividad 26
NO. Contintia en la Actividad 19

26. Revisar en Estado de Cuenta Bancario que se
haya realizado el deposito del importe
solicitado.

Estado de Cuenta
Bancariof
Documentacion soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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(GLOSARIO DE TERMINOS
SA:  Secretaria de Administracion.
SPF:  Secretaria de Planeacién y Finanzas.
DA:  Direccidn de Administracion.
URS: Unidad Responsable Solicitante.
SDA: Subdireccion de Administracion.
DPS: Departamento de Pagos y Suministros.
DCP: Direccion de Control Presupuestal.
AP:  Analista de Pagos.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Intemet.
SIAF; Sistema Integral de Administracidn Financiera.
SAD: Secretaria de Administracion.
XML: Xtensible Markup Language, traducido como "Lenguaje de Etiquetado Extensible"

ANEXO B: Documentos referidos a:

1,

5‘.»)

Q0 el 0 A0 B

Memorandum de solicitud, datos fiscales del CFDI, importes, | VA, verificacion de CFDI
emitido por el SAT, nimero de cheque, importe por el que fue emitido el cheque, firmas
y sellos en la documentacion soporte, que el sewvicio o bien se recbié a entera
satisfaccion.

Comprobacion de viaticos en el extranjero.

Impresién de la tabla del tipo de cambio para solventar obligaciones denominadas en
délares de los E.UA. publicada por el Banco de México, en el momento en que se realice
dicho pago

Comprobacion de pasajes terrestres con recibo

Comprobacion de pasajes con CFDI

Comprobacion de alimentos con CFDI

Relacion de gastos

CFDI de pasajes aereos internacionales
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Ficha de depdsito en caso de que la suma de la comprobacién no ampare el total del
importe del cheque emitido

Relacion de gastos

En caso de viaticos:

Oficio de comision

Recibo economico

Informe ejecutivo de Justificacion del gasto
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-225

Comprobacion de cheques
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10. Flemarsatich desalkdtud de
0330 ¥ ki dotume tackinsa0a e,

Ctick/ Dacumratachi saoacte
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11.Ruoskas dacy me atacian
s0arte.

Cticky Dacu meataclan

sa0a¢te
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12 Tuenarelatiday P de /2 00slchn e taada

dacumeatackia saaacte 3l DPS. atatackay k docume atachia
sa0mte.

I Pozumetachiy sagarte Oficda/ Dacu mratadan saoarte
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19, Entegacal AP 0ara o
reghitia @q SIAF,

15. Redol atida &k salicted de
de anda atatady kb
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Cticky Dacumeatachia
5000t Cticky Dacumratadda sa0ate

15.Escanear el afida de salkcitud y
dotumr atacha saoadte.
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Ctichaf Dacumeatacdia sagacte
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18 Aaexac AL del FDIea kb
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Ofick/ Dacume atachin s0002ef

19, lagrasar Al S14F, oasa reglta
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Cficka} Dacu meataclan/ Numera
& Fall SAF
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autasizaca 3 akel lasttockin,

Numra de Falka SI4F
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21, Autarizaren SIAF el nymera
de falia a nivel inslilugan.
Nimera de Falia SIGF
22, Enviar namera de falia vis 24, Natilizar vis carren
@rrea eledrdnioa ala 04 - 23. Aularicar en SIGF &l elaclranicaa parsanal da la DCP
para aularicazian anivel 1 nimera defalia a nivel rama. para ba revisian y sularisacian
i) @rrepandiante,
NimiefajdeFalia SIAR Nimera de Falia SIAF Himera de Falia SIAF

| e ]| L

285, Revisar enSIAF que el nimerg
de Falia asignada haya sida
aularicada par la DCP

Nimera de Falia SIGF

5 am AL
& vamhe!

26, Reviar en Eslada de Coznla
Bancaria qua 3e haya realicada el
depasila dalimgarle salidlada.

Eslada de Cvznla Bancaria/
Dozumenlacian saparle

FIN
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PROCEDIMIENTO DA-226

Reembolso de gastos

12 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
SMR (DPS) CMPA (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elemento de
Entrada

Elemento de
Salida

Registrar v ejercer un control efectivo para cubrir las
obligaciones de pago de los gastos comprobados por las
Unidades Responsables (ejecutora del gasto) derivados de la
operacion, bajo medidas de seguridad y con criterios de
racionalidad v austeridad, de acuerdo a lo sefialado en la
nomatividad vigente.

Codigo Fiscal de la Federacion / Resolucion Miscelénea Fiscal
vigente / Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del
Presupuesto vigente

Departamento de Pagos y Suministros

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion,
Direccion de Administracion, Subdireccién de Administracion,
Departamento de Pagos y Suministros, Analista de Pagos,
Analista de Apoyo Logistico, Direccién de Control Presupuestal

Memorandum/Documentacion soporte

Péliza de cheque/ Documentacion soporte
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Reembolso de gastos

Actualizacion: junio 2021
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-226

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1. Recibirmemorandum y documentacion soporte Memorandum/
de la URS. Documentacion soporte
BPE 2. Asignar a cada AP el tramite para la atencion Memorandum/
correspondiente. Documentacion soporte
3. Recibirmemorandum y documentacién soporte. e
Documentacion soporte
4. Revisar que la solicitud cumpla con los
documentos establecidos en el Anexo A
LCumple con los requisitos del Anexo A? A y
s 25 nexo A/ Memorandum/
SI. Contintia enla Actividad 5 )
2P NO. FIN Documentacion soporte
Nota: Realizar el procedimiento de Devolucion de
Tréamite.
5. Elaborar oficio de solicitud de reposicion de Oficio de solicitud/
fondo rotatorio a la DCP de la SPF. Documentacion soporte
6. Colocar el sello de validacion de la DA en CFDI | Oficio/ Documentacion
yrubrica. soporte
7. Rubricar oficio y documentacién soporte. OlizieDocumentacion
soporte
DPS
8. Turnar solicitud y documentacién soporte a la | Oficio/ Documentacion
SDA para su revision. soporte
9. Rubricar oficio y CFDI para fira de lapersona | Oficio/ Documentacion
SDA .
titular de la DA, soporte
10. Firmar oficio de solictud de pago vy la| Oficio/ Documentacion
documentacion soporte. soporte
DA 1. Rubricar documentacién soporte. Oficiof Documentacion
soporte
12. Tumar el oficio y documentacion soporte al | Oficio/ Documentacion
DPS. soporte
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13. Recibir oficio de solicitud de reposicion de | Oficio/ Documentacion
fondo rotatorio y la documentacién soporte. soporte
DPS
14. Entregar al AP para el registro en SIAF. Ofcio¢ Bac mantasion
soporte
15. Recibir oficio de solicitud de reposicion de | Oficio/ Documentacion
fondo rotatorio y la documentacion soporte. soporte
16. Escanear el oficio de solicitud y documentacién | Oficio/ Documentacion
soporte. soporte
17. Convertir el PDF en formato Zip. Oficiof Documentacion
soporte
AP
18. Anexar XML del CFDI en la capeta| Oficio/ Documentacion
comprimida. soporte/ XML
19. Ingresar al SIAF, para registro en modulo del | Oficio/ Documentacion/
ejercicio del gasto. Namero de Folio SIAF
20. Enviar numero de folio asignado en el SIAF via
correo electrénico a la SDA para autorizacion a | Numero de Folio SIAF
nivel institucion.
21. 'Auton'z.e'lr en SIAF el nimero de folio a nivel Nimero de Folio SIAF
institucion.
SDA
22. Enviar nimero de folio via comeo electronico a . .
la DA para autorizacidn a nivel ramo. Numero de Folio SIAF
DA 28, r/;\;tgnzar en SIAF el nimero de folio a nivel Kiiiiiars.de Baiis SIAE
24. Notificar via correo electronico a personal dela
DCP para la revisibn y adtorizacién | Numero de Folio SIAF
correspondiente.
25. Revisar en SIAF que el numero de Folio
asignado haya sido autorizado porla DCP
DPS ,.Se autoriza el tramite? Numero de Folio SIAF

Sl Continta enla Actividad 26
NO. Contintia en la Actividad 20

26. Emitir cheques para la entrega a las URS.

Pdliza de cheque/
Documentacion soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion.

SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.

DA: Direccién de Administracion.

URS: Unidad Responsable Solicitante.

SDA: Subdireccion de Administracion.

DPS: Departamento de Pagos y Suministros.

DCP: Direccién de Control Presupuestal.

AP: Analista de Pagos.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

SIAF: Sistema Integral de Administracién Financiera.

SAD: Secretaria de Administracion.

XML: Xtensible Markup Language, traducido como "Lenguaje de Etiquetado
Extensible"

ANEXO A: Documentos referidos a:

1. Memorandum de solicitud, datos fiscales del CFDI, importes, VA,
verificacion de CFDI emitido por el SAT, firmas y sellos en la
documentacion soporte, que el servicio o bien se recibié a entera
satisfaccion.

Relacion de gastos
Comprobacion de pasajes terrestres con recibo
Comprobacion de pasajes con CFDI
Comprobacion de alimentos con CFDI
En caso de viaticos:

» Oficio de comision

* Recibo econdmico

* |nforme ejecutivo de Justificacion del gasto

D O AN
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DIAGRAMA DE FLuJO DA-226

Reembolso de gastos
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1. Feeiiv memavd rdum ¥
demume niacrin oo e de
Lum,

e mum!
Doumeniiciin yam e

_—T,——

¢ a4 avel
vimiie v b aiemrin

&, Feeitin memavdvdum
gy meniaerin v

mnsoandEnie.

ey emdmam
DorumEn cdin v Domumenicrin sanatie

L. o — —T_—o——
4. %auoua b aldna

ani b baamam
wran Wdaos 4 al Ancia A,

Amem Al Wemaimumf
DemumEniacrin 3o

Lumiuan
las wau'sos
aalhven A7

3. tutmus alriads
waliciiod & voomivn de
fnda miaima boooe
delyen,

O de aleind /
Catumenlcrin samat e

‘_/r‘_

A 3 ¢.Cakrs chaclhds
T Rulbviear el Irierinde
doeamemiacitin yanaic. e B e
I0ly il
RISy ComunEan Ofciaf Dorumeiaciin
nme g
\—r’ -—_,—f—""_'_'_'
B Cuvsnlrinad y . Fubiiear afici y €101
deumniacrin o 4 044 fivma o b osan
L2304 o vd 3u v ardin vitolerde b D&
Ol O umenlaciin Oy Doumeniacrin
nmie wmie
—._,—'—‘-'_'—-'_'

1704



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

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

balis de la Secretariade | Actualizacion: junio 2021
ministracion Administracion Nimero de Revision: 02
DA DPS AP
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11. Rupskas dacumm atacha
s000ite.
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PROCEDIMIENTO DA-227

Registro de beneficiarios

7 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
SMR (DPS) CMPA (SDA) ACAS (DA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elemento de
Entrada

Elemento de
Salida

Registrar a los diversos proveedores para realizar la gestion de las
solicitudes de pago solicitadas por las Unidades Responsables de la
Secretaria de Administracion por servicios fijos, contratacién de
servicios y/o adquisicién de bienes.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto

Departamento de Pagos y Suministros

Unidades Responsables de la Secretaria de Administracion, Direccion
de Administracion, Subdireccion de Administracion, Departamento de
Pagos y Suministros, Analista de Pagos, Analista de Apoyo Logistico,
Direccion de Control Presupuestal

Memorandum/Documentacion soporte

Memorandum/ Documentacion soporte
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA-227

Registro de beneficiarios

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD FORMATO Y/O
DOCUMENTO
INICIO DE PROCEDIMIENTO
1. Recibir de la URS memorandum de Registro de Memorandum/
Beneficiario y documentacién soporte. Documentacion soporte
DPS
2. Asignar a cada AP el tramite para la atencion Memorandum/
correspondiente. Documentacién soporte
3. Recibirmemorandum y documentacién soporte. Docu'\fneerpw?ariigiuggo da
4. Revisar que la solicitud cumpla con los
. documentos estab!epldos en el Anexo D A DS
¢,Cumple con los requisitos del Anexo D? . S——
SI. Contintia enla Actividad 5. P
NO. Regresa a la actividad 1
AP 5. Ingresar al SIAF, para registro en mddulo del Memorandum /
ejercicio del gasto. Documentacion soporte
6. Registraren el SIAF datos y documentacion. Docuh?neer?w?argg?]ugpo da
7. Enviar nombre del proveedor y RFC via correo N
electronico a la SDA para autorizacién a nivel )
institucion. P
8. Autorizar en SIAF alta de beneficiario a nivel 5
N Documentacion soporte
institucion.
SDA ‘ =
9. Enviar nombre del proveedor y RFC via correo
electrénico a la DA para autorizacién a nivel | Documentacion soporte
ramo.
10. Autonizar en SIAF alta de beneficiario a nivel s
DA — Documentacion soporte
11. Notificar via correo electronico a personal de la
DCP para la revision vy autorizacion | Documentacion soporte
correspondiente.
DPS 12. Revisar en SIAF que el alta de beneficiario
haya sido autorizada porla DCP T L v —
4,.Se autoriza el tramite? P
Sl. Contintia enla Actividad 13
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NO. Regresa a la Actividad 5

13. Archivar el memorandum vy documentacion Memorandum/
soporte. Documentacion soporte
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion.
DA: Direccién de Administracion.
URS: Unidad Responsable Solicitante.
SDA: Subdireccién de Administracion.
DPS: Departamento de Pagos y Suministros.
DCP: Direccion de Control Presupuestal.
AP: Analista de Pagos.
ANEXO D: Documentos referidos a:
7. Memorandum de solicitud, nombre del beneficiario, datos del nimero de
clienta y clabe interbancana.
8. Persona moral:
o Constancia de Situacion Fiscal
o Acta constitutiva
o |dentificacion Oficial del Representante legal
o Caratula del Estado de cuenta bancario (No mayor a tres meses)
9. Persona fisica:
o Constancia de Situacién Fiscal
o |dentificacion Oficial
e CURP
o Caratula del Estado de cuenta bancario (No mayor a tres meses)
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DIAGRAMA DE FLuyo DA-227

Registro de beneficiarios
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DA DPS

11, Kalifar vis mrrea
" aledranin 4 parsanal de |3
10, fularicar en SI4Fals de ¥ DCP para la revisian
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12. Revioar en SIAF que el
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Dacumenlacian saparle

% unta
admind

1. Archivarel
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Memarandum}
Dacumenlaziin saparle

FIN
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Acta de Expedicién

REGISTRO GEP1924/SA/DEP/3SA/A/FEB/2020/MP/002/JUL/2021

Fundamento Legal:

Actualizado al mes de junio de 2021, con fundamento en el articulo 30 fraccion
Xlll de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla y
los articulos 11 fraccion XXIIl, 37 fraccion Il del Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion publicado el 09 de marzo de 2020, asi como en
el oficio nimero SA/114/2020 de fecha 17 de mayo de 2020, a través del cual
se designa al Director de Recursos Humanos para que coordine la revision,
analisis y aprobacion de las Estructuras Organicas y Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Valida: Autoriza
Melchor Manuel Solano Morales Rosa de la Paz Urtuzuasteqgui
MMSM {(DRH) Carrillo
Junio 2021 RPUC (SA)
Junio 2021
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