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l.  INTRODUCCION

Se ha desarrollado el presente Manual como un instrumento normativo que regula las
actividades de la Coordinacién General del Instituto Municipal de Planeacién y tiene como
proposito ser una guia clara y especifica de los procedimientos, a fin de que éste sirva como
instrumento de apoyo y mejora institucional.

Ademas de fortalecer la sistematizacién del trabajo, el Manual serd una herramienta de
apoyo en la capacitacion del personal que se incorpore al Instituto, asi como de consulta
tanto para las y los servidores/as publicos/as municipales, como para el publico en general
que esté interesado en conocer el funcionamiento del mismo, con el fin de dar
transparencia a la gestion.

A lo largo de este documento de describen a detalle los procedimientos, los cuales estan
divididos por apartados compuestos por el nombre del procedimiento, objetivo,
fundamento legal, politicas de operacién, tiempo total promedio de gestién, descripcién
del procedimiento y diagrama de flujo.

El Manual de Procedimientos constituye un documento basico de consulta, mismo que se
actualizard cada vez que se realice algin cambio relativo a:

e La Estructura Orgénica registrada ante la Contraloria Municipal.

e El Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion.

e Métodos de trabajo de sus Direcciones, Departamentos y/o Unidades
Administrativas.

Por otro lado, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto entre el personal de
la Coordinacién General del Instituto Municipal de Planeacién, toda referencia, incluyendo
los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es también para el género
femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en
su estructura orgdnica a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por
lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias
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y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacion, revisién, verificacién y las
demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

COORDINACION GENERAL

. Procedimiento para la supervision de las Unidades Administrativas que conforman el

Instituto Municipal de Planeacién.

UNIDAD TECNICA

. Procedimiento para la recepcién de la correspondencia en oficialia de partes del

Instituto Municipal de Planeacion.

. Procedimiento para la preparacion, logistica, desahogo y ejecucién de las sesiones

de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Planeacién.

. Procedimiento para la Noticia Administrativa y Estadistica del Instituto Municipal de

Planeacién.

. Procedimiento para integrar y revisar los diversos informes técnicos y ejecutivos de

actividades del Instituto que le sean encomendados por el Coordinador General,
destinados al cumplimiento del PbR, vigilando que se realicen con oportunidad y se
encuentren validados por las Unidades Administrativas.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

. Procedimiento para solicitar fondo fijo al/la Coordinador/a General del Instituto

Municipal de Planeacion.

. Procedimiento para la comprobaciéon de egresos del Instituto Municipal de

Planeacién.

. Procedimiento para solicitar y comprobar recursos financieros al/la Coordinador/a

General del Instituto Municipal de Planeacion.

. Procedimiento para la contratacion del personal del Instituto Municipal de

Planeacién.

. Procedimiento para el alta del personal y pago de némina.
. Procedimiento para la gestion de los periodos vacacionales y pago de prima

vacacional del personal del Instituto Municipal de Planeacion.
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7. Procedimiento para hacer del conocimiento a la Contraloria Municipal, las conductas
que puedan constituir faltas administrativas por parte de los/as servidores/as
publicos adscritos/as al Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN).

8. Procedimiento para realizar la requisiciéon, adquisicion y suministro de bienes
consumibles y/o materiales.

9. Procedimiento para el registro de inventarios y asignacion de activos y bienes
muebles.

10. Procedimiento para la dotacién vales de gasolina.

11.Procedimiento para el servicio y mantenimiento del equipo de computo.

12.Procedimiento para la valoracién y participaciéon en proyectos con dmbito en las
TIC's.

13.Procedimiento para la entrega de registro de asistencia.

14.Procedimiento para el respaldo de informacion.

UNIDAD JURIDICA

1. Procedimiento para la elaboracién de dictdmenes y contratos de los procedimientos
de excepcidn a la licitacién publica para adquisiciones, arrendamientos y servicios.

2. Procedimiento para la elaboracién de convenios de colaboracién y coordinacion con
Dependencias, Entidades y Asociaciones.

3. Procedimiento de coordinacién con las unidades administrativas para la elaboracion

y actualizacion de Manuales de Organizacién y Procedimientos.

ENLACE DE TRANSPARENCIA

1. Procedimiento de atencién y respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion
formuladas por los ciudadanos y que sean competencia del Instituto Municipal de
Planeacién.

2. Procedimiento para la clasificacién o desclasificacién de la informacién que posea
y/o genere el Instituto Municipal de Planeacién, asi como la elaboracién de versiones
publicas.

3. Procedimiento para recabar, actualizar y publicar las obligaciones contenidas en la
Ley de Transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT), asi como en la pagina de Gobierno Abierto del Ayuntamiento.
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. COORDINACION GENERAL

Nombre del
Procedimiento:

de

Instituto  Municipal

Unidades
de

Procedimiento para la las
Administrativas que conforman el

Planeacién.

supervision

Objetivo:

Facilitar y encaminar las funciones y actividades de cada una de
las dreas que conforman el IMPLAN al cumplimiento de las metas
previamente establecidas.

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo
115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 57 fracciéon XXX, 102, 103, 105 fraccién Ill, 107 y 108.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla,
Articulos 1 fraccién lll, 2, 3, 4, 6, 7, 9 fraccion |, 11 apartado A,
13, 14, 16, 18, 21, 22, 28, 31, 33 fraccién IV, 38, 39, 40, 41, 42,
43,44, 45, 46,47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, y 55.

Ley Organica Municipal, Articulos 78 fracciones IIl, V, VI, VII, VIII,
XII, XV y LVIIL, 81, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109,
110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 124,
125, 126,127,128, 129 y 223.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulos 15, 17, 18, 19, 20, 22, 24,
25, 100, 101, 102, 103, 104, 108, 110, 111, 121, 122, 123, 125,
126, 127, 128, 129, 130, 135, 136 fracciones lll y IV, 137, 138 y
142.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual
crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Piblica Municipal, denominado Instituto Municipal de
Planeacién, Articulo 25.
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Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién,
Articulo 59.

Lineamientos para el funcionamiento del Consejo de Planeacién
Municipal (COPLAMUN).

Politicas de
Operacion:

1. Serd responsabilidad del/a Titular de la Coordinacién General
mantener supervisadas a las Unidades Administrativas.

2. Determinar los lineamientos a los/as titulares de cada Unidad
Administrativa, para sus

actividades.

la realizaciéon y exposiciéon de

Tiempo Promedio de
Gestion:

Permanente.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la supervision de las Unidades
Administrativas que conforman el Instituto Municipal de Planeacién.

Responsable

No.

Actividad Formato o | Tantos
Documento

Coordinador/a
General.

Comunica mediante | Documento | Original
memorandum los lineamientos | impreso y copia
de  operatividad a los | y/o digital | digital
responsables de cada una de las
Unidades Administrativas que
conforman el IMPLAN.

Directores/as, Jefes/as
de Departamento y/o
encargados/as de
area.

Reciben  indicaciones  del
Coordinador/a General para el
cumplimiento de sus metas.

Comunican al/la Coordinador/a
General las actividades
necesarias para su realizacion en
pro del logro de los objetivos y
metas preestablecidas.

Coordinador/a
General.

Asesora e instruye en el
esquema que se debe seguir
para dar cumplimiento con el
plan que se le presentd vy
explicar la forma de mayor
conveniencia para alinear las
actividades en las demandas
sociales, operativas y
administrativas que tiene el
IMPLAN.

Directores/as, Jefes/as
de Departamentos y/o
Encargados/as de
area.

Cumplen con los diferentes
procedimientos que se llevan a
cabo en el IMPLAN.

10
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Responsable No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Coordinador/a 6 | Supervisa y guia durante el
General. proceso de aplicacién de los
diferentes procedimientos que
realiza el IMPLAN.
Directores/as, Jefes/as | 7 Presentan los resultados al/a
de Departamentos y/o Coordinador/a General.
encargados/as de
area.
Coordinador/a 8 | Presenta los resultados a la
General Junta de Gobierno.
Directores/as, Jefes/as | 9 | Presenta a los beneficiados y/o

de Departamentos y/o
encargados/as de
area.

interesados en los resultados
que se de
actividades realizadas por el
IMPLAN.

obtengan las

Termina procedimiento.

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervisién de las Unidades
Administrativas que conforman el Instituto Municipal de Planeacién.

Coordinador/a General

Directores/as, Jefes/as de Departamentos

y/o encargados/as de area.

Inicio

1

Comunica los P Recibe indicaciones.
lineamientos.
Memorandum. Memoradndum.
4 l 3
Asesora e instruye para | Comunica las actividades
alinear las actividades. necesarias a realizar.
I
6 v 5
. 3 Cumple con los diferentes
Supervisa y guia qIL’Jrante el < procedimientos.
proceso de aplicacion.
T
v 7
8
Presenta los resultados al/a
Coordinador/a General.
Presenta los resultados a la
Junta de Gobierno del [«
IMPLAN. Presentacién.
9

Presenta los resultados a

los  beneficiados
interesados.

y/o

Presentacion.

12
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IV. UNIDAD TECNICA

Nombre del Procedimiento para la recepcién de la correspondencia en oficialia

Procedimiento: de partes del Instituto Municipal de Planeacion.

Objetivo: Recibir, atender, dar trémite y seguimiento a la correspondencia
recibida en el Instituto Municipal de Planeacién.

Fundamento Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo

Legal: 63, Fraccién Il.

Politicas de 1. Criterios conforme a los cuales se clasifica la

Operacién: correspondencia:

Segun el sujeto que la envia en:
e Escritos o promociones de particulares.
¢ Documentos oficiales de otras autoridades.

Segun los temas:
e Propios del Instituto para ser atendidos.
e Ajenos a su competencia y solamente para ser canalizados.

Segun la urgencia:
e Cuestiones prioritarias.
e Situaciones que pueden ser atendidas en el mediano y
largo plazo.

2. Estos criterios son aplicables a todos y cada uno de los
sujetos que intervienen durante el procedimiento en
comento y, de igual manera, a todo escrito que se presente
ante la oficina de el/a Coordinador/a General del IMPLAN.

3. La correspondencia se recibe en dias habiles y el horario de
atencion al publico es de las 09:00 horas a las 17:00 horas.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Permanente.

13
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la recepcién de la correspondencia
en oficialia de partes del Instituto Municipal de Planeaciéon.

Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Recibe y sella correspondencia. Oficios, Original
Técnico/a invitaciones,
escritos
2 | Registra y escanea en base digital. Base de
datos
Titular de la 3 | Revisa y acuerda la correspondencia
Unidad Técnica con el/a Coordinador/a General.
Coordinador/a 4 | Revisa, y clasifica qué documentos
General atenderd personalmente, en caso
contrario, continda en la actividad 5.
5 | Solicita a la Unidad Técnica turnar la
correspondencia para su atencion.
Coordinador/a 6 | Turna y registra en bitdcora a quien | Bitacora
Técnico/a se entrega la correspondencia.
Titulares de las 7 | Reciben correspondencia para su
Unidades atencion.
Administrativas
del IMPLAN
y/o
Encargados/as
de drea.
8 | Elaboran proyecto de respuesta y| Oficios,

remiten documento al/a | invitaciones,
Coordinador/a General para firma. escritos

14
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Planeacién
Responsable No. Actividad Formatoo | Tantos
Documento
9 |Dan trdmite a los oficios de
contestacion de la correspondencia
turnada a sus areas.
Coordinador/a 10 | Solicita de manera mensual a las
Técnico/a areas encargadas, un reporte de la
solventacién de la correspondencia.
Titularesde las | 11 | Entregan reporte de forma mensual | Reporte
Unidades de la solventaciéon de la
Administrativas correspondencia turnada a sus areas.
del IMPLAN
y/o
Encargados/as de
area
Titular de la 12 | Presenta reporte mensual de la| Reporte

Unidad Técnica

solventacién de la correspondencia
al/a Coordinador/a General.

Termina Procedimiento.

15
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Diagrama de flujo del procedimiento para la

recepcién de la correspondencia en la
oficialia de partes del Instituto Municipal de Planeacién.

Titulares de las
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Recibe y sella
correspondendia.
Oficios, invitaciones,
escritos,  circulares  y
tarjetas.
3
Revisa y acuerda la .
! Registra e escanea en base 2
correspondencia con el/af digital
Coordinador/a General. gral
Base de datos. 4
Revisa y turna
Ll .
correspondendia.
5
(Atiende
. L personalmente?
Turna y registra en bitacora a
quién  se  entrega la
denda. L
correspondencia No
Bitdcora de registro.
Solicita a la  Unidad
Téani 6
écnica

canalizar la

correspondencia para su
atencion.

v

Reciben  correspondencia
para su atencion.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la

recepcién de la correspondencia en la

oficialia de partes del Instituto Municipal de Planeacién.

Titular de la Unidad
Técnica

Coordinador
Técnico

Coordinador/a
General

Titulares de las
Unidades
Administrativas del
IMPLAN y/o
Encargados/as de
area

Presenta reporte mensual
de la solventaciéon de la

Solicita de
mensual a las areas

manera

Elaboran proyecto de
respuesta y  remite
documento para firma al/
a Coordinador/a General

Oficios,
escritos,
tarjetas.

circulares

encargadas, un reporte |4
de la solventacién de la
correspondencia.

Da trdmite a os oficios de
contestacion de la
correspondencia turnada
a sus areas.

Entregan  reporte de
forma mensual de la
solventacion ~ de  la
correspondencia turnada

correspondencia al/a
Coordinador/a General.

Reporte mensual.

Reporte mensual.

invitaciones,

y

17



@Piehla } iMPLAN

CIUDAD INCLUYENTE HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA
2018+ 2021

Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C

P dimientos de |
roce. !mlen oscdefa Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Oficina de la/el

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020
del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la preparacion, logistica, desahogo vy
ejecuciéon de las sesiones de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Planeacién.

Objetivo:

Asistir al/a Coordinador/a General para organizar la logistica
necesaria para el desahogo, en tiempo y forma, de las sesiones
ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Planeacion.

Fundamento Legal:

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual
se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Pdblica Municipal, denominado “Instituto  Municipal de
Planeacién”, Articulo 24 fracciones |, I, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX 'y X.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién,
Articulos 30 al 52; 63 fracciones IV, V y VL.

Politicas de
Operacién:

1. Las sesiones que celebre la Junta de Gobierno del IMPLAN
seran ordinarias y extraordinarias, mismas que seran
publicas o privadas segun lo convenga la propia Junta.

2. La Junta de Gobierno sesionaréd de forma ordinaria una vez
al mes de acuerdo al calendario anual de sesiones ordinarias
previamente aprobado por la propia Junta, y de manera
extraordinaria cuantas veces sea necesario.

3. Lanotificacion para las sesiones ordinarias serd con 72 horas
de anticipacion a la fecha de la sesiéon. Para las sesiones
extraordinarias, la notificacién serd con 24 horas habiles de
anticipacion.

4. Para la validez de las sesiones ordinarias o extraordinarias
es necesario que se relina el quérum legal.

5. El orden del dia se compondra de los siguientes: lista de
asistencia y declaratoria del quérum legal; lectura vy
aprobacién del orden del dia; lectura y aprobacién del acta
de la sesion anterior; informe de actividades realizadas por
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el Instituto Municipal de Planeacion; asuntos generales;
cierre de la Sesion.

6. De cada sesién se levantara un acta que, una vez aprobada
por la Junta, se resguardard en el archivo de la Unidad

Técnica, dichas actas se encontrardn a disposicién del

publico en general para su consulta.

Tiempo Promedio
de Gestioén:

Para notificar en tiempo y forma, el tiempo de anticipacion en la

preparacion del material es de tres dias, se notificard mediante
correo electrénico de conformidad al Acuerdo aprobado por los
integrantes de la Junta de Gobierno del IMPLAN, en la primera
Sesién Extraordinaria celebrada el 19 de octubre de 2018. Para
desahogar las sesiones, el tiempo es variable, dependiendo de la

naturaleza y complejidad de cada sesion, pero éstas oscilan entre
dos y tres horas de duracion.
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C
pdebla | iMPLAN Prog:ci;r:;e;g:/cile . Fecha de elaboracién: 21/12/2016
gy [ S Coordinador/a General | Fecha de actualizacion: 08/10/2020
del Instituto Municipal de i L
Planeacion Numero de Revision: 04
Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la preparaciéon, logistica, desahogo
y ejecucién de las sesiones de la de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de
Planeacion.
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Coordinador/a | 1 |Enlista los puntos del orden del dia e | Documentos | Original
General. indica los documentos necesarios para | impresos y
su tratamiento en la sesién. y/o digitales | copias
Titular de la 2 | Redacta el orden del dia y anexa los | Documentos | Original
Unidad Técnica. documentos  necesarios  (estados | impresos y
financieros, acta de la sesién anterior, | y/o digitales | copias
informe de actividades del Instituto
Municipal de Planeacién, asi como
informes y acuerdos diversos, segun
sea el caso).
3 | Las notificaciones se realizardn via| Oficiosy | Original
correo electrénico para las y los | documentos y
miembros de la Junta de Gobierno, | impresos copias
anexando el orden del dia y los| y/o digitales
documentos de los temas enlistados.
Coordinador/a | 4 |Revisa el orden del dia y sus|Documentos | Original
General. documentos anexos. impresos y
e Sihay observacionesregresaala | y/o digitales | copias
actividad 3.
e En caso contrario, aprueba.
Titular de la 5 | Notifica por via electrénica (correo Oficios, Original
Unidad Técnica. electrénico) el orden del dia y anexos a acuses, y
cada uno de los miembros de la Junta | orden del | copias
de Gobierno. dia
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 | Redacta guion del desahogo de la Documentos Original
sesién para su poéstuma aprobacion, impresos y y
asi como los informes, acuerdos y | digitales, tarjetas | copias
tarjetas informativas requeridas que | informativas y
se vayan a utilizar durante la misma. reportes.
Coordinador/a | 7 | Revisa el material con el/a Titular de Documentos Original
General. la Unidad Técnica para tenerlo listo impresos y y
en sesion. digitales, tarjetas | copias
e Si  hace  observaciones | informativasy
regresa a actividad No. 6 reportes.
e En caso contrario:

Titular de la 8 |Prepara la sala donde se
Unidad desarrollara la sesion, asi como la
Técnica. lista de asistencia, el material que se

va a proyectar y todo lo necesario
para la misma.
Coordinador/a| 9 | Lleva a cabo el desahogo de la
General. sesibn en su caracter de
Secretario/a Técnico/a.

Titular de la 10 | Elabora el acta de la sesién y una Documentos Original
Unidad lista de acuerdos para su impresos. y copia
Técnica. seguimiento, presentandola al/a

Coordinador/a General.
Coordinador/a | 11 | Validar acta con los/as Integrantes Documentos Original
General. de la Junta de Gobierno: impresos.
Si hacen observaciones
regresa a la actividad No.10.
En caso contrario:

Titular de la 12 | Recaba firmas y archiva. Acta. Original
Unidad Termina Procedimiento.

Técnica.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la preparacion, logistica, desahogo y
ejecucién de las sesiones de |la de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de

Planeacién.

Coordinador/a General

Titular de la Unidad Técnica

Inicio

Enlista los puntos del orden
del dia e indica los

1

documentos necesarios para su
tratamiento en la Sesidn.

Orden del dia y documentos
anexos.

Redacta el orden del dia y
anexa los documentos soporte.

Orden del dia y
documentos.

Redacta correo electrénico de

] :

Notifica por correo electrénico,
orden del dia y anexos a cada

4
Revisa el orden del dia y sus
¢ e

documentos. notificacion.

Si

Observaciones
No >
7 de Gobierno.

Revisa  guion para el
desarrollo de la Sesién.

unos de los miembros de la Junta

Orden del
documentos.

Guion.

—p| Redacta guion de la Sesion

Observaciones

para su desahogo y pdstuma
aprobacion.

>

Prepara la Sala de Junta de
Gobierno y Consejos Ciudadanos.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la preparacion, logistica, desahogo y
ejecucién de las sesiones de la de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de
Planeacion.

Coordinador/a General

Titular de la Unidad Técnica

Lleva a cabo el desahogo de

l 10

la Sesion ordinaria y/o
extraordinaria.
11
\ 4
Valida e acta con los

Integrantes de la Junta de

Elabora el acta de la Sesién.

12

Gobierno.
Acta.

P Recaba firmasy archiva.

Acta.

o)
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Procedimientos de la

Oficina de la/el Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

Coordinador/a General

del Instituto Municipal de

-, NUmero de Revision: 04
Planeacion

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Noticia Administrativa y Estadistica del

Instituto Municipal de Planeacién.

Objetivo:

Asistir al/la Coordinador/a General para realizar y entregar la
Noticia Administrativa y Estadistica del IMPLAN a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulo 129.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual se
crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Publica de
Planeacién”, Articulo 25 fraccién IV.

Municipal, denominado “Instituto  Municipal

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion,

Articulos 59 fraccién Il y 63 Fraccidn IX.

Politicas de
Operacién:

1. Compilar la informacién mensual y/o trimestral, segun sea el
caso, de las areas del IMPLAN en el formato remitido por la
Secretaria del Ayuntamiento. Archivo electrénico (Word) e
impreso.

2. Entregar al Coordinador/a General del IMPLAN la Noticia
Administrativa y Estadistica para su revision y posterior visto
bueno.
3. Remitir via impresa y digital a la Direccién Juridica de la
Secretaria del Ayuntamiento el oficio con el anexo de la
Noticia Administrativa y Estadistica.
Tiempo Promedio de | 1 semana.

Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Noticia Administrativa y Estadistica
del Instituto Municipal de Planeacién.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 | Recibe el calendario oficial de las | Documentos | Original y
Titular de la fechas de entrega de la Noticia | impresos y/o copia
Unidad Técnica Administrativa y Estadistica que digitales. digital
establece la  Secretaria  del
Ayuntamiento.
2 | Turna memorédndum para hacer de | Documentos | Originales
conocimiento las fechas de entrega impresos y Copias
a las dreas y para solicitar la
informacion a reportar.
Titularesdelas | 3 |Envian la Noticia Administrativa Oficios y Originales
Unidades mensual y/o trimestral. documentos | y copias
Administrativas impresos y/o
y/o Encargados digitales.
de Area del
IMPLAN
Coordinador 4 | Integra la informacién de las dreas | Documentos | Originales
Técnico en el formato designado por la | impresos y/o
Secretaria del Ayuntamiento. digitales.
5 | Redacta el oficio de entrega para Oficio Original
posterior firma del Coordinador/a
General del IMPLAN.
Titular de la 6 | Revisa la Noticia Administrativa y Noticia Original

Unidad Técnica

Estadistica 'y en caso de
observaciones se solventan con las
areas.
e En caso de observaciones
regresa a la actividad 6.
e En caso contrario:

Administrativa
y Estadistica
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 7 | Da el visto bueno, ribrica el | Documentos | Original
General documento y firma el oficio de | impresos y/o
entrega. digitales.
Coordinador/a 8 | Entrega la Noticia Administrativa y | Documentos | Original y
Técnico/a Estadistica del IMPLAN en la| impresoy copia de
Direccién Juridica de la Secretaria digital acuse.

del Ayuntamiento.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Noticia Administrativa y Estadistica del
Instituto Municipal de Planeacion.

Titular de la Unidad Técnica

Coordinador/a Técnico/a

Titulares de las Unidades
Administrativas y/o
Encargados/as de area del
IMPLAN

Inicio

Recibe el calendario de
la Noticia Administrativa.

Oficio y
electrénico.

correo

Turna memorandum para
hacer de conocimiento las
fechas de entrega a las
dreas y para solicitar la
informacién a reportar.

Documento impreso.

4

Integra la informacion de
las areas en el formato
designado por la Secretaria
del Ayuntamiento.

Envia la Noticia
Administrativa mensual
y/o trimestral.

Noticia Administrativa.

Noticia Administrativa.

Redacta oficio de entrega
para la Secretaria del
Ayuntamiento.

Oficio.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la Noticia Administrativa y Estadistica del
Instituto Municipal de Planeacion.

Titular de la Unidad

Coordinador/a Técnico/a

Coordinador/a General

Técnica
6 7
Revisa Ia Nofticia Da el visto bueno, rubrica el

Administrativa y Estadistica.

Noticia Administrativa.

—P»

documento y firma el oficio
de entrega.

Si

iTuvo
observaciones?

8

Entrega la Noticia
Administrativa y Estadistica

Noticia Administrativa y
oficio.

del IMPLAN en la Direccién [«
Juridica de la Secretaria del
Ayuntamiento.

Noticia Administrativa.
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P dimientos de |
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NUmero de Revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para integrar y revisar los diversos informes
técnicos y ejecutivos de actividades del Instituto que le sean
encomendados por el Coordinador General, destinados al
cumplimiento del PbR, vigilando que se realicen con oportunidad
y se encuentren validados por las Unidades Administrativas.

Objetivo:

Contar con informacién oportuna, disponible y veraz de los
resultados de los Programas Presupuestarios, que refleje el
desempefio de la gestién de la Unidades Administrativas del
Instituto Municipal de Planeacion.

Fundamento Legal:

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por virtud del cual
se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracién
Pdblica Municipal, denominado “Instituto  Municipal de
Planeacién”, Articulo 25 fracciones VI, XI.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién,
Articulos 53, fraccidn |, inciso b); 61 y 63 fracciones XI.

Lineamientos Generales para la Elaboracion y Evaluacién de
Programas Presupuestarios de la Administracién Publica
Municipal.

Lineamientos para la Revision Administrativa a Medios de
Verificacion.

Politicas de
Operacién:

1. Facilitar el conocimiento y desarrollo de las funciones de los
Servidores Publicos adscritos al IMPLAN, para el buen
desempefio de los procesos inherentes a la programacién
y evaluacion, bajo el enfoque de Presupuesto basado en
Resultados

2. Los Programas Presupuestales susceptibles de seguimiento
y evaluaciéon serdn aquellos que estén validados por el
Titular de la Direccion, Jefe de Departamento y Secretaria
Ejecutiva de los Consejos de Participacién Ciudadana,
segun sea el caso, y el Coordinador General del Instituto

Municipal de Planeacion.
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3. Durante la etapa de seguimiento, las Direcciones deberan
capturar la informacién de sus avances de acuerdo al
periodo marcado por su Presupuesto basado en Resultados
(PbR), los Medios de Verificacién
correspondientes.

asi como enviar

4.La Unidad Técnica llevard a cabo reportes mensuales y
trimestrales del desempefio de la gestién del Instituto en el
Sistema PbR-SED, con base en la informacién reportada
por las Direcciones.

5. Generar informacién de calidad para la toma de decisiones.

Tiempo Promedio
de Gestioén:

En el caso del seguimiento al PbR, se solicita a las Direcciones,
Jefaturas de Departamento y Secretaria Ejecutiva de los Consejos
de Participacién Ciudadana, cada 28 dias y/o trimestralmente; en
cuanto a los diversos informes técnicos y ejecutivos de actividades
del IMPLAN segun los requerimientos del asunto en cuestion.
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para integrar y revisar los diversos
informes técnicos y ejecutivos de actividades del Instituto que le sean encomendados por
el Coordinador General, destinados al cumplimiento del PbR, vigilando que se realicen

con oportunidad y se encuentren validados por las Unidades Administrativas.

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Coordinador/a Recepcién del Oficio o Correo | Oficio/Correo | Original
General 1 | Electrénico, requiriendo la informaciéon | Electrénico
referente al seguimiento de la
evaluacion de los PbR, de las Unidades
Administrativas del IMPLAN.

2 | Instruye al Titular de la Unidad Técnica | Oficio/Correo | Original
el desahogo y seguimiento del| Electrénico
requerimiento.

Titular de la 3 | Solicita mediante memorandum y/o | Documentos | Original
Unidad Técnica Correo electrénico, los reportes e | impresos y/o y
informes derivados del proceso de digitales copias
medicién y evaluacién de su Programa
Presupuestario (PP), asi como, los
Medios de Verificacion
correspondientes a los responsables
de cada una de las Unidades
Administrativas que conforman el
IMPLAN.
Directores/as, 4 | Reciben solicitud del o de la Titular de | Documentos | Original
Jefes/as de la Unidad Técnica para el seguimiento | impresos y/o y
Departamento de la evaluacién de su PP y/o de los digitales copias
y/o diversos informes técnicos y ejecutivos
encargados/as de actividades encomendados por el
de érea. Coordinador General.

31



CIUDAD INCLUYENTE

HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA

@Piehla } iMPLAN

2018+ 2021

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

NUmero de Revision: 04

Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
5 | Envian a la Unidad Técnica los reportes Oficiosy | Original
e informes del seguimiento y evaluaciéon | documentos y
de los PP’s y/o informes técnicos y | impresosy/o | copias
ejecutivos de actividades digitales
encomendadas.

Titular de la 6 | Revisa y verifica la congruencia de los | Documentos | Original
Unidad Medios de Verificacion con lo | impresos y/o y
Técnica programado en el PP de cada Unidad digitales copias

Administrativa del IMPLAN; y/o de los
diversos informes técnicos y ejecutivos
de actividades encomendadas por el
Coordinador General.
* Si no existen observaciones continla
en la actividad No. 8.
¢ En caso contrario:

Directores/as | 7 |Realiza  modificaciones de  cada | Documentos | Original

, Jefes/as de observacién emitida por el o la Titularde | impresos y y

Departament la Unidad Técnica, regresando a la| digitales, copias
oy/o actividad 5. tarjetas

Encargados/a informativas

s de drea. y reportes.

Titular de la 8 |Registra en la Matriz de Revision | Matrizde | Original
Unidad Administrativa a Medios de Verificacién Revision y
Técnica los avances en las actividades reportadas | Administrativ | copias

por los Titulares de las Unidades | a de Medios
Administrativas del IMPLAN y/o captura de
en el Sistema PbR-SEDEM. Verificacion
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Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

NUmero de Revision: 04

Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Titular de la 9 | El Titular de la Unidad Técnica presenta | Matriz de
Unidad al personal comisionado por la Sub Revision
Técnica. contraloria de Evaluacion y Control de la | Administrativ
Contraloria Municipal la Matriz de | a de Medios
Revisién Administrativa a Medios de de
Verificacién debidamente requisitada, | Verificacion,
asi como las evidencias que demuestren | Oficios y
el cumplimiento de las metas | documentos
establecidas en los PP, reportados por | impresos y/o
los Titulares de las Direcciones, digitales
Jefaturas, y/o encargados de 4area
adscritas al IMPLAN.
10 | El personal comisionado por la Sub | Documentos | Copia
contraloria de Evaluacién y Control de la | impresoy
Contraloria Municipal valida y emite el firmado.
Acta de Revisién Administrativa al Titular
de la Unidad.
11 | Con base en la informacién validada por | Documentos | Original
la Contraloria Municipal el Titular de la | impresos.
Unidad Técnica registra los avances que
corresponden a los PP’S en el Sistema
Infformatico  de  Evaluacion  del
Desempefio, para evaluar el desempefio
de las Direcciones, Jefaturas vy
encargados de é4reas adscritas al
IMPLAN.
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Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

NUmero de Revision: 04

Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Titular de la 12 | Verifica la integridad de los reportes | Reporte de | Original
Unidad remitidos por parte de las Direcciones, | avances /
Técnica Jefaturas y/o encargados de érea oficios
adscritas al IMPLAN.
*Si  no existen observaciones
continda en la actividad No. 14.
¢ En caso contrario:
Directores/as, | 13 Remite los reportes de avances Reporte de | Original
Jefes/as de solventando las observaciones del Ava'n.ces/
Departamento Departamento  de  Evaluacion, oficios
y/o regresa a la actividad 13.
encargados/as
de érea.
Jefe/a de 14 Resguarda los Reportes de Avances. Reporte de | Original
Departamento Avances /
de Evaluacion oficios
15 Informa al Coordinador General el
Titular de la cumplimiento del procedimiento
Unidad para la evaluacion del Presupuesto
Técnica basado en Resultados de las
Direcciones, Jefaturas de
Departamento y Secretaria Ejecutiva
de los Consejos de Participacion
Ciudadana del IMPLAN, y/o de los
diversos  informes  técnicos vy
ejecutivos de actividades del
Instituto que le sean encomendados
por el Coordinador General.
Coordinador | 16 | Validay aprueba.
/a General
Termina procedimiento.
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Coordinador/a General
del Instituto Municipal de

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

Planeacion

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del procedimiento para integrar y revisar los diversos informes
técnicos y ejecutivos de actividades del Instituto que le sean encomendados por el
Coordinador General, destinados al cumplimiento del PbR, vigilando que se realicen
con oportunidad y se encuentren validados por las Unidades Administrativas.

Coordinador/a General

Titular de la Unidad Técnica

Directores/as, Jefes/as de
Departamento y/o
encargados/as de area

Recepcién del documento
solicitante.

Escrito
electrénico.

Turna escrito y/o correo
electrénico al Titular de la

3

o|as y Jefes/as

Unidad  Técnica  para
desahogo y seguimiento.

Documentos.

Departamento  reportes

evaluacion.

Recibe y solicita a Directores/
de
oL

informes del seguimiento y

Recibe solicitud del Titular de

\ 4

la Unidad Técnica para
integracién y respuesta.

Correo electroénico.

Envia a la Unidad Técnica los

6
Revisa y verifica la
congruencia de la
informacién.

Medios de
(MV) y/o reportes.

¢Hay

verificacion

reportes e informes.

Avances a PP, MV y/o
reportes.

. |Realiza modificaciones a

observaciones? Si
No ﬁ 3
Registra en la matriz de

revisiones a MV y/o captura
en sistema PbR-SEDEM.

Matriz
SEDEM.

MV-Sistema

PbR-

observaciones.
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Manual de
Procedimientos de la
Oficina de la/el
Coordinador/a General
del Instituto Municipal de
Planeacién

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del procedimiento para integrar y revisar los diversos informes
técnicos y ejecutivos de actividades del Instituto que le sean encomendados por el
Coordinador General, destinados al cumplimiento del PbR, vigilando que se realicen
con oportunidad y se encuentren validados por las Unidades Administrativas.

Titular de la Unidad Técnica

Presenta ante la Contraloria
Municipal los MV debidamente
requisitados.

9

Matriz MV y evidencias.

La Contraloria Municipal valida
los MV y emite el acta de
revision administrativa al Titular
de la Unidad.

Acta de revisién
administrativa a medios de
verificacion.

l ;

Con base en la informacion validada
por la Contraloria Municipal, el Titular
de la Unidad Técnica registra los
avances en el sistema informatico de
evaluacion.

Documentos electrénicos de

recoleccién de datos.

i 12

El Titular de la Unidad Técnica verifica
la integridad de los reportes.
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Procedimientos de la

Coordinador/a General
del Instituto Municipal de

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

Planeacion

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del procedimiento para integrar y revisar los diversos informes
técnicos y ejecutivos de actividades del Instituto que le sean encomendados por el
Coordinador General, destinados al cumplimiento del PbR, vigilando que se realicen
con oportunidad y se encuentren validados por las Unidades Administrativas.

Coordinador/a General

Titular de la Unidad Técnica

Directores/as, Jefes/as de
Departamento y/o
encargados/as de area

16

El Coordinador/a General verifica lalg

¢Hay observaciones?

No Si

13
v

Las Direcciones, Jefaturas vy
Titulares de 4&rea, solventan
observaciones y remiten a la

Resguarda reportes de avances. |4

Reportes.

15

Informa al Coordinador/a General del

l
integridad de los reportes.

Fin

cumplimiento del procedimiento.

Unidad Técnica.
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C

P dimientos de |
roce. !mlen oscdefa Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Oficina de la/el

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020
del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

V. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar fondo fijo al/a Coordinador/a General del
Instituto Municipal de Planeacion.

Objetivo:

Contar con recursos en efectivo para solventar gastos de operacion de
las Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Planeacién, en
los casos en que, por urgencia, politicas de cobro de los proveedores
o la naturaleza misma de los gastos, sea imposible realizar el pago por
medio de cheque o transferencia electrénica.

Fundamento
Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo 62
fracciones | y VIII.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto
Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021,
Articulos 64 y 65.

Politicas de
Operacién:

1.

Unicamente la o el Coordinador Administrativo podra presentar
solicitudes de fondo revolvente al Coordinador/a General del
Instituto Municipal de Planeacién, las cuales deberan entregarse
por escrito, con firma y sello de la Coordinacién Administrativa. En
los casos en que alguna de las areas del Instituto requiera recursos
financieros, seréd a través de la Coordinacién Administrativa.
Unicamente el Coordinador/a General del Instituto Municipal de
Planeacién, podra aprobar o denegar la solicitud de fondo fijo que
le sea presentado por el/a Coordinador/a Administrativo/a.

El fondo fijo otorgado, debera ser comprobado en su totalidad.
La comprobacién de fondo revolvente la realizard el personal
adscrito a la Coordinacién Administrativa del Instituto Municipal
de Planeacién en apego a la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico de la Administracién
Municipal vigente.

Tiempo
Promedio de
Gestidn:

2 dias.
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Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

NUmero de Revision: 04

Planeacion
Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para solicitar fondo fijo al/a
Coordinador/a General del Instituto Municipal de Planeacién.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Solicita la autorizacion del fondo fijo Oficio Original
Administrativo/a al/a Coordinador/a General del Formato y copia
Instituto Municipal de Planeacioén,
para solventar gastos del Instituto.
2 | Revisa solicitud de fondo fijo: Oficio Original
e Siautoriza la solicitud, pasa a Formato y copia
la actividad No. 4.
e En caso contrario:
3 | Informa al/a Coordinador/a
Administrativo/a que no se atendera
su peticion y termina procedimiento.
4 | Ordena al Analista Consultivo A,
elaborar un cheque por la cantidad
correspondiente a la solicitud de
fondo fijo y lo entregue al/a
Coordinador/a Administrativo/a.
Analista 5 | Elabora el cheque y lo entrega al/a Cheque Original
Consultivo A Coordinador/a Administrativo/a.
Coordinador/a 6 | Hace efectivo el cheque y distribuye
Administrativo/a el gasto.
Analista 7 | Realiza la comprobacion de recursos |Comprobacion| Original
Consultivo A recibidos con los documentos| de fondo
fiscales derivados del ejercicio del | revolvente
gasto.
Termina procedimiento.
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Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar fondo fijo al/a Coordinador/a
General del Instituto Municipal de Planeacion.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinador/a General

Analista Consultivo A

Inicio

A 4

1

Solicita la autorizaciéon del
fondo fijo al/a Coordinador/a
General del IMPLAN.

A 4

Revisa la solicitud.

Hace efectivo el cheque y
va distribuyendo el gsto.

¢Autoriza
solicitud?

Si No

—

Informa al Coordinador/a

5

Elabora el documento y lo

Administrativo/a que no se
atenderd su solicitud.

Fin

4

Ordena al Analista
Consultivo A que elabore un
cheque por la cantidad
correspondiente a laf—
solicitud de fondo fijo y lo
entregue al Coordinador/a
Administrativo/a.

A 4

entrega al Coordinador/a
Administrativo/a.

Cheque.

Realiza la comprobacién de

\ 4

recursos recibidos con los

Cheque.

documentos fiscales.

40



@Piehla

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA

| IMPLAN

Manual de
Procedimientos de la
Oficina de la/el
Coordinador/a General
del Instituto Municipal de
Planeacién

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C
Fecha de elaboracién: 21/12/2016
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NUmero de Revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la comprobaciéon de egresos del Instituto
Municipal de Planeacion.

Objetivo:

Justificar, comprobar y registrar los egresos que realiza el
Instituto a cargo del Presupuesto de Egresos.

Fundamento Legal:

Ley Orgénica Municipal, Articulos 65 y 66 fraccion II.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo
62.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del
Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021, Capitulo 2 Inciso b).

Politicas de
Operacién:

1. La comprobacién de gastos a cargo del Presupuesto de
Egresos del Instituto se realizard, integrard y archivara de
manera mensual.

deberd

de acuerdo con

Todo egreso comprobarse justificarse
debidamente,
Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio

del Gasto Publico de la Administraciéon Municipal vigente.

y

lo establecido en la

Los documentos comprobatorios y justificativos de los
egresos deberan revisarse y autorizarse con la rabrica del/la
Coordinador/a  General del Instituto Municipal de
Planeacién, asi como con el sello de la Coordinacion
Administrativa.

Tiempo Promedio
de Gestién:

5 dias.
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Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la comprobacién de egresos del
Instituto Municipal de Planeacion.

Responsable | No. Actividad ggcrzznr%te%?o Tantos
Director/a o 1 | Solicita recursos financieros mediante|  Oficio Original
Jefe/a de oficio  dirigido al  Coordinador/a y Copia
Departamento Administrativo/a del IMPLAN para
solventar gastos de algun bien o servicio.
Coordinador/a | 2 | Revisa solicitud de recursos financieros: Oficio Original
Administrativo/a e Si autoriza la solicitud, pasa a la y copia
actividad No. 4.
¢ En caso contrario:
3 |Informa al Director/a o Jefe/a de
Departamento que no se atenderd su
peticion y termina procedimiento.
Director/a o 4 | Realiza el gasto de acuerdo a los
Jefe/a de lineamientos que regulan las
Departamento adquisiciones.
5 | Presenta la documentacién Facturay | Original
comprobatoria debidamente testigos del
requisitada. servicio o
bienes
adquiridos
Coordinador/a | 6 | Revisa la documentacién y valida la Oficio
Administrativo/a factura que cumpla requisitos del
articulo 29, 29%, 29B del CFF y los
documentos comprobatorios.
Solicita al Analista Consultivo A elabore
el cheque.
7 | Solicita al Analista Consultivo A la
elaboracion del cheque. Se duplica
actividad anterior.
Analista 8 | Elabora el cheque, entrega al proveedor| Cheque | Original
Consultivo A que se identifica a plena satisfaccion.
Proveedor 9 | Recibe su cheque a entera satisfaccién.

Termina procedimiento.
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Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para la comprobacién de egresos del Instituto

Municipal de Planeacion.

Director/a o

Coordinador/a

Coordinador/a

Analista

Jefe/a de i . . Proveedor
Depart ; General Administrativo/a | Consultivo A
€partamento
Inicio
v 1 2
Solicita recursos  financieros ) N
mediante oficio dirigido al/a Revisa - solicitud de
Coordinador/a General para fecursos inancieros.
solventar gastos de algln|
bien o servicio.
Oficio.
' {Autorizala
solicitud? ]
Realiza el gasto de acuerdo a i
los lineamientos que regulan|« No
las adquisiciones. 6
v 5 Informa al Coordinador/a Revisa la documentacion,
Administrativo/a que no se valida la factura que
Presenta s documentacién atendera su peticion. curnpla con los requisitos.
comprobatoria requisitada.
Y
Factura. Fin
8 9
Solicita  al ~ Analista Flabora ¢l ch .
Comsulivo A |a | a0 € heque y‘ P Reche el dheque.
elaboracion el ”1° Zntrega 2
cheque. || proveedor. -

Fin
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Procedimientos de la

Oficina de la/el Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

Coordinador/a General

del Instituto Municipal de

-, NUmero de Revision: 04
Planeacion

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para solicitar y comprobar recursos financieros

al/a Coordinador/a General del Instituto Municipal de

Planeacién.

Objetivo:

Contar con recursos financieros para solventar gastos de
comision de las areas.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién,
Articulo 62 fraccion .

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del
Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
2018-2021, Capitulo 4 Inciso C).

Politicas de
Operacion:

1. Directores/as, Jefes/as de y/o
Encargados/as de éarea solicitan recursos financieros,

Departamento

mismos que deberan entregarse por escrito, con firmay
sello.

2. Unicamente el/a Coordinador/a General del Instituto
Municipal de Planeacién, podrd aprobar o denegar las

solicitudes de recursos financieros que le sean
presentadas.
3. Los recursos financieros otorgados, deberan ser

comprobados en su totalidad. La comprobacion de
recursos financieros la realizard el personal adscrito a la
Coordinacién Administrativa del Instituto en apego a la
Normatividad Presupuestal para
Ejercicio del Gasto Publico del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla 2018-2021.

la Autorizacién vy

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias.
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P dimientos de |
roce. !mlen oscdefa Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Oficina de la/el

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020
del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para solicitar y comprobar recursos
financieros del/a Coordinador/a General del Instituto Municipal de Planeacion.

Responsable  |No. Actividad Formato o | Tantos
Documento

Directores/as, 1 | Solicita recursos financieros mediante Oficio Original

Jefes/as de oficio dirigido al/a Coordinador/a y copia

Departamentos Administrativo/a del Instituto Municipal
y/o Encargados/as de Planeacion, para solventar gastos de
de éarea. comisiones.
Coordinador/a 2 | Revisa solicitud de recursos Oficio Original
Administrativo/a financieros: y copia
e Si autoriza la solicitud, pasa a la
actividad No. 4.
e En caso contrario:
3 |Informa al/a Director/a o Jefe/a de
Departamento, y/o Encargado/a de
area que no se atenderd su peticion.
Termina procedimiento.
Directores/as, 4 | Emite el oficio de comision designando Oficio Original
Jefes/as de a la persona que va a estar a cargo de
Departamentos la tarea asignada y solicita a la
y/o Encargado/a Coordinaciéon Administrativa elabore el
de érea. cheque.
Coordinador/a 5 | Verifica la autorizacion del
Administrativo/a Coordinador/a Administrativo y ordena
que se elabore el cheque.
Analista 6 | Elabora y entrega el cheque al/a
Consultivo A Servidor/a Publico/a Comisionado/a.
Servidor/a 7 | Recibe el cheque y efectia el gasto. Cheque Original
Publico/a

Comisionado/a
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Procedimientos de la
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Coordinador/a General
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del Instituto Municipal de

NUmero de Revision: 04

Planeacion
Responsable | No Actividad Formatoo | Tantos
Documento
Servidor/a 8 | Entrega a la Coordinacién Comprobacion | Original
Publico/a Administrativa los comprobantes de los |  de recurso
Comisionado/a egresos, asi como la ficha del depdsito
del reintegro del recurso sobrante, en
Su caso.
Analista 9 | Valida la documentacién | Comprobacié | Original
Consultivo A comprobatoria, y en su caso, solicita el | n de recurso
reintegro del recurso.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para solicitar y comprobar recursos financieros al
Coordinador/a General del Instituto Municipal de Planeacién.

Director/a o Jefe/a de
Departamento y/o
Encargado/a de area

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista
Consultivo A

Servidor/a
Publico/a
Comisionado/a

( Inicio

1

Y
Mediante  oficio  solicita
recursos  financieros  para

o |Revisa solicitud de

2

solventar gastos.

Oficio.

4

Emite oficio de comisién,

recursos financieros.

iAutoriza
solicitud?

designando a la persona que«
estara a cargo.

|

3
Si No
6
nforma  aue  no  se Elabora y entrega cheque
v »al  senidor/a plblico/a
atenderd su peticion. i<ionad
comisionado.
Cheque

Fin

> 9
Verifica la autorizacién del
Coordinador/a

General  y—
ordene se elabore el cheque.

Cheque.

Valida la documentacion
l

Recibe cheque y efectia
el gasto.

Cheque

comprobatoria.

Comprobantes.

8
Entrega a la Coordinacién
Administrativa, los
comprobantes de
egresos.

Comprobantes.
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P dimientos de |
roce. !mlen oscdefa Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Oficina de la/el

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020
del Instituto Municipal de

NUmero de Revision: 04

Planeacion
Nombre del Procedimiento para la contratacién de personal del Instituto
Procedimiento: Municipal de Planeacion.
Objetivo: Establecer conforme a la normatividad, la integraciéon de la

estructura administrativa requerida para el buen desempefio de
las funciones del Instituto.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos 20, 21, 25y 35.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulos 3, 5, 8 y demas aplicables de la
presente Ley.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion,
Articulos 53, 54, 55 y 62 fraccion .

Politicas de
Operacion:

1. Para iniciar con el procedimiento de contrataciéon de
personal, debe existir suficiencia presupuestal para cubrir
la carga de erogaciones a cargo del Instituto Municipal de
Planeacién, que por concepto de pago de servicios
personales se generaran a partir de la contratacion.

2. La asignacion de un puesto o plaza debera ser propuesta
por algin titular de una Unidad Administrativa para
aprobacién del Coordinador/a General.

3. Cualquier contrataciéon debe corresponder a un puesto
comprendido dentro de la Ultima estructura organica
registrada en la Contraloria Municipal.

4. Toda contratacién requiere de la aprobaciéon vy
autorizacion del Coordinador/a General del Instituto, tanto
del perfil y las funciones del puesto, como del candidato/a.

5. Es requisito indispensable que el candidato/a a ser
contratado presente la documentaciéon completa
requerida para poder ingresar al Instituto, siendo la
siguiente: a) Original y copia del Acta de Nacimiento para
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Planeacion

cotejar; b) Nimero de afiliacién del Instituto Mexicano del
Seguro Social; ¢) Copia simple de identificacion oficial
vigente (INE); Pasaporte o Cartilla; Copia simple de CURP;
Copia simple del comprobante de domicilio vigente;
Constancia de antecedentes no penales (original);
Constancia de no inhabilitado (original); Certificado
médico vigente expedido por una institucién publica: DIF,
Cruz Roja, Salubridad (original); Copia simple de la Clave
de Registro Federal de Contribuyentes; Curriculum Vitae,
anexando copia que compruebe su Ultimo grado de
estudios y; Respuesta de la evaluacion o examen.

Tiempo Promedio de
Gestioén:

7 dias.
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HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA

Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C

P dimientos de |
roce. !mlen oscdefa Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Oficina de la/el

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020
del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la contratacién de personal del
Instituto Municipal de Planeacion.

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Directores/as, | 1 |Reporta al/a Coordinador/a General la
Jefes/as de vacante o necesidad operativa y/o
Departamento administrativa de contratar a un/a
y/o servidor/a publico/a en el area.

Encargados/as

de area
Coordinador/a | 2 | Recibe el reporte y analiza la posibilidad

General de una nueva contratacion.

e Si aprueban la contratacion,
continda en la actividad 4.

e En caso contrario:

3 | Comunica la negativa a la o el titular del
area.
Termina procedimiento.

4 | Revisa la estructura orgénica del Instituto
Municipal de Planeacion:

e Sila contratacién corresponde a un
puesto comprendido dentro de la
estructura  orgdnica aprobada,
continda en la actividad No. 6.

e En caso contrario:

5 |Informa a la o el titular que no existe
posibilidad de contratacion.
Termina procedimiento.

6 |Solicita a la o el titular del &rea
correspondiente el perfil y las funciones
del puesto por cubrir.
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Directores/as, | 7 | Elabora y presenta al/a Coordinador/a Perfil y Original
Jefes/as de General el perfil y las funciones del| funciones
Departamento puesto por cubrir. de puesto.
y/o
Encargados/as
de drea
Coordinador/a | 8 | Analiza el perfil y las funciones del Perfil y Original
General puesto: funciones
de puesto.
e Silo aprueba, valida el perfil y las
funciones de puesto, continla en
la actividad 10.
e En caso de tener observaciones o
modificaciones:
9 | Comunica a la o el titular del &rea que Perfil y Original
deberd hacer modificaciones al perfil y/o | funciones
funciones del puesto, regresa a la| de puesto.
actividad 7.
Coordinador/a | 10 | Lleva a cabo el proceso de reclutamiento | Curriculum | Original
Administrativo/a correspondiente, con base en el perfil y |  Vitae de
las funciones de puesto establecidas por | candidatos/
el titular del 4rea solicitante de la as
contratacién 'y la validacion del/a
Coordinador/a General.
11 | Presenta al/la Coordinador/a General

al/a candidato/a que mejor cumple con
las caracteristicas del perfil de puesto y
que cuenta con la aptitud para
desempefiar las funciones del puesto.
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Coordinador/a | 12 | Entrevista al/a candidato/a para ocupar el
General. puesto vacante:
e Si considera que relne las
caracteristicas de actitud y aptitud
para desempefarse adecuadamente
en el puesto correspondiente,
continda en la actividad 14.
e En caso contrario:

13 | Comunica al/a Coordinador/a
Administrativo/a y regresa a la actividad
10.

Coordinador/a | 14 | Solicita al/a candidato/a aprobado por | Documentos | Original
Administrativo ella  Coordinador/a  General, |la y copias
/a documentacion requerida para poder ser
contratado.
15 | Recibe la documentacién solicitada. Documentos | Original
e Sila documentacién estd completa, y copias
continda en la actividad 17.

e En caso contrario:

16 | Comunica al/a candidato/a a ser | Documentos |Original
contratado acerca de la documentacién y copias
faltante.

17 | Requisita debidamente el formato DPO1. Formato |Original

FORM.295/
IMPLAN/031
4

18 | Integra el expediente con los documentos | Expediente |Original
recibidos del contratado/a. laboral

19 | Registra los datos personales del |Base de datos
contratado/a en la base de datos del
personal del Instituto.
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-, NUmero de Revision: 04
Planeacion

20

Procede con el alta ante el IMSS del
contratado/a.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la contratacién de personal del Instituto
Municipal de Planeacion.

Directores/as, Jefes/as de Departamento
y/o Encargados/as de area

Coordinador/a General

Inicio

C )

A 4

vacante o
operativa

Reporta la
necesidad

servidor/a publico en el area.

administrativa de contratar a un

2

Recibe el reporte y analiza la

la
y/o

P posibilidad de una nueva
contratacion.

;Se aprueba la

contrataciéon?

Comunica la negativa al/a titular

del area.

Revisa la estructura organica del
Instituto Municipal de
Planeacién.

-

; La contratacion
corresponde
a un puesto de estructura

organica?

Informa al/a titular que no existe
posibilidad de contratacion.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la contratacién de personal del Instituto

Municipal de Planeacion.

Directores/as, Jefes/as de
Departamento y/o
Encargados/as de area

Coordinador/a General

Coordinador/a
Administrativo/a

7

Elabora 'y presenta al/a
Coordinador/a General el perfil

Solicita al/a Titular del &rea

6

y las funciones del puesto por
cubrir.

Perfil y funciones.

correspondiente el perfil y las
funciones del puesto por cubrir.

8

o|Analiza el perfil y las funciones

del puesto.

Perfil y funciones.

No

¢ Se aprueba, valida el
perfil y las funciones?

9

Comunica al/a Titular del area
que debera hacer
modificaciones al  perfil y/o
funciones del puesto.

v

Perfil y funciones.

10

Lleva a cabo el reclutamiento

12

P correspondiente con base en el

perfil.

Curriculum Vitae.

Presenta/a al/a Coordinador/a
General el/a candidato/a que
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@

55



@Puebla

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

DLAN
iMDLAN
INSTITUTO MUNCIPAL DE PLANEACION PUEBLA

l
[

Procedimientos de la

Coordinador/a General
del Instituto Municipal de

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Oficina de la/el Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Planeacion

Diagrama de flujo del Procedimiento para la contratacién de personal del Instituto

Municipal de Planeacion.

Coordinador/a Administrativo/a

14

Solicita al/a candidato/a aprobado/
a la documentacién para poder ser
contratado.

Documentos.

15

Recibe la documentacion solicitada.

¢{Cumple con la
documentacion?

A 4

Solicita la documentacién que hace
falta al candidato/a.

17

h 4

Requisita debidamente el formato
DPO1.

Formato FORM. 295/IMPLAN/0314

18

Integra el expediente con los
documentos recibidos del
contratado/a.

Expediente.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la contratacién de personal del Instituto
Municipal de Planeacion.

Coordinador/a Administrativo/a

19

Registra los datos personales del
contratado/a en la base de datos
del personal de Instituto.

Base de datos.

IMSS.

Procede a realizar el alta ante el

Fin
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Oficina de la/el Fecha de elaboracién: 21/12/2016
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Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

Coordinador/a General

del Instituto Municipal de

Planeacion NUmero de Revision: 04

Formato: Movimiento de Personal
Formato Unico DPO1 IMPLAN
Registro: FORM.295/IMPLAN/0314
Puiebla
e COORDINACION ADMINISTRATIVA
MOVIMIENTO DE PERSONAL
FORMATO UNICO DPO1 IMPLAN

. DATOS GENERALES TIPO DE NOMMNA: BASE ' CONFIANZA
No. de Controt Domiciio
INombre: Colonia
Fecha do Nacimeck: Cludsda 6 ciph
Lugar de Nackmiento: Cédigo Postal:

CURP Telitono

RFC Correo Electronico |
ASEacion & 14SS.

Estado Civil

No. de Hijos:

Nombres y Apelidas de! Padve:( aun finado)

Nmumymmlavm{a.nfm)

| TIPO DE MOVIMIENTO

Focha de Ingresoc Departamento o Arexx

Puesto Hocano

Secretaria Sueldo §

[Direccion

REINGRESO

Focha Departamento o Area

[Puesto: Horano:

Secrataria Sueldo: §

[Drecoon

BAJA
Fechade baa 31 DE ENERO DE 2019 i
Causa () Renuncia Voluntaria | Acta Administratva Acta de Defuncitn Otros:
CAMBIO DE PUESTO Y/O SUELDO YO ADSCRIPCION

Fecha:

Puesto Anterior: Depto. Antericr

Puesto Actual Degto Actual

Susido Anterior: § Horaro

Sueido Actud. §

OBSERVACIONES
Soley RET) Vo, Bo.
Deportamono e Evaluacion Coordinado: Al nistrates COORDNADOR GENERAL
FORM.295/IMPLAN/0314
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Planeacion
Nombre del | Procedimiento para alta de personal y pago de némina.
Procedimiento:
Objetivo: Inscribir las nuevas contrataciones en el sistema de némina del
Instituto Municipal de Planeacion.
Fundamento Ley Federal del Trabajo, Articulos 3, 5, 8 y 20.
Legal:
Ley del Seguro Social, Articulos 11, 12y 15.
Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulos 106 al 118.
Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo
62 fracciones | y VIII.
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2019. Normatividad Presupuestal
para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-2021.
Politicas de 1. Las altas de personal se realizan después de haber concluido
Operacién: con el proceso de seleccién, una vez que fue determinada la

plaza que ocupara.

2. Laremuneracién estara sujeta a la plaza y al presupuesto con
que cuente el Instituto y sus Unidades Administrativas.

3. El Coordinador/a Administrativo/a autorizard las altas del
personal que le sean presentadas, tomando en cuenta los
criterios de austeridad y racionalidad que considere.

Tiempo Promedio
de Gestién.

5 dias.
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Manual de
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del Instituto Municipal de
Planeacion
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para alta de personal y pago de némina.

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Analista 1 | Recibe la instruccién de autorizacion de
Consultivo A de la nueva contratacion.
la Coordinacién
Administrativa
2 | Realiza el Movimiento de inscripcion
ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.
3 |Integra el personal a la ndémina
asignandole nimero de control.
4 | Calcula las percepciones y deducciones
para determinar su salario neto.
5 | Elabora la némina quincenal y se| Noémina Original
presenta al Coordinador/a
Administrativo/a para su aprobacion.
Coordinador/a | 6 | Analiza la némina. Némina Original
Administrativo/a e Sihay observaciones regresa a la
actividad 5.
e En caso contrario:
7 |Aprueba 'y firma la  ndémina, | Noémina Original
presentandola  al/a  Coordinador/a
General.
Coordinador/a | 8 | Revisa la nébmina y la autoriza para su | Némina Original
General pago.
Analista 9 | Recibe la nébmina autorizada. Némina Original
Consultivo A de
la Coordinacién
Administrativa
Coordinador/a | 10 | Realiza las transferencias bancarias.

Administrativa
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Analista B 11 | Entrega los recibos personales de la Recibo Original
némina para recabar las firmas y copia

correspondientes.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para alta de personal y pago de némina.

Coordinador/a
General

Analista Consultivo A

Coordinador/a
Administrativo/a

Analista B

Autoriza y firma.
e

l 1
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autorizacion de la nueva
contratacion.
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Realiza el movimiento de
inscripcion ante el Instituto

Mexicano del Seguro Social.

Integra el personal a Ila
némina asignandole nimero

de control.

Memorandum.
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deducciones a que tiene
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4
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L s .
ndmina para su firma.
Recibo.

las cuentas bancarias.

Fin

62



CIUDAD INCLUYENTE INSTITUTO MUNCPAL OE PLANEACION PUEBLA
2018+ 2021

Paebla}.MplAN

Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C

P dimientos de |
roce. !mlen oscdefa Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Oficina de la/el

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

-, NUmero de Revision: 04
Planeacion

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la gestion de los periodos vacacionales y pago
de prima vacacional del personal del Instituto Municipal de

Planeacién.

Objetivo:

Otorgar los periodos vacacionales que por Ley corresponden a
los/as servidores/as publicos/as adscritos/as al Instituto Municipal

de Planeacién por el desempefio de sus funciones.

Fundamento Legal:

Ley Federal del Trabajo, Articulos 76, 78, 79 y 80.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, Articulo 26.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo

62 fraccién |.

Politicas de
Operacion:

1. En la medida en que no se interfiera con las acciones, planes
y programas propios del Instituto, el periodo vacacional de
los/as servidores/as publicos/as adscritos/as al Instituto
Municipal de Planeaciéon se homologard con el periodo
vacacional que establezca la Direcciéon de Recursos Humanos
de la Secretaria de Administracion del Municipio de Puebla.

2. Los periodos vacacionales del Instituto Municipal de
Planeacion serdn establecidos por el/la Coordinador/a
General.

3. Para poder disfrutar de un periodo vacacional de diez dias
habiles, el/a trabajador/a deberad contar con al menos seis
meses laborando en el Instituto Municipal de Planeacién.

4. El importe del pago por concepto de prima vacacional se
integrard conforme al articulo 80 de la Ley Federal del
Trabajo.

Tiempo Promedio
de Gestion.

5 dias.
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Manual de
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la gestién de los periodos
vacacionales y pago de prima vacacional del personal del Instituto Municipal de

Planeacion.
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Coordinador/a | 1 | Recibe circular de la Direccién de| Circular Copia
Administrativo/a Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién, informando del periodo
vacacional.
2 | Instruye al Analista A de la Coordinacién
Administrativa del Instituto Municipal de
Planeacién para informar al personal
adscrito del periodo vacacional.
Analista Adela| 3 | Elabora una circular para comunicar a los | Circular de la | Original
Coordinacién trabajadores/as del Instituto Municipal |Coordinacién|y copias
Administrativa de Planeacién, el periodo vacacional y |Administrativa
solicita a aquellos que por el tiempo | Formato
laborado en la institucidon (minimo 6| FORM.300-
meses para tener derecho), llenen el |A/IMPLAN182
formato correspondiente. 1/1020
Servidores/as 4 | Elaboran y entregan en la Coordinacion | Formato | Original
Publicos/as Administrativa formato debidamente | FORM.300-
requisitado y autorizado por su superior | A/IMPLAN'
inmediato, indicando fecha de inicio y| 821/1020
término del mismo.
Coordinador/a | 5 | Verifica que aquellos servidores/as
Administrativo/a publicos/as que solicitan iniciar su

periodo vacacional de 10 dias habiles

cuenten con al menos seis meses

laborando en el Instituto:

e Si cuentan con al menos 6 meses
laborando, pasa a la actividad No.7.

e En caso contrario:
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 | Comunica al servidor/a publico/a
que no le corresponde disfrutar del
periodo vacacional de 10 dias
habiles.
Termina procedimiento
7 | Firma de autorizacién el formato y |[Formato FORM.| Original
valida el periodo vacacional. 300-A/IMPLAN
1821/1020
8 | Instruye al Analista Consultivo A para
elaborar el céalculo del importe de
prima vacacional para cada uno/a de
los/as trabajadores/as que iniciara su
periodo vacacional.
Analista 9 | Elabora el célculo del importe de Digital
Consultivo A de prima vacacional para cada uno/a de
la Coordinacién los/as servidores/as publicos/as que
Administrativa iniciaran su periodo vacacional.
Coordinador/a | 10 |Revisa el calculo del importe de
Administrativo/a prima vacacional:
e Si no es correcto el calculo,
regresa a la actividad 9.
e En caso contrario:
Analista 11 | Realiza el pago correspondiente, | Comprobacién | Original
Consultivo A mediante transferencia bancaria. de
de la transferencia
Coordinacién electroénica
Administrativa
Analista B 12 |Recaba la firma de los/as| Recibosde Original
trabajadores/as en los recibos de | pago firmados
pago, segun corresponda, archiva
un juego de los documentos y el
otro, lo entrega al/a trabajador/a.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestién de los periodos vacacional y pago
de prima vacacional del personal del Instituto Municipal de Planeacion.

Coordinador/a Analista A Servidores/as Publicos/as
Administrativo/a

l 1
Recbe drcular de la
Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de
Administracion informando el
periodo vacacional.

3 4
Real — Elaborg una - circular para Elaboran y entregan formato
ealiza el movimiento de comunicar el periodo requisitado autorizado
inscripcién ante el Instituto »| vacacional y solicita el llenado 'in((jicando fecga de inicio y
Mexicano del Seguro Social. del  formato  FORM.300/ termino
IMPLAN/0314. )

Verifican que los servidores
publicos cumplan con los

Circular y formato
FORM.300/IMPLAN/0314.

Formato FORM.300/IMPLAN/
0314.

requisitos.

3 El personal cuenta
con minimo 6 meses
laborando?

Si No

!

Le comunica al/a servidor/a
publico/a que no e
corresponden vacaciones.

A4

Fin
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestién de los periodos vacacional y pago

de prima vacacional del personal del Instituto Municipal de Planeacion.

Coordinador/a Administrativo/a

Analista Consultivo A

Firma de autorizaciéon el
formato y valida el periodo
vacacional.

Formato FORM.300/IMPLAN/
0314.

Instruye al Analista Consultivo

Elabora el célculo del importe

A para el calaulo de la prima
vacacional.

10

Revisa el calculo del importe

P(de la prima vacacional para

Acada Servidor/a Publico/a.

de la prima vacacional.

¢ Es correcto el
célculo de la prima
vacacional?

No

11

Realiza el pago
correspondiente  mediante

I
(.

transferencia bancaria.
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Formato:

Registro:

Formato de Justificacidon

FORM.300-A/IMPLAN1821/1020

COORDINACION ADMINISTRATIVA

VACACIONES

@Puebla} iMPLAN
FORMATO DE JUSTIFICACION
FALTA JUSTIFICADA POR:
COMISION INCAPACIDAD X
PERMISO DE MATERNIDAD YiO PATERNIDAD POR:

NACIMIENTO DE HIJA ©
HUO

ADOPCION DE HUA O HIID

CUESTIONES ESCOLARES DE HIA O HLIO

DE.

OTRO

PARA:

COORDINADOR ADMINISTRATIVD

COORDINADOR GEMERAL

DATOS DEL EMPLEADO

/‘OMBRE:

Noa.de Controf:

Adscripcién

Mo. de Tarjeta:

INSTITUT O MUNICIPAL DE PLANEACION

Departamento en que labora:

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Observaciones:

del de

&Je:la deZ. a de

de

/

ATENTAMENTE

COORDMADOR GENERAL

COORDINADOR GENERAL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FORM.300-ATMPLANTEZ1 020
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para hacer del conocimiento a la Contraloria Municipal,
las conductas que puedan constituir faltas administrativas por parte de
los/as servidores/as publicos adscritos/as al Instituto Municipal de
Planeacion (IMPLAN).

Objetivo:

Iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa conforme
a lo previsto por la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
en su Titulo Segundo, “Del procedimiento de responsabilidad
administrativa” y en el “Capitulo Il llamado “Del procedimiento de
responsabilidad administrativa ante las Secretarfas y Organos internos
y en lo establecido en el Reglamento Interior del Instituto

|ll

de contro
Municipal de Planeacién; asi como, observar lo previsto en las demas
disposiciones legales aplicables; a fin de salvaguardar su correcta
interpretacion y aplicacion.

Fundamento
Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas (aplica en todo su
contenido).

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, Libro Primero
“Disposiciones Generales”, y demas relativos y aplicables.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Disposiciones
Generales y demas relativos y aplicables.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla (aplica como Ley supletoria).

Ley Orgénica Municipal, Articulos 168, 169, 223 y 223 Bis.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 6 fraccion V, inciso
a), 12 fracciones XXXIX, XL y XLI; 27 y 28.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo 62
fracciones Vy VI.
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Planeacion

Aplicacién,
CONTROL, Articulos 32, 33y 35.

Lineamientos de Control Interno Institucional y sus Normas de

apartado VIIl. PRIMERA NORMA. AMBIENTE DE

Politicas de
Operacion:

. La Coordinacién Administrativa del Instituto Municipal de

Planeacién en el dmbito de sus atribuciones y obligaciones,
registrard y levantard Acta Administrativa derivadas de la queja
depositada en el buzén de quejas del IMPLAN, o recibida a
través de otro medio escrito, electrénico o digital.

. El/a Coordinador/a Administrativo/a del IMPLAN le dara vista

al/a Coordinador/a General del Instituto Municipal de

Planeacién de la/s conducta/s que puedan constituir falta/s

administrativa/s por parte del/os servidor/es publico/s
adscrito/s al IMPLAN.
. El/a Coordinador/a Administrativo/a del IMPLAN previo

informe al/a Coordinador/a General del Instituto Municipal de
Planeacion le dard vista a la Contraloria Municipal de la/s
conducta/s que puedan constituir falta/s administrativa/s por
parte del/os servidor/es publico/s adscrito/s al Instituto
iniciar el

Municipal de Planeacion para

administrativo correspondiente.

procedimiento

. El/a Coordinador/a Administrativo/a dara seguimiento al acta

administrativa presentada ante la Contraloria Municipal en
contra del/os servidor/es publico/s adscrito/s al Instituto
Municipal de Planeacién informando en todo momento al/a
Coordinador/a General del IMPLAN del estado que guarde el
expediente administrativo y/o de la resoluciéon emitida por la
Contraloria Municipal.

. El/a Coordinador/a Administrativo/a informara al/a servidor/es

publico/s del IMPLAN involucrados/as, el estado que guarde el
expediente administrativo y/o de la resolucién emitida por la
Contraloria Municipal.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Permanente.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para hacer del conocimiento a la
Contraloria Municipal, las conductas que puedan constituir faltas administrativas por
parte de los servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN).

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a 1 | Queja presentada en contra Queja Original y
inmediato/a del/os  servidor/es publico/s copia
del/os adscrito/s al IMPLAN.
servidor/es
publico/s y/o de
queja
presentada
Coordinador/a 2 | Inicia acta administrativa con la Acta Original y
Administrativo/a queja presentada en contra | administrativa copia
del/os servidor/es publico/s del
IMPLAN.
3 |Da vista al/a Coordinador/a Acta Original y
General del IMPLAN de la/s| administrativa copia
conducta/s que puedan
constituir falta/s administrativa/s
por parte del/os servidor/es
publico/s adscrito/s al IMPLAN.
4 |Da vista a la Contraloria Acta Copia
Municipal de la/s conducta/s | administrativa
que puedan constituir falta/s
administrativa/s por parte del/os
servidor/es publico/s adscrito/s
al Instituto  Municipal de
Planeacién para iniciar el
procedimiento  administrativo
correspondiente.
Coordinador/a 5 |Da seguimiento al acta Acta Original
Administrativo/a administrativa presentada ante | Administrativa/
la Contraloria Municipal. Expediente
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Planeacién
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Coordinador/a | 6 |Informa al/a Coordinador/a | Expediente/ | Original
Administrativo/a General del IMPLAN del estado Resolucién

que guarda el expediente

administrativo  y/o de la

resolucion  emitida por la

Contraloria Municipal.
Coordinador/a | 7 |Informa al/a servidor/es | Expediente/ | Original

General

publico/s del IMPLAN
involucrados/as, el estado que

guarde el expediente
administrativo  y/o de la
resolucion  emitida por |la

Contraloria Municipal.

Termina procedimiento.

Resolucién
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Diagrama de flujo del procedimiento para hacer del conocimiento a la Contraloria
Municipal, las conductas que puedan constituir faltas administrativas por parte de los
servidores publicos adscritos al Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN).

Jefe/a
inmediato/a
del/os
servidor/es
publico/s y/o
queja
presentada

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinador/a
General del
IMPLAN

Contraloria
Municipal

Servidor/es
Publico/s del
IMPLAN

Inicio

\i 1

Se presenta queja en

contra dellos senidor/es
plblico/s del IMPLAN.

Queja.

Inicia acta administrativa con
la queja presentada en contra

oy acta

Recboe ¢ informe de la queja
administrativa

dellos servidor/es pblico/s
del IMPLAN.

Acta administrativa.

Dard sequimiento al acta

presentada en contra del/os
servidor/es pUblicos/as.

Recbe acta administrativa
presentada en contra del/os
servidor/es piblico/s, inicia
procedimiento administrativo.

Acta administrativa.

Acta administrativa.

administrativa  presentada
ante la Contralorfa Municipal.

Acta administrativa/

Recibe informe del estado

| que guarda el expediente y/o

Expediente.

de la resolucion emitida por

Expediente/Resolucion

la Contraloria Municipal. ~ —

Recbe informe del estado
que guarda el expediente y/o
de la resolucion emitida por
la Contraloria Municipal.

Expediente/Resolucion
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del Instituto Municipal de
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Planeacion

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para realizar la requisicion, adquisicion y suministro
de bienes consumibles y/o materiales.

Objetivo:

Dotar a las Unidades Administrativas del Instituto Municipal de
Planeacién, de recursos materiales necesarios para el debido
funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos.

Fundamento
Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 7 fracciones Iy X; y 15.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo
62 fracciones | y VIII.

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2019.

Normatividad Presupuestal para la Autorizaciéon y Ejercicio del
Gasto Publico del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 2018-
2021, Articulo 29.

Politicas de

Operacién:

1. Las requisiciones deberan presentarse por escrito con firma'y
sello por parte de las y los titulares de las Unidades
Administrativas dirigidas Coordinador/a
Administrativo/a del Instituto Municipal de Planeacion.

2. La adquisiciéon de recursos materiales, se encontrard sujeta a

al/la

la suficiencia y disponibilidad del presupuesto con que
cuente el Instituto y sus Unidades Administrativas.

3. El/a Coordinador/a Administrativo/a autorizara el suministro
de las requisiciones que le sean presentadas, tomando en
cuenta los criterios de austeridad y racionalidad que
considere.

Tiempo Promedio
de Gestion.

10 dias.
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Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para realizar la requisicion, adquisicion y
suministro de bienes consumibles y/o materiales.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Directores/as, | 1 | Elaboran un memorandum para la Original y
Jefes/as de Coordinacion Administrativa, con | Memorandum copia
Departamento y/o la requisicién de material que
“ncargados/as de corresponda y solicitando
area suficiencia presupuestal.
Analista Ao B 2 | Recibe y sella el memorandum, Acuse Original
de la entrega la copia como acuse al o el
Coordinacion titular del area administrativa y
Administrativa original al Coordinador/a
Administrativo/a.
Coordinador/a | 3 | Recibe memorandum, analiza y | Memordndum | Original
Administrativo/a valida la requisicion de material y
lo turna al Analista Consultivo A de
la  Coordinaciéon Administrativa;
dando contestacion al
memorandum de solicitud de
suficiencia.
AnalistaAoB | 4 |Recibe y revisa las requisiciones,
de la cotejando existencias en la base
Coordinacién de datos del almacén.
Administrativa e Si tiene en existencia el
material requerido continda
en la actividad 13.
e En caso contrario:

5 | Elabora formato de requisicién de | Formato de Original
materiales y lo envia a los| requisicién
proveedores para solicitar | FORM.301-
cotizaciones. A/IMPLAN18

21/1020
Proveedor 6 | Presenta cotizacién conforme a la Cotizacion Original

requisicién de materiales.
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
AnalistaAoBde | 7 |Presentan las cotizaciones al/la| Cotizaciény | Original
la Coordinacién Coordinador/a Administrativo/a. Se cuadro
Administrativa realiza comparativo de cotizaciones. | comparativo
e Sino la autoriza, regresa a la
actividad 5.
e En caso contrario:
Coordinador/a 8 | Solicita al Proveedor/a con el costo
Administrativo/a mas bajo, el suministro de la
requisicion.
Proveedor 9 | Entrega los materiales solicitados.
Analista Ao B de | 10 | Recibe y revisa los materiales contra | Requisicion | Original
la Coordinacién la requisicion solicitada.
Administrativa o Si existen faltantes, regresa a la
actividad 8.
e En caso contrario almacena y
registra:
Proveedor/a 11 | Entrega la factura correspondiente. Factura Original
Coordinador/a | 12 | Recibe la factura, la valida y tramita Factura Original
Administrativo/a Su pago.
Analista AoBde | 13 | Suministra el material de | Memorandum | Original
la Coordinacién conformidad a lo solicitado.
Administrativa
Directores/as, 14 | Recibe material, coteja suministro | Memorandum | Original

Jefes/as de
Departamento
y/o
Encargados/as
de érea

con cantidad solicitada. Procede a
realizar un recuento fisico de lo que
se entrega realmente, firma y anota
fecha de recibido en original de la
requisicion.
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Analista Ao Bde | 15 | Recibe la requisicién firmada. Memorandum | Original

la Coordinacion
Administrativa

de datos  del
expediente la

material.

almacén

requisicion

Termina Procedimiento.

Registra las salidas de cada uno de
los articulos suministrados en la base

y

posteriormente procede a archivar el

de
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Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la requisicion, adquisicion y
suministro de consumibles y/o materiales.

Coordinador/a Analista A y/o Directores/as, Proveedor
Administrativo/a Analista B de la Jefes/s de
Coordinacion Departamento y/o
Administrativa Encargados/as de
area
3 2 1
Recibe memorandum, analiza Recbe y sella el .
L 5 . Elabora un memorandum de
y valida; da contestacion a la memorandum y lo turna aje isicién de material
solicitud de suficiencia. Coordinacion Administrativa. requisicion ae material
Memorandum. Memorandum.
4
Recbe 'y  revisa las
P requisiciones, cotejando
existencias en la base de
datos del almacén.
Si No
(Existe material?
6

Elabora  requisicion  de

o | Presenta cotizacién conforme

materiales y la envia a los
proveedores.

FORM.301/IMPLAN/
0314.

Presenta  la  cotizacion  al
nl

"|a la requisicion.

Coordinador/a Administrativo/a.
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Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del Procedimiento para realizar la requisicion, adquisicion y
suministro de consumibles y/o materiales.

Coordinador/a Analista A y/o Directores/as, Proveedor
Administrativo/a Analista B de la Jefes/s de
Coordinacion Departamento y/o
Administrativa Encargados/as de
area
iAutoriza?
8 9
Solicita al  proveedor el | Entrega materiales
suministro de la requisicion. solicitados.
10
Recibe y revisa los materiales| , 1
contra la requisicion. I~
Entrega la factura
correspondiente.
Si T
;Existen faltantes?
12
Recibe la factura, valida yj«
tramita supago. Realiza el suministro  del 14
material de acuerdo a lo
Factura. solicitado. Recbe  material,  coteja
- suministro  con  cantidad
p| Memorandum. solicitada. Procede a realizar|
un recuento fisico de lo que
se entrega, frma y anota
15 fecha de recibido en original
q iicion.
Recbe requisicion  firmada, © requsicion
registrada la salida de los Requisicion.
articulos suministrados, [
archiva el expediente.
Requisicion.
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Procedimientos de la

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

INSTITUTO MUNCPAL OE PLANEACION PUEBLA

pdebla | iMPLAN Oficina de la/el Fecha de elaboracién: 21/12/2016
[ Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020

del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Formato: =~ Formato de Requisicién de Bienes y Servicios

Registro: FORM.301-A/IMPLAN1821/1020

L] o
@Piebla iMDL AN
CIUDAD INCLUYENTE L} |
R 2031 INSTITUTO MUNICIBAL DE PLANEACION FUEBLA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
FECHA: | |
DIRECCION/DEPARTAMENTO Y/O AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA
CANTIDAD UNIDAD DE ESPECIFICACI(?NES TECNICAS Y/O OBSERVACIONES
MEDIDA DESCRIPCION DEL SERVICIO
FIRMA DE RECIBIDO
JUSTIFICACION:
Requiere Vo.Bo. Autorizo
Analisia COORDINADOR ADMINISTRATIVO COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FORM.301-A/IMPLAN1821/1020
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HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA

CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

Procedimientos de la

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020
del Instituto Municipal de

Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C
Fecha de elaboracion: 21/12/2016

Oficina de la/el

NUmero de Revision: 04

Planeacion

Nombre del Procedimiento para el registro de inventarios y asignaciéon de

Procedimiento: activos y bienes muebles.

Objetivo: Registrar en el inventario del Instituto Municipal de Planeacion, la
adquisicion de activos y/o bienes muebles y controlar su asignacién
a través de la elaboracién de resguardos.

Fundamento Ley Orgénica Municipal, Articulos 66 fraccion Xy 144.

Legal: Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo
62 fraccion I.

Politicas de 1. Unicamente el/a Coordinador/a General puede autorizar la

Operacion: adquisicién de bienes muebles y/o activos.

2. Al adquirir un bien mueble, equipo de cémputo o equipo
especializado, deberad darse de alta su adquisicién en el
inventario correspondiente para su posterior registro en el
sistema contable por parte de la Coordinacién
Administrativa.

3. El/a Coordinador/a General o en su caso el Coordinador/a
Administrativo, realizarédn la asignacidon de bienes muebles
materiales y equipos que formen parte del patrimonio del
Instituto Municipal de Planeacién.

4. Toda asignacion de activos tendrd como medio de control la
firma del resguardo correspondiente.

5. Los cambios de lugar y movimientos de muebles y/o equipos
deben ser solicitados por escrito al Coordinador/a
Administrativo/a y podran realizarse Unicamente al contar
con su visto bueno.

6. Los cambios de asignacién de bienes muebles y/o equipos
requerira forzosamente de la actualizacion de los resguardos
correspondientes.

7. Se deberé realizar la actualizacion de los resguardos cada vez
que se dé un cambio de asignacion de activos.

8. El inventario de bienes muebles e inmuebles serd revisado
fisicamente con regularidad como medio de control, por
parte del personal de la Coordinacién Administrativa.

Tiempo Promedio | 10 dias.

de Gestién.
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@Piehla } iMPLAN

2018+ 2021

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para el registro de inventarios vy

asignacién de activos y bienes muebles.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Reciben y revisan los bienes
Administrativo/a muebles y/o activos
y/o Analista A adquiridos.
y/o B

Analista Ay/oB | 2 | Recibe y revisa muebles y/o Formato de Original
activos, posteriormente, inventario y copia
registra los bienes muebles en FORM.298-
el formato de inventario y | B/IMPLAN1821/1020
entrega original al/la
Coordinador/a
Administrativo/a del Instituto
Municipal de Planeacion.

Coordinador/a 3 | Recibe formato de inventario, Formato de Original

Administrativo/a lo revisa y autoriza; remite al inventario
Analista A o B de |la FORM.298-

Coordinacién Administrativa. | B/IMPLAN1821/1020

Analista Ay/oB | 4 | Recibe formato de inventario Formato de Original
autorizado. Asigna los inventario y y Copia
nimeros de resguardo y Etiquetas
elabora etiquetas adheribles FORM.298-
con el nimero de resguardo a | B/IMPLAN1821/1020
los bienes muebles.

Coordinador/a 5 | Determinan el é&rea y el/a
General servidor/a publico/a a quien se
Coordinador/a asignarad el/los activo/s en

Administrativo/a cuestion.

Analista Ay/oB | 6 | Realiza los resguardos Formato de Original
correspondientes y entrega resguardo y Copia
activo fijo. FORM.298-

B/IMPLAN1821/1020
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CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

NUmero de Revision: 04

Planeacion
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Resguardante 7 | Recibe activo/s y firma el Formato de Original
del Instituto formato de resguardo, en dos resguardo y Copia
Municipal de tantos conserva la copia del FORM.298-
Planeacion resguardo y entrega el original | B/IMPLAN1821/1020
al Analista A o B.
Analista Ay/oB | 8 | Recibe original de formato de Formato de Original

debidamente
posteriormente
procede a archivar.

resguardo
firmado vy

Termina procedimiento.

resguardo
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Manual de
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Coordinador/a General
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Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del procedimiento para el registro de inventarios y asignacién de

activos y bienes muebles.

Coordinador/a Coordinador/a Analista Ay/o B Resguardante
General Administrativo/a
Inicio
2
v 1 Recbe y revisa los bienes
muebles  y/lo  actvos
Recbe y revisa los bienes adquiridos, y registra los
muebles  y/o  activos B bienes muebles en el formato
adauiridos. de inventario y entrega
original  al  Coordinador/a
Administrativo
3
4 Recibe formato de inventario,
frevisa y autoriza y remite alid
Determinan ¢l drea y el Analista Ay/oB.
servidor/a publico/a a quien
se asignara el/los activo/s en dei } 5
cuestion. Formato de inventario.
| Reche formato, asigna los
Pinimeros de resguardo
elabora etiquetas.
Formato de inventario.
7

6

Realiza  los  resguardos

correspondientes y  entrega
activo/s.

8

Recibe original de formato de

Recbe activo/s y firma
formato de resguardo.

Formato de inventario.

resguardo firmado y procede
a archivar.

Formato de inventario.

84



Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C

Procedimientos de la
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Planeacion

FORMATO DE INVENTARIO
Formato: FORM.298-B/IMPLAN1821/1020

iMPL AN
@Puebla IMPLAN

CIUDAD INCLUYENTE
20182021
Coordinacion Administrativa
RESGUARDO MOBILIARIO

NOMBRE:

NUMERO DE CONTROL:
PUESTO:

DIRECCION:
DEPARTAMENTO/AREA:
FECHA:

Recibi del Instituto Municipal de Planeacion, el (los) bien(es) descrito(s) a continuacion, en el entendido de que quedan bajo mi resguardo
comprometiéndome a:

e Utilizarlo (s) exclusivamente para realizar las actividades propias de mi trabajo

e Enelcasodetérminode la relacion laboral, hacer entrega fisica del mobiliario a la Coordinacion Administrativa del Instituto Municipal de
Planeacion.

* Reportarinmediatamente a la Coordinacion Administrativa del Instituto sobre cualquier desperfecto o deterioro del mismo.

e En el caso de robo, realizare el tramite correspondiente ante la Agencia de Ministerio Publico informando a su vez a la Coordinacién
Administrativa del Instituto el suceso En caso de reposicion del mobiliario debera informar a la Coordinacion Administrativa del Instituto
los datos del equipo y asi proceder a la actualizacion de la responsiva.

e No moverlo (s) del drea donde fueron asignado(s) sin notificalo al Director y al Coordinador(a) Administrativo(a).
* No quitar o remover las etiquetas que protegen e identifican al (los) bien(es), equipo(s) de computo

e Responder por los danos o desperfectos al equipo cuando los mismos sean el resultado de la negligencia o dolo en su uso, en los términos
del articulo 47 fracciones V y VI de la Ley Federal del Trabajo; 5o fracciones |, lll, y IV de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla y 1g fraccion | de |a Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Paginalde2 FORM.298-B/IMPLAN1821/1020
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Procedimientos de la

INSTITUTO MUNCPAL OE PLANEACION PUEBLA

pdebla | iMPLAN Oficina de la/el Fecha de elaboracién: 21/12/2016
e [ Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

-, NUmero de Revision: 04
Planeacion

FORMATO DE INVENTARIO
Formato: FORM.298-B/IMPLAN1821/1020

IMPLAN

nnnnnnnnnnnnnnnn
:::::::::

DESCRIPCION DEL BIEN:

Mo. INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE
Coordinador Administrativo Responsable del Area
Resguardante
Pagina 2 de 2 FORM.298-B/IMPLAN1821/1020
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SRS — Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

-, NUmero de Revision: 04
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FORMATO DE RESGUARDO
Formato: FORM.306-B/IMPLAN1821/1020

@Piebla iMPLAN

BETIIUTO LA AL D FLAMEACRON PATLA
CIUDAD INCLUYENTE
20182021

Coordinacion Administrativa
RESGUARDO EQUIPO DE COMPUTO

NOMEBRE:
NUMERO DE CONTROL:
PUESTO:

DIRECCION:
DEPARTAMENTO/AREA:
FECHA:

Recibi del Instituto Municipal de Planeacion, el (los) Equipo(s) de Cémputo descrito(s) a continuacion, en el entendido de que quedan bajo mi resguardo
comprometiéndome a:

Utilizarlo(s) exclusivamente para uso oficial

NO mover del drea donde fue (ron) asignado(s) el(los) Equipo(s) de Cémputo o Periférico(s) sin notificarlo por oficio a la Coordinacion
Administrativa.

NO quitar o remover las etiquetas que protegen e identifican el(los) Equipo(s) de Computo.

Abstenerme de cambiarle al Equipo de Cémputo sus periféricos (ratén, teclado, monitor, impresora, disco duro, unidades de CD-ROM, unidad
de disco flexible, etc.)

Solicitarle ala Coordinacion Administrativa la instalacién de paqueteria necesaria para el desarrollo de las actividades de las areas.
Reportar inmediatamente a la Coordinacion Administrativa sobre cualquier falla técnica del (los) Equipo(s) de Cémputo.

Responder por los danos o desperfectos al equipo de computo cuando los mismos sean el resultado de la negligencia o dolo en su uso, en los
términos del articulo 47 fracciones V y VI de la Ley Federal del Trabajo; 5o fracciones |, Ill, y IV de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla y 19 fraccion | de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

En el caso de robo, realizaré el tramite correspondiente ante la Agencia de Ministerio Publico informando a su vez a la Coordinacion

Pagina 1de 2 FORM.306-B/IMPLAN1821/1020
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FORMATO DE RESGUARDO
Formato: FORM.306-B/IMPLAN1821/1020

wP;ebla iMPLAN

CIUDAD INCLUYENTE
2018 - 2021

Administrativa del Instituto. En caso de reposicion de eguipo también debera informar a la Coordinacion Administrativa del Instituto.

Mo. INVENTARIO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE

Coordinador administrativo Responsable del Area

Resguardante

Pagina 2 de 2 FORM.306-B/IMPLAN1821/1020
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CIUDAD INCLUYENTE HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA
2018+ 2021

@Piehla } iMPLAN

Manual de
Procedimientos de la
Oficina de la/el
Coordinador/a General
del Instituto Municipal de
Planeacién

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C
Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la dotacién de vales y/o monederos

electrénicos de gasolina.

Objetivo:

Contar con vales y/o monederos electréonicos de gasolina, para
el funcionamiento de las unidades vehiculares del Instituto

Municipal de Planeacion.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién,
Articulo 62 fracciones | y XXI.

Politicas de
Operacién:

1. El Coordinador/a Administrativo/a es el responsable de
adquirir vales y/o monederos electrénicos de gasolina
para el IMPLAN.

2. El Analista A es el responsable de administrar y distribuir
los vales y/o monederos electronicos de gasolina entre las
unidades vehiculares del IMPLAN, asi como de elaborar la
bitdcora de combustible para justificar los vales y/o
monederos electronicos de gasolina.

Tiempo Promedio de
Gestion.

30 dias.
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CIUDAD INCLUYENTE
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@Piehla } iMPLAN

2018+ 2021

Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C

Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020

del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la dotacién de vales y/o monederos

electrénicos de gasolina.

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Adquiere vales y/o  monederos | Valesy/o | Original
Administrativo/a electrénicos de gasolina. monederos
electrénicos
Analista A 2 | Recibe los vales y/o monederos Recibo Original
electrénicos de gasolina. y copia
3 | Hace efectiva la carga de gasolina y| Valesy/o | Original
comprueban el consumo. monederos
electrénicos
4 | Realiza bitdcora de combustible y | Bitdcora | Original
entrega al Coordinador/a
Administrativo/a.
Coordinador/a | 5 | Verifica la informacién de la bitdcora y | Bitdcora | Original
Administrativo/a da su Visto Bueno.
Analista A 6 | Archiva.
Termina procedimiento.
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pdebla } iMPLAN Oficina de la/el Fecha de elaboracion: 21/12/2016

M| = Coordinador/a General | Fecha de actualizacién: 08/10/2020

del Instituto Municipal de

-, NUmero de Revision: 04
Planeacion

Diagrama de flujo del procedimiento para dotacién de vales y/o monederos
electrénicos de gasolina.

Coordinador/a Administrativo/a Analista A

( nicio )
l i 2

Adquiere vales y/o .
b Recibe vales y/o monederos
monederos electrénicos de > > ;
A electréonicos de gasolina.
gasolina.

Vales y/o monederos Vales y/o monederos

electrénicos. electrénicos.

3

Hace efectiva la carga de
gasolina 'y comprueba el
consumo.

Factura.

5 4

Realiza bitdcora de combustible
y entrega al Coordinador/a
Administrativo/a.

Verifica la informacion de Ia<
bitdcora y da su Visto Bueno.

Bitadcora. Bitacora.

P Archiva bitdcora.

Bitdcora.
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CIUDAD INCLUYENTE INSTITUTO MUNCPAL OE PLANEACION PUEBLA
2018+ 2021

Manual de
Procedimientos de la
Oficina de la/el
Coordinador/a General
del Instituto Municipal de
Planeacién

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C
Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el servicio y mantenimiento del equipo de
computo.

Objetivo:

Valorar, reparar y mantener el buen funcionamiento de los
equipos de computo del Instituto Municipal de Planeacion.

Fundamento Legal:

Reglamento interior del Instituto Municipal de Planeacién,
Articulo 62 Fraccién XXVILI.

Politicas de
Operacién:

1. Criterios conforme a los cuales le
mantenimiento al equipo de cémputo:
Segun el problema:

e Sies un problema con grado de solucion aceptable sin

para su

proporciona

necesidad de herramientas especificas
reparacion.
Segun el componente:
e Siel componente dafiado aln se encuentra disponible
en el mercado.
Segun el software requerido:
e Si el software no requiere algin cobro o licencia
especifica.
2. Estos criterios son aplicables a todos y cada uno de los
sujetos que intervienen durante el procedimiento.
La reparacién de equipo de computo se realiza en dias
hébiles y Unicamente dentro de las instalaciones del

Instituto Municipal de Planeacion.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

Una semana.
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CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA

| IMPLAN

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Procedimientos de la
Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Coordinador/a General

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

del Instituto Municipal de
Planeacion

NUmero de Revision: 04

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el servicio y mantenimiento del
equipo de computo.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Servidor/a Reporta el fallo o mal funcionamiento
Publico/a que 1 del equipo de cémputo via correo
resguarda el electrénico.
equipo
Realiza un andlisis del reporte y se
programa la revision del equipo
-Si el equipo tiene dafo fisico,
Coordinador 5 continua en la actividad 3
Técnico -Si el equipo tiene errores de
software, continua en la actividad 5
-Si el equipo no tiene reparacion,
continda en la actividad 6.
Realiza un reporte de dafios con las
e Reporte de .
3 | especificaciones del componente . Original
~ dafos
dafiado.
Servidor/a Realiza una solicitud para la compra
Publico/a que del componente dafado. . .
9 4 P Requisicion Original
resguarda el
equipo
Realiza la reparacion correspondiente
, del equipo de cémputo
Coordinador = eqdip P
. 5 | Si el equipo no funciona correctament
Teécnico .
regresa a la actividad 2.
En caso contrario:
Agrega comentarios/observaciones
gred . Reporte de Mtto. .
6 | alreportey se devuelve el equipode | . Original
. 2quipos de computo
cdmputo
Servidor/a
Publico/a que 5 Recibe equipo.

resguarda el
equipo

Termina procedimiento.
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,pdebla l iMPLAN Oficina de la/el
[ Coordinador/a General
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B
CIUDAD INCLUYENTE INSTITUTO MUNCPAL DE PLANEACION PUEBLA

2018+ 2021

Planeacion

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del procedimiento para el servicio y mantenimiento del equipo de
computo.

Personal del IMPLAN que resguarda el
equipo

Coordinador/a Técnico/a

Inicio
1

Reporta el fallo o mal funcionamiento

Realiza un analisis del reporte y se

del equipo de computo via correo
electronico.

4

Realiza una requisicion para la compra

programa la revision del equipo

¢El equipo tiene reparacion?

S|

ZEl equipo requiere el cambid
de un componente?

] 3
A 4

Realiza un reporte de danos con las

del componente dafado.

especificaciones del componente
danado. NO

Y

Realiza la reparacion del eguipo. <+

¢El equipo funciona
correctamente?

S|
4

6

Recibe el equipo <

v
( Fin )

Agrega comentarios/observaciones al
reporte, se recaban las firmas
correspondientes y se devuelve el

equipo

Reporte de mantenimiento de
equipos de computo
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| IMPLAN

HUNCPALDE PLANEACION PUEBLA

Manual de
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Oficina de la/el
Coordinador/a General
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Planeacién

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C
Fecha de elaboracién: 21/12/2016
Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la valoracién y participacion en proyectos con
dmbito en las TIC's.

Objetivo:

Valorar y participar en proyectos con relacién en las TIC's dentro
del Instituto Municipal de Planeacién.

Fundamento Legal:

Reglamento interior del Instituto Municipal de Planeacion, Articulo
62 Fraccion XXVII.

Politicas de
Operacién:

1. Criterios conforme a los cuales se participa en los proyectos
con relacion en TIC's:

Segun el proyecto:
e Si el proyecto tiene relacion directa con las TIC's y el/la
Coordinador/a Técnico/a tiene los datos necesarios para su
participacion.

Segun la informacién necesaria:
e Siel proyecto cuenta con manuales entendibles, accesibles
e informacién necesaria para su participacion.

Segun el software requerido:
e Si se cuenta con las licencias, credenciales y datos
necesarios para la participacion.

2. Estos criterios son aplicables a todos y cada uno de los
sujetos que intervienen durante el proyecto.

3. La participacién en los proyectos de TIC's, se realiza en dias
habiles y dentro de las instalaciones del Instituto Municipal
de Planeacién.

Tiempo Promedio 6 meses.

de Gestién:
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Procedimientos de la

Coordinador/a General
del Instituto Municipal de

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Oficina de la/el

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

Planeacion

NUmero de Revision: 04

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la valoraciéon y participacion en

proyectos con dmbito en las TIC's.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la Unidad 1 Elabora nuevo proyecto que se
Administrativa apoya en las TIC's.
5 Solicita via correo electrénico el
apoyo técnico.
Coordinador/a 3 Evalia los requerimientos del
Tecnico/a proyecto.
4 Genera y remite opinion técnica via
correo electrénico.
Ejecuta del proyecto
e Si el proyecto no requiere
Titular de la Unidad 5 participacion del
Administrativa Coordinador/a Técnico/a
continda en actividad 10.
¢ En caso contrario:
Coordinador/a 4 Planifica actividades para el
Técnico/a desarrollo del proyecto.
5 Se ejecutan las actividades que el
proyecto requiera.
Realiza pruebas del proyecto
e Si no se encontraron
Titular de la Unidad 3 errores, continia en la
Administrativa actividad 10.
e En caso contrario:
Coordinador/a : ,
o 9 | Genera acciones correctivas.
Técnico/a
Titular de 4rea o " Implementa el proyecto.

departamento

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la valoracion y participacién en proyectos con
admbito en las TIC's.

Titular de la Unidad Administrativa Coordinador/a Técnico/a

C e )

1 3
Elabora nuevo proyecto que se Evalda los requerimientos del
apoyaen lasTIC’s. proyecto.
2
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Ejecuta del proyecto. c
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Técnico/a
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NO Sl
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Manual de Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCG019-C
Fecha de elaboracion: 21/12/2016

Oficina de la/el

NUmero de Revision: 04

Planeacion
Nombre del Procedimiento para la entrega de registro de asistencia.
Procedimiento:
Objetivo: Entregar la informacién necesaria del registro de asistencia para el
pago de némina.
Fundamento Reglamento interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo
Legal: 62 Fraccion |.
Politicas de 1. Criterios conforme a los cuales se entrega el registro de
Operacién: asistencia quincenal:
Segun el personal:
e Si el personal del Instituto Municipal de Planeacion
registra su huella diariamente.
Segun el dispositivo:
¢ Sieldispositivo cuenta con las configuraciones adecuadas
para la obtencién de la informacion.
e Si el dispositivo funciona correctamente.
2. Estos criterios son aplicables a todos y cada uno de los
sujetos que intervienen durante el proceso.
3. La obtencién de la informacién solo se realiza para dias
hébiles y para los accesos del Instituto Municipal de
Planeacion.
Tiempo Promedio | Quincenal.
de Gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para entrega de registro de asistencia.

Responsable | No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Configura y verifica el/los dispositivos
Técnico/a para el registro de asistencia.
2 | Realiza consulta de los accesos del
personal durante el periodo de pago
e Sino existen altas de personal
dentro del periodo de pago
continda en la actividad 5.
e En caso contrario:
Analista 3 | Proporciona datos del personal de
Consultivo A nuevo ingreso.
Coordinador/a 4 | Registra personal de nuevo ingreso.
Técnico/a
5 | Sincroniza datos de los dispositivos.
6 | Genera reporte de entradas y salidas | Listado de | Originaly
del periodo de pago. entradas y copia
salidas del
personal

Analista 7 | Verifica incidencias y genera pago de

Consultivo A

ndmina.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para el procedimiento de entrega de asistencia del personal del
Instituto Municipal de Planeacion.

Analista Consultivo A

Coordinador/a Técnico/a

Proporciona datos del personal de
nuevo ingresoe

C Inicio )

y

Configura y verifica el/los
dispositivos para €l registro de
asistencia.

Y

Realiza consulta de los accesos del
personal durante el periodo de pago

isten altas de personal dentro
del periodo de pago?

Verifica incidencias y genera pago de
némina.

Registra personal de nuevo ingreso NO

Sincroniza datos de los dispositivos |«

A

Genera reporte de entradas y salidas

( Fin )

del periodo de pago

Listado de entradas y salidas del
Perso
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Planeacion
Nombre del Procedimiento para el respaldo de informacién.
Procedimiento:
Objetivo: Asegurar la mayor parte de informacién delicada o importante en

caso de una perdida.

Fundamento Legal:

Reglamento interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo
62 Fracciones | y XXVII.

Politicas de
Operacién:

Procedimiento que realiza Unicamente el Coordinador Técnico
con la finalidad de salvaguardar la informaciéon del Instituto
Municipal de Planeacion.

1. Criterios conforme a los cuales se realiza un respaldo de
informacion:

Segun la accesibilidad de la informacién:

e Silainformacién no se encuentra corrupta o encriptada
para su copia.

Segun el grado de importancia:

e Silainformacion es relevante para realizar el trabajo de
acuerdo a su uso futuro.

Segun el tamafio de la informacion:

e Siel tamafio del archivo o de la informacién se puede
respaldar en los discos de almacenamiento del Instituto
Municipal de Planeacion.

Estos criterios son aplicables a todos y cada uno de los

sujetos que intervienen en el proceso.

3. El respaldo de informacién solo se realiza en dias habiles y
para los equipos de cédmputo pertenecientes al Instituto
Municipal de Planeacién.
Tiempo Promedio Mensual.

de Gestién:
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para respaldo de informacion.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a 1 | Verifica hardware y configuracion
Técnico/a para redundancia de datos
2 | Realiza o automatiza rutinas para la
creacion  de  respaldos  de
informacion
3 | Almacena copias de seguridad
4 | Verifica integridad de copias de

seguridad

e Si no es correcto el estado
de las copias de seguridad,
regresa a la actividad 1.

Termina Procedimientos.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el respaldo de la informacién.

Coordinador Técnico

l 1

\ 4

Se verifica el hardware vy
configuracién para la

redundancia de datos.

l 2

Se realiza o se automatiza las
rutinas para la creacion de
respaldos de la informacién
importante.

! ;

Se almacena la/s copia/s de la

informacién.

l 4

Se verifica la integridad de la/s
copia/s de la informacién.

No

!

¢Es correcto el estado
de la/s copia/s de la
informacién?
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VI. UNIDAD JURIDICA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién dictdmenes y contratos de los
procedimientos de excepciéon a la licitacién publica para
adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Objetivo:

Fundar y motivar los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez.

Fundamento
Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Articulos 15 Fracciones II, lll y IV, 17, 18, 19, 20,
22,24, 25,99,100, 101, 102, 103, 104, 107, 108, 110, 111, 121, 122,
123, 124,125, 126, 127, 128, 129, 130, 135, 136 Fracciones Il y IV,
137,138 y 142.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo 64
Fracciones |, lll y IX.

Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la
Administracién Publica del Municipio de Puebla, en la aplicacién de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Articulos 16, 19, 22y 24.

Presupuesto de Egresos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2019.

Politicas de
Operacion:

1. El/a Coordinador/a General autoriza la adquisicién.

2. Es responsabilidad de la Unidad Juridica fundar y motivar el
dictamen de adjudicacion.
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3. La persona moral deberd presentar: Acta constitutiva donde
se aprecien datos registrales, en su caso instrumento notarial
donde se desprenda modificacién de razén social, objeto
social, etc. con datos registrales; identificacion oficial y vigente
del representante o apoderado legal; R.F.C.; comprobante
domiciliario reciente y en su caso numero de control del
padréon de proveedores, declaraciones de impuestos,
Curriculum Vitae, fianza en su caso.

4. La persona fisica deberd presentar: Identificacion oficial y
vigente; R.F.C.; comprobante domiciliario reciente; en su caso
nimero de control del padrén de proveedores y registro

patronal del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como su
CURP.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

Una semana.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién de dictdamenes y
contratos de los procedimientos de excepcion a la licitacion publica para adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 1 | Autoriza la adquisiciéon de bienes, | Memordndum | Original
General arrendamientos y servicios e
instruye al Coordinador/a
Administrativo/a para la
realizacion.
Coordinador/a | 2 | Recibe instruccion y recaba Original
Administrativo/a documentos del proveedor vy y
solicita cotizaciones en su caso. copias
3 | Solicita a la Unidad Juridica realice | Memorandum Original
dictamen y contrato de | Formato
adjudicacién entregando
documentos y formato de cuadro
comparativo.
Analista 4 | Recibe instruccion y verifica la | Memordndum Original
Consultivo A adquisicion y/o arrendamiento y/o
Titular de la servicio y monto para determinar
Unidad Juridica procedimiento.
5 | Revisa documentacién y | Documentos de | Original
cotizaciones: cotizaciones y
Si estd incompleta regresa a la copias

actividad 2. En caso contrario:
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
6 | Realiza dictamen y contrato | Dictameny Original
fundando y motivando los criterios | Contrato
de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez y lo
somete a la aprobacion del/la
Coordinador/a General.
Coordinador/a | 7 | Revisa dictamen y contrato. Dictamen y Original
General e Si realiza observaciones se | Contrato
regresa a la actividad 6.
En caso contrario lo aprueba y
firma.
Analista 8 | Recaba firmas e informa a la | Dictameny Original
Consultivo A Coordinacién Administrativa que | Contrato
Titular de la es procedente la adjudicacion.
Unidad Juridica
Coordinador/a | 9 | Verifica el cumplimiento del

Administrativo/a

proveedor en relacion a la
adquisicion y/o arrendamiento y/o

servicio.

Termina procedimiento.

107



CIUDAD INCLUYENTE
2018+ 2021

@Puebla }

IMPLAN

INSTITUTO MUNCPAL OE PLANEACION PUEBLA

Manual de
Procedimientos de la
Oficina de la/el
Coordinador/a General

del Instituto Municipal de

Planeacion

Clave: MPCI1821/MP/IMPLAN/OCGO019-C

Fecha de elaboracién: 21/12/2016

Fecha de actualizacidn: 08/10/2020

NUmero de Revision: 04

Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracion de dictdmenes y contratos de
los procedimientos de excepcioén a la licitacion publica para adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

Coordinador/ General

Coordinador/a
Administrativo/a

Titular de la Unidad Juridica

( Inicio )

y

1
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Memorandum. Documentos.
3
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7 Memorandum.
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4
2
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Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracién de convenios de colaboracion
y coordinacién con Dependencias, Entidades y Asociaciones.

Objetivo:

Establecer las bases para la colaboracién con Dependencias,
Entidades y Asociaciones.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo
64 fracciones |, Il, lll 'y IX.

Politicas de
Operacién:

1. El/a Coordinador/a General es el/a responsable de autorizar
la elaboracién de convenios.

2. Todo convenio deberd estar debidamente fundado vy
motivado por parte de la Unidad Juridica.

Tiempo Promedio
de Gestiodn:

3 dias.
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pdebla | iMPLAN Prog:ci;r:;e;g:/cile . Fecha de elaboracién: 21/12/2016
gy [ S Coordinador/a General | Fecha de actualizacion: 08/10/2020
del Instituto Municipal de i L
Planeacion Numero de Revision: 04
Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién de convenios de colaboracién y
coordinacién con Dependencias, Entidades y Asociaciones.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Coordinador/a | 1 | Instruye a la o el Titular de la Unidad | Memorandum | Original
General Juridica a realizar convenio.
Analista 2 | Recibe instruccién, verifica el objeto | Documentos | Copias
Consultivo A del convenio y recaba documentacion
Titular de la de la dependencia, entidad o persona
Unidad Juridica moral.
3 | Funda y motiva el convenio y lo turna Convenio Original
para revision y/o aprobacion al/a
Coordinador/a General.
Coordinador/a | 4 | Revisa convenio. Convenio | Original
General Si existen observaciones se
regresa a la actividad 3.
En caso contrario lo aprueba y firma.
Analista 5 | Recaba firmas y da seguimiento. Convenio | Original
Consultivo A
Titular de la
Unidad Juridica
6 | Verifica cumplimiento y archiva. Convenio | Original
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de convenios de colaboracién
y coordinacién con Dependencias, Entidades y Asociaciones.

Coordinador/a General

Titular de la Unidad Juridica
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de coordinacién con las Unidades Administrativas
para la elaboracién y actualizaciéon de Manuales de Organizacién

y Procedimientos.

Objetivo:

Coordinar en el ambito estrictamente juridico la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién,

Articulo 64 Fracciones |, I, Il y VII.
Politicas de 1. Las unidades administrativas deberan elaborar sus
Operacion: Manuales de Organizacién y Procedimientos, siendo los

responsables de la informacién que presenten.
Unidades Administrativas del
remitirlos a la Unidad Juridica para que sean turnados a la
Subcontraloria de Evaluacién y Control, adscrita a la
Contraloria Municipal, para su registro y autorizacién.

2. Las

Instituto deberén

Tiempo Promedio de
Gestioén:

Un mes.
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Descripcién del Procedimiento: Para la coordinacién con las Unidades Administrativas
para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Organizacién y Procedimientos.

Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Solicita la  elaboraciéon  y/o | Memorandum | Original
Titular de la 1 actualizacion de los Manuales de
Unidad Juridica Organizacién y Procedimientos a
las diferentes Unidades
Administrativas del IMPLAN.
Titulares de 2 Elaboran  y/o actualizan los Manuales | Original
Unidades Manuales de Organizacion vy
Administrativas Procedimientos y los turnan a la
del IMPLAN Unidad Juridica.
3 Revisa Manuales de Organizacion Manuales | Original
Titular de la y de Procedimientos.
Unidad Juridica Si existen observaciones se
regresa a la actividad 1.
En caso contrario:
4 | Elabora oficio y remite los Oficio Original
Manuales a la Subcontraloria de Manuales
Evaluacion y Control, para su
revision y en su caso autorizacion.
Subcontralor/ade | 5 Recibe Manuales y revisa: Manuales | Original
Evaluacion y e Si existen observaciones se
Control regresa a la actividad 3.
e En caso contrario:
[ ]
6 | Remite mediante oficio el nimero Manuales | Original
de registro asignado a los Caréatulas

manuales, asi como caratulas para
recabar las firmas de los titulares
de las Unidades Administrativas.
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Responsable No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Titular de la 7 Recibe el oficio y las caratulas para Manuales | Original
Unidad Juridica recabar firmas. Caratulas
Recaba firmas y regresa mediante
oficio las caratulas para formalizar
el registro de manuales
Subcontralor/ade | 8 Recibe oficio con las caratulas de Manuales | Original

Evaluacién y

los manuales firmadas y turma al

Control Departamento de Organizacién y
Normatividad Administrativa para
formalizar su registro.

Jefe/a de Formaliza el registro y elabora

Departamento de
Organizacion y
Normatividad
Administrativa

oficio remitiendo la versién final de
los manuales, asi como una de las
dos cardtulas firmadas para su
resguardo, y solicita se realice la
debida difusion al  personal
correspondiente para su correcta
implementaciéon y observancia, asi
como su publicacion en los
portales de transparencia SIPOT y

Gobierno Abierto.

Titular de la
Unidad Juridica

Remite a la Subcontraloria de
Evaluacién y Control evidencia de
la difusién al personal del IMPLAN.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la coordinacién con las unidades
administrativas para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Organizacion y
Procedimientos.

Directores/as, Secretario/a | Titular de la Unidad Juridica Subcontralor/a de
Ejecutivo/a, Titulares de Evaluacién y Control de la
Unidad y Jefes/as de Contraloria Municipal

Departamento

Inicio

2 1
Solicita la elaboracion y/o
Elaboran y/o actualizan los actualizacién de los Manuales
Manuales de Organizacién y| de Organizacién y
Procedimientos y los turnan a| Procedimientos a las
la Unidad Juridica. diferentes Unidades

Administrativas del IMPLAN.

Memorandum.

Manuales.

A

Revisa los Manuales de
» Organizacion y
Procedimientos.

Manuales.

5

Recibe y revisa los Manuales|
de Organizacion y
Procedimientos para su
aprobacion.

Si

¢ Realiza
observaciones?

Manuales.

Remite Manuales de
Organizaciéon y

Procedimientos.
Oficio y Manuales.

Solventa observaciones en
los Manuales de
Organizacion y
Procedimientos.

Manuales.

7 6

-
(.

Aprueba y remite Manuales

de Organizaciéon y
de L P |
Procedimientos, asi como |aj+

Firma caratula
autorizacion.

|A

caratula para recabar firmas 8
de autorizaciéon.

Caratula. Manuales y Caratula. j ,
Firma caratula de
autorizacién, solicita la

debida difusion al personal
para su correcta
implementaciéon y
observancia, asi como su
publicacién en los portales de
transparencia SIPOT y
Gobierno Abierto.

4
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VII. ENLACE DE TRANSPARENCIA

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de atencién y respuesta a las solicitudes de acceso a
la informacién formuladas por los ciudadanos y que sean
competencia del Instituto Municipal de Planeacion.

Objetivo:

Transparentar el ejercicio de la funcidén publica y garantizar el
efectivo acceso de la ciudadania, a la informacién publica que
genere, administre o posea el Instituto Municipal de Planeacién, con
la finalidad de cumplir con las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Puebla.

Fundamento
Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6
segundo parrafo, Apartado A, fracciones I, II, lll, IV y VII, y 116
fraccién VIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 12 fraccién VILI.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla, Articulos 2 fraccion V, 4, 5, 6,7 fracciones Xl y XXXIV, 10
fraccidon |, 12 fraccién VI, 16 fraccion IV, 76. 144, 145, 146, 148, 150,
156. 162,163, 164, 165y 167.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Puebla, Articulos 9 fraccién IVy VI, 16 fracciones |, Ill,
V.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, Articulos 34 fraccién VI 'y 50.

Plan Municipal de Desarrollo2018-2021.

Politicas de
Operacion:

1. De conformidad con el Articulo 16 fracciones |, II, IV, V, VII, X
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Puebla, son atribuciones de la Unidad de
Transparencia: a) Ser el vinculo entre el solicitante y el sujeto
obligado. b) Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el
Instituto de Transparencia c) Recibir y Tramitar las solicitudes
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de acceso a la informacién presentadas al sujeto obligado d)
Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion
de las solicitudes de acceso. e) Proponer personal habilitado
para recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso f) Llevar
un registro de las solicitudes de acceso.

2. Los oficios de respuesta y los documentos anexos, seran
validados mediante firma del Enlace de Transparencia que
emitio la respuesta.

3. Cualquier persona por si, o por medio de su representante,
podra presentar una solicitud de acceso a la informacién ya
sea material; por medio electrénico, en la oficina u oficinas
designadas para ello; a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia; via correo electrénico; mensajeria; telégrafo o
cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional de
acuerdo al numeral 146 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

4. Una vez presentada la solicitud de informacién el Enlace de
Transparencia debera turnarla a la o las areas administrativas
del IMPLAN que puedan poseer la informacién requerida
conforme a sus facultades, competencias o funciones, dentro
de los dos dias habiles siguientes en que se haya recibido.

5. En el caso de que un érea diversa al Enlace de Transparencia
reciba la solicitud de informacidon, deberd de remitir dicha
solicitud de manera inmediata al Enlace de Transparencia,
para que este se encuentre en posibilidades de llevar a cabo
su registro en el Sistema y dar respuesta a ella.

6. A fin de cumplir con los plazos estipulados en la Ley de
Transparencia, el Enlace de Transparencia debera acatar e
informar a los titulares de las areas del IMPLAN
(Coordinador/a General, Directores/as, Coordinador/a
Administrativo/a, Jefes/as de Departamento, etc.), de los
plazos de operacién interna una vez recibida una solicitud de
informacién, los cuales se citan a continuacion:
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a) 5 dias habiles: para formular un requerimiento si los
detalles proporcionados para atender la solicitud de
informacioén resultan insuficientes, incompletos o erréneos.
b) 3 dias habiles: para contestar que el Enlace de
Transparencia del sujeto obligado es notoriamente
incompetente para atender la solicitud de informacién.

c) 20 dias hébiles: si se presentan solicitudes de acceso
realizadas en términos de la Ley de Transparencia y si el
sujeto obligado es parcialmente competente para conocer
de ella.

d) 8 dias habiles: para remitir al Comité de Transparencia si
el darea considera que la informacién es reservada o
confidencial, el cual confirmard, modificard o revocard la
clasificacion.

e) El Enlace de Transparencia tendrd cinco dias habiles
maximo para remitir proyecto de respuesta a través de medio
electrénico, para que la Coordinacion General de
Transparencia proceda a su revisién

f) El Enlace de Transparencia antes del vencimiento del plazo
podra solicitar ampliaciéon del plazo hasta por dias héabiles
mas siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas
aprobadas por el Comité de Transparencia, no se aceptara
posteriormente negar la informacién.

El Enlace de Transparencia podré realizar propuestas de
mejora a la Coordinacién General de Transparencia, sobre el
procedimiento y tramite a las solicitudes de informacién de
la ciudadanta.

Las respuestas a las solicitudes de informacién que emita el
Enlace de Transparencia, podrén ser motivo de
recomendaciones por parte de la Coordinacién General de
Transparencia, sin embargo, la responsabilidad de las
mismas es del Enlace.

Las respuestas a las solicitudes de informacién que emita el
Enlace de Transparencia, no podran ser editadas por la
Coordinacién General de Transparencia.
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10.Se analizard si la informacién solicitada es competencia del
proceder a

IMPLAN  para

recabar la informacién

correspondiente con las areas del IMPLAN a quien competa
la informacidon solicitada; en caso contrario, informara
debidamente fundada la causa por la cual resulta no
competente el IMPLAN para proporcionar la informacion

solicitada por el ciudadano.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la atencién y respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacién formuladas por los ciudadanos y que sean

competencia del Instituto Municipal de Planeacion.

Responsable | No. Actividad Documento o | Tantos
Formato
Analista 1 | Revisa diariamente en el correo| Solicitud de | Original
Consultivo A institucional la existencia de nuevas | informacién
Enlace de solicitudes de informacién; o bien
Transparencia recibe aquellas que el ciudadano
realiza de manera personal o directa,
escrita, por medio electrénico,
telefénico, o cualquier otro medio
legalmente viable.
2 | Realiza memorandum para | Memorandum | Original
canalizarlo a la unidad administrativa
del IMPLAN que corresponda,
otorgando dos dias habiles para su
contestacion.
Titular/es de la/s | 3 | Recibe el memorandum y analiza la
Unidad/es posible respuesta.
Administrativa/s
4 | Realiza respuesta y la envia al | Memorandum | Original
Analista Consultivo A Enlace de | y documentos
Transparencia. de respuesta
Analista 5 | Recibe respuesta del/os Titular/es de | Memorandum | Original
Consultivo A la/s Unidad/es Administrativa/s. y documentos
Enlace de de respuesta
Transparencia
6 | Elabora y envia oficio para el/a Oficioy Original
Titular de la Coordinacién General | propuesta de
de Transparencia, adjuntando la respuesta

propuesta de respuesta a la solicitud
de informacion.
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Planeacion
Responsable | No. Actividad Documento o | Tantos
Formato
Titular de la 7 | Recibe y analiza la propuesta de
Coordinacion respuesta  a la solicitud de
General de informacion.
Transparencia
8 | Envia observaciones o Visto Bueno al Oficio Original
Enlace de Transparencia  del
IMPLAN.
Analista 9 | Recibe Visto Bueno u observaciones
Consultivo A para solventar.
Enlace de
Transparencia
Titular de la 10 | Recibe respuesta y la envia a través
Coordinacion de INFOMEX.
General de
Transparencia Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencién y respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion formuladas por los ciudadanos y que sean competencia del

Instituto Municipal de Planeacién.

Analista Consultivo A,
Enlace de Transparencia

Titular/es de la/s Unidad/es
Administrativa/s

Titular de la Coordinacién
General de Transparencia

del IMPLAN
Inicio )
v 1 3
Recibe solicitud de Recibe memorandum y

informacion.

Solicitud de informacién.

Realiza memorédndum para

analiza posible respuesta..

Memorandum.

canalizar la solicitud de
informacion.

Memorandum.

5

Recibe  respuesta del/os
Titular/es de la/s Unidad/es«

Realiza respuesta y la envia al
Enlace de Transparencia.

Memorandum y
respuesta.

Administrativa/s.

Respuesta.

Elabora y envia oficio al
Titular de la Coordinacién

o Recibe y analiza la propuesta

General de Transparencia,
adjuntando respuesta.

Oficio y respuesta.

Recibbe Visto Bueno ul g

| de respuesta.

Oficio y respuesta.

Envia observaciones o Visto
Bueno de la respuesta al
Enlace de Transparencia del
IMPLAN.

observaciones para solventar.

Oficio.

10

Recibe respuesta y la envia a

A 4

través de INFOMEX.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la clasificacion o desclasificacion de la
informacion que posea y/o genere el Instituto Municipal de
Planeacion, asi como la elaboracién de versiones publicas.

Objetivo:

Clasificar en términos de ley la informacién segin su tipo en
publica y publica de oficio, reservada o confidencial; protegiendo
en todo momento aquellos datos personales.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
6 segundo pérrafo, Apartado A, y 116 fraccion VIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 12 fraccién VILI.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla, Articulos 2 fraccién V, 7 fraccidon XXXIX, 10
fraccion X, 12 fraccién X, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 120, 123,
125, 126, 129, 130, 131, 134, 135, 136 y 137.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Municipio de Puebla, Articulos, 9 fracciones IX, X, XII, XIIl y
XX, 16 fraccion IV, 18, 31, 32, 33, 34 y 36.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacion,
Articulo 4 fraccion XXX.

Politicas de
Operacién:

1. Los titulares de las areas de los sujetos obligados seran los
responsables de clasificar la informacioén; esta se llevaré a
cabo cuando, se reciba una solicitud de acceso a la
informacion o se determine mediante autoridad

competente, o se generen versiones publicas para dar

cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

2. No se podran emitir acuerdos de caracter general ni
particular que clasifiquen documentos antes de que se
genere la informacién ya que esta clasificacion se debera
hacer caso por caso de conformidad con la prueba de
dafo e interés publico.
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3. Los documentos clasificados como
publicos cuando se extingan las causas que le dieron
origen, exista resolucién de autoridad competente que
determine su desclasificacion, o que el Comité de
Transparencia lo considere pertinente.

4. Las versiones publicas requieren la aprobacién del Comité
de Transparencia.

reservados seran

Tiempo Promedio de
Gestidn

30 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la clasificacion o desclasificacion de
la informacién que posea y/o genere el Instituto Municipal de Planeacién, asi como la

elaboracién de versiones publicas.

Responsable

No.

Actividad

Documento
o Formato

Tantos

Analista
Consultivo A
Enlace de
Transparencia

Revisa diariamente en el correo
institucional de
nuevas solicitudes de informacién; o
bien recibe aquellas que el ciudadano
realiza de manera personal o directa,
por

o cualquier otro medio

sobre la existencia

escrita, medio electrénico,
telefdnico,

legalmente viable.

Solicitud de
informacién

Original

Analiza la informacién y decide si debe
reservarse.

En caso de considerar que debe
clasificarse con base en lo dispuesto por
la Ley General de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica y la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon  Publica del Estado de
Puebla, se continlia en la actividad 4.

Sistema
Electrénico
y Escrito

Original

Continta con el procedimiento para la
atencion y respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacién formuladas por
los ciudadanos y que sean competencia
del Instituto Municipal de Planeacion.

Elabora propuesta de acuerdo para
clasificar la informacién, y se envia a los
integrantes del Comité de
Transparencia.

Oficioy
acuerdo

Original
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Planeacién
Responsable | No. Actividad Documento | Tantos
o Formato
Integrantes del | 5 | Reciben la propuesta de acuerdo para
Comité de clasificar la informacion y en sesion
Transparencia emiten resultado.
6 | Emiten dictamen y lo envian al Enlace Oficioy Original
de Transparencia. dictamen
Analista 7 | Recibe dictamen.
Consultivo A
Enlace de
Transparencia
8 |Envia respuesta a la Coordinacién | Dictamen | Electrénic
General de Transparencia, en caso de o

que se haya aprobado la clasificacion.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la clasificacién o desclasificacion de la
informacion que posea y/o genere el Instituto Municipal de Planeacién, asi como la
elaboracion de versiones publicas.

Analista Consultivo A Enlace de
Transparencia

Integrantes del Comité de Transparencia

Inicio

1

Recibe solicitud de
informacién.

Solicitud de informacid

Analiza la informacién vy
decide si debe reservarse.

No ;Debe reservarse?
Si
3

Continua con el
procedimiento de atencién y
respuesta de la solicitud de
informacién.

4
Elabora propuesta para
clasificar informacién y
enviarla al Comité de

Transparencia.

5

=ReC|be la propuesta para
clasificar la informacion.

Il 6
Emiten dictamen y lo envia al

Enlace de Transparencia del
IMPLAN.

Propuesta de clasificacion.

7

Recibe dictamen. )

;Debe reservarse?

No Si

Envia respuesta a la
Coordinacién General de

Transparencia.

o | Envia respuesta via INFOMEX

Envia respuesta a la
Coordinacién General de
Transparencia con dictamen

de clasificacion.

> . . -
con dictamen de clasificacion.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para recabar, actualizar y publicar las obligaciones
contenidas en la Ley de Transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT), asi como en la pagina de
Gobierno Abierto del Ayuntamiento.

Objetivo:

Dar cumplimiento a lo sefialado por los articulos 70 de la Ley General
de Transparencia y 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla respecto a las obligaciones
de transparencia.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6
segundo parrafo, Apartado A, y 116 fraccién VIII.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12
fraccién VII.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Puebla, Articulos 2 fraccién V, 7 fraccidon XXV, 10 fraccién V, 12 fraccion
|, XIV, 77 todas sus fracciones, 78, 83.

Reglamento Interior del Instituto Municipal de Planeacién, Articulo 4
fraccidon XXX.

Politicas de

Operacién:

Los sujetos obligados deberan publicar, difundir y mantener actualizada
en sus sitios web, la informacién contenida en las fracciones del articulo
77 de la Ley de Transparencia de Puebla.

El Enlace de Transparencia deberad solicitar la informacién a las
diferentes Unidades Administrativas del IMPLAN para dar cumplimento
las obligaciones de transparencia.

Los Titulares de las areas seran los responsables de proporcionar y
actualizar la informacion para dar cumplimiento a las obligaciones
contenidas en la Ley General y la Ley de Puebla.

Una vez recabada la informacion se procedera a llenar los formatos
establecidos por el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT); concluido el llenado de los formatos se
procederd a remitirlos a la Coordinacién General de Transparencia para
su revision, y una vez aprobados se autorizara su carga en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Tiempo
Promedio
Gestioén:

de

10 dias hébiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para recabar, actualizar y publicar las
obligaciones contenidas en la Ley de Transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT), asi como en la pagina de Gobierno Abierto del

Ayuntamiento

Responsable | No. Actividad Documento | Tantos
o Formato
Analista 1 Recaba la informacién de las| Formatos
Consultivo A diferentes areas. SIPOT
Enlace de
Transparencia
2 Revisa informacién y envia al/a| Formatos
Titular de la Coordinaciéon General SIPOT
de Transparencia para su
autorizacion.
Titular de la 3 Recibe la informacidén, la revisa y
Coordinacién envia al Enlace de Transparencia del
General de IMPLAN.
Transparencia
Analista 4 | Recibe y realiza la carga de los| Formatos
Consultivo A formatos SIPOT al Portal Nacional SIPOT
Enlace de de Transparencia.
Transparencia
Analista 5 | Envia a la Coordinacién General de | Acuses | Originales

Consultivo A
Enlace de
Transparencia

Transparencia los acuses de los
formatos SIPOT vy la evidencia de su
carga en el Portal Nacional de

Transparencia.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para recabar, actualizar y publicar las obligaciones
contenidas en la Ley de Transparencia en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), asi como en la pagina de Gobierno Abierto del Ayuntamiento de

Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Analista Consultivo A Enlace de
Transparencia

Titular de la Coordinacidon General de
Transparencia
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTA: Escrito en el cual se da cuenta de lo sucedido en una sesion.

ADJUDICACION: Fase del procedimiento de contratacién administrativa en la que se

designa la persona fisica o juridica con quien la administracién va a celebrar un contrato.

AREAS ADMINISTRATIVAS: Coordinacién, Direccién, Departamentos, Secretaria Ejecutiva
de los Consejos de Participacién Ciudadana.

AYUNTAMIENTO: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

BIENES: Objetos utiles, provechosos o agradables que proporcionan a quienes los
consumen un cierto Valor de uso o Utilidad.

CONTRALORIA: La Contraloria Municipal.

DEPENDENCIA: Secretaria facultada con atribuciones especificas de un determinado

sector, ejecutoras de la Administracién Municipal.

ENTIDADES: Los organismos publicos descentralizados, las empresas con participacion
Municipal Mayoritaria y los fideicomisos que integran la Administracién Publica Municipal.

FORMATO: Formulario a través del cual las dependencias y entidades recolectan
informacion.

INFORMACION CONFIDENCIAL: La informacién que ajusta a lo establecido en el numeral
116 de la Ley General de Transparencia.

INFORMACION RESERVADA: La informacién que se ajusta a lo establecido en los
supuestos contenidos en el articulo 113 de la Ley General de Transparencia.

JUNTA DE GOBIERNO: Maximo érgano directivo de decisiéon del Instituto Municipal de
Planeacion.

MARCO JURIDICO: Norma o reglas de caracter juridico sobre las cuales se fundamenta el
actuar de la autoridad, Dependencia o Entidad Municipal.

NOMINA: Documento que justifica el pago de las retribuciones al trabador(a).
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NOTICIA ADMINISTRATIVA: Informe que se rinde mensual y/o trimestral al Ayuntamiento.

OBSERVACION: Anotacién o comentario que se hace a un documento después de
revisarlo, y que tiene como finalidad modificar el contenido o la forma del mismo.

OFICIO: Documento que sirve para entregar de manera oficial informacién entre las
distintas areas del H. Ayuntamiento de Puebla, asi como Organismos Publicos

Descentralizados.

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO: Es un instrumento con el que cuenta el Municipio
para el desarrollo integral de la comunidad, en congruencia con los planes regional, estatal
y nacional de desarrollo el cual contendrd, los objetivos generales, estrategias, metas y
prioridades de desarrollo integral del municipio; las provisiones sobre los recursos que
seran asignados a tales fines; los instrumentos, responsables y plazos de su ejecucién; y los

lineamientos de la politica global, sectorial y de servicios municipales.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de

Transparencia.

TIC'S: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
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