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|. PRESENTACION

La Secretaria de Administracion del Estado Puebla, es una Dependencia del Poder
Ejecutivo Estatal, que tiene a su cargo las atribuciones que le confiere la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla, asi como las demas
leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y sus anexos vigentes; ademas
de aquéllas que le encomiende la persona Titular de la Gubernatura del Estado, por
lo que lleva a cabo sus actividades, en forma programada, para promover el
desarrollo administrativo integral en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica.

En este sentido, en el articulo 31 fraccion Ill de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Puebla, se establece como parte integrante de la
Administracién Publica Centralizada a la Secretaria de Administracion, cuyas
facultades se encuentran previstas en los articulos 30 y 34, del mismo ordenamiento
legal; siendo éstas principalmente las de establecer y conducir el Sistema de
Desarrollo de la Administracion Publica Estatal, en términos de la legislacion
aplicable y de conformidad con los objetivos, estrategias y prioridades de la politica
estatal en materia de desarrollo administrativo, mejora regulatoria, transparencia,
administracién, remuneracion, desarrollo integral del capital humano, recursos
materiales, bienes muebles e inmuebles, servicios generales, adquisiciones,
arrendamientos y servicios, contratacion de bienes, servicios, obra publica y
servicios relacionados con la misma, esquemas de patticipacion publico-privada y
de proyectos para prestacion de servicios, gobierno digital y demas que sean
competencia de la Secretaria, con criterios de eficiencia, austeridad y racionalidad
y directrices de transparencia, eficiencia y optimizacién de los recursos.

Asimismo, es fundamental contar con un sistema de control interno, a fin de
implementar controles sobre las personas que en ellas participan y sobre sus
operaciones, bajo el contexto de eficiencia y eficacia operativa, al ejecutar sus
actividades.

En virtud de lo anterior se emite el presente Manual de Procedimientos como un
instrumento de apoyo normativo y de consulta, que contiene una guia practica de
politicas, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro de la
Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado de Puebla, que contribuye a
la identificacion de las funciones encomendadas a las y los servidores publicos,
evitando en todo momento la duplicidad de éstas, asimismo ayuda a minimizar los
errores operativos en el ejercicio de dichas funciones.

Es importante mencionar que el Manual de Procedimientos de esta Secretaria, tiene
un caracter enunciativo mas no limitativo, y es susceptible de actualizarse, con base
en las modificaciones de las atribuciones, funciones, estructura organica y, demas
relativas a la Secretaria de Finanzas y Administracion.
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Il. ANTECEDENTES

En el afio 2011, la Secretaria de Finanzas y Administraciéon se escindié en la
Secretaria de Finanzas por un lado y en la Secretaria de Administracién por el otro,
correspondiéndole a ésta ultima el registro de su Estructura Organica con numero
GEP1117/03A/05/11 realizado en el mes de mayo de dicho afio, misma
dependencia que contd entre otras con las siguientes unidades administrativas, a
saber: Oficina de la persona Titular de la Secretaria; Subsecretaria de
Administracion del Patrimonio, Recursos Humanos y Materiales; Subsecretaria de
Adquisiciones y Adjudicaciones de Obra Publica; Subsecretaria de Administracion
de Tramites, Servicios y Gobierno Electrénico; Direccion General de Asuntos
Juridicos, y Direccién General Administrativa.

Asimismo, en agosto de 2012, la Secretaria de Administracion obtiene un nuevo
registro de su Estructura Organica, siendo el numero GEP1117/03B/08/12,
quedando integrada dicha dependencia principalmente con las unidades
administrativas siguientes: Oficina de la persona Titular de la Secretaria;
Subsecretaria de Administracion del Patrimonio, Recursos Humanos y Materiales;
Subsecretaria de Adquisiciones y Adjudicaciones de Obra Publica; Subsecretaria
de Gobierno Electrénico; Subsecretaria de Desarrollo Administrativo; Direccién
General de Asuntos Juridicos, y Direccion General Administrativa.

Posteriormente, en el mes de enero de 2014, la Secretaria de Finanzas y la
Secretaria de Administracién, se fusionan para dar paso a la creacion nuevamente
de la Secretaria de Finanzas y Administracion generandose el nimero de registro
GEP1117/02B/01/14, quedando integrada entre otras areas, con las siguientes
unidades administrativas: Oficina de la persona Titular de la Secretaria;
Procuraduria Fiscal; Subsecretaria de Ingresos; Subsecretaria de Egresos;
Subsecretaria de Planeacion; Subsecretaria de Administracion; Coordinacion
General Juridica, y Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica.

En el mismo sentido, en junio de 2015 se gener6 el nimero de registro
GEP1117/02E/06/15 de la Secretaria de Finanzas y Administracion, realizando
entre otras modificaciones las siguientes: se suprimi6 la Subdireccién de Apoyo
Financiero a Desastres Naturales; se cred la Direccion de COPLADEP; el Instituto
Registral y Catastral cambia de adscripcion y dependera jerarquicamente de la
persona Titular de la Secretaria, reportando a la Coordinacion General Juridica;
cambio de nomenclaturas de las areas adscritas a la Direccion General de
Desarrollo Administrativo y Mejora Regulatoria; cambio de nomenclatura de la
Direccién General de Gobierno Electrénico para denominarse Direccién General de
Tecnologias de la Informacion.
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En noviembre de 2015, se generé el registro de Estructura Organica numero
GEP1117/02F/11/15 de la Secretaria de Finanzas y Administracién, con la
modificacion consistente en que el Instituto Registral y Catastral dependera de la
persona Titular de la Secretaria, reportando ahora a la Subsecretaria de Ingresos.
Contando entre otras areas con las siguientes: Oficina de la persona Titular de la
Secretaria; Procuraduria Fiscal; Subsecretaria de Ingresos; Direccion General del
IRCEP; Subsecretaria de Egresos; Subsecretaria de Planeacion; Coordinacion
General Juridica; Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econdmica, y la
Subsecretaria de Administracion.

En Junio de 2016, se realizé el registro de la Estructura Organica numero
GEP1117/02G/03/16 de la Secretaria de Finanzas y Administracién, contando entre
otras con las siguientes unidades: Oficina de la persona Titular de la Secretaria;
Procuraduria Fiscal; Subsecretaria de Ingresos; Direccion General del IRCEP;
Subsecretaria de Egresos; Subsecretaria de Planeacion; Coordinaciéon General
Juridica; Unidad de Inteligencia Patrimonial y Econémica, y la Subsecretaria de
Administracion.

En abril de 2018, se realizé el registro numero GEP1719/03A/04/18 de la Estructura
Organica de la Secretaria de Finanzas y Administracién, con modificaciones en la
Direccién de Recursos Humanos, incorporandose a esa unidad administrativa la
Subdireccion del Sector Educativo, el Departamento de Administracién del Sector
Educativo y el Departamento de Innovacioén en Procesos Administrativos. Contando
al final, entre otras, con las siguientes unidades administrativas: Oficina de la
persona Titular de la Secretaria; Procuraduria Fiscal; Subsecretaria de Ingresos,
Direccion General del IRCEP; Subsecretaria de Egresos; Subsecretaria de
Planeacion; Coordinacién General Juridica; Unidad de Inteligencia Patrimonial y
Econdmica, y la Subsecretaria de Administracién.

En junio de 2018, se realiz6 el registro numero GEP1719/03B/06/18 de la Estructura
Organica de la Secretaria de Finanzas y Administracién, modificacion derivada de
lo establecido por los articulos 3, fracciones XXVI y XXX, 23, 25, Sexto y Séptimo
transitorios de la Ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla, los que
establecen la creacion de la Unidad de Mejora Regulatoria como unidad
administrativa adscrita a la Secretaria de Finanzas y Administracién, misma unidad
que contara con una Secretaria Ejecutiva. Bajo esta tesitura, se emitié la estructura
organica con numero de registro GEP1719/03B/06/18 el dia 20 de junio de 2018,
mismo organigrama que considera a la multicitada Unidad de Mejora Regulatoria y
su respectiva Secretaria Ejecutiva.

En febrero de 2019, se realizé el registro de la Estructura Organica de la Secretaria
de Finanzas y Administracibn con el numero GEP1924/03A/02/19, con
modificaciones consistentes en cambio de nomenclaturas en la Unidad de Mejora
Regulatoria, contando entre otras con las siguientes unidades administrativas:
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Oficina de la persona Titular de la Secretaria; Procuraduria Fiscal; Subsecretaria de
Ingresos, Direccion General del IRCEP; Subsecretaria de Egresos; Subsecretaria
de Planeacién; Coordinacién General Juridica; Unidad de Inteligencia Patrimonial y
Econdmica, y la Subsecretaria de Administracion.

A partir del 2011, fecha de publicacion de la anterior Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Puebla, dicho cuerpo legal fue modificado en
30 ocasiones, siendo su Ultima reforma en Junio de 2019. Dicha situacion le ha
supuesto no conservar una estructura administrativa de gobierno clara, y por ende
no contar con un hilo conductor que la articule, lo que dificulta superlativamente la
identificacion clara de facultades de cada uno de los sujetos de ley, iniciando por el
Ejecutivo del Estado. Asimismo, se identifican duplicidades y ambigiiedades,
muchas de ellas provocadas por las reformas realizadas en distintas épocas,
llevadas a cabo sin un criterio sistematico, ni ordenado.

Por esta razdn, se publicé, con fecha 31 de julio de 2019, la nueva Ley Orgéanica de
la Administracién Publica del Estado de Puebla, en la que se sustenta la necesidad
de reestructurar la Administracion Publica del Estado, a través de una vision
progresista, para alcanzar un gobierno moderno que implemente las mejores
practicas en administracion y gestion gubernamental, que lo coloquen a la
vanguardia a nivel nacional, en la cual se realiza una reestructura al Gobierno del
Estado, escindiendo a la Secretaria de Finanzas y Administracién, para crear a la
Secretaria de Planeacion y Finanzas y a la Secretaria de Administracion, a efecto,
de poder atender de una mejor manera sus facultades, clarificando los procesos y
especializando su funcién, buscando que ello redunde en una mejora significativa.

Que dentro de la Secretaria de Administracién se agruparon aquellas facultades
relativas a la administracion como son recursos humanos, materiales, bienes y
servicios, asi como la contratacion de la obra publica y las correspondientes al
gobierno digital, con la inclusibn de temas de desarrollo administrativo y
transparencia.

Con fecha 15 de octubre de 2019, se publicé en el periédico oficial en acuerdo del
Ejecutivo del Estado, por el que establece “La Comision de Mejora Regulatoria del
Estado de Puebla’, como Organo Desconcentrado de la Secretaria de
Administracion. La creacion de la Comision de Mejora Regulatoria, es con el objetivo
de incorporar una politica publica integral, democratica y eficaz para establecer una
dinamica de coordinacion y colaboracién intergubernamental transversal entre
ordenes y poderes de gobierno, con los sectores académico, privado y social, con
la finalidad de mejorar las regulaciones y simplificar tramites y servicios, para
incrementar la certeza y reducir la discrecionalidad, tiempo, requisitos y recursos
pecuniarios invertidos por el ciudadano y las empresas.
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Con fecha 9 de Junio de 2020 se publica el Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion del Gobierno del Estado de Puebla, con la incorporacién de la
Subsecretaria de Transparencia y Gobierno Digital para dar especial atencién a la
normativa, lineamientos y demas disposiciones en materia de gobierno digital,
tecnologias de la informacién y comunicaciones, desarrollo tecnolégico, red
gubernamental y en general respecto a la innovacion tecnolégica, aplicable, asi
como los proyectos, programas, politicas, criterios y estrategias en materia de
transparencia, que deban observar las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, de conformidad con las disposiciones aplicables.
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos es una herramienta de apoyo para las y los servidores
publicos, que se sustenta en el sistema de Control Interno y tiene por objeto dar a
conocer informacién detallada, ordenada, sistematica e integral, con instrucciones,
responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y los
procedimientos de las distintas operaciones o actividades especificas que se
realizan en la Secretaria Administracion del Gobierno del Estado de Puebla, afin de
realizarlas en mejor tiempo y utilizar los mejores medios, para asi contribuir a los
objetivos institucionales.

El Manual de Procedimientos comprende:

o Fundamentar los procedimientos bajo un marco juridico administrativo
establecido. Contribuir a la unificacion de los criterios en la ejecucion de las
actividades y uniformidad en el trabajo, asi como el estandar de los métodos
de trabajo.

* Ayudar al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permite conocer
los documentos en general que se vinculan con el procedimiento.

« Delimitar las funciones y responsabilidades del personal que ejecuta los
procedimientos.

« Establecer controles administrativos.

o Facilitar la toma de decisiones.

« Evitar consultas continuas a las areas normativas y eludir la implementacién
de procedimientos incorrectos.

« Eliminar confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

» Servir como herramienta para el adiestramiento y la capacitacion al personal
de nuevo ingreso.

o Sustentar el Sistema de Control Interno con el que cuenta la Secretaria de
Administracion.
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IV. RESPONSABILIDADES

Los responsables de la validacion de informaciéon contenida en el Manual de
Procedimientos de la Secretaria de Administracién, son los Titulares de las
Subsecretarias de Administracion y la Subsecretaria de Transparencia y Gobierno
Digital.

V.MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades de
la Secretaria de Administracién del Estado de Puebla, es el siguiente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General para la |gualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil.

Ley General para el Control del Tabaco.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley de Planeacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Ley de Asociaciones Publico Privadas.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Pubico.

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado
de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion a los no fumadores para el Estado de Puebla.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.

Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Ley para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
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Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Puebla.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Caodigo Civil Federal.

Caddigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo Penal Federal.

Cadigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Cédigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion
Publica y los Lineamientos Generales para Propiciar la Integridad de los
Servidores Publicos.

Reglamento de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Reglamento de la ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia.

Reglamento Interno de la Comisién Nacional de Derechos Humanos.
Reglamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.

Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
Puebla

Plan Nacional de Desarrollo 2019 — 2024.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.
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Entidades del Gobierno del Estado v su registro

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

12



Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SAIDA/MP 0001
Manual de Procedimientos | giaboracién: abril 2020

Secretarfa de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion NUmero de Revision: 02
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pag.

Autorizacion mediante firma de tramites y asuntos
competencia de la Direccién de Recursos Humanos

Acuerdos con el Sindicato de Trabajadores al Servicio
13.1.2.1.B|de los Poderes del Estado de Puebla y Organismos | DGCH-09 | 106
Descentralizados

T8 59A DGCH-08 | 102

1.3.1.2.1.C | Supervision del pago de servicios integrales funerarios | DGCH-10 | 111

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE APOYOQ TECNICO Pag.

1.3.1.21.1.A |Creacion de la némina quincenal DGCH-11 | 147
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Pag.

13.1212A |Procedimiento integral de movimiento de personal | DGCH-12 | 126
1.3.1.21.2B |Procedimiento de movimiento escalafonario DGCH-13 | 133
DEPARTAMENTO DE NOMINA Pag.

1.3.1.21.3.A | Generacién de nomina DGCH-14 | 141
1.3.1.21.38B |Pago de némina DGCH-15 | 146
1.3.1.2.1.3.C |Resguardo de némina DGCH-16 | 154
1.3.1.21.3.D |Retiro del S.AR -PUEBLA DGCH-17 | 160

SUBDIRECCION DEL FACTOR HUMANO Y PRESTACIONES LABORALES

SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANO Y PRESTACIONES LABORALES | Pag.
Supervision, validacién y control de los procesos
131.22A |operativos desarollados en la subdireccién de| DGCH-18 166
factor humano v prestaciones laborales

1.3.1.2.2B | Credencializacion DGCH-19 | 174

1.3.1.22.C |Enrolamiento de personal DGCH-20 | 184
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1.3.1.2.2D |Retencidn porterceros DGCH-21 192
Procedimiento de retencién de salario por pension
L3028 alimenticia y/o juicio mercantil DechzZ |4
Certificacion de préstamos del Instituto de
Seguridad vy Servicios Sociales de  los . !
TERAE Trabajadores al Servicio de los poderes del DGCH-23 | 129
Estado de Puebla
Indemnizacién por muerte (natural — accidental),
131.22H |marcha (pensionados por el gobierno del estado)| DGCH-24 | 206
y prima de antigliedad
Pase de revista (Pensionados por el Gobierno del
131221 Estado de Pusbla) DGCH-25 | 216
Estancias infantiles del Instituto de Seguridad vy
13.1.2.2.J |Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio| DGCH-26 | 221
de los Poderes del Estado de Puebla
Estimulo por afios de servicio {Art. 12 Ley de
13122K Estmulos: Recompensas vy Premlos a los DGCH2T | 278
Funcionarios y Empleados del Gobiemo del S
Estado de Puebla)
1.3.122L |Becas Secretaria de Seguridad Plblica DGCH-28 | 234
Becas a favor de los trabajadores sindicalizados
I del Gobierno del Estado de Puebla Dl | A
13122N Sggtratacic’m de las pélizas de seguro de grupo de DGCH-30 | 259
- | Atencion de siniestro de las polizas de seguro de
1.31.22N grupo de vida DGCH-31 | 267
131220 |Elaboracién de constancias de servicios laborales| DGCH-32 | 278
13122P Prgcedimiento de indemnizaciones y salarios DGCH-33 | 288
caidos
131220 Procedimiento  para realizar A cotejos  yio DGCH-34 | 306
compulsas ordenadas por la autoridad laboral
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Pag.
1312721 |Elaboracion de la deteccion de necesidades de| Lo~ar | 544
capacitacion ——
131.221B |Capacitacion DGCH-36 | 318
1.3.1.22.1.C |Reclutamiento y seleccion de personal DGCH-37 | 330
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DEPARTAMENTO DE SERVICIO CIVIL DE CARRERA'Y RELACIONES P4
LABORALES ag.
1.3.1.2.2.2.A|Evaluacion al desemperio DGCH-38 | 238
1.3.1.2.2.2.A | Servicio social y practicas profesionales DGCH-39 | 344

SUBDIRECCION DEL SECTOR EDUCATIVO

SUBDIRECCION DEL SECTOR EDUCATIVO Pag.

131234 Procedimientc_) integral de movimiento de personal DGCH40 53
sector educativo —
DEPARTAMENTO DE INNOVACION EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS | Pag.
131238 [Procedimiento de cuantificacion DGCH-41 | 365
1.3.1.23.C |Procedimiento de descongelamiento de plazas DGCH-42 | 372

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL EDUCATIVO Pag.
13123D Procedimientq de pago de marcha para el personal del DGCH-43 | 330
sector educativo —

Procedimiento de certificacion de documentos que
13.123E |obran en el expediente del trabajador del sector| DGCH-44 | 388
educativo

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES Y PATRIMONIO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS -
GENERALES Y PATRIMONIO ag.

o
©
—

1.3.2.A |Revision y autorizacion de asuntos diversos DGRMSGP45

DIRECCION DE RECURS 0S MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES Pag.

1.3.21.A | Compras consolidadas de bienes y servicios DGRMSGP-46 | 400

13218 |Compras mayores de bienes y servicios DGRMSGP4T

P
[t
=

1.321.C |Atencion de asuntos diversos DGRMSGP48 1
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SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES | Pag.
Resguardo del archivo documental de
concentracién,  concentracién de  bienes
1321 muebles para baja; bienes muebles a resguardo DGRMSCP49 | 413
y resguardo de vehiculos oficiales
Salida  del  archivo  documental  de
13211p |concentracion; salida de bienes muebles para DGRMSGP-50 | 424
baja, salida bienes muebles y salida de —
vehiculos oficiales
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Pag.
1.3.2.1.1.1.A [Mantenimiento a inmuebles DGRMSGP-51 | 429
Servicio de mantenimiento al parque vehicular
1.3.2.1.1.1.B |dela Secretaria de Administracion y Secretaria| DGRMSGP-52 | 434
de Planeacién y Finanzas
Suministro de combustible a las Dependencias
122G y Entidades del Gobierno del Estado de Puebla DORMSER=55 | s
132111D Suministro de mgtenal de qflqna y ?onsumlbles DGRMSGP-54 | 448
para la Secretaria de Administracion —
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Pag.
1.3.2.1.1.2.A |Archivo de concentracion DGRMSGP-55 | 453
1.3.2.1.1.2.B |Compras menores de bienes y servicios DGRMSGP-56 | 458
DIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Pag.
Actualizacion de los lineamientos que serviran
1.322A |parala administracion y control de los bienes | DGRMSGP-57 | 467
sean propiedad o estén al cuidado del GEP
SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Pag.
13271A Iétgsntamiento fisico de bienes inmuebles del|  yoy1c-p 50 478
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Revista de parque wvehicular anual entre
132218 Dependencias y/o Entidades DERMSCP-59 | 484
DEPARTAMENTO DE POLITICA INMOBILIARIA Pag.
1322114 fﬁigsmon de bienes inmuebles por compra- DGRMSGP-60 | 497
1322118 Adqmqaon de bienes inmuebles por DGRMSGP-61 513
donacién —
13.22.1.1.C | Cancelacion de reservas de dominio DGRMSGP-62 | 527
13.22.1.1.D |Enajenacion de bienes inmuebles DGRMSGP-63 | 540
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INMUEBLES Pag.
1322124 Cambxo de titulares de palcos y plateas de los DGRMSGP-64 | 553
estadios
Actas de entrega-recepcion por ocupacién de
1:8:2.2:1.28 inmuebles u oficinas DORMSGR-6S | 902
Actas de entrega-recepcion por desocupacion
13.224.2C de inmuebles U oficinas DGRMSCR-66 | 573
Actas de entrega-recepcion por proyectos de
1.3.221.2.D |construccién, ampliacion, reparacion o| DGRMSGP-67 | 583
adaptacion de los inmuebles estatales
1.3.22.1.2E |Operacién de homo crematorio en el PMP DGRMSGP-68 | 592
139912F Adquis@gién del suministro Qe gas para la DGRMSGP-69 | 599
operacion del homo crematorio en el PMP m——
1.3.2.21.2H |Alta de inmuebles DGRMSGP-70 | 607
1322121 |Bajadeinmuebles DGRMSGP-71 | 613
Recuperacion de bienes inmuebles propiedad
1.3.22.1.2.J |del Gobiemo del Estado de Puebla ocupados| DGRMSGP-72 | 616
porterceros o invadidos
Contratos de comodato y autorizaciones de
1.3.221.2K |uso y aprovechamiento por ocupacion de| DGRMSGP-73 | 621
bienes inmuebles
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Pag.
Alta de bienes muebles adquiridos por las
13.2213.A |Dependencias por conducto de la Secretana| DGRMSGP-74 | 534
de Administracién, con recurso estatal
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1322138 Alta de bieAnes muebles ad.qqlndos por las DGRMSGP-75 | 646
Dependencias con recurso distinto al estatal e
Actualizacion de inventarios de bienes
13.2.2.13.C |muebles propiedad del GEP asignados a las| DGRMSGP-76 | 655
Dependencias o Entidades
1.3.2.2.1.3.D |Baja de bienes muebles DGRMSGP-77 | 668
1327213 |DPestino final de bienes muebles por| nepycspo7g 75
enajenacion —
1.3.22.1.3F |Destino final de bienes muebles por donacién| DGRMSGP-79 | 687
Destino  final de bienes muebles por
1322136 TR DGRMSGP-80 | 692
Destino final de bienes muebles por siniestro
18:22iaH {causado por extravio, robo o accidente) DORMSGR-ST |02
Transferencia de bienes muebles entre
132213 Dependencias y/o Entidades DERMSGR62 | 208
DEPARTAMENTO DE PARQUE YEHICULAR Pag.
139214A Alta de ' vehiculos  asignados a las DGRMSGP-83 | 716
Dependencias —
1.3.2.214B |Adquisicion de vehiculos por donacion DGRMSGP-84 | 724
1.322.14.C |Baja de vehiculos por siniestro DGRMSGP-85 | 734
Baja de vehiculos que ya no resultan Utiles o
1.3.2214D |funcionales paraelservicio dela Dependencia,| DGRMSGP-86 | 742
distintos a siniestros
Transferencia de vehiculos entre
1322 E Dependencias yfo Entidades DCRMSGR-8T" | 150
132214 F |Bajade aeronaves DGRMSGP-88 | 758
DEPARTAMENTO DE SEGUROS Y SINIESTROS Pag.
Adquisicién de la péliza de aseguramiento de
los bienes muebles e inmuebles propiedad, en o
L posesion o al cuidado del Gobiemo del Estado DERMagE:cE! | 206
de Puebla
Indemnizacién  de  wvehiculos por robo
13.22.1:5B propiedad del Gobierno del Estado de Puebla DERMECP-90" | TIZ
1322150 Indemnizacién de wehiculos por colisién DGRMSGP-91 704

propiedad del Gobierno del Estado de Puebla
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Indemnizacién de bienes muebles propiedad _
1222958 del Gobierno del Estado de Puebla DERMSER-22. | 212
Indemnizacion de bienes inmuebles propiedad =
132215E del Gobierno del Estado de Puebla DERMSCE-98 | 823
Pago del deducible de los hienes
1.3.2215F |indemnizados propiedad del Gobiemo del| DGRMSGP-94 | 835
Estado de Puebla
Alta de aseguramiento de los vehiculos ¥
19z2da® propiedad o al cuidado del GEP DERMeRE- | S
132715H |Alta de aseguramiento de bienes muebles e | He-oyviesn g6 | 850
inmuebles del GEP =
132215] Baja de aseguramiento de v,ehliculos de los DGRMSGP-97 | 855
cuales se haya concluido el tramite de baja .
Baja de aseguramiento de bienes muebles e
1.3.2215.J |inmuebles de los cuales se haya concluido el| DGRMSGP-98 | 860
tramite de baja

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y ADJUDICACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
Y OBRA PUBLICA

DIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

DIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS Pag.
Adjudicacién de contratos de adquisiciones,
1331A |arrendamientos vy servicios de la| UAABDOP-99 867
Administracién Publica Estatal
SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO EN ADQUISICIONES Pag.
Administracién, control y gestion para la
13.3.1.1.A |supervision de requisiciones e invitacion a| UAABDOP-100 | 877
cuando menos tres personas
DEPARTAMENTO DE PRECIOS Y APOYQ TECNICO Pag.
1.3.3.1.1.1.A |Revision de requisiciones UAABDOP-101 | 883
DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES Pag.
1331124 |Adudicacion mediante invitacion a cuando | |\ apnop.102 | 897
menos tres personas con recurso estatal =
Adjudicacién mediante invitacion a cuando
1331128 |menos tres personas con recurso federal| UAABDOP-103 | 916
electronica
SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONCURSOS | Pag. |
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1.3312A |Adudicacion de concursos y licitacion publica| UAABDOP-104 | 941
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Pag.
1331214 Adjudicacién mediante licitacién publica con UAABDOP-105 | 949
recurso estatal i
Adjudicacién mediante licitacién publica con =
129,818 recurso federal electrénica UARBDOP-108 | ‘313
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Pag. |
133127A Adj_udu_:golon mediante  Concurso  por UAABDOP-107 | 998
Invitacién e
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DIRECTAS Pag.
Adjudicacion  directa por comité de 4
13.30:23A adquisiciones, arendamientos y servicios UAABDOR-108 (1024
1331238 |Adjudicacion directa UAABDOP-109 | 1036
DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATACION DE OBRA PUBLICA
DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Pag.
1332A Adjudicacién de obra publica y servicios UAABDOR-110 | 1044
relacionados con la misma
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y ADJUDICACIONES DE OBRA PUBLICA | Pég.
Validacion de las  evaluaciones de
1332.14 expedientes técnicos y proposiciones UAABDOR-111 | 1630
DEPARTAMENTO DE PRECIOS Y APOYO TECNICO. Pag.
Revision de expedientes técnicos para
133211A |adudicacion de obra publica v servicios| UAABDOP-112 | 1054
relacionados con la misma
Evaluacion de las proposiciones, en la parte =
332408 técnica y econémica UAABDOP-113 | 1058
DEPARTAMENTO DE APOYO FINANCIERO Y COTIZACIONES Pag.
Evaluacion de las proposiciones, en la parte
1332024 financiera, legal y contable UAABDOP-114 | 1064
SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONCURSOS | Pag. |
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Seguimiento  del procedimiento  de
13322A |adjudicacién de obra publica y senvicios| UAABDOP-115 | 1070
relacionados con la misma
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES. Pag.
133221A Licitacién publica nacional (procedimiento UAABDOP-116 | 1074
federal) —
1332218 |Licitacién Publica (procedimiento estatal) UAABDOP-117 | 1084
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS. Pag.
Invitacion a cuando menos tres personas
123232224 (procedimiento federal) UAABDOP-118 | 1094
1332278 Irjvitacic')n a cuando menos tres personas vy UAABDOP-119 | 1104
cinco personas (procedimiento estatal) —
DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS. Pag
1332234 Adjudicacién directa federal {procedimiento UAABDOP-120 1113
federal) —
1332238 Adjudicacién directa estatal (procedimiento UAABDOP-121 | 1120
estatal) p———
DIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO AL EJECUTIVO
DIRECCION DE SERVICIOS DE APQYO AL EJECUTIVO Pag.
Programacion de vuelos en coordinacién con
1.341A |las diversas Secretarias wo Dependencias, DSAE-122 1128
en apoyo a la ciudadania
1341B |Alta, baja y actualizacion de inventarios DSAE-123 1133
Revision de documentacién de personal
1.341.C |aerondutico y aeronaves de la empresa DSAE-124 1137
prestadora de semvicios
Actualizacién de documentacion de las
1.341.D |aeronaves propiedad del Gobierno del Estado DSAE-125 1141
de Puebla
Monitoreo de aplicacién de mantenimiento
1341E |correctivo a las aeronaves de la empresa DSAE-126 1145

prestadora de servicios
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Monitoreo y aplicacién de mantenimiento

1341F |calendarizado a las aeronaves de la empresa DSAE-127 1150
prestadora de servicios
SUBSECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y GOBIERNO DIGITAL
SUBSECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y GOBIERNO DIGITAL Pag.
Atencion a requerimientos de Dependencias y
14 A Entidades en materia de Transparencia y| SSTGD-128 1156
Gobierno Digital
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO DIGITAL
DIRECCION GENERAL DE GOBIERNQ DIGITAL Pag.
Autorizacién del oficio de estandarizacion e
141A tecnolbgica DGGD-129 1165
Asesoria Técnica para atender preguntas en
materia de TIC's presentadas por los =
tealB proveedores durante los procesos de peeb:1:0 113
contratacion
Asesoria Técnica para evaluar propuestas
141 en materia de TIC's presentadas por los DGGD-131 1183
Y proveedores durante los procesos de —
contratacion
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION TECNOLOGICA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION TECNOLOGICA Pag.
Autorizacién de Lineamientos y Nommas
1.41.1.A | respecto a las denominadas Tecnologias de la DGGD-132 1191
Informacién y Comunicaciones de la Secretaria
Revision de oficio de estandarizacion
141.1B tecnologica DGGD-133 1197
Supervisar la integracién de expedientes
contratados en materia de TIC, el cumplimiento
L de servicios v la integracidn de sus expedientes BIGGD:1 84 1204
digitales
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD TECNOLOGICA
DEPARTAMENTO DE POLITICA EN GOBIERNO ELECTRONICO | Pag. ]
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Elaboracién de propuestas de Lineamientos y
1411114 Normas.respectq'alas denomln'adals tecnologias DGGD-135 1910
de la informacion y comunicaciones de la —
Secretaria
1411118 Rew;lpn Ade documentacion  técnica v DGGD-136 1215
administrativa m—
DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO Pag.
1411124 Procesq para control de cambios en ambiente DGGD-137 1976
productivo P
Proceso para la validacion v supervision del
1411128 !'egustro ude actlvosA de teonologuasA de la DGGD-138 1234
informacion y comunicaciones del Gobierno del fom—
Estado
Proceso para la atencion a auditorias,
14.1.112C |competencia de la Direccién General de DGGD-139 1241
Gobierno Digital.
Atencion de solicitudes de informacion vy
14.1.1.1.2 D |planeacion, competencia de la Direccién General DGGD-140 1248
de Gobierno Digital
DEPARTAMENTO DE EVALUACION TECNOLOGICA Pag.
1.4.1.1.1.3A | Solicitud de oficio de estandarizacidn tecnolégica DGGD-141 1255
1.4.1.1.1.3.B |Emision de oficio de estandarizacion tecnologica. DGGD-142 1263
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS TECNOLOGICOS | Pag.
1411144 Verificacién de cumpllm|ento de servicios DGGD-143 1977
contratados en materia de TIC. —
1411148 Revisién del avance y desemperio de proyectos DGGD-144 1283
de TIC. —
G ol Evaluagon dela oapfaoltauon contratada para la DGGD-145 1992
operacién de las TIC's.
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Pag.
Recertificacién de cuentas de acceso a base de
14121A datos ingresos DGGD-146 1302
| DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS | PéLJ
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1412114 | Creacién de base de datos DGGD-147 1308
14.1.2.1.18 | Alta de usuaro DGGD-148 | 1210
14.1.21.1.C | Respaldos base de datos DGGD-149 1315
DEPARTAMENTO DE REDES Pag. |

14.1.212A | Acceso a Internet DGGD-150 1318

1412128 | Claves telefénicas DGGD-151 1321
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Pag. |

141213A Altas,l bajas y modificaciones de comeo DGGD-152 1395
electronico s——

14.1.2.1.38B | Modificaciones de cuentas de usuarios DGGD-153 1330
DEPARTAMENTO DE SERVIDORES Pag.

1412214 gl{t}ass, bajas y modificaciones de registros de DGGD-154 1334

Instalacién de ambientes derivado de la
1412218 |necesidad de publicar nuevos sistemas o DGGD-155 1338
aplicaciones

14.1.221.C | Mantenimiento preventivo a servidores DGGD-156 13472
DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO Pag.
1412214 | Mantenimiento de bien informatico DGGD-157 | 1346
1412218 ?Atzncic')n telefdnica de incidentes y solicitudes | o~ nn 456 | 1359
14.1.2.2.1.C | Soporte de segundo vy tercer nivel DGGD-159 1354
1412210 | Atencion de solicitudes de servicio MA DGGD-160 1358

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Pag.

141223A | Creacidn de politicas de seguridad DGGD-161 | 1361

1412238 ||dentificacion de vulnerabilidades DGGD-162 | 1365

DIRECCION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

DIRECCION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS Pag.

1413A Integracion de soluciones tecnoldgicas DGGD-163 | 1369

14138 Gestion para la contratacién de servicios DGGD-164 | 1373
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS Pag.

Soporte y mantenimiento de los sistemas a
141314 cargo de la DST DGGD-165 | 1376
141318 Creaolpn_ de propuestas de soluciones DGGD-166 | 1350
tecnolégicas e
DEPARTAMENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD Pag.
14131.1A |Pruebas de calidad DGGD-167 | 1383
1413118 |Capacitacion DGGD-168 | 1386

Escaneo para deteccidn de vulnerabilidades
1413116 de los sistemas informaticos DECD-169 1389
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA DE SOLUCIONES Pag.
Soporte para interoperabilidad con Entidades s
1413124 B i Eakal abie DGGD-170 | 1392
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DISENO DE SOLUCIONES Pag.
141313A [Modelado de procesos de negocio (BPMN) | DGGD-171 | 1395
DEPARTAMENTOQ DE DESARROLLO DE SOLUCIONES Pag.
Liberacién de aplicativo 4GL — INGRESOS al
141314 A ambiente productivo DGGD-172 1299
SUBDIRECCION DE GESTION Y ATENCION A INSTITUCIONES Pag.
141324 |Administracion de usuarios de los sistemas @ | e~ 473 | 1400
cargo de la DST —
141328 | Recepcidn de sistemas heredados DGGD-174 1405
DEPARTAMENTO DE GESTION Y ATENCION A DEPENDENCIAS Pag. |

14.1.3.2.1.A | Generacion de sellos digitales | DGGD-175 1408
DEPARTAMENTO DE GESTION Y ATENCION A ENTIDADES Pag.
141322A Implementacion  de  disposiciones  SAT DGGD-176 1411

relacionadas a CFDI's
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| 1.4.1.322B | Inventario general de bienes informéticos | DGGD-177 | 1414 |
DEPARTAMENTO DE PORTALES DE GOBIERNO Pag. |
14.1.3.2.3 A | Creacidn de portales institucionales DGGD-178 1417
14.1.3.2.3 8B | Baja de portal institucional DGGD-179 1420

DIRECCION GENERAL TRANSPARENCIA Y GOBIERNO ABIERTO

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Pag.

Constatar la publicacién de las obligaciones de DGTGA180 | 1424

1424 A transparencia de los Sujetos Obligados

DIRECCION DE ACCESO A LA INFORMACION Pag.

Asesorar a las Unidades de Transparencia en la
atencion de las solictudes de acceso a la B

L2 informacién y de Derechos ARCO en tiempo vy RRTes e s

forma

DIRECCION DE GESTION DE MEDIOS DE IMPUGNACION Y CLASIFICACION | Pag.

Asesorar vy apoyar a las Unidades de
Transparencia de las Dependencias y Entidades ) -
LAZER de la Administracion Publica Estatal en los DETEA-RZ | LB
procedimientos de clasificacién de la informacion

Clasificacion de lainformacion para la elaboracién

14.23.8 de versiones publicas

DGTGA-183 | 1442

Asesorar vy apoyar a las Unidades de
Transparencia de las Dependencias y Entidades
1423C |de la Administracién Publica Estatal en los| DGTGA-184 1447
procedimientos de denuncia por incumplimiento a
las obligaciones de transparencia

Asesorar vy apoyar a las Unidades de
Transparencia de las Dependencias y Entidades
14230 |dela Administracién Plblica Estatal en el tramite | DGTGA-185 1459
de recursos de revisién tramitados ante el
[TAIPUE

DIRECCION DE GOBIERNO ABIERTO Pag.

Apovar a los sujetos obligados para identificar y
1424 A |publicar informacién adicional de interés para la| DGTGA-186 1472
ciudadania con un enfoque de gobierno abierto.

DIRECCION JURIDICA
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DIRECCION JURIDICA Pag.
1.51.1.A |Revision y autorizacién de proyectos D187 1479
SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOS0S Y LABORALES Pag.
1.51.1.1.A |Andlisis e instruccién de proyectos DJ-188 1485
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y ADMINISTRATIVO Pag.
1.5.1.1.1.1.A | Inconformidades administrativas DJ-189 1490
1.5.1.1.1.1.B |Tramitacién de juicios de nulidad DJ-190 1436
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LITIGIOSOS Pag.
1.5.1.1.1.2.A |Asuntos agrarios, civiles y mercantiles DJ-191 1502
15.1.1.1.2.A |Amparos DJ-192 1510
1.5.1.1.1.2. A |Asuntos penales DJ-193 1518
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES Pag.
1.5.1.1.1.3.A |Asuntos laborales DJ-194 1526
SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONSULTIVOS Y PATRIMONIALES Pag.
15112A Respues‘tg de improcedencia o solicitud de D195 1533
informacion
1.5.1.1.2.B |Atencién a consultas juridicas DJ-196 1540
DEPARTAMENTO DE ANALISIS CONSULTIVO NORMATIVO Pag.
1.5.1.1.2.1.A |Analisis de proyectos legislativos DJ-197 1548
1.5.1.1.2.1 B |Elaboracién y propuesta de nomatividad DJ-198 1555
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DEPARTAMENTO DE APOYO JURIDICO CONTRACTUAL Pag.
Andlisis de procedencia de los instrumentos
15112 2A |juridicos que celebra la Secretaria de DJ-199 1562
Administracidén
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICO PATRIMONIALES Pag.
Asesoria y apoyo para regularizacion de los
151.1.2.3.A |bienes muebles e inmuebles en posesion del DJ-200 1569
Gobierno del Estado
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Direccion de Administracion Pag.
1611A |Autorizacidn de memorandums y oficios DA-201 1577
16118 |Autorizacidn en Sistema SIAF DA-202 1580
1611C Integracién . del proceso de programas DA-203 1583
presupuestarios —
16.1.1.D |Devolucién de tramites DA-204 1532
16.1.1E |Control de incidencias DA-205 1597
Subdireccion de Administracion Pag.
161.11A |Validacion de memorandums v oficios DA-206 1603
161118 |Validacién en sistema SIAF DA-207 1606
1.6.1.1.1.C |Solicitud de auditorias extemas e internas DA-208 1609
Respuesta a solicitudes de auditorfas externas e
1.64:11.D ey s DA-209 1613
Departamento de Factor Humano Pag.
16.1.1.1.1.A |Alta de personal DA-210 1617
16.1.1.1.1.B |Baja de personal DA-211 1621
1.6.1.1.1.1.C |Licencia con/sin goce de sueldo del personal DA-212 1625
1.6.1.1.1.1.D |Promocién de personal DA-213 1629
1.6.1.1.1.1.E |Prorroga de contratacién de personal DA-214 1633
1.6.1.1.1.1.F [Coordinacion de capacitacién CAPYDE DA-215 1637
16.1.1.1.1.G | Coordinacion de capacitacién |AP DA-216 1641
16.1.1.1.1.H |Elaboracion de constancia laboral simple DA-217 1645
Elaboracién de constancia para estancias
LB fitarties del ISSSTEP DA-218 1842
Elaboracién de constancia laboral para la
1611114J |embajada de los Estados Unidos de DA-219 1653
Norteamérica
1.6.1.1.1.1.K |Rescisién laboral de trabajo DA-220 1658
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Departamento de Control Presupuestal Pag.
1.6.1.1.1.2.A | Afectaciones presupuestales | DA-221 1663
Departamento de Pagos y Suministros Pag. |
1.6.1.1.1.3.A |Gastos a comprobar DA-222 1668
1.6.1.1.1.3.B |Gestidén de pago a proveedor directo DA-223 1674
1.6.1.1.1.3.C |Gestion de pago a proveedor DA-224 1681
1.6.1.1.1.3 D |Comprobacion de cheques DA-225 1692
1.6.1.1.1.3.E |Reembolso de gastos DA-226 1700
1.6.1.1.1.3 F |Registro de beneficiarios DA-227 1707

La normativa enunciada a continuacion, sera de observancia general para
todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion sin
perjuicio de los ordenamientos correspondientes en razon de su materia:

CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

TRATADOS: Tratados Internacionales aplicables en la materia.

CPEP: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

LTAIPEP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Puebla.
LOAPEP: Ley Organica de la Administracidén Publica del Estado de Puebla.

RSA: Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
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SECRETARIA PARTICULAR Pag.

11A |Agenda de actividades del Titular de la Secretaria de|  op gy 3
Administracion —

1.1B |Atencidn, seguimiento y control de documentacion SP-02 25
1.1.C |Elaboracion del presupuesto anual SP-03 38
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PROCEDIMIENTO SP-01

Agenda de actividades del Titular de la Secretaria de Administracion

1 dia
Elabora: Valida: Autoriza:
AVE (SP) AMF (SP) AMF (SP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades de la o
el Titular de la Secretaria de Administracion, a fin de que su

Objetivo agenda diaria se administre de manera optima v se lleve a cabo
de manera eficiente en tiempo y forma.
Normas y
Politicas de | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién.
Operacion

Responsables | Secretaria Particular,

Areas

Secretania Particular
Involucradas

Elementos de

Sieads Agenda de actividades.

Elementos de

g i ' i v ’
sulida Asistencia a reuniones y eventos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SP-01

Agenda de actividades del Titular de la Secretaria de Administracion

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Revisarlas citas del dia con la o el Titular Agenda de
de la Secretaria de Administracion. Actividades
2. Acordar las acciones comrespondientes para
el cumplimiento y atencion de los diversos Agenda de
asuntos a cargo de la o el Titular de la Actividades
Secretaria de Administracion.
SP 3. Clasificar los asuntos con el criterio de Agenda de
importantes y urgentes. Actividades
4. Efectuar una toma de decisiones que
permita  solventar los  compromisos
adquiridos  por  dicha  Dependencia AQ?'?da de
Actividades
coadyuvando con ello con el logro de los
objetivos del Gobiemo Estatal.
5. Calendarizar conforme a la importancia de
s cada asunto, los acuerdos en los que Agenda de
participe de manera virtual o presencial el o Actividades
la Titular de la Secretarfa de Administracion.
6. Dar seguimiento a los acuerdos vy
compromisos generados por cada una de
las Unidades Administrativas que conforman AQ?’?da de
: -~ 4 ; Actividades
la Secretaria de Administracidn, a través de
documentacién diversa.
SP 7. Administrar vy controlar la informacion
necesaria a Utilizarse en las reuniones y/o
aclerdos que la o el Titular de la Secretaria Agenda de
de Administracién participe con el Ejecutivo Actividades
del Estado, asi como con Titulares de
Dependencias y  Entidades de la
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Administracion Publica Estatal y en su caso
con particulares.

8. Asistir y coordinar las reuniones en la que

participa la o el Titular de la Secretaria de Ag?f.‘da de

L -~ Actividades
Administracion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion
SP: Secretaria Particular
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Gobderng do Pottiln

DiAGRAMA DE FLUJO SP-01

Agenda de actividades del Titular de la Secretaria de Administracion

SP SA

[ Inicio ]
v

1. Revisar las citas del dia con la o ¢l Titular
de la Secretaria de Administracion

1. Agenda de Actividades

2. Acordar las acciones correspondientes
para el cumplimiento y atencidn de los
diversos asuntos a cargo de [a o e Titular de
la Secretariade Administracién,

v

3. Clasfficar los asuntos con el criteno de
importantes y urgentes.

¥

4 Efectuar una toma de decisiones que
permita  solventar  los  compromises
adquindos por dicha  Depend

coadyuvando con el con el logro de 15 | | 5 CalsrdaTET O T Tmporiancia de
objetivas del Gobiemo Estatal, cada asunto, los acuerdos en los que

participe de manera vintual o presencial el o

6. Dar segumiento a los acuerdos y
compromisos generados por cada una de
las Unidades Administrativas que conforman
las ia de A ion, a través de
& tacion d

7. Administrar y controlar la Informacion
necesaria a utihizarse en las reuniones ylo
acuerdos que la o el Titular de la Secretaria
de Administracion participe con el Ejecutivo
del Estado, asl como con Titulares de
Dependenciae  y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal y en su caso
con particuiares

8. Asistir y coordinar las reumones en la que
participa 13 0 el Titular de la Secretaria de

!

( FIN ]
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PROCEDIMIENTO SP-02

Atencion, seguimiento y control de documentacion

1 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
AVE (SP) AMF (SP) AMF (SP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Eficientar la atencidén y el seguimiento de la documentacion
dirigida a la o el Titular de la Secretaria de Administracion, asi
como establecer los lineamientos para brindar apoyo y orientacion
alas solicitudes que presentan las Dependencias y Entidades de
la Administracién Pablica.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Secretaria Particular.

Secretana Particular.

Oficios de solicitud de las Dependencias y Entidades.

Yolante de asignacion por area.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SP-02

Atencion, seguimiento y control de documentacion

n FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Bodtnkea
Inicio del Procedimiento
. Revisary clasificar la informacion recibida en la -
o 7 : Documentacion
Oficina de la o el Titular de |la Secretaria de diversa
Administracién, conla finalidad de dar tramite a
cada uno de los asuntos que sean solicitados Oficios de

SP

por las diversas Dependencias, Entidades,
Poderes o autoridades diversas del ambito

solicitud de las
Dependencias y

respuesta.

Municipal, Estatal o Federal. Entidades.
Documentacion
diversa
. Tumar al érea competente la documental
recibida para su gestién yio tramite de Oficios de

solicitud de las
Dependencias y
Entidades.

. Dar seguimiento a los asuntos previamente

turnados a las  diferentes  Unidades
Administrativas que componen la Secretaria de
Administracién, hasta su conclusion  y/o
atencion.

Documentacion
diversa

Oficios de
solicitud de las
Dependencias y

Entidades.

Mantener actualizado el control de los diversos
expedientes y documentos necesarios para la
operacién de la oficina de la o el Titular de la
Secretaria de Administracidn.

Documentacion
diversa

Oficios de
solicitud de las
Dependencias y

Entidades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SP: Secretaria Particular
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DIAGRAMA DE FLUJO SP-02

Atencion, seguimiento y control de documentacion

SP

[ Inicio ]

1. Revisar y clasificar la informacion recibida en la Oficina
de la o el Titular de la Secretaria de Administracion, con [a
finalidad de dar tramite a cada uno de los asuntos que
sean solicitados por las diversas Dependencias,
Entidades, Poderes o autoridades diversas del ambito
Municipal, Estatal o Federal

1. Documentacion diversa

2. Turnar al area competente la documental recibida para
su gestion y/o tramite de respuesta.

3. Dar seguimiento a los asuntos previamente turnados a
las diferentes Unidades Administrativas que componen la
Secretaria de Administracion, hasta su conclusion y/o
atencion,

4. Mantener actualizado el control de los diversos
expedientes y documentos necesarnos para la operacion
de la oficina de la o el Titular de la Secretaria de
Administracion

( FIN |
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PROCEDIMIENTO SP-03
Elaboracion del presupuesto anual
5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
AVE (SP) AMF (SP) AMF(SP)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Coadyuvar en la planeacion, administracion y supervision de la
Objetivo | formulacidn del anteproyecto del presupuesto anual de la oficina
de la Secretaria de Administracién.

Normas y

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

Responsables | Secretaria Particular.

Areas ‘ ‘
Involucradas Secretaria Particular
Elemento de
salida | Anteproyecto de presupuesto.
Elemegt;igz Propuiesta de presupuesto calendarizado para su ejercicio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SP-03

Elaboracion del presupuesto anual

" FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Bodliaiee
Inicio del Procedimiento
1. Coadyuvar en recabar y concentrar los
recursos necesarios que la oficina de la o el
Titular de la Secretaria Administracion | Anteproyecto de
requiera para el funcionamiento y el cabal presupuesto.
cumplimiento de todos y cada uno de los
objetivos de dicha Unidad Administrativa.
p 2. Contribuir con el anélisis y clasificacion de
los requerimientos o recursos necesarios, | Anteproyecto de
para con ello formular el anteproyecto de presupuesto.
presupuesto anual de |a oficina citada.
3. Coadyuvar en la formulacién para visto

bueno de la o el Titular de la Secretaria de
Administracion  del anteproyecto  del
presupuesto anual de |a oficina.

Propuesta de
presupuesto
calendarizado

para su ejercicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SP: Secretaria Particular
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DIAGRAMA DE FLUJO SP-03

Elaboracion del presupuesto anual

SP

[ Inicio ]

1. Coadyuvar en recabar y concentrar los
recursos necesarios que la oficina de la o el
Titular de la Secretaria Administracion requiera
para el funcionamiento y el cabal cumplimiento
de fodos y cada uno de los objetivos de dicha
Unidad Administrativa.

2. Contribuir con el analisis y clasificacion de los
requerimientos o0 recursos necesarios, para con
ello formular el anteproyecto de presupuesto
anual de fa oficina citada.

3. Coadyuvar en la formulacion para visto bueno
de la o el Titular de la Secretaria de
Administracion del anteproyecto del presupuesto
anual de la oficina.

( FIN |
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CONCENTRADO DE PROCEDIMIENTOS

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Pag.

Organizacion, coordinacién y promocién del desarollo
administrativo  integral  en la  Secretaria  de y

g Administracion, en las Dependencias y Entidades del senld e
Estado de Puebla
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PROCEDIMIENTO SSA-04

Organizacion, coordinacion y promocion del desarrollo administrativo
integral en la Secretaria de Administracion, en las Dependencias y Entidades

del Estado de Puebla

De acuerdo arequerimiento solicitado

Elabora: Valida: Autoriza:
MLGL {SSA) MMSM (DRH) RPUC (SA)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Organizar, coordinary promover el desarrollo administrativo integral en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
para cumplir con los principios y criterios de eficacia, eficiencia,
austeridad vy racionalidad.

Los ordenamientos legales estan descritos en el Marco Juridico de la
Subsecretaria de Administracién.

Subsecretaria de Administracién.

Titular de la Secretaria de Administracién / Direccién General de
Capital Humano / Direccion General de Recursos Materales, Servicios
Generales y Patrimonio / Unidad de Adquisiciones y Adjudicaciones de
Bienes y Servicios y Obra Publica / Direccion de Servicios de Apoyo al
Ejecutivo / Dependencias v Entidades

Oficio / Memorandum / Tarjeta Informativa/ Correo electronico.

Oficio / Memorandum / Tarjeta Informativa/ Cormreo electronico de
requernmiento atendido
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DEsSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SSA-04

Organizacion, coordinacion y promocion del desarrollo administrativo
integral en la Secretaria de Administracion, en las Dependencias y Entidades

del Estado de Puebla
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BoCHNENTS
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recibi imientos de las Dependencias v Entidad |
- Recibir requerimientos de las Dependencias y Entidades | .0 o
en materia de Recursos Humanos, Desarrollo y Eficiencia Tariot
SSA Organizacional, Recursos  Matenales, Servicios ) ane g
Generales y Patrimonio, Adquisiciones, Adjudicaciones de Informativa/
Obra Publica, y todos los Servicios Relacionados con las Correo
mismas, asi como de Servicios de Apoyo al Ejecutivo Electrénico
SSA 2. Supervisar el analisis de las propuestas, dependiendo del N/,
ambito de actuacion y competencia.
Oficio /
Memorandum/
ssa /UL | 3 Instruir a la Unidad Administrativa responsable de las ) fTarje;a ;
acciones necesarias para dar atencién al requerimiento. L
Correo
Electrénico
Ssa 4. Acordar con el Titular de la Secretaria de Administracion, NIA
en caso de ser necesario, de conformidad al nivel de
importancia del requerimiento
5. ¢La propuesta acordada con el Titular de la Secretaria de
SSA Administracion es procedente? N/,
Si. Continua con la actividad 5
No. Continua en |a actividad 1
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Oficio /
Memorandum/
) ) o —_— Tarjeta
SS8A 6. Instruir ala Unidad Administrativa responsable el inicio de ; :
las actividades del Proyecto acordado. informativa/
Correo
Electronico
Oficio /
hMemorandum/
) . Tarjeta
Ua/DoE | 7. Informar a la Dependencia o Entidad el estatus del ; :
requerimiento. informativa/
Correo
Electronico
8. Supervisar y coordinar que las actividades realizadas
S8A como respuesta al requerimiento, se realizan en tiempo vy NiA
forma.
Oficio /
Memorandum/
SSA 9. Comunicar a la Titular dela Secretaria.de Administracién, Tarjeta
en aclerdo, el resultado final de las actividades realizadas informativa/
para dar respuesta al requerimiento. Correo
Electronico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: En el caso de la Unidad Administrativa de Servicios de Apoyo al Ejecutivo, la
Subsecretaria de Administracion dirige todas las actividades de la Unidad de acuerdo
a los requerimientos de la misma y conforme a lo documentado en los
Procedimientos de la Direccion de Servicios de Apoyo al Ejecutivo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria de Administracion.

Subsecretaria de Administracién.

Unidad Administrativa (Direccién General de Capital Humano / Direccién General
de Recursos Maternales, Servicios Generales y Patimonio / Unidad de
Adquisiciones, Adjudicaciones de Bienes y Servicios y de Obra Publica / Direccidn
de Servicios de Apoyo al Ejecutivo).

Dependencia

Entidad
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DIAGRAMA DE FLUJO SSA-04

Organizacion, coordinacion y promocion del desarrollo administrativo
integral en la Secretaria de Administracion, en las Dependencias y Entidades
del Estado de Puebla

o=

1. Recitwr de fas D 1as y Entidaces
en matena de, Recursos Humanos, Desarrollo y Eficienca
Ont jonal, Re \ , Servicios Generales y

Pammanio Adquisiciones, Adjudicaciongs de Obra Publica, y
todos los Servicios Relacionados con las mismas, asi como
de Servicios de apoyo al ejecutve

QOscio
Memorandum
Taneta informativa
Correo Blectronko
Pebicion cludadana
Escrito libre

\_,-1//—

2 Supervisar el andksis 0 1as propuestas, dependiendo del
ambito de achuacion y competencia

l

3 Instruir 3 ta Unidad Administratva responsable de las
acciones necasarias para dar atencion al requerimiento

Oficio
Momorandum
Tarjeta Informabva
Cermren Bectréngo
Petician ciudadana
Escrilo tore

&/]/”_

4 Acordar con o Thutaw de & Secelaria de
Administracion, en caso de ser necesario, de conformidad
al nival de importancia del requesimiento
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Gubinrne te Puebia

SSA UA/DoE

5. Instruir 2 la Unidad Administraiva
responsable el inicio de las aclividades del
Proyecio acordado
. Ofico 6. Informar a la Dependencia 0
« Memorandum Entidad el estatus del requerimienin
« Tarjeta Informativa -
« Correo Electronico » Ofido
» Peficion ciudadana . .Ilgemm:fmm

Escrito libre « Taneta inform
) « Correo Electrdnico
e « Pelicion ciudadana

« Escnto libre

7. Supervisar y coordinar que fas
actividades realzadas como respuesta al
requenimiento, se realizan en tiempo y

v
8. Comunica a3 Ia Titular de la Secretaria
de Administracion, en acuerdo, el
resultado final de Ilas actvidades
realizadas para dar respuesta al
requerimiento.
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DIRECCION GENERAL DE CAPITAL HUMANO

SUBDIRECCION DE EFICIENCIA ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Pag.

Andlisis y registro de las propuestas de creacién o
modificacién de estructuras orgéanicas sin impacto

1.3.1.1.1.A|presupuestal de las Dependencias y Entidades del| DGCH-05 | 52
Gobierno del Estado
Andlisis y registro de las propuestas de creacién o
modificacién de estructuras organicas con impacto )
131118 presupuestal de las Dependencias y Entidades del DGCH-06 | 66
Gobierno del Estado
DEPARTAMENTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS Pag.

Analisis de las propuestas de modificacidn y/o creacién
1.3.1.1.2.A| de los manuales administrativos de las Dependencias y| DGCH-07 | 91
Entidades del Gobierno del Estado vy su registro

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pag.
Autorizacién mediante firma de tramites y asuntos
competencia de la Direccion de Recursos Humanos DGER-08 | 102

Acuerdos con el Sindicato de Trabajadores al Servicio
13.1.2.1.B|de los Poderes del Estado de Puebla y Organismos| DGCH-09 | 108
Descentralizados

1:3:4.2:0:A

1.3.1.2.1.C| Supervision del pago de servicios integrales funerarios | DGCH-10 | 111

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL DE NOMINA

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO Pag.

1312114 |Creacion de la némina quincenal DGCH-11 | 117
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Pag.

1.3.1.2.1.2A |Procedimiento integral de movimiento de personal | DGCH-12 | 126
1.3.1.2.1.2B |Procedimiento de movimiento escalafonario DGCH-13 | 133
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DEPARTAMENTO DE NOMINA Pag.
1.3.1.2.1.3.A | Generacion de ndémina DGCH-14 | 141
1.3.1.21.3B |Pago de némina DGCH-15 | 146
1.3.1.21.3.C |Resguardo de némina DGCH-16 | 154
13.1.213D |Retiro del S.AR -PUEBLA DGCH-17 | 160

SUBDIRECCION DEL FACTOR HUMANO Y PRESTACIONES LABORALES

SUBDIRECCION DE FACTOR HUMANQ Y PRESTACIONES LABORALES | Pag.
Supervision, validacion y control de los procesos

1.3.1.22A |operativos desarrollados en la subdireccion de| DGCH-18 | 166
factor humano y prestaciones laborales

1.3.1.2.2B |Credencializacion DGCH-19 | 174

1.3.1.22.C |Enrolamiento de personal DGCH-20 | 184

1.3.1.2.2D |Retencién por terceros DGCH-21 | 182
Procedimiento de retencién de salario por pension

1.3,122F alimenticia y/o juicio mercantil DeCH-22 | 139
Cettificacion de préstamos del Instituto de
Seguridad v Servicios Sociales de los

1312206 Trabajadores al Serwvicio de los poderes del PeCH-23. | 132
Estado de Puebla
Indemnizacion por muerte (natural — accidental),

13122H |marcha (pensionados por el gobiemo del estado)| DGCH-24 | 206
y prima de antigliedad
Pase de revista {Pensionados por el Gobierno del

134221 Estado de Puebla) DGCH-25 | 216
Estancias infantiles del Instituto de Seguridad vy

13.1.2.2.J |Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio| DGCH-26 | 221
de los Poderes del Estado de Puebla
Estimulo por arfios de senvicio {(Art. 12 Ley de
Estimulos, Recompensas y Premios a los .

LEBE2 Funcionarios y Empleados del Gobiemo del DECH27 | 228
Estado de Puebla)

1.3.122L |Becas Secretaria de Seguridad Plblica DGCH-28 | 234
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Becas a favor de los trabajadores sindicalizados

1S022M del Gobierno del Estado de Puebla DECH29. |28l
13122N \%ggtrataoién de las pélizas de seguro de grupo de DGCH-30 | 259
- | Atencion de siniestro de las polizas de seguro de
1.3.1.22N grupo de vida DGCH-31 | 267
1.3.1.22.0 |Elaboracion de constancias de servicios laborales| DGCH-32 | 278
13122p Prgoedimiento de indemnizaciones y salarios DGCH33 | 788
caidos S
131220 Procedimiento  para realizar _ cotejos w0 DGCH-34 | 306
compulsas ordenadas por la autoridad laboral o
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Pag.
Elaboracion de la deteccién de necesidades de
131221A capacitacion DGCH-35 | 311
1.3.1.2218B |Capacitacion DGCH-36 | 318
13.1.2.2.1.C |Reclutamiento y seleccion de personal DGCH-37 | 330
DEPARTAMENTO DE SERVICIO CIVIL DE CARRERA 'Y RELACIONES P4
LABORALES ag.
1.3.1.22.2A |Evaluacion al desempefio DGCH-38 | 338
131.222A |Sewvicio social y practicas profesionales DGCH-39 | 344
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SUBDIRECCION DEL SECTOR EDUCATIVO

SUBDIRECCION DEL SECTOR EDUCATIVO Pag.
131234 Prooed|m|entq integral de movimiento de personal DGCH-40 | 253
sector educativo —
1.3.1.23B |Procedimiento de cuantificacion DGCH-41 | 365
1.3.1.23.C | Procedimiento de descongelamiento de plazas DGCH-42 | 372
13123D Procedimiento de} pago de marcha para el personal DGCH-43 | 380
del sector educativo —
Procedimiento de cettificacion de documentos que
13123E |obran en el expediente del trabajador del sector| DGCH-44 | 388
educativo
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PrRocEDIMIENTO DGCH-05

Analisis yregistro de las propuestas de creacion o modificacion de
estructuras organicas sin impacto presupuestal de las Dependencias y

Entidades del Gobierno del Estado

25 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
AMVY (DEQ) MPRM (SEQO) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Elementos de
Entrada

Elementos de
salida

Analizar la normatividad, funcionalidad y operatividad de las
propuestas de creacién o modificacion de las Estructuras Orgéanicas
de las Dependencias y Entidades del Gobiemo del Estado de Puebla
para su registro.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Puebla /
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla/ Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion / Lineamientos de
Estructuras Organicas.

Direccion General de Capital Humano / Subdireccion de Eficiencia
Organizacional / Departamento de Estructuras Organicas.

Secretaria de Administracion / Direccion General de Capital Humano
{ Subdireccién de Eficiencia Organizacional / Departamento de
Estructuras Organicas / Secretaria de Planeacién y Finanzas /
Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal / Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Dictamen.

Oficio de solicitud / Documentacion soporte de la solicitud

Estructura organica validada / Dictamen / Estructura Organica
registrada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-05

Analisis y registro de las propuestas de creacion o modificacion de
estructuras organicas sin impacto presupuestal de las Dependencias y

Entidades del Gobierno del Estado

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES HocUNE 6
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Enviar el oficio de solicitud de validacion - Oficio y
Dependencias/ funcional para la creacion o modificacién de su documentacion
Entidades estructura organica conforme a la normatividad soporte de la
aplicable. solicitud.
2. Recibir oficio de solicitud y documentacion. - Oficio y
SA documentacion
3. Tumar oficio de solicitud y documentacion a la soporte de |a
DGCH. solicitud.
4 Recibir oficio de solicitud y documentacién .
DGCH acusando de recibido mediante sello. doéu?nf;(:r:?aiién
soporte de la
5. Tumar oficio de solicitud v documentacién a la solicitud.
SEO.
6. Recibir oficio de solicitud y documentacion. - Oficio y
documentacion
0 7 o : soporte de la
7. Tumar oficio de solicitud y documentacion al solicitud.
DEO.
- Oficio v
DEO 8. Recibir oficio de solicitud v documentacién. Goeumentanion
soporte de la
solicitud.
9. Generar expediente de solicitud de wvalidacidn
funcional de estructura organica.
DEO
10. Realizar revisién y analisis del sustento legal del EAHSHSAE S
expediente solicitud de validacién funcional de su sopl)icitud de

propuesta de estructura orgénica.
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validacion

11. Presentar informe del resultado de la revision y

analisis del expediente a la SEO. funcional.

12. Recibir informe del resultado de la revisién vy
analisis del expediente de solicitud de validacidén N/&,
funcional de la estructura organica.

13. Revisar el informe del resultado de la revision y
analisis del expediente de solicitud de validacién
funcional de la estructura organica.

SEO

ZEsta de acuerdo con el informe presentado?
SiiIr a paso 14.
No: Ir a paso 10.

NAA
14 Dar visto bueno con respecto al informe vy
presentar la informacion a la DGCH.
15.Recibir informe del resultado de la revision vy
analisis del expediente de solicitud de validacidn
funcional de la estructura organica.
¢ Estéa de acuerdo con el informe presentado?
DGCH Si: Ir a paso 16.
No: Ira paso 13.
16. Dar visto bueno a la SEO con respecto del N/A,
informe para continuar con el procedimiento.
17. Recibir visto bueno de la DGCH con respecto del
informe presentado.
SEO
18. Informar al DEO el visto bueno de la DGCH para
continuar con el tramite.
NAA
19. Recibir visto bueno y trabajar en base a las
DEO observaciones con la dependencia o entidad

solicitante.

¢ Presenta observaciones?
Si Ir a paso 20 N,
No: Ira paso 27
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20. Enviar a la dependencia o entidad mediante oficio
0 correo  electronico  institucional  las
observaciones que resultaron de la revisidn y
analisis al expediente.

Oficio o correo
electrénico
institucional.

DEO
21.Recibir las observaciones realizadas al ngé%tﬁoz?ggeo
expediente. S
institucional.
22 Atender las observaciones realizadas al N/A

expediente.

Oficio o correo

Dependencia o 28 Enviaf al DEO‘y/o‘ SEO mediante oficio o correo 'eleptro_nico
sritidan electrénico  institucional las  comecciones institucional
pertinentes. solventando las
observaciones.
24 Recibir comecciones por parte de la dependencia
: NAA
0 entidad.
25 Revisar que las observaciones realizadas al N/A
expediente se hayan atendido adecuadamente.
- Expediente de
26. Integrar la solventacion al expediente y realizar solicitud de
una revision integral. validacion
funcional.
¢ Presenta observaciones?
Si Ir a paso 20. NAA,
No: Ira paso 27.
DEO -Dictamen de
validacién.

27. Elaborar dictamen de wvalidacién, oficio de

-Oficio de registro
de estructura

registro vy dibujo de la estructura organica organica.
registrada. -Dibujo de
estructura

organica

registrada.

28. Tumar ala SEO dictamen de validacion, oficio de )

: e ik -Dictamen de
registro y dibujo de estructura organica Galdian

registrada.
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-Oficio de registro
de estructura
organica.
-Dibujo de
estructura
organica
registrada.

-Dictamen de
validacion.
-Oficio de registro

29. Recibir dictamen de validacién, oficio de registro de estructura
DEO y dibujo de estructura organica registrada, para organica.
revision, rubrica y firmas comespondientes. -Dibujo de
estructura
organica
registrada.
30. Presentar a la DGCH la documentacion para
revision y firma comespondiente.
-Dictamen de
validacion.
SEO -Oficio de registro
31. Recibir dictamen de validacién, oficio de registro de estructura
y dibujo de estructura organica, revisar vy organica.
autorizar mediante las firnas comrespondientes. -Dibujo de
estructura
organica
registrada.
32. Tumar la documentacién a la SEO para continuar
con el tramite.
-Dictamen de
validacion.
DGCH -Oficio de registro
33.Recibir la documentacién firmada por la DGCH ge es@ru'otura
para continuar con el tramite. orgalicd.
-Dibujo de
estructura
organica
registrada.
SEO 34 Entregar la documentacion firnada al DEO para

continuar con el tramite.
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-Dictamen de
validacion.

-Oficio de registro

35. Recibir dictamen de validacion y oficio de registro
de estructura

de estructura organica, firmados, asi como el

dibujo de la estructura orgénica registrada para _g%i?éogé

continuar con el tramite. astnichura
organica
registrada.

-Oficio de registro
de estructura

36. Notificar a la dependencia o entidad solicitante el organica.

registro de su estructura organica. -Estructura
organica

registrada.

-Acuse de

DEO notificacidén de

registro de la
estructura
organica.

37. Integrar el acuse de la notificacidn del registro de
la estructura orgénica al expediente.

38. Archivar campeta como asunto concluido. NAA,

FIN DE PROCEDIMIENTO

(GLOSARIO DE TERMINOS

SA:  Secretaria de Administracion

SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas
DGCH: Direccién General de Capital Humano
SEO: Subdireccidn de Eficiencia Organizacional
DEOQO: Departamento de Estructuras Organicas
EQ:  Estructura Organica
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Documentacién soporte de la solicitud (conforme a los Lineamientos que deberan
observar las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, para la
Creacién, Modificaciéon, Validacién, Autorizacién y Registro de su Estructura
Organica), publicados en el Peridédico Oficial del Estado de Puebla el 27 de enero de
2021.

Dependencias:

1. Oficio de solicitud de validacién funcional de la propuesta;

2. Fundamento legal:

a) Publicacién o Reforma de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla, donde se crea a la Dependencia,

b) Por la disposicién de un ordenamiento legal o administrativo emitido por autoridad
competente, del cual se desprenda la necesidad de la creacién o modificacién de la
Estructura Orgénica.

3 Ensu caso, Reglamento Interior vigente;

4 Ensu caso, Reglamento Interior propuesto;

5 Ensucaso, Estructura Orgénica vigente;

6. Estructura Orgéanica propuesta;

7. Descripcién de las funciones especificas de la propuesta, para cada una de las unidades
administrativas que se creen o modifiquen;

8. Justificacién fundada y motivada firmada por la persona Titular de la Dependencia, o por
la persona Titular de la Unidad Administrativa que cuente con facultades para tal fin, v

9. En su caso, el Encuadre de Puestos.

Entidades:

1. Oficio de solicitud de validacién funcional de la propuesta;

2. Fundamento Legal:

a) Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que se crea a la Entidad,;

b) Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que se expide, reforma, adiciona o
modifica la ley de la materia que rige a la Entidad;

c) Decreto de la persona Titular del Ejecutivo del Estado, por el que se autoriza la creacién
de un Fideicomiso.

d) Por la disposicién de un ordenamiento legal o administrativo emitido por autoridad
competente, del cual se desprenda la necesidad de la creacién o modificacidn de la
Estructura Orgénica.

3. Acta de Sesién de la Junta de Gobierno, donde se apruebe el inicio de gestiones de
creacion o modificacién de la Estructura Orgéanica ante la autoridad administrativa
competente;

4 Para el caso de Entidades de Educacién Superior, oficio de visto bueno por parte de la
Secretaria de

Educacion del Estado de Puebla, donde se apruebe la presentacién de la propuesta;
5.En su caso, Reglamento Interior vigente;

6 .Ensu caso, Reglamento Interior propuesto;

7.Ensu caso, Estructura Orgénica vigente;
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8. Estructura Organica propuesta;

9. Descripcion de las funciones especificas de la propuesta, para cada una de las unidades
administrativas que se creen o modifiquen;

10. Justificacion fundada y motivada firmada por la persona Titular de la Entidad, o porla
persona Titular de la Unidad Administrativa que cuente con facultades para tal fin, y

11. En su caso, el Encuadre de Puestos.
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PrRocCEDIMIENTO DGCH-06

Anilisis y registro de las propuestas de creacion o modificacion de
estructuras organicas con impacto presupuestal de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado

30 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

AMY (DEO) MPRM (SEQ) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Analizar la nomatividad, funcionalidad y operatividad de las
propuestas de creacion o modificacién de las Estructuras
Orgénicas de las Dependencias y Entidades del Gobiemo del
Estado de Puebla para su registro.

Objetivo

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla
Nommas y Politicas | / Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla /

de Operacion | Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién /
Lineamientos de Estructuras Orgéanicas.

Direccién General de Capital Humano / Subdireccién de
Responsables | Eficiencia Organizacional / Departamento de Estructuras
Orgénicas.

Secretaria de Administracién / Direccion General de Capital
Humano [/ Subdireccion de Eficiencia Organizacional /
Departamento de Estructuras Organicas / Secretaria de
Planeacion y Finanzas / Direccion de Presupuesto y Politica
Presupuestal / Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

Areas Involucradas

Recursos | Dictamen.

Elementos de

Ertrads Oficio de solicitud / Documentacion soporte de la solicitud.

Estructura organica validada / Dictamen / Estructura Organica

Elementos de salida registrada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-06

Analisis y registro de las propuestas de creacion o modificacion de
estructuras organicas con impacto presupuestal de las Dependencias y

Entidades del Gobierno del Estado

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BORUNEIRE
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Enviar el oficio de solicitud de validacion -Oficio y
Dependencias/ funcional para la creacién o modificacion de su documentacion
Entidades estructura organica conforme a la nommatividad soporte de la
aplicable. solicitud.
. Recibir oficio de solicitud y documentacion. -Oficio y
aA documentacion
. Tumar oficio de solicitud y documentacién a la soporte de la
DGCH. solicitud.
. Recibir oficio de solicitud y documentacion
acusando de recibido mediante sello. -Oficio y
DGCH documentacion
soporte de la
. Tumar oficio de solicitud y documentacion a la solicitud.
SEO.
. Recibir oficio de solicitud y documentacion. -Oficio y
documentacion
R0 — — ] soporte de la
. Tumar oficio de solicitud y documentacién al solicitud.
DEO.
-Oficio y
DEO . Recibir oficio de solicitud y documentacién. e
soporte de la
solicitud.
DEO . Generar expediente de solicitud de validacién -Expediente de

funcional de estructura organica.

solicitud de
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10. Realizar revision y analisis del sustento legal del validacion
expediente solicitud de validacion funcional de su funcional.
propuesta de estructura orgénica.
11. Presentar informe del resultado de la revisidn y N/A
analisis del expediente a la SEO.
SEO
12. Recibir informe del resultado de la revisidn vy
analisis del expediente de solicitud de validacidn
funcional de la estructura organica.
13. Revisar el informe del resultado de la revision vy
analisis del expediente de solicitud de validacién
funcional de la estructura organica.
NAA
¢ Estd de acuerdo con el informe presentado?
Si: Ir a paso 14.
No: Ira paso 10.
DGCH 14 . Dar visto bueno con respecto al informe y
presentar la informacion a la DGCH.
15. Recibir informe del resultado de la revisién vy
analisis del expediente de solicitud de validacidn
funcional de la estructura organica.
¢ Esta de acuerdo con el informe presentado?
Si: Ir a paso 16. NZAA,
No: Ir a paso 13.
SEO
16. Dar visto bueno a la SEO con respecto del
informe para continuar con el procedimiento.
17. Recibir visto bueno de la DGCH con respecto del
informe presentado.
N/A
18. Informar al DEO el visto bueno de la DGCH para
DEO continuar con el tramite.
19. Recibir visto bueno y trabajar en base a las
observaciones con la dependencia o entidad INAA,
solicitante.
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DEO

¢ Presenta observaciones?
Si: Ir a paso 20
No: Ira paso 27

/A

20. Enviar ala dependencia o entidad mediante oficio
0 correo  electronico  institucional  las
observaciones que resultaron de la revision y
analisis al expediente.

-Oficio o correo
electronico
institucional.

-Oficio o correo

21 Recibir las observaciones realizadas al s
expediente. SIaCHOnIGh
institucional.
22 Atender las observaciones realizadas al N/A
Dependencia o expediente.
entidad =
-Oficio o correo
23. Enviar al DEO y/o SEO mediante oficio o correo electrénico
electronico  institucional  las  comrecciones institucional
pertinentes. solventando las
observaciones.
24 Recibir correcciones por parte de la dependencia A&,
0 entidad.
25 Revisar que las observaciones realizadas al N/A
expediente se hayan atendido adecuadamente.
-Expediente de
26. Integrar la solventacion al expediente y realizar solicitud de
una revision integral. validacion
funcional.
DEO
¢ Presenta observaciones?
Si: Ir a paso 20. NA&,
No: Ira paso 27.
27 Elaborar oficio de validacion de estructura
organica, asi como el dibujo de la estructura NAA,
organica validada.
-Oficio de
28. Presentar oficio de validacion de la estructura vah[)ciﬁo{onddeE%O.
organica ala SEO. ) ]ve:jljigac?a
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-Oficio de
29 Recibir oficio de wvalidacion de la estructura | validacién de EO.
organica. -Dibujo de EO
validada.
SEO
-Oficio de
30.Rubricar v turnar oficio de validacion de la | validacién de EO.
estructura organica a laDGCH. -Dibujo de EO
validada.
-Oficio de
31.Recibir oficio de wvalidacion de la estructura | validacién de EO.
organica. -Dibujo de EO
validada.
-Oficio de
DGCH 32 Autorizar y firmar oficio de validacion de | validacién de EO.
estructura organica. -Dibujo de EO
validada.
-Oficio de
33. Tumar documentacion autorizada v firmada a la | validacién de EO.
SEO para continuar con el tramite. -Dibujo de EO
validada.
-Oficio de
o o 3 A validacion de EO.
34 Recibir documentacién autorizada y firmada. Dibujo de EO
validada.
SEO
-Oficio de
35 Tumar documentacion autorizada vy fimada al | validacién de EO.
DEO para continuar con el tramite. -Dibujo de EO
validada.
-Oficio de
36. Recibir oficio de validacion de estructura organica | validacién de EO.
firmado. - Dibujo de EO
validada.
DEO 37. Notificar a la dependencia o entidad la validacion N/A
de laEO.
38 Integrar el acuse de la notificacidn de la N/A
validacion funcional al expediente.
39 Elaborar oficio de solicitud de suficiencia | -Oficio de solicitud
DEO presupuestal para revision y autorizacion de la de suficiencia

SEOQ, agregando acuse de la notificacion a la

presupuestal.
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dependencia o entidad de la validacién funcional
comespondiente.

-Anexar copia del
acuse de
validacion de la
estructura
organica.
-EO validada.

-Oficio de solicitud
de suficiencia

presupuestal.
40. Recibir y revisar el oficio de solicitud de el cogla il
suficiencia presupuestal. geilse fe
validacién de
estructura
organica.
-EO validada.
¢ Esta de acuerdo con la solicitud de suficiencia
SEO presupuestal? N/A
Si: Irapaso 41.
No: Ira paso 39.

-Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal.

41, Rubricar y presentar el oficio de solicitud de | -Anexar copia del
suficiencia  presupuestal para revision vy acuse de
autorizacion de la DGCH. validacién de

estructura
organica.
-EO validada.

-Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal.

-Anexar copia del

42 Recibir y revisar el oficio de solictud de acuse de
suficiencia presupuestal. validacion de

estructura
DGCH organica.
-EO validada.
¢ Esta de acuerdo con la solicitud de suficiencia
presupuestal? N/A

Si: Irapaso 43.
No: Ira paso 40.
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DGCH

43 Firmar oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal y tumar a la SEO para continuar
tramite.

-Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal.

-Anexar copia del

acuse de
validacion de

estructura

organica.
-EO validada.

SEO

44 Recibir de la DGCH oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal firmado.

45 Tumar al DEO oficio firmado para continuar
tramite.

-Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

firnado.

-Anexar copia del

acuse de
validacion de

estructura

organica.
-EO validada.

DEO

46. Recibir de la SEO oficio firmado para continuar
tramite.

47 Enviarala SPF el oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal.

-Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

fimado.

-Anexar copia del

acuse de
validacion de

estructura

organica.
-EO validada.

SPF

48. Recibir la solicitud de suficiencia presupuestal de
acuerdo a la validacion funcional de la estructura
organica otorgada por la SA a la dependencia o
entidad.

-Oficio de solicitud
de suficiencia
presupuestal

firmado.

-Anexar copia del

acuse de
validacion de

estructura

organica.
-EO validada.

SPF

49. Analizar la solicitud de suficiencia presupuestal y
determinar:

NAA
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¢ Cuenta con los recursos necesarios?
Si: Irapaso 65. /A
No: Ira paso 50.

50. Informar a la DGCH la no existencia de

disponibilidad presupuestal por medio de oficio. =Oficio.
51.Recibir la notificacion por parte de la SPF de la i
no existencia de disponibilidad presupuestal. ’
DGCH
52 Informar a la SEO la no existencia de N/A
disponibilidad presupuestal refenda por la SPF.
SEO 53. Informar al DEO |a no existencia de disponibilidad INAA,
presupuestal referida porla SPF.
54 Recibir la notificacién porparte de la DGCH de la N/A
no existencia de disponibilidad presupuestal.
DEO
55. Elaborar oficio de notificacion de no existencia de
recursos dirigido a la dependencia o entidad. _—
-Oficio.

56. Tumar oficio a la SEO para revisién.

57. Recibir oficio de notificacién de no existencia de
recursos para revision.

SEO -Oficio.

58. Rubricar y presentar oficio a la DGCH para
obtener firma de autorizacion.

59. Recibir oficio y autorizar mediante firma.

DGCH -Oficio
60. Tumar oficio a la SEQ para continuar tramite.

61. Recibir oficio de notificacién de no existencia de 2
oEl recursos firmado porla DGCH. el
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63. Recibir oficio de notificacion de no existencia de s
recursos firmado porla DGCH.
DEO = : -
64. Notificar a la dependencia o entidad la no
existencia de recursos. NAA
CONTINUAR EN PASO 81
65. Expedir oficio de suficiencia presupuestal vy o
BEF enviarlo a la DGCH. o
DGCH 66. Recibir oficio de suficierjoia presupugstal y oS
turnarlo a la SEQ para continuar con el tramite.
SEO 67.Recibir oficio de sufici_enoia presupye_stal y OfED
turnarlo al DEQ para continuar con el tramite.
68. Recibir oficio de suficiencia presupuestal. -Oficio.
-Expediente de
69. Integrar el oficio de suficiencia presupuestal al Src’llci[t?rd de
expediente y realizar una revision integral del alistg o
iitsr modificacion de
' estructura
organica.
DEO ; 5 e g
70.Elaborar dictamen de wvalidacion, oficio de -Dictamen de
registro v dibujo de estructura orgéanica validacion.
registrada. -Oficio de registro
de estructura
organica.
71.Tumar ala SEO dictamen de validacién, oficio de -Dibujo de
registro y dibujo de estructura organica estructura
registrada. organica
registrada.
72. Recibir dictamen de validacidn, oficio de registro -Dictamen de
y dibujo de estructura orgénica registrada, para validacion.
revision, rubrica y firmas comespondientes. -Oficio de registro
SEO de estructura
73. Presentar a la DGCH la documentacion para organica.
revision v firma comespondiente. -Dibujo de
estructura
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autorizar mediante las firmas comrespondientes.

DGCH

75. Tumar la documentacion a la SEO para continuar
con el tramite.

organica
registrada.
74. Recibir dictamen de validacion, oficio de registro -Dictamen de
y dibujo de estructura orgénica, revisar y validacion.

-Oficio de registro
de estructura
organica.
-Dibujo de
estructura
orgéanica
registrada.

76. Recibir la documentacion firmada por la DGCH
para continuar con el tramite.

SEO

77 Entregar la documentacion firnada al DEO para
continuar con el tramite.

-Dictamen de
validacion.
-Oficio de registro
de estructura
organica.
-Dibujo de
estructura
organica
registrada.

78. Recibir dictamen de validacion y oficio de registro
de estructura organica, firmados, asi como el
dibujo de la estructura organica registrada para
continuar con el tramite.

-Dictamen de
validacion.
-Oficio de registro
de estructura
organica.
-Dibujo de
estructura
organica
registrada.

DEO

-Oficio de registro
de estructura

80. Integrar el acuse de la notificacion del registro de
la estructura orgénica al expediente.

79. Notificar a la dependencia o entidad solicitante el organica.

registro de su estructura organica. -Estructura
organica

registrada.

-Acuse de

notificacion de

registro de la
estructura
organica
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81. Archivar campeta como asunto concluido. N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracién

SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas
DGCH: Direccion General de Capital Humano
SEO: Subdireccion de Eficiencia Organizacional
DEO:Departamento de Estructuras Organicas
EO: Estructura Organica

Documentacion soporte de la solicitud (conforme a los Lineamientos que deberan
observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para la
Creacion, Modificacion, Validacion, Autorizacion y Registro de su Estructura
Organica), publicados en el Periddico Oficial del Estado de Puebla el 27 de enero de
2021.

Dependencias:

1. Oficio de solicitud de validacién funcional de la propuesta;

2. Fundamento legal:

a) Publicacidn o Reforma de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla, donde se crea a la Dependencia,

b) Por la disposicién de un ordenamiento legal o administrativo emitido por autoridad
competente, del cual se desprenda la necesidad de la creacién o modificacién de la
Estructura Organica.

3. Ensucaso, Reglamento Interior vigente;

4 Ensu caso, Reglamento Interior propuesto;

5. En su caso, Estructura Orgénica vigente;

6. Estructura Organica propuesta;

7. Descripcion de las funciones especificas de la propuesta, para cada una de las unidades
administrativas que se creen o modifiquen;

8. Justificacion fundada y motivada firmada por la persona Titular de la Dependencia, o por
la persona Titular de la Unidad Administrativa que cuente con facultades para tal fin, y

9. En su caso, el Encuadre de Puestos.

Entidades:
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1. Oficio de solicitud de validacién funcional de la propuesta;

2. Fundamento Legal:

a) Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que se crea a la Entidad,;

b) Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que se expide, reforma, adiciona o
modifica la ley de la materia que rige a la Entidad;

c¢) Decreto de la persona Titular del Ejecutivo del Estado, por el que se autoriza la creacién
de un Fideicomiso.

d) Por la disposicién de un ordenamiento legal o administrativo emitido por autoridad
competente, del cual se desprenda la necesidad de la creacidn o modificacién de la
Estructura Orgénica.

3. Acta de Sesidn de la Junta de Gobierno, donde se apruebe el inicio de gestiones de
creacién o modificacion de la Estructura Orgénica ante la autoridad administrativa
competente;

4. Para el caso de Entidades de Educacién Superior, oficio de visto bueno por parte de |a
Secretaria de

Educacion del Estado de Puebla, donde se apruebe |a presentacién de la propuesta;

5. Ensu caso, Reglamento Interior vigente;

6 En su caso, Reglamento Interior propuesto;

7. Ensu caso, Estructura Orgénica vigente,

8. Estructura Orgéanica propuesta;

9. Descripcion de las funciones especificas de la propuesta, para cada una de las unidades
administrativas que se creen o modifiquen;

10. Justificacion fundada y motivada firmada por la persona Titular de la Entidad, o porla
persona Titular de la Unidad Administrativa que cuente con facultades para tal fin, y

11. En su caso, el Encuadre de Puestos.
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Analisis y Registro de las Propuestas de Creacion o Modificacion de
Estructuras Organicas con Impacto Presupuestal de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado
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PROCEDIMIENTO DGCH-07

Analisis de las propuestas de modificacion ylo creacion de los Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado y

su registro

45 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
LRVM (DMA) MPRM (SEO) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elemento de
Salida

Registrar v validar los Manuales de Organizacion, Procedimientos y de
Servicios al Publico de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Puebla, para otorgar el registro de funcionalidad.

ACUERDO de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado,
por el que establece los Lineamientos que deberan observar las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para el
disefio, elaboracion, actualizacién vy registro de los Manuales
Administrativos.

Subdireccion de Eficiencia Organizacional / Departamento de Manuales
Administrativos.

Secretaria de Administracion / Secretaria de la Funcion Publica /
Dependencias vy Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Puebla / Direccion General de Capital Humano / Direccidén de Recursos
Humanos / Subdireccion de Eficiencia Organizacional / Departamento de
Manuales Administrativos / Departamento de Estructuras Organicas.

Oficio de Solicitud de Registro / Proyecto de Manual Administrativo /
Decreto de Creacién (Entidades) / Reglamento Interior / Organigrama
autorizado y vigente.

Registro al Manual Administrativo
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DescRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-07

Analisis de las propuestas de modificacion yo creacion de los Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado y

su registro

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES F ORMATO Y/0 DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Enviar oficio de solicitud y proyectos de Oficio
i M Administrati baj iteri
Dependenmag/ anuales minis rg vos bajo los cn?enos Broyectods
Entidades marcados en las Guias para la Elaboracion de MLl
Manuales Administrativos vigentes. Administrativo
. Recibir oficio de solicitud y proyectos de
Manuales Administrativos de la Dependencia o Oficio
Entidad.
DGCH Proyecto de
. Tumar oficio de solicitud y proyectos de Manual
Manuales Administrativos a la SEQ para el Administrativo
analisis correspondiente.
Oficio
. Recibir solicitud royectos de Manuales
SEO I. I. 4| o, 1 Py u Proyecto de
Administrativos y tumar al DMA para su revision.
Manual
Administrativo
. Recibiry revisar que los Manuales se encuentren
dentro de los criterios de las Guias para la
elaboracién de Manuales  Administrativos Oficio
establecidos para el registro de los manuales.
DA Proyecto de
. Analizar la informacién contenida en cada Manual
proyecto de Manual Administrativo, en relacion a Administrativo
lo indicado en las Guias para la elaboracién de
Manuales Administrativos.
Revisar el Manual
¢Cumple con los requisitos? Proyectos de
DMA Manuales

8l. Continua actividad no. 7
NO. Continua actividad no. 20

Administrativos
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7. Remitir oficio a la SA con el proyecto de Manual Oficio
Administrativo de la Dependencia o Entidad, P -
validado por la DGCH para su tramite ante la Ve 19,00
Manual
SFP. Administrativo
Oficio
SA 8. Autorizar y remitir Oficio a la DGCH para realizar P o
tramite comrespondiente ante la SFP. Tayacioxe
Manual
Administrativo
Oficio
9. Enviaroficio ala SFP P to del M |
P ‘ Manuales
Administrativos
10. Recibir Oficio con el Proyecto del Manual
Administrativo validado porla DGCH.
Oficio
11. Analizar v emitir opinién correspondiente al
SFP Proyecto de Manual Administrativo. Proyectos de
Manuales
12.Remitir oficio a la SA con la opinion | Administrativos
comespondiente  para registrar el Manual
Administrativo.
Oficio
SA 13. Recibir oficio y Manual Administrativo y remitir a
la DGCH con la opinidn correspondiente. hanual
Administrativo
14 Recibir Oficio con la opinidn correspondiente y el o
Proyecto de Manual Administrativo. Oficio
DGCH . . Manual
¢ Se dio opinion favorable? Administrativo
Sl: Continaa actividad no. 15 PDF
NO: Continta actividad no.20
; P ; Dictamen de
LB |
DMA 15 risit;c;raarlacgclztgmen de validacién funcional y validacién
: funcional
16. Firmar dictamen de validacion funcional y remitir Dict?me’l de
SEO e validacion
a DRH para su autorizacién. -
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e 17. Firmar dictamen de validacién funcional para Dictle';ldmen'de
autorizar el registro. Vfir:cia(;:rlwgrl-l
Oficio
SEO 18. Generar oficio con numero de registro y el M |
archivo en PDF del Manual Administrativo oficial. A dmir?ir;?rez]itivo
PDF
19. Remitir  Oficio de Registro del Manual Oficio
: Administrativo y archivo del Manual Registrado
Dependencias / PDF —
Entidades BRI ek
Administrativo
Ir a "FIN DEL PROCEDIMIENTOQ" PDF
20. Realizar oficio con Ficha de Revision del Manual N
B Administrativo con las observaciones detectadas Oficio
por la SFP por cada apartado de informacién Eibades Bagatn
para sus comrecciones y adecuaciones.
] 21. Acusar recibo de negativa junto con la ficha de
Deperjdenmas/ revision para atencién de las observaciones
Entidades . Oficio
comespondientes.
Dependencias/ | 22. Remitir Oficio con Manual Administrativo con las Ficha de Revision
Entidades comecciones y adecuaciones correspondientes.
23 Validar el Manual Administrativo .
Oficio
DMA ¢Cumple con los requisitos? Mariual
Administrati
SI. Continuia actividad no. 15 i

NO. Continua actividad no. 20

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion

SFP: Secretaria de la Funcién Publica

DGCH: Direccién General de Capital Humano
SEOQ: Subdireccion de Eficiencia Organizacional
DMA: Departamento de Manuales Administrativos

NOTA: Una vez autorizados, los Manuales de Organizacién deberan publicarse en el
Periddico Oficial del Estado, mientras que los de Procedimientos y de Servicios al Publico
deberan estar disponibles para consulta de los usuarios y de los propios servidores
publicos, a través del registro electrénico que opera la Secretaria de la Funcion Publica para
efectos de control de su vigencia.
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DIAGRAMA DE FLUJo DGCH-07

Analisis de las propuestas de modificacion yfo creacion de los Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado y
su registro

Dependencias/

Entidades DGCH SEO DMA

Inicio
‘ v
1 Enviar ofico de
solicitud de registro v
autorizacion, asi como,
los  proyectos  de
Manuales
Administrativas,

/

r "
* Oficio; 2, Recibir oficios de
. fr?vgnode’Manual solicitud y proyectos de

——— | Administratives de las
Dependencias o
Entidades.

"'+ Oficio;
* Proyecto de Manual
Administrativo.

3, Tuma ofide de

solicitud y proyectos de
Manuales

Administratives a la SE0 ||

para el andisis

correspondiente,

* Oficio;

* Proyecto de Manual 4, Recibir olicitud

Mmlmsuatm‘_ || proyectos de Manuales | |

et Administrativos y tumar
al DMA para su revision
* Oficio; 5, Recibir y revisar que
* Proyecto de Manual los  Manuales 5o

Administrativo. ||| encuentren dentro de

— los criterios de las Guias

pare lo elaboracion de

Manuales

Administrativos

+ Dficio;

* Proyecto de Manual
Administrativo,

i

1A
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DMA

DGCH

A

v

6. Analizar la informacién
contenida en cada proyecto
de Manual Administrativo.

* Oficlo;
* Proyecto de Manual
Administrativo.

¢Cumple
S oa los
\ tequesitos?

7. Remitir oficio a la $4 con el

Sl

proyecto de Manual
Administrativo de ia
Dependencia o Entidad,

« Dficio;

* Proyecto de Manual
Administrativo,

— —

8, Autorizar y remitir Oficio a la

DGCH para realizar
correspondiente ante |a SFP.

* Oficio;
* Proyecto de Manual
Administrativo.

v

9. Enviar oficio a la SFP con el
Proyecto del Manual
Administrativo validado por la
DGCH.

in oﬂcio; I

* Proyecto de Manual
Administrative,

| =

g
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10. Recibir Oficio con o
Proyecto  del  Manual
Administrativo  validado
por la DGCH.

« Oficlo;
* Proyecto de Manual
Administrativo.

s___w -t

11,  Analizar y emitir
opinidn correspondiente al
Proyecto  de  Manual
Administrativo,

"+ Oficlo;
+ Proyecto de Manual
Administrativo,

12. Remitir oficio a fa SA |

con la opinion
correspondiente para
registrar el Manual
Administrativo,
+ Oficio;
+ Proyecto de Manual 13, Redbir ofico y
Administrativo. Manual Administrativo y
s || remitir a la DGCH con la
opinién
correspondients,
+ DOficio;
* Proyecto de Manual
Administrative,

g
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14, Recibie Oficio con la  opinion
correspondiente y el Proyecte de Manual
Administrativo,

« Oficio;
* Proyecto de Manual Administrativo.

o~ = -
) ¢Opinién N \
N favorable? % 2
~, . _
Si

15. Generar oficio de registro con archivo
en POF del Manual Admini ficial

* Dictamen de validacion funcional.
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SEO DRH

L
16. Firmar  dictamen de
validacidn y remitir a DRM para
su autorizacién.

*  Dictamen de validacion
funcional

“_,_r—"—’—

L3
17. Firmar dictamen de
validacion  funcional  pama
autorizar el registro,

*  Dictamen de validacién
funcional,

-
|

l

18. Generar oficio con nimero
de registro y el archivo en PDF
del  manual  administrativo
oficial.

¢ Oficio
*  Manual administrativo POF

J

19. Remitir oficio de registro
del manual administrativo y

hivo del ! registrad
en PDF,

Ir a "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
+  Oficlo

*  Manual administrativo PDF
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DMA Dependencias/Entidades

(1) () ()

20. Realizar oficio con Ficha de Revision del |

Manual Administrativo con s abservaciones

detectadas por cada apartado de informacidn para

sus correcciones y adecuaciones.

* Oficio;

* Ficha de Revision,
RN —1 2

21 Acusat recbo de negativa junto con la
ficha de revision para atencidn de lLs
observacianes correspondientes,

+ Oficio;
* Ficha de Revision.

—

|

21, Acusar recibo de negativa junto con la
ficha de revision para atencidn de ks

v

22, Validar Manual Administrativo

* Oficio;
+ Proyecto Manual Administrativo.

S

pZ ~ NO
7 tumple =
5 conlos />—>( 4 )
. fequisitos? —

s |(3)

C m )

observaciones correspondientes,
* Oficio;
* Ficha de Revision.
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PROCEDIMIENTO DGCH-08

Autorizacion mediante firma de tramites y asuntos competencia de la

Direccion de Recursos Humanos

2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RPHP (ADRH) MMSM (DRH) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Validar y autorizar mediante firma los tréamites y asuntos,
competencia de la Direccion de Recursos Humanos para atender
las solicitudes y requerimientos de las Dependencias del G obierno
del Estado.

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

Direccion de Recursos Humanos.

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccion de Recursos
Humanos y Control de Nomina / Subdireccion de Factor Humano
y Prestaciones Laborales / Subdireccion del Sector Educativo

Oficios { Memorandums / Circulares / Convenios / Movimientos de
Personal / Lineamientos/ Constancias

Oficios / Memorandums / Circulares / Convenios / Movimientos de
Personal / Lineamientos/ Constancias Autorizados.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-08

Autorizacion mediante firma de tramites y asuntos competencia de la
Direccion de Recursos Humanos

5 FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Enviara la Direccién de Recursos Humanos la
documentacién debidamente validada v Oficios/
SRHCN/ rubricada por las Subdirecciones. Merorandums/
Circulares/
SFHPL/ Nota: Las Subdirecciones en el ambito de su C‘?”Ye”'OS/
) S R Movimientos de
SEE competencia enviaran a la Direccidon de -
Recursos Humanos la documentacion para 1a | | ineamientos/
validacion vy firma comespondiente. Constancias
Oficios/
2. Recibir, revisary validar |a documentacion Memorandums/
remitida por las Subdirecciones. Circulares/
, e Convenios/
DRH ¢Cumple con los requisitos? Wiodrtoriome
SI. Contini tividad 3 Personalf
Né gn |tr.|u? - It‘{l _: dno. 1 Lineamientos/
. Continta actividad no. o ——
Oficios/
Memorandums/
Circulares/
DRH 3. Autlorizarmediante firma Ig documentacion Mg/?rr:w\:g:tlgglde
recibida por las Subdirecciones. Bardonal
Lineamientos/
Constancias
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Oficios!
Memorandums/
Circulares/
Convenios/
Movimientos de

Personal/
Lineamientos/
Constancias

DRH 4. Entregarla documentacion a los subdirectores
para los tramites correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(GLOSARIO DE TERMINOS

DRH:  Direccion de Recursos Humanos

SFHPL: Subdireccién de Factor Humano y Prestaciones Laborales
SRHCN: Subdireccién de Recursos Humanos y Control de Nominas
SEE:  Subdireccién del Sector Educativo
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Golderng de Puttin

DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-08

Autorizacion mediante firma de tramites y asuntos competencia de la
Direccion de Recursos Humanos

SFHPL / SRHCN / SEE DRH

1. Enviar & la Direccion de
Aecuriok oancs o 2. Recibir, revisar y validar la
doct 16n debid: doc i6n remitida por las
validada y rubricada por las Subdirecciones
Subdirecciones. « Oficios/
Memorandums/ Circulares/

« Oficios/ Convenios/ Movimientos de

Memorandums/ Personal/ Lineamientos/

Circulares /Convenios/ Constancias

Movimientos de

Personal/ Lineamientos/

Constancias

\_/’_

éCumple
conlos
requisitos?

3. Autorimar mediante firma la
documentacion recibida por las
Subdirecciones

N

4. Entregar i3 documentacion « Oficios/

a los subdirectores para los Memordndums/

- BT Circulares / Convenlos/
Movimientos de Personal/
Lineamientos/ Constancias.

« Oficlos/ Memorandums/

Circulares/Convenios/

Movimientos de \/__
Personal/ Lineamientos/
Constancias.
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PRoOCEDIMIENTO DGCH-09

Acuerdos con el sindicato de trabajadores al servicio de los poderes del
Estado de Puebla y Organismos Descentralizados

20 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RPHP (ADRH) MMSM (DRH) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Nommas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Revisar, validar y autorizar en los casos que procedan los acuerdos
propuestos por el Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado de Puebla y Organismos Descentralizados en beneficio de
los trabajadores sindicalizados.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla / Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla /
Ley de Estimulos Recompensas y Premios a los Funcionarios y
Empleados del Gobierno del Estado de Puebla.

Secretaria de Administracion / Direccidn de Recursos Humanos.

Secretaria de Administracién / Direcciéon de Recursos Humanos /
Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Puebla.

Acuerdos / Pliego Petitorio.

Acuerdos autorizados
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" Secretaria y
de Administracion

DEscRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-09

Acuerdos con el sindicato de trabajadores al servicio de los poderes del
Estado de Puebla y Organismos Descentralizados

RESHONEHBE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FD%R&AN.':N:I:
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Enviar a la Direccion de Recursos Humanos el
STSPEPYOD acuerdo que contiene las propuestas en Acuerdos /
beneficio de los trabajadores sindicalizados al | Fllego petitorio
servicio de los Poderes del Estado.
. Recibir y remitir el acuerdo que contiene las
propuestas en beneficio de los trabajadores Acuerdos /

DRH . s . A
sindicalizados al servicio de los Poderes del | Pliego petitorio
Estado a las subdirecciones de area para su
analisis y revision.

. Recibir de la Direccion de Recursos Humanos
los acuerdos que contienen las propuestas en
beneficio de los trabajadores sindicalizados al

SRHCN / servicio de los Poderes del Estado a las Acuerdo / Pliego
SFHPL subdirecciones de érea para su analisis v petitorio

revision.
Nota: Las subdirecciones en el ambito de su
competencia y con base al pliego petitorio del
Sindicato,  debera realizar el  analisis
correspondiente

. Recibir de las subdirecciones el analisis del :

DRH acuerdo que contiene las propuestas en Listado de
beneficio de los trabajadores sindicalizados al Acuerdos
servicio de los Poderes del Estado

Tarjeta
- Informativa
. Presentar el andlisis de las propuestas a la
DRH Secretaria de Administracién para validacion.
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6. Validary autorizar los acuerdos procedentes
¢Los acuerdos son procedentes?

SA Tarjeta

8l. Continda actividad no. 7 Informativa

NO. Continua actividad no. 1

7. Emitir acuerdo al Sindicato de Trabajadores al
DRH Servicio de los Poderes del Estado de Puebla y
Organismos  Descentralizados, con  las
propuestas autorizadas.

Acuerdo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccion de Recursos Humanos

SFHPL:  Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales

SRHCN: Subdireccion de Recursos Humanos y Control de Néminas

STSPEPYOD: Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla y
Organismos Descentralizados
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Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Administracion

Secretaria
de Administracion

DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-09

Acuerdos con el sindicato de trabajadores al servicio de los poderes del
Estado de Puebla y Organismos Descentralizados

STSPEPYOD DRH

1

1. Enviar a la Diraccion de
Recursos Humanos ef acuerdo
que contiene las propuestas
cn beneficio de los
trabajadores sindicalizados al

SRHCN [/ SFHPL

serviclo de los Poderes del
Estado

= Acuerdos / Pliego
petitorio

2. Recibiry remitiref acuerdo

que contiene las propuestas
en beneficiode los
trabajadores sindicalizados al
servicio de los Poderes del
Estade a las subdirecciones

3 Recibirde laDireccion de
RecursosHumanos loc
acuverdosque contienen las

propuestas en beneficio de
lostrabajadores
sindicalizadosalservicio de
losPoderzs del Estadoa las
subdirecciones de area para
suanalisisy revision

Nota: Lassubcirecciones en
ambito de su competenciay
conbaseal pliego petitorio
delSindicato, debera realizar
elanalisiscorrespondiente

de area parzsuanalisisy
revision.

]

+ Acuerdos/ Pliego
petitorio

—

- Acuerdos / Pliego
petitorio
“—’."""_'—-

4. Recibir de las
subdirecciones el andlisiz del
acuerdo que contiene las
propuestas en beneficio de
los trabajadores
sindicalizados al servicio de
los Pederesdel Estada

+ Listado de acuerdos

/_”-

!
(2
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DRH SA DRH
S. Presentar el andlisis de las
propuestas a la Secretaria de
Administracion para
validacion.
+ Tarjetainformativa
————— 6. Validar y autorizar los
acuerdos procedentes

+ TarjetaInformativa

J

éCumple
conlos
requisitos?

sl 7. Emitir acuerdo al Sindicato
de Trabajadores &l Servicio de
los Poderes del Estado de

Puebla y Organismos
Descentralizados, con las
propuestas autorizadas.

= Acuerdo
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Secretarfa B
de Administracion

PROCEDIMIENTO DGCH-10

Supervision del pago de servicios integrales funerarios

15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RPHP (ADRH) MMSM (DRH) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Emitir el pago de los Servicios Integrales Funerarios, derivados
de la prestacién otorgada a los trabajadores sindicalizados del
Gobiemo del Estado.

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

Direccién de Recursos Humanos / Analista de la Direccion de
Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos / Sindicato de Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla / Direccion de
Tesoreria.

Oficio / Actas de defuncion de fallecidos / Facturas / Notas de
crédito / Recibos

Pago.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-10

Supervision del pago de servicios integrales funerarios

i FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Oficio /Relacidn

STSPEPYOD

. Solicitar autorizacion de recursos mediante

oficio anexando actas de defuncion de las
personas fallecidas

de personas
fallecidas / Actas
de defuncién

. Recibir el oficio y documentacién enviada por el

Sindicato de Trabajadores al Servicio de los

Oficio / Relacion
de personas

DRH Poderes del Estado de Puebla y Organismos .
Descentralizados para tumarlo al Analista de la | falecidas / Actas
Direccién de Recursos Humanos parala gestion | ¢ defuncion
correspondiente.
Oficio /Relacidn
de personas
ADRH . Solicitar la ampliacion liquida de recursos en el Fallecidas /
Sistema Integral de Administracién Financiera Actas de
defuncidn
DPPP . Autorizar movimiento de ampliacion liquida en el
Sistema Integral de Administracién Financiera
. Remitir oficio solicitando el pago de los servicios
Integrales Funerarios, el cual debe incluir la
siguiente documentacion:
Pago de Servicios Funerarios Fordneos: Oficio /
e Recibo de pago emitido por el
STSPEPYOD STSPERPYOD Pag & Documentos
anexos

e Recibo de pago emitido por el trabajador
o familiar beneficiado

e Acta de defuncion

e Acta de nacimiento que compruebe la
relacién directa (madre /padre /hijo / hija
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{ esposo [/ esposa o conyuge) con el
trabajador beneficiado

e Comprobante de domicilio

o Ultimo talén de pago

o |dentificacion Oficial

Pago de Servicios Funerarios Locales:

e Factura emitida por la Empresa Grupo
Valle de los Angeles

o Nota de crédito emitida por la Empresa
Grupo Valle de los Angeles

o Acta de defuncion

e Acta de nacimiento que compruebe la
relacién directa (madre /padre fhijo / hija
[ esposo [/ esposa o conyuge) con el
trabajador beneficiado

e Comprobante de domicilio

o Ultimo talén de pago

o |dentificacion Oficial

6. Revisar yvalidar la documentacién

¢;Cumple con los requisitos?
ADRH Documentos

SI: Continua actividad no. 7 anexos

NO: Continua actividad no. 5

7. Autorizar el pago de los servicios integrales
DRH funerarios para que el Analista de la Direccidn Documentos
de Recursos Humanos registre el pago en el anexos

Sistema Integral de Administracién Financiera.

8. Registrar el pago de los Servicios Integrales
Funerarios en el Sistema Integral de
Administracion Financiera.

ADRH

9. Realizar |a transferencia electronica a la cuenta
del Sindicato de Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado de Puebla y Organismos SPEI
Descentralizados o ala Empresa Grupo Valle de
los Angeles

oT
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccion de Recursos Humanos

ADRH: Analista de la Direccion de Recursos Humanos

STSPEPYOD: Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla y
Organismos Descentralizados

DPPP: Direccidn de Presupuesto y Politica Presupuestal

DT: Direccidn de Tesoreria
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Secretaria -
de Administracion

DiAGRAMA DE FLUJO DGCH-10

Supervision del pago de servicios integrales funerarios

STSPEPYOD DRH ADRH DPPP
1.Solicitar autorizacion
de recursos mediante
oficio anexando actas
de defuncion de las
personas fallecidas
= Oficio / Relacion de = "
personas fallecidas / 2. Reclbir: el ofido v,
o documentacion enviada
Actas de defuncion R
por el Sindicato de
S Trabajadores al Servicio
de los Poderes del
Estado de Puebla vy
Organismos
Descentralizados para
turnario al Analista de la
Direccion de Recursos 3. Solicitar ia

Humanos para la
gestién
correspondiente.

= Oficio / Relacidn de
personas Fallecidas
/ Actas de
defuncidn

ampliacion liquida de
recursos en el
Sistema Integral de

Administracion
Financiera

= Oficio / Relacion
de personas
Fallecidas / Actas
de defuncion

S

4. Autorizar el
movimiento de
ampliacion liquida en
el Sistema Integral de
Administracion
Financiera.
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STSPEPYOD ADRH DRH oT

5. Remitir oficio
solicitando el pago de
los servicios Integrales

Funerarios
« Oficio 6. Revisar y validar la
+ Documentos anexos docdmentacion
- Documentos
anexos

éCumple
conlos 7. Autorizar el pago

requisitos? de los servicios
integrales funerarios
para que el Analista

St de la Direccion de 9. Realimr la
Recursos  Humanos transferencia
registre el pago en el electronica a la
Sistema Integral de cuenta del
Administracion Sindicato de
Financiera Trabajadores al

Servicio de los

- Documentos Poderes  (0xl
ShesoE Estado de
Puebla y

= Organismos

Descentralizado
8. Registrar el pago s yfo a la
de los  Servicios Empresa Grupo
Integrales Funerarios Valle de los
en el Sistema Integral Angeles
de  Administracion
Financiera. = SPEI

= Documentos
anexos \—T’
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PrROCEDIMIENTO DGCH-11

Creacion de la némina quincenal.

16 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
YCJC (JDAT) SAGY (SRHCN) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Generarla nomina de manera quincenal para el pago de los servidores
publicos de las Dependencias de la Administracion Publica
Centralizada, asi como de los Poderes del Estado v la Secretaria de
Educacion Publica.

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

Departamento de Apoyo Técnico.

Direccién de Infraestructura Tecnologica / Departamento de Recursos
Humanos / Departamento de Nominas / Analista del Departamento de
Apoyo Técnico / Departamento de Operaciones.

Correos electronicos de solicitud del Departamento de Recursos
Humanos / Correos electronicos de solicitud de comecciones del
Departamento de Control de Némina / Archivos de Texto.

Folios de registro de informacion en el SIAF .
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DEscRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-11

Creacion de la némina quincenal.

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. Recibir solicitud del DRH para el Mantenimiento Correo
DAT de las plazas en el Sistema de Nomina; 0 en su Electrénico
caso la creacion de centros de trabajo
¢Cumple con los requisitos?
NAA
Sl. Continua actividad no. 2
NO. Regresar actividad no. 1
. Ejecutar el mantenimiento de las plazas en el
DAT Sistema de Némina (alta, baja, activacion y N/A,
desactivacion de plazas a ocuparse yfo
desocuparse en el Sistema de Némina).
. Abrir el Sistema de N6émina de acuerdo a las
DAT quincenas establecidas con anterioridad en un N7A
calendario anual de némina.
Informar a DRH y DN la apertura del Sistema Correo
DAT de Nomina, para comenzar la captura de los electrénico
movimientos.
. Revisar el calendario, para el envio de Correo
DN/DRH ; TR .
correcciones o modificaciones para gue el pago electrénico
del personal quede comecto.
. Recibir las solicitudes de las dependencias de
lo que se requieran aplicar a la ndmina el dia de
DN/DRH afectacion; tales como solicitudes de terceros, Correo
electrénico

descuentos, cambios de afiliacién sindical y todo
aquello que se requiera aplicar a la nomina el
dia de afectacion.
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Archivos Excel /

DAT 7. Aplicar las AFECTACIONES en el Sistema de | PDF / Archivos
Nomina. de Texto
8. Generar un calculo y archivos de pre némina
para la validacion de DRH y DN de los pagos
que tuvieron movimiento durante la quincena )
ADAT (afectacion de sancion gobierno, descuientos | Arehivos Texto
por biométrico, quinquenios, altas de pension
alimenticia, puntualidad, .55 T.EF.,
terceros, aplicacion de compensacién, etc.).
9. Revisar el listado de los expedientes que tienen
movimiento de los cuales se manda un célculo
previo para revisar Sus  percepciones,

DRH /DN deducciones v liquido; y una validacién del COFTQ‘?
calculo previo de todas las percepciones, electronico
deducciones v liquido de los expedientes que
tuvieron movimiento del listado en el punto
anterior.

10. Preparar el ambiente en el Sistema de Nomina
DAT de acuerdo a la quincena que se esta N/A,
trabajando, para poder enviar un calculo
definitivo.
DIT/DO 11. Recibir una orden de calculo, para ejecutar el CO”?‘?
calculo en general. Electronico
DIT/DO 12. Enviar al DAT un comeo electrénico con las Carrsio
claves de expedientes que se van a procesar. Electronico
DAT 13. Respaldar la némina. N/A
DAT 14. Realizar un total en general. Archivo de Texto
ADAT 15. Separar |la nomina, por tipo de poderes, v en N/A

sector educativo.
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Correo

ADAT 16. Aplicar cancelaciones de pagos del DN que no o
electrénico

proceden.

ADAT 17. Aplicar los cargos a las néminas que se reciben NA
del DN y se cancela el pago.

18. Generar los cheques vy recibos, los productos
Némina; asi como también los archivos de

DAT recibo, el arqueo de ndémina, "Habilitados”, N/A
chequera de la SSP, y archivo de abono
bancario.

DAT 19. Generar reportes para todas las instancias Corﬁec')
correspondientes. electronico

DAT 20. Registrar el pago de las nominas en el SIAF. N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DAT: Departamento de Apoyo Técnico

DRH: Departamento de Recursos Humanos

DN: Departamento de Nominas

DO: Departamento de Operaciones

ADAT: Analista del Departamento de Apoyo Técnico

DIT: Direccién de Infraestructura Tecnoldgica
SIAF: Sistema Integral de Administracidén Financiera

AFECTACIONES: Aplicacion de los descuentos de sancidn gobiermo, alta de
cuentas del personal por transferencia, cambios de forma de pago del personal,
aplicacién de descuentos por biométrico, altas de pensiones alimenticias por
transferencia, aplicacién de quinguenios y afectacion de diversos conceptos de
forma quincenal, mensual o anual. También, Aplicar el descuento de pensiones
alimenticias de los trabajadores en el Sistema de Némina. Asi como también, Aplicar
los descuentos de Terceros no Institucionales para los trabajadores en el Sistema
de Némina. Realizar |la afectacién del concepto P-69 (pago de premio de
puntualidad) en el proceso de la némina de acuerdo con la fecha indicada en
calendario de emision de nominas conforme al procedimiento de Puntualidad.
Aplicar los movimientos solicitados para el pago de compensacién J5 en el proceso
de Ndmina, conforme al procedimiento de Compensacion por conceptos J1, J5 Y
SP a Servidores Publicos del Gobierno del Estado.
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Golderng de Puttls

DIAGRAMA DE FLUJO-11

Creacion de la némina quincenal

DAT DoRH/DN

1. Recibir solicitud de
mantenimiento de
plazas

| * Correo Electrénico

, T

NO
¢Cumple
con los — 1 )
reguisitos? =
Si ¢
2.Ejecutar el
mantenimientode las

plazas,

|

3. Abrir el Sistema de
Nomina

A Informar @ DoRHy DN

la apertura del Sistema
de Nomina. l
* (Correo Electronico, 5. Revisar el calendario.
b
s - | « Correo Electrénico,

l

6.Recibir las solicitudes
de las dependencias.

* Correo Electronico,

A

(2]
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DAT

ADAT

DN / DoRH

v

7. Aplicar las AFECTACIONES
en el Sistema de Nomina.

* Archivos Excel
* PDF

* ArchivosdeTexto |

N

’78 Generar un
archivos de pre némina.

* Archivos de texto

caleulo y

9, Revisar el listado de los
expedientes que tienen
movimiento.

* Correo Electrénico
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Gobierng de Fuctln

DAT

DAT DIT/DO

e ]

¥

10. Preparar el ambiente
en el Sistema de Nomina,

N

11. Recibir una orden de
caleulo,

* Correo electrénico

=

12, Enviar al DAT correo
con claves de expedientes.

* Correo electronico

13. Respaldar la ndmina,

L

14, Realzar un total
general,

* Archivo de Texto

I
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Gobierng do Pottiln

ADAT DAT

Lc ]
!

15. Separar la némina por tipo de

poderes,

16. Aplicar las cancelaciones de
pagos.

* Correo Electrénico

1

17. Aplicar los cargos de las

nominas. l

| 18, Generar los cheques,
recibos y productos de
némina.

v

|
19. Generar los reportes para
instancias correspondientes,

| » Correo Electrénico

L R

20, Registrar el pago de las
nominas en el SIAF,

{

FIN
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PROCEDIMIENTO DGCH-12

Procedimiento integral de movimiento de personal

8 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MGBS (ASD)
CGR (ASD) AHP (DEP RH) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elemento de
entrada

Elemento de
salida

Recibir, analizar, verficar y tramitar en tiempo y forma los
movimientos de personal que envian las dependencias que
conforman la Administracion Publica Estatal Centralizada; tales
como altas, cambios de categoria, cambios de adscripcion,
cambios de centro de trabajo, cambios de contratacién, licencias
con y sin goce de sueldo, reanudacién o suspension de labores,
asi como bajas, esto con el fin de generar la nomina derivada de
dichos movimientos.

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

Departamento de Recursos Humanos.

Direccion de Recursos Humanos / Subdireccién de Recursos
Humanos y Control de Némina / Departamento de Recursos
Humanos / Analista de Seccién Dependencias / Departamento de
Apoyo Técnico.

Movimientos yfo contratos de personal.

Movimiento /o contratos de personal firmados.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-12

Procedimiento integral de movimiento de personal

2 FORMATO Y/O
RESP ONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ARR DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Movimiento o
DERH 1. Recibir los movimientos o contratos v turna. contrato de
personal
ASD 2 - Recibir los movimientos o contratos para su NA
revision
3 - Verificar si el movimiento cuenta con todos los
requisitos necesarios para el tramite (Numero de
expediente, estatus de la plaza, tipo de movimiento,
datos generales, documentacion completa, oficio de
autorizacion expedido por la Direccién de
Presupuesto).
ASD Risatel NA
¢ El movimiento de personal cumple con todos los
requisitos?
Sl. Continla en actividad 5.
NO. Continda a actividad 4.
4 - Regresar el movimiento o contrato de personal,
ASD mediante volante de devolucion, en caso de que el Volante de
movimiento presente alguna inconsistencia. devolucién
5 - Solicitar a través de comeo electrénico, la apertura
de Ials plazgs en el Slstemg de II;Jommtas (ep caso de Coresalatitinico
ASD ser plazas de nueva creacion, alta por transferencias, Conpla (archivo
homologaciones, bajas, reactivacion, congelamiento, de Excel)
descongelamiento, correccién, marcacion  y/o
creacién de centros de trabajo).
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6- Solicitar al Departamento de Apoyo Técnico Bomanelatibnian
mediante el Conpla y de acuerdo a la Afectacion .
ASD Conpla (archivo
Presupuestal para la apertura de las plazas en el de Excel)
Sistemna de Nominas.
DAT 7 .- Comunicar la apertura de las plazas al ASD. Correo electronico
ASD 8 - Aprobar los movimientos en el sistema GES. NA
ASD 9 - Rubricar los movimientos de personal y contratos. NA
ASD 10.- Tumar movimientos rubricados al DERH. NA
11- Rubricar los movimientos de personal y NA
DA contratos.
DERH 12.- Tumar movimientos rubricados al SRHCN. NA
13- Rubricar los movimientos de personal y
SRHEN contratos. NA
SRHCN 14 - Tumar movimientos rubricados al DRH. NA
15.- Firmar los movimientos de personal, contratos v
DRH : ; NA
anexos correspondientes que se requieran.
DERH 1.6" Recibir los movimientos de personal y contratos NA
fimnados.
DERH 17 - Turnar movimientos firmados a los analistas de
la seccion de dependencias. NA
18.- Verificar que los movimientos de personal vy
contratos se encuentren debidamente rubricados y
fimados.
ASD : . - ’ NA
5,Se encuentran debidamente rubricados vy firmados?
Sl. Continda en actividad 19.
NO . Regresa a actividad 10.
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- 19.- Elaborar relacién de movimientos de personal Relacion
para su entrega en copia.
20.- Remitir movimientos de personal a las areas

ASD correspondientes {Seccion de Prestaciones, Seccidn
de Escalafén, Seccién de Sanciones y Descuentos, NA
Seccién de Comespondencia).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

RH: Direccién de Recursos Humanos

DAT: Departamento de Apoyo Técnico
DERH: Departamento de Recursos Humanos
ASD: Analista Seccidn de Dependencias

SRHCN: Subdirector de Recursos Humanos y Control de Nomina
GES: Gestor de Movimientos de Personal
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DOCUMENTACION GENERAL REQUERIDA PARA EL TRAMITE DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL

o Relacion de Movimientos. (original).

o Movimiento de Personal (Base y Confianza), (original y con anexos solicitados) o

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

o Oficio de autorizacion emitido por la Direccién de Presupuesto y Politica Presupuesto de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas (copia).

¢ Hoja de Informacion.

o RFC y CURP.

o Acta de Nacimiento.

s Constancia de estudios.

» Dos fotografias (tamario infantil).

e Carta de antecedentes no penales {original y con una vigencia de seis meses como maximo).
e Constancia de no inhabilitado {original ¥ con una vigencia de 30 dias como maximo).

s Carta de Designacion de beneficiarios (Péliza del Seguro de Vida en 3 juegos).

s Constancia de designacion de habilitado (con firna del pagador habilitado v el empleado).
eDos cartas de recomendacion (con una vigencia méxima de seis meses de antigliedad y con
direccion y teléfono).

sMNombramiento (copia y solo en caso de ser personal de estructura).

s Acta Protesta (original v dos copias, solo aplicable para el personal de base y confianza)

e Contrato del banco para pago de ndémina (copia).

s Afiliacién/R enuncia al ISSSTEP (so6lo honorarios).

e Curriculum Vitae,

s Constancia de no adeudo.

sFormato de designacidn de beneficiarios fondo patrimonial (SAR).

Documentacion Requerida, exceptuando el Movimiento de personal, Contrato v la Relacién de
Movimientos.

Nota: En caso del Contrato por honorarios vy lista de raya, se omite el Movimiento de personal y lo
suple el Contrato, exceptuando Nombramiento wfo Acta Protesta.
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Gobderng de Puttln

DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-12

Procedimiento integral de movimiento de personal
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PRoOCEDIMIENTO DGCH-13

Procedimiento de movimiento escalafonario

156 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MPA AHP MMSM
(ASCME) (JDRH) (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Recibir, analizar, definir y ejecutar los dictamenes de escalafdn
Objetivo | para la aplicacion v actualizacion del derecho Escalafonario del
personal de base al Servicio del Estado de Puebla.

Normas y
Politicas de | Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Operacion

Departamento de Recursos Humanos / Seccion de la Comisidn

Responsables | \ 2 Escalafon,

Direccion de Recursos Humanos / Departamento de Recursos

Areas | Humanos / Seccién de Comisién Mixta de Escalafén / Sindicato
Involucradas | de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla
y Organismos Descentralizados.

Elemento de | Oficios de solicitud de escalafon del Sindicato / Dependencias y
entrada | Poder Judicial.

Elemento de

. Oficios de Dictamenes Escalafonario.
salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-13

Procedimiento de movimiento escalafonario

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
DERH 1.-Recibir el movimiento de baja y turnar. Movimiento de baja
AME 2 .- Recibir copia del movimiento de baja de . o
las plazas vacantes que existan en las | Copia del Mowmlento
Dependencias y Poder Judicial. de baja.
3.- Solicitar plantillas del personal de la UR Archivo Digital;
AME donde se generd la plaza vacante a ASD / | Plantilla del Personal
DAPJ. de Base
ASD 4 - Enviar la informacion de las plantillas del Archivo Digital;
DADP. personal de base de la UR que participaran | Plantilla del Personal
en la promocion y remitir al ASCME. de Base
. ; Archivo Digital;
5- Recibir, las plantillas del personal d ; p
AME base ZZ' |€; UR plant Sl perso ¢ Plantilla del Personal
' de Base
6.- Verificar y validar la informacion de las
plantillas del personal que competiran para
la promocion. /A
AME ¢Lainformacién es correcta?
Sl: Continua con actividad N. 6
NO: Continda con actividad N. 2
AME 7- Sqlicitar los 4e>§'pedientes para anélisis y Expedientes
estudio de antigledad del trabajador de
base.
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8.- Elaborar la Propuesta de Escalafén por

AME el factor Antigledad, en la que se dan a Pro;)ufg?a d
conocer los candidatos a recibir el beneficio Escalafén
de la promocion y remitira JDRH.

- y Oficio

DERH 9.- Recibir la Propuesta de Escalafon, para Propussta de
su conocimiento. EzcalafOn

DRH 10 - Recibir‘ Propuesta de Escalafén vy Propouf:aorfa 44
Autorizar, Ecalafén

AME 11- Recibir Propuesta de Escalafon Propiggltc; 55
Autorizada. Escalafén
12 - Remitir Propuesta de Escalafén, al OTiclo

AME STSPEPYOD. ' Propuesta‘de

Escalafon
13- Recibe Propuesta de Escalafon, al Oficio
STSPEPYOD STSPERPYOD, para recabar las fimas de Propuesta de
conformidad con los trabajadores de base. Escalafén
STSPEPYOD 14 - Enviar Propuesta de Escalafon firmada | Oficio Propuesta de
en un 70% de conformidad. Escalafon
AME 15 - Recibir Propuesta de Escalafén con el | Oficio Propuesta de
70% de firmas de conformidad. Escalafon
AME 16 - Elaborar Dictamen de Escalafén para | Oficio Dictamen de
su legalidad. Escalafon
DRH 17 - Firma del Dictamen de Escalafén. N/A
STSPEPYOD
18 - Enviar el Dictamen de Escalafén a la
AME Dependencia y/o Poder Judicial y al Dictamen
STSPEPYOD.
19 -Recibir los Movimientos escalafonaros R TSR 88

ASD de personal para ocupar la plaza oci0nd]

comespondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccion de Recursos Humanos.

DERH: Departamento de Recursos Humanos.

AME: Analista Movimientos de Escalafén.

ASD: Analista Seccion de Dependencias.

DADPJ: DirectorAdministrativo Dependencias y Poder
Judicial.
Sindicato de Trabajadores al Servicio de los

STSPEPYOD Poderes del Estado de Puebla y Organismos

Descentralizados.
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Gobierng de Fuclla

DIAGRAMA DE FLuJo DGCH-13

Procedimiento de movimiento escalafonario
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Gobierng de Fuclla
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candidatos a recibir el de Escalalon, para su l
beneRcio de¢ b conocimiento,

promocién y remitir a
JORM.

« Oficio; e
Py de 10.- Recibir, Prop

+ Oficio; Escalafén de Esxcabln y l
Autorizar.

¢ Propuests de
Escalafdn 11.- Recibir Propuesta
-_f « Oficio; de Escalalon
* Propuesta de Autorizada,
Escalafon + Dficio;

TR * Propuesta de
Escalafén

L
g
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AME STSPERYOD AME DRH-STSPEPYOD
:'
12.- Remitir Prop
de Escalafan, al l
STSPEPYOD.
13- Retibe Propuesta de
« Dfico; Escalafin, al STSPEPYOD,
. 09"“' ta para recabar las firmas de
:'scalal én " conformidad con los
trabajadores de base.
« Oficio}
* Propuesta de
Escalaton

14.- Eaviar Prop e
Escalafén firmadaenun L
70% de conformidad.

15.- Recible Propuests

: grf;c;:”.* de Escalafon con el
70% de firmas de
Eralaton conformidad.
* DOficio;
* Propuesta de
Escalaton

\—T’F

16.- Elaborar Dictamen
de Escalafén para su

legalidad.
* Oficio; l
« Dictamen de
Escalafon 17.- Firma de!
e — || Dictamende
Escalafon.
* N/A
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18.- Enviar el Dictamen de
Escalafon ala Dependencia y/o
Pader Judiclal yal STSPEPYOD,

+ Dictamen l

19, -Recibir los Movimientos
escalafonarios de personal
para ocupar la plaza
correspondignta.

* Movimiento de personal
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PrRocEDIMIENTO DGCH-14

Generacion de nomina

12 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JDCA (DN) SAGY (SRHCN) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Capturar los movimientos de personal: altas, bajas, cambios de
lugar de cobro y categoria, incidencias, etc. para garantizar que el
pago de nomina sea puntual a los trabajadores de las
Dependencias que conforman la Administracion Publica Estatal
Centralizada.

Ley Organica de la Administracion Pudblica del Estado
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Departamento de Némina.

Analista Supervisor Sector Educativo, Analista Supervisor Sector
Dependencias, Analista de Nomina, Analista de Apoyo Técnico,
Analista de Ventanilla.

Oficios, Memorandums,
electrénicos.

solicitudes de usuarios y correos

Nomina validada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-14

Generacion de nomina

: FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Relacion y
DN 1.- Recibir en forma digital. Movimientos de
Personal
Relacién y
AV 2- Revisar en forma digital que vengan Movimientos de
completos: Personal

¢Estan Completos?
Si. Continuar con actividad no.3 NFA
No. Regresar con actividad no.1

Movimientos de

AV 3.~ Enviar para captura al AN, = W—a
AN 4 - Recibir de manera digital para su revision. Movimientos de
Personal
¢Hay inconsistencias?
Si. Continuar con actividad no.5 N/A
No. Continuar con actividad no.6
; i . Pre-némina
AN 5.- Ajustar para su correccidn y aplicacién.
AN/ -
- 4 ' Pre-némina
ADAT 6.- Comrer el calculo final.
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DN/ASSD/ 7. Enviar via correo electrénico a ADAT la
ASSE validacion de la revision.

Nomina

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ASSE:
ASSD:

AN:

ADAT:

AV:

(GLOSARIO DE TERMINOS

Departamento de Némina.

Analista Supervisor Sector Educativo.
Analista Supervisor Sector Dependencias.
Analista de Némina.

Analista de Apoyo Técnico.

Analista de Ventanilla.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-14

Generacion de nomina

DN AV AN AN/ADAT
l INICIO '
(1)
b
1, Recbir en forma
digital.
* Relacigny 2, Reyisar en forma digital que ’
:ﬂ:wimenl?s vengan completos!
IR e * Relacion y
Movimientos
de persongl
o dstin
< Completos >
~" No
{ 1 )
Si
3. Enviar para captura
Al AN,
| » Movimientos y
‘ de personal, 4. Rectbir manera
(Hay
inconsiste 1
ncias?
Sl e — o~
No 5. Ajustar para su |
correccion ¥
aplicacion,
) ‘ *Pre
(2) | noming ]
: A
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AN/ADAT DN/ASSD/ASSE

NG
T

6. Correr el calculo final,

* Pre-nomina,

I
7. Enviar via correo electrénico

a ADAT fa validacion de la
revision,

FIN
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Procedimiento DGCH-15

Pago de nomina

12 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JDCA (DN) SAGY (SRHCN) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
Salida

Garantizar el pago de némina de manera puntual al personal que
labora en las distintas Dependencias y en el Sector Educativo,
que conforman la Administracién Publica Centralizada del
Gobierno Estatal, con base en el Calendario de Emisidon de
Némina previsto al inicio de cada ario.

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

Departamento de Némina.

Secretaria de Planeacién y Finanzas, Direccidn de
Infraestructura Tecnoldgica, Departamento de Apoyo Técnico,
Analista Supervisor Sector Dependencias, Analista de Emisidn
de Nomina, Analista Archivo de Noémina, Responsable de
Némina.

Oficio

Folio
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iy’ OSccretarla
de Administracion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-15

Pago de nomina

. F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1.- Solicitar a la Direccion de Tesoreria de la SPF |a
D dotacién de cheques cuando el stock este Oficio
disminuyendo.
2.~ Solicitar el papel pautado verde en 2 tantos al Parel. Baitads
AEN almacén de la Direccidon de Recursos Materiales de la Ro.p
: o 2 2 e verde en 2
Secretaria de Administracion via requisicién de
: tantos
papeleria.
3.- Entregar al personal de operaciones de la Direccion cogri';zbzn;i dg
AEN de Infraestructura Tecnolégica la dotacion de formas B oce gién b
valoradas correspondientes. P
Cheques
4 - Enviar orden de emisién de Némina al personal de Orden de
DAT operaciones de la Direccion de Infraestructura Emisién de
Tecnoldgica mediante correo electronico. Némina
DIT 5.-Imprimir Nomina. Nomina
6.- Recibir comeo electrénico del personal de Nomi
AEN operaciones de la Direccidn de Infraestructura Chomlna
Tecnoldgica para acudir al area y recoger. gHes
Productos de
Némina
7.- Dividir la némina para una mejor organizacién en 5
partes:
AEN I. Némina de Dependencias. Nomina
[l Némina de Educacion.
[Il.  Nomina del Tribunal Superior de Justicia.
IV, Nomina de Fiscalia General del Estado.
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V. Némina de Pensiones alimenticias.

8.- Detectar si existe alguna cancelacion de cheques

Productos de

AEN por error de impresion: Némina
¢ Se detectd algun cheque con error de impresién?
Si: Regresar a la actividad no. 4 N/A
No: Continuar con actividad no. 9
9.- Desempapelar la Nomina en la maquina des
AENAAN intercaladora ytumar una copia ala persona de Archivo Nomina
para control intemo.
10 - Separar los cheques en la maquina separadora,
empezando por el Ultimo folio y terminando en el
AEN primero, formando un blogue para cada Dependencia, Cheques
Tribunal Superior de Justicia, Fiscalia General y
Educacion Estatal.
11 - Informar al AEN, la conclusion de la integracién de o
Néminas de cheques para que emitan via cormreo Shatilies
DAT electronico los concentrados de ndémina, Layo de la s ési?osfcifyras
dispersion y chequeras para instituciones bancarias y depcontrol SIAF
las cifras de control para el sistema SIAF.
12 - Enviar al ASSD y AEN via cormreo electrénico, los dlf"‘g);tt oc;e
archivos y Layout para la banca en linea, mismo que rotpeccién ge
DAT contiene los importes y los folios de la nomina por P RoALBS
pagarse en las fechas indicadas en el calendario de i ugos 8
noéminas. c%eques
13- Enviar a la Subdireccién de Caja General de la | Cuadro con
DN Direccion de Tesoreria las cifras de control del SIAF | cifras de control
como referencia y apoyo en el abono de las cuentas de del SIAF
cargo para pago de némina.
14 - Venficar que en la fecha del pago de cada némina Cifras de Control
ASSD la Subdireccion de Caja General de la Direccidn de del SIAF

Tesoreria haya realizado los depdsitos en las cuentas
de cargo para el pago de némina.
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¢Estan Completos?
Sl. Continuar con actividad no.15 NAA
NO. Regresar a la actividad no.13

15.- Descargar los Archivos (Layout) de depdsitos vy Reporte de
ASSD chequeras comrespondientes a cada nomina en los operacion en
portales electronicos de los bancos. portal bancario

16.- Entregar a Responsables de Nomina de las

Dependencias, Tribunal de Justicia del Gobiemo del sy

AEN Estado de Puebla, Fiscalia General del Estado vy n(;rgénisege
Educacion Estatal. q
17 - Generar la dispersion y proteccion de cheques
DN/ASSD enviada al banco por conducto de los portales Folio

bancarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(GLOSARIO DE TERMINOS

SPF: Secretaria de Planeacién y Finanzas

DIT: Direccion de Infraestructura Tecnolégica

DN: Departamento de Ndémina.

DAT: Departamento de Apoyo Técnico.
ASSD:Analista Supervisor Sector Dependencias
AEN: Analista de Emisién de Némina.

AAN: Analista Archivo de Némina.

RN: Responsable de Némina

SIAF Sistema Integral de Administracion Financiera
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-15

Pago de nomina

DN AEN DAT oIT

I INICIO I

1. Solicitar a la Direccion
de Tesoreris de la SPF la
dotacion de cheques.
* Oficio. "2 Solicttar el papel pautado
e verde en 2 tantos al almacén
de la Direccion de Recursos
Materales de & Secretaria de
Admmnistracion via requisicion
PR e e
verde en 2
tantos. |

3. Entregar al personal de
operaciones de la Direccion —
de Infraestructura ¢ 1
Tecnologica la dotacién de
formaes valoradas l
correspondientss, N
T ComprobanE BE | 4Enviar orden de
entrega de emisidn de Nomina al
recepcion de personal de > 5 Imprimir
cheques, - operaciones de la Némina
b e A == Direccion de ——
Infrasstructura ¢ Noming
Tecnolbgica e EEl
mediante correo
electronico.
" ]v Ordende
emisién de
- nomina.
6, Recibir correo il

electronico del personal
de operaciones de s
Direccion de
Infraestructura &
Tecnokgica, para acudic |
#l deea y recoger,

Producto de
Némina

4]
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AEN AEN/AAN

O
7. Dividir la ndmina para
una Mejor organizacion en
5 partes;
1. Nominade
Dependencias
II. Némina de Educacion
Il Némina del Tribunal
Superior de Justicia
1V, Nomina de Fiscalia
Generaldel Estado
V. Némina de Pensiones
alimenticias.

* Nomina,

N

8, Detectar sl existe
alguna  cancelacion  de
cheques por error de
impresion:

*+ Productos
de
Nomina. _ |

L =

l 4

. Ay 9. Desempapelar la nomina
| en la maquina
—r’ desintercaladora v turnar
una copia a la persona de
Archivo  para  control
interno.
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AEN DAT DN
(8]
| 10, Separar los cheques
en Ia aqui
separadora, empezando
Lol i
* Cheques.
{ __f__. 11 Informar al AEN fa
conclusion de la integracion
de Nominas de cheques para
emitir via correo electronico,
| * Concentrados
de cheques y
depositos/Cifras
Control SIAF. _
‘____’_./__
12, Enviar el DAT al ASSD y AEN T \
\

via correo electronico, los

archivos y Layout para la banca
en linea,

« Layout de depositosy
proteccion de cheques/
arqueos de cheques,

|_control del SIAF,

13, Enviar a2 b
Subdireccion de Caja
General de la Direccion de
Tesorerla las cifras de

* Cuadro con
cifras de control
del SIAF,
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ASSD

AEN

DN/ASSD

[

v

14, Verificar que en la
fecha del pago de cada
nomina la Subdireccion
de Caja General de b
Direccidn  de  Tesoreria
haya realizado los
depositos en las cuentas
de cargo para =l pago de
némina.

o con

cifras de
control del
L —

= —

¢Estan S~

15, Descargar los archivos
(Layout) de depdsitos

q corresp a
cada ndmina en los portales
electronicos de los bancos,

* Reporfede |
operacion en
portal ban_ggjo;_

16, Entregar a
Respansables de Namina
de las Dependencias,
| Tribunal de Justicla del
Gobierno  del Estado de

Puebla, Fiscalia General s

del Estado y Educacion
| Estatal,
* Paquetes de

nominas de
cheques.

17, Generar & dspersion y
proteccion  de  cheques
enviada al banco por
conducto de los portales
bancarios.
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PROCEDIMIENTO DGCH-16

Resguardo de némina

10 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JDCA (DN) SAGY (SRHCN) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Garantizar el correcto almacenamiento y proteccion de las
Objetivo | néminas para la correcta distribucion.

N?'.'mas y Ley Organica de la Administracién Publica del Estado /
Politicas de ¢ 7 i 2
Operacién Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.

Responsables | Departamento de Némina.

Areas | Analista Archivo de Némina, Analista de Ventanilla, Responsable
Involucradas | de Nomina.

Elementos de

entrada Comprobante de devolucion de Néminas Firmadas.

Elementos de

Salida Noéminas Archivadas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-16

Resguardo de némina

. F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
. - . . Comprobante
1.- Recibir las nominas originales con las fimas Hodounlinion
DN debidamente llenadas y con el formato de 46 RetrifEs
“‘comprobante de devolucién de ndéminas firmadas”. Frnadas
2 - Revisar que las néminas estén completas, las Volante de
AV cuales deberan contener las firnas comrespondientes devolicishds
0 en su caso los cheques adjuntos con el formato de cheque
volante de devolucion de cheque.
¢Estan Completas?
No. Fin del Procedimiento. NAA
Si. Continuar con la actividad no.3
AAN 3 - Entregar el AV la(s) némina(s) firmada(s ). Némina
4 - Integrar la{s) ndémina(s) firmada(s) por fecha y por NGHiiria fiffnas
AAN consecutivo de nimero de pagina formando 4 o mas portomos
tomos dependiendo del nimero de paginas.
5- Coser y rotular en el lomo de la Nomina para su
identificacion con un marcador rojo (original) y azul
{copia) con los siguientes datos:
e a. Las palabras Educacion y Dependencias las Homing
identifica como tal.
b. Fecha de quincena de que se trate.
6.- Archivar cronoldgicamente por quincena en el NIGiifE
AAN archivo del Departamento de Némina para su b
resguardo.

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

DN: Departamento de Némina

AAN: Analista Archivo de Némina

AV: Analista Ventanilla

RN: Responsable de Némina
FORMATOS
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Actualizacion: junio 2021

de Administracién Administracion Numero de Revision: 02
Guiieing de Pocls
- SECRETARA DEADNINISTRACON i FECHA DE: R
SSINADE M ELABORACION DEVDLUCICH Bl
DRECCION DE RECURGOS HUMANGS N DEFOLIO
DEPARTAMENTO B HOMINA
AL VOLANTE OM DE CHEQUE S/
~
ohzcuE PERCEPCIONES DEDUCCIONES
BENESICIARICL |CLAVE BPORTE IMEORTE
NOWBRE DEL BANCC: CLAVE BANCO
. /
=N
/ EXPRESAR CON CALIDAD EL MOTIVO DE LA DEVOLUCION
. 3
= ™\
CLAVE DE NOMNA HABILITASO JEFEDEO,
) ¢ .10
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DIAGRAMA DE FLuJO DGCH-16

Resguardo de némina

DN

AV

l INICIO '

debidamante flenadas y
con formato de
Comprobante

devolucion de nominas

firmadas

de devolucion
de néminas

1. Recibir &s nominas |

originales con las fimas —-—l
de A

firmadas |

L Revisar que las ndminas estén
compietas

¢ Volante de
devolucién
de cheque |

v

~ iEstin ‘
Completos? ==

NO
s‘ L

| 3, Entregar el AV

»| lals) nominafs)

L flemadals) :
* Nomina
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Gobierng do Pottiln
ANN
A }

o

l

4. Integrar lafs) ndmina(s)
firmada(s) por fecha y por
consecutivo de numero de
pagina

v

5. Coser y rotular en ¢l lomo

de la Nomina para su

identificacion con un

marcador rofo (onginal) v

azul  (copia) con los

siguientes datos:

a. las palabras Educacion
y Dependencias las
|dentificacomo tal

b. Fecha de quincenas de
que sé trate

o Némina |

6.Archivar
cronologicamente por
quincena en ¢l Archivo del
Departamento de Némina
para su resguardo

- l * Nomina

— g —

FIN
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PRrRoOcCEDIMIENTO DGCH-17

Retiro del S.A.R. / Puebla

12 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JDCA (DN) SAGY (SRHCN) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y Politicas
de Operacion

Responsables

Areas involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de salida

Establecer los requisitos y la metodologia para realizar el tramite
de retiro de las aportaciones correspondientes al Sistema de
Ahorro para el Retiro (S AR.) a interés del personal del Gobiemo
del Estado de Puebla.

Decreto del Poder Ejecutivo Estatal que establece a favor de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla, un
Sistema de Ahorro para el Retiro de fecha 30 de Junio de 1992,

Subsecretaria de Administracién / Direccion de Recursos
Humanos / Departamento de Nomina / Analista del Centro de
Atencion Especializado S AR -Puebla / Administrador del Fondo
de Prevision Social de la S.A.

Personal Interesado, Analista del Centro de Atencion
Especializado S AR /Puebla y Administrador del Fondo de
Prevision Social de la S.A.

Folio cita. (Segun Anexos)

Transferencia interbancaria
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-17

Retiro del S.A.R. / Puebla

F ORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
DN 1.- Recibir Folio de la cita del personal interesado. Folio
Anexo 1,2,3,4,
x ; o 56y7
ACAE 2.- Solicitar documentos en copia y original para su documento para
GRRelo: modalidades de
Retiro
3.~ Exhibir la documentacion solictada y firmar el Formato de
Pl Formato de Fondo de Previsién Social S.AR. Puebla/1 Fondo de
debidamente llenado. Previsidn Social
S.AR. Puebla/
4- Recabar la documentacién para integrar el
expediente y entregar el acuse del tramite con la

ACAE documentacién recibida, firma del Jubilado v sello del Expediente
Departamento de Nomina con fecha de recepcion del
tramite.

ACAE 5 - Digitalizar la documentacion. Expediente

Digital
6.- Remitir correo electronico con la documentacion

ACAE digitalizada y concentrado de solicitudes con firna del Correo
Director de Recursos Humanos de la Secretaria de electrénico
Administracion para tramite de retiro al AFPS.

AFPS 7.- Validar la documentacién soporte y acusar de Correo
recibido. electrénico
¢Procede la validacion?

NO. Regresar a la actividad no.2 NiA
Sl. Continuar con actividad no.8
ACA%’?‘FPS 8.- Realizar |a transferencia interbancaria del PI. NAA

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Pl:  Personal Interesado.
ACAE: Analista del Centro de Atencion Especializado S AR /Puebla.
AFPS: Administracion del Fondo de Prevision Social de la S A,

DN: Departamento de Nomina.

NOTA: ANEXO1  RETIRO POR JUBILACION DOCUMENTOS:

Cita impresa
Acta de nacimiento
RFC
CURP
Anexo "E" (patente de jubilacion) emitido por ISSSTEP.
Estado de cuenta con cuenta CLABE de no mas de 3 meses
Solicitud por escrito firnada
|.F E/LN.E. vigente (extranjeros forma INM-03) (Original y copia)

NOTA:ANEXO2 RETIRO POR PENSION POR INHABILITACION
DOCUMENTOS:

I.LF.E/IN E. vigente {extranjeros forma INM-03) {Original y copia)
Copia de estado de cuenta bancario con cuenta CLABE.

Anexo E (patente de inhabilitacién) emitido por ISSSTEP.

RFC (Registro Federal de Contribuyente).

CURP {Clave Unica de Registro de Poblacion).

Acta de nacimiento.

Solicitud por escrito firmada

NOTA: ANEXO3  RETIRO POREDAD DOCUMENTOS:

I.LF.E/IN E. vigente {extranjeros forma INM-03) {Original v copia)
Copia de estado de cuenta bancario con cuenta CLABE .

RFC (Registro Federal de Contribuyente).

CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

Acta de nacimiento.

Solicitud por escrito firmada.

*Este retiro lo puede hacer unavez cumplido los 65 arios y el retiro subsecuente sera hasta
terminar la relacién laboral ya sea por jubilacién/pension por inhabilitacién o por dejar de
prestar sus servicios al Gobiemo del Estado de Puebla.
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NOTA: ANEXO4  RETIRO POR DEFUNCION DOCUMENTOS:

Este retiro sofo se pagara a quien tenga fa base de dafos como beneficiarios. Y solo en
caso de no existir asignacidn se podra admitir el laudo emitido por fa instancia conducente.

Documentacion a Presentar por parte de los Beneficiarios original y copia.

Hoja de designacién de beneficiarios o laudo de juicio de designacion de
beneficiarios emitido por juez de lajunta de conciliacién vy arbitraje de secretaria del
trabajo con porcentajes.

Acta de nacimiento.

Acta de defuncidn.

RFC de finado y de beneficiario

CURP de finado y de beneficiario.

Estado de cuenta con cuenta CLABE de no mas de 3 meses de beneficiario.

INE de finado y de beneficiarios.

Solicitud por escrito firmada.

*En caso de no haber formato de beneficiarios se tomara el laudo emitido por el tribunal
de conciliacidn y Arbitraje Estatal.

NOTA: ANEXO5 PROCEDIMIENTO DEL FONDO DE PREVISION SOCIAL
SAR/PUEBLA DOCUMENTQS:

Acta de nacimiento.

RFC

CURP

Solicitud firmada.

Ultimo estado de cuenta de AFORE

Documento emitido por AFORE vigente con cuenta CLABE.
INE.

NOTA: ANEXOS5 PROCEDIMIENTO DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
DEL FONDO DE PREVISION SOCIAL SAR/PUEBLA DOCUMENTOS:

CURP de trabajador y de beneficiario.
Solicitud firmada.

INE de trabajador y beneficiario.

RFC de trabajador y beneficiario.
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NOTA: ANEXOS5 PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE DATOS DEL
FONDO DE PREVYISION SOCIAL SAR/PUEBLA DOCUMENTOS:

I.F.E/IN E. vigente (extranjeros forma INM-03)
Registro Federal de Contribuyentes {vigente y unificada)
Clave Unica de Registro de Poblacién (vigente y unificada)
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Golderng de Puttin

DIAGRAMA DE FLuJo DGCH-17

Retiro del S.A.R. / Puebla

DN ACAE PI

(1)
1, Recibir Folio de la cita <
del personal interesado. l
v
2. Soficitar documentos en copia
y original pars su cotejo.

+ Falic. . \
e © Anex0 12,3456 ||| 3 Exvibir la documentacidn
= y 7. documento solicitada y firmar ol Formato
para modalidades de Fondo de Prevision Social
de retiro, SAR. Pusbla/1 debidaments |
R sl llenado, |
T : « Formato de
Fondo de
Prevision Social
SAR Puebia/1. |
4 Recabar I
documentacion para
integrar el
expediente Y

entregar ¢l acuse del
tramite  cn f&
documentacion
recibida, firma del
personal Interesado y
sello del DN con
fecha de recepcian
del tramite.

{ ¢ Expediente,

5, Digitalzar
documentacion.
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Golderng de Puttln

ACAE AFPS

(]

l

6, Remitir al AFPS correo
electrénico con la W
documentacion
digitalizada. 7.Validar la documentacion
soporte y acusar de recibido,
* Correo
electronico. * S
e ) electronico.
v
F ¢Proce§_ela N (1)
validacién? N
' No
s
8 Realizar la
transferencla

InterbancariadeiPl,

FIN
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Golderng de Puttln

Apelido P3

Apeilido Materno

v

8a
Cuenta CLABE

| l Re2ro por Jubnlacion

[ meties por incapacidas
[[] metico por raecimiento
[[] metics por 65 ahos

[ soraniiens
+
meu E #orma INM 003
Damaxmmn mmmuwuoocmwwm‘ncn

Dmumnummdow&umuu RP)

D Copla Gel 11200 G cusnta DANCANS ¢on CLABE INTERBANCARIA & 18 posicones

D Ultimo estado de cuenta del Fondo de Prevision Social SAR/Puebla.

me: Dnm-ﬁmmmmmcusssru
Angnacion de bensficlanos D £330 de Cuenta sore
Laudo del Tribunal E3tatal de Conciliacion y arbitraje

D E3crito bajo protesta de decir verdad da no astar abajando para el godarno del Estado

D Carts solicud de Portabilidad (Fondo de Prevision S0Cial SAR- PUESLA - AZORE Recepton)

Fums del Tradajador FPis5P
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Secretaria y
de Administracion

PRrRocEDIMIENTO DGCH-18

Supervision, validacion y control de los procesos operativos desarrollados
en la subdireccion de factor humano y prestaciones laborales

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
GRR (SFHPL) MMSM (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Supervisar y efectuar el seguimiento los procesos que se generan
dentro de las diferentes areas que conforman la Subdireccién de Factor
Humano y Prestaciones Laborales para dar cumplimiento a cada
solicitud decepcionada por el érea, atendiendo lo dispuesto en el
reglamento interior de la dependencia.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Puebla / Ley
de Ingresos del Estado de Puebla vigente / Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion.

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccién de Factor Humano y
Prestaciones Laborales/Jefes de Departamento/fnalistas

Secretaria de Administracién / Direccidn General de Capital Humano /
Direccién de Recursos Humanos / Subdireccién de Factor Humano y
Prestaciones Laborales / Dependencias de Gobierno Centralizado vy
Paraestatal.

Oficios/Memorandums/R equerimientos de autoridades Administrativas
y Judiciales/Solicitudes Electronicas

Credenciales / Registros / Respuestas a Terceros, Beneficiarios o
Autoridad Judicial / Prestamos Certificados / Pagos por Estimulos,
Becas o Pdlizas de Vida / Constancias de Servicio Laboral /
Evaluaciones al Desemperio / Capacitacion, Reclutamiento y Seleccién
de Personal /Liberacién de Practicas Profesionales y Servicio Social /
Convenios de Descuentos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-18

Supervision, validacion y control de los procesos operativos desarrollados
en la subdireccion de factor humano y prestaciones laborales

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E%R&AN?N:f
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Dependencias/ ,,
Interesado /| 1. Enviar solicitudes diversas mediante Documentacion
BSHERE 5 Documentacion a la DRH. de Solicitud
DRH 2. Recibir y turnar a la SFHPL la Documentacién Documepﬁacién
comrespondiente. de Solicitud
3. Recibir y analizar Documentacion, con la Documentacién
SFHPL finalidad de determinar la viabilidad de la de Solicitud
peticion.
¢Es procedente la solicitud?
N/A,
8l. Continua actividad no. 5
No. Continuar actividad no. 4
4. Regresarla solicitud al origen de procedencia Documentacién
SFHPL para su envio apropiado, y esta pueda ser de Solicitud
atendida.
SEHPL Documentacion
5. Tumar la solicitud al analista correspondiente. de Solicitud
6. Recibir Documentacion y dar respuesta a la Documentacion
peticion. de Solicitud
ANALISTA
7. Entregarala SFHPL la evidencia documental, Documentacién

considerando la opcién mas éptima a la
peticién.

de Respuesta
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8. Validar |os resultados expuestos por el Documentacion
Analista para el correcto cumplimiento a las de respuesta
diferentes solicitudes.

¢Se genera una solucién adecuada a la

solicitud?
N/A
SFHPL 8l. Continta actividad no. 9
NO. Continua actividad no. 6
Documentacion

9. Solicitar al Analista remitir respuesta a la

Dependencia, interesado o beneficiario. de respuesta

10. Llevar un control de las peticiones atendidas vy Control
reportar a la DRH. documental
Documentacion

DRH 11. Recibir la Documentacién para su validacion

quedando de enterado sobre cada caso. de respuesta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccién de Recursos Humanos
SFHPL: Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales
ANALISTA: Analista Encargado
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DIAGRAMA DE FLUJO-18

Supervision, validacion y control de los procesos operativos desarrollados
en la subdireccion de factor humano y prestaciones laborales

Dependencias/
Interesado / SFHPL

Beneficiarios

Inicio I

DRH

1 Eoviar solicitudes
diversas 4 la DRH

*  Documentacidn de
Solicitud

J

2.Recibir y tumnar 3 1a
SFHPL la
documentacidn
correspondiente

*  Documentacion de
Solicitud

J—

3 Recibie y  analizar
documentacion
determinando W
viabifidad

LEs
procedente ?
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Gobiern

SFHPL ANALISTA

4_Regresa la solicitud
a su requirente

* Documentacion de
Solicitudes

5Turna la solicitud al
analista l

6. Recibir documentacion
y dar respuesta

*  Documentacion de
Solicitud

7.Entregar a la SFHPL la
evidencia documental

*  Documentacion de
Respuesta

B.Validar los
resultados del analista

*  Documentacion de
Respuesta

J

|

¢Solucion
adecuada?

NO
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Gok

SFHPL

DRH

9, Solicita al analista
remitir respuesta

* Documentacion de
Respuesta

10, Controlas las
peticiones y reportar a
la DRH

*  Control Documental

J K

11.Recibe
documentacion
quedando de enterado

¢ Documentacion de
Respuesta

Fin
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PROCEDIMIENTO DGCH-19
Credencializacion
5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CRL (SFHPL) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Nomas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Proveer las credenciales de identificacion a los Trabajadores al
Servicio del Gobierno Centralizado del Estado de Puebla; a fin
de identificarse como funcionarios publicos.

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

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccion de Faptor
Humano y  Prestaciones Laborales/Analista  Area
Biométricos/Enlace Administrativo.

Secretaria de Administracion / Direccidén General de Capital
Humano / Direccion de Recursos Humanos / Subdireccién de
Factor Humano y Prestaciones Laborales / Dependencias de
Gobiemo Centralizado.

Oficio de Solicitud de Impresién de Credenciales con listado de
informacién laboral de él o los trabajadores solicitantes de
credencial de identificacion.

Credenciales de Identificacion para los Trabajadores al Servicio
del Gobierno Centralizado del Estado de Puebla / Oficio de
Entrega / Listado de Personal Impreso de Credencial.
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DEsSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-19

Credencializacion
. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Enviar oficio de solicitud para la impresién de ggﬁg’tsg
Credenciales de Identificacion para TR de
Dependencias nuevo ingreso, cambios de adscripcion o
puesto, este debe contener la informacion
laboral de TR, necesaria para que sea Listado de
plasmada en cada Identificacion. Personal
Oficio de
Solicitud
2. Recibir oficio de solicitud con la Informacién
requerida anexa de manera impresa y digital.
Listado de
Personal
DRH
Oficio de
Solicitud
3. Tumar oficio de solicitud de Impresidn de
Credenciales a la SFHPL para el analisis y
delegacion comespondiente. Listado do
Personal
Oficio de
Solicitud
4. Recibir solicitud para la Impresion de
SFHPL Credenciales de Identificacion y tumar al AAB
para suU analisis y produccion. Listado de
Personal
ALB 5. Recibir y revisar el oficio de solicitud de Oﬁ‘?‘? de
impresién de credenciales turnado por la Solicitud
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SFHPL v analizar que contenga la informacion

necesaria para la  elaboracion  de
Identificaciones del Personal Listado de
Personal
6. Analizar y validar la informacién del personal
que contiene el oficio de solicitud para
garantizar que tenga a su resguardo la
fotografia del personal para poder realizar la o
las impresiones solicitadas. Listado de
Personal
Validar Fotografia
¢Existe Foto en |a Base de Datos?
8l. Continua actividad no. 7
AAB NO. Continua actividad no. 13
7. Cargar la informacion del personal al sistema Listado de
de impresién de credenciales para poder Personal
maquilar cada una de las Identificaciones.
Oficio de Entrega
8. Gestionar un listado v un oficio de entrega de
las Credenciales de Identificacion como
respuesta a la Dependencia solicitante que Fibadods
turnara a la SFHPL para su conocimiento y Boraand)
validacion. Impreso
Oficio de Entrega
9. Recibir y validar el cumplimiento de entrega de
SFHPL Credenciales de Identificacion para la
Dependencia solicitante y turnar a la DRH para Listado de
la autorizacién de entrega. Personal
Impreso
10. Recibir Oficio de Entrega y Listado de Personal | ysinig de Entrega
Impreso validado, para la autorizacion vy
DRH entrega de cada una de las Credenciales de Listado de
|dentificacion a la Dependencia solicitante, una Personal
vez confimada la autorizacion se regresa al Impreso

AAB para la entrega.
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Oficio de Entrega
11. Concentrar el Oficio de Entrega validado y Listado de
AAB autorizado, el Listado de Personal y las Personal
Credenciales de Identificacion para entregar a Impreso
|a Dependencia solicitante CfSdarE s
Identificacidn
Oficio de Entrega
Listado de
12 Remitir el Oficio de Entrega, Listado de Personal
AAB personal Credenciales de |dentificacion a la Impreso
Dependencia solicitante.
Credenciales de
Identificacidn
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Oficio de Entrega
13. Notificar por correo electrénico al enlace y
R & : i Listado de
administrativo de la dependencia solicitante de ——
AAB la o las Credenciales de Identificacion para
. . ) : Impreso de
remitir a los interesados al AAB quien realizara ;
) Credencial
|a captura de fotografia.
Credenciales de
Identificacion
14.Envia a todos los TR que no cumplen con la
Dependencias fotografia para la impresion de su Credencial
de Identificacién con el AAB para realizar y
confirmar la captura solicitada.
s 15. Acude con el AAB quien capturara la fotografia

para ser utilizada en la emisién de su
Credencial de Identificacién.

177




Orden Juridico Poblano

i CLAVE: SAIDA/MP0001
Manual de Procedimientos | Ejaboracién: abril 2020

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

16. Una vez obteniendo la fotografia faltante
ABB regresar al paso 7 para dar cumplimiento a la
impresién y entrega de la o las Credenciales de
Identificacion.

Ir a “FIN DEL PROCEDIMIENTO”

GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccién de Recursos Humanos

SFHPL: Subdireccién de Factor Humano y Prestaciones Laborales
AAB:  Analista del Area de Biométricos

TR: Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla

NOTA: Una vez que la Dependencia solicitante haga entrega de la Credencial de

Identificacién a los interesados estos deberan firmar una carta compromiso donde se hara
de conocimiento las obligaciones al recibir.
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Gobr

DIAGRAMA DE FLUJO-19

Credencializacion

Dependencias DRH SFHPL

Inicio

|

1 solicitar Credencial
de Identificacion de
TR de nuevo ingreso
o cambios de
adscripcion o puesto

* Oficlo de Solicitud
* Listado de TR
impreso y Digital

v

2. Recibir oficlo  con
fa Informacion
requerida -

* Oficio de Solicitud
* Listado de TR
impreso y Digital

3. Turmmar Oficio e
Informacion a  la
SFHPL

» Oficio de Solicitud
* Listado de TR
impreso y Digital

4. Recibir vy Turnar
Oficio e Informacion
al AAR paa su
analisis y produccion

« Ofido de Solicitud
* Listado de TR
impreso y Digital
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AAB

5. Recibir y Revisar que
contenga la
informacion  necesaria
para la  emision de
Credenciales

* Oficio de Solicitud
* Listado de TR
impreso y Digital

6. Analizar Informacion
contenida en la
documentacion y
garantizar la existencia
de fotografia en las
bases de datos para
poder generas  las
identificaciones

—_—————
* Oficio de solicitud

* Listado de TR
impreso y Digital

Existe
Fotografia

7. Cargar 1a informacién
del personal en el
sistema de impresion
para maquifar 1a o las
Credenciales de
Identificacion
solicitadas
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AAB SFHPL DRH AAB

8, gestionar un listado y
un oficio de entrega de
las  Credenciales de
Identificacion como
respuesta 3 a
Dependencia solicitante
que turnard a 13 SFHPL.

*+ Oficio de entrega

* Listado de
Personal Impreso

9. Recibir y validar el
cumplimiento de
entrega de Credenciales
de Identificacion para 1a
Dependencia solicitante
y turnar a la DRH

* Oficio de entrega
* Listado de 10.  Recibir los

Personal Impreso documentos para
\_/_—‘ autorizar a  correcta

entrega de o solicitado
pot la dependencia y
turnar al AAB

* Oficio de entrega

* Llistado de
Personal Impreso

11. Concentrar la
documentacion
validada y autorizada
junto con las
Credenciales de
Identificacion para  la
entrega

* Oficio de entrega
* Listado de
Personal impreso
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AAB AAB Dependencias TR
12 Remltr :
- 13. Notificar por cotreo
Dolcumema(mn g electronico  al  enlace
Y administrativo de |a

Credenciales Fisicas de
Identificacion  a  la
Dependencia solicitante

« Oficio de entrega
* Listado de
Personal Impreso

dependencia solicitante
de 1a o las Credenciales
de identificacion para
remitir 3 los interesados
con el AAB  quien
reglizara la captura de
fotografia.

Fin

14. Enviar TR que no
cumplen con la
fotografia para la
impresion  de  su
Credencial de
Identificacion  con el
MB  para reslizar y
confirmar |a captura

15. Acudir con el AAB
quien capturara 13
fotografia para  ser
utilizada en la emision
de su Credencial de
Identificacion.

2]
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AAB
16 Una vez
obteniendo (%3

fotografia  faltante
regresar al paso 7
para dar
cumplimiento a la
impresion y entrega
de la 0 las
Credenciales de
Identificacion
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PrRoOCEDIMIENTO DGCH-20

Enrolamiento de Personal

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
CRL (SFHPL) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Registrar datos del personal al Servicio del Gobierno del
L Estado Centralizado en el sistema de control de asistencia
Objetivo e R 265
para poder identificar su ubicacion laboral y administrar
asistencias e incidencias.

Normasy | Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Politicas de | Puebla / Reglamento Interior de la Secretaria de
Operacion | Administracion

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccion de Factor
Responsables | Humano vy  Prestaciones  Laborales/Analista  Area
Biométricos/Enlace Administrativo.

) Secretaria de Administracion / Direccién General de Capital

Areas | Humano / Direccién de Recursos Humanos / Subdireccion de
Involucradas | Factor Humano y Prestaciones Laborales / Dependencias de
Gobiemo Centralizado.

Elementos de | Oficio de Solictud de alta de personal en el sistema de
Entrada | asistencia por control biométrico.

Elementos de | Reportes para la evaluacion de pagos de puntualidad y
Salida | descuentos porincidencias para las Dependencias.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-20

Enrolamiento de Personal

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMENTO

1. Enviar ala DRH oficio de solicitud para registro
de €l 0 los TR en el Sistema de Control de Oficio de
Asistencia y remitir al personal con el AAB, Solicitud

Dependencias para el registro de sus datos generales y

huellas dactilares para que este pueda ser

enrolado.

2. Recibir oficio de solicitud de alta de los TR
DRH para registro y turnar al AAB para dar
seguimiento a la peticion plasmada en la
documentacion.

Oficio de
Solicitud

Oficio de

3. Recibir y revisar el oficio de solicitud alta de "
Solicitud

personal para dar seguimiento.

4. Consultar sobre el sistema de asistencia si el
personal se encuentra registrado de manera
anticipada.

AAB Validar Registro NA
¢Existe registro de TR en sistema de
control de Asistencia?

Sl. Continta actividad no. 8
NO. Continda actividad no. 5

5. Notificar por correo electrénico o de manera
telefonica al enlace administrativo de la NA
Dependencia solicitante, para enviaral TR con
el AAB para poder realizar el registro.
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6. Recibiral TR y solicitarle sus datos laborales,
asi como la captura de sus huellas digitales de
los dedos indices de cada mano para
completar su registro y actividad dentro del
sistema de asistencia.

NA

7. Dar Indicaciones al TR de cémo realizar el
registro de entrada y salida e indicarle la NA,
ubicacién de los dispositivos biomeétricos que
se encuentran designados en su Dependencia

8. Generar un oficio de notificacién donde se le Oficio de
da de conocimiento a la Dependencia que el o | Notificacion de
los TR han sido registrados en el sistema de Registro
control de asistencia y se tuma al SFHPL para
su validacion.

9. Recibir oficio de notificacién y valida el

cumplimiento de la solicitud con referencia del QT‘C‘O‘E’G
SFHPL oficio  de solictud enviado por las NOt'f'Ca,C'On de
Dependencias y lo turma a la DRH para su Registro
conocimiento.
10. Recibir oficio de notificacion para su .
g ¥y < Oficio de
conocimiento del cumplimiento de la solicitud que e
DRH ' e Notificacion de
le antecede, firma para la autorizacién de entrega Redqistro
y remitir al AAB. g
11. Concentrar Oficio de Notificacién de Registro Oficio de
validado y autorizado para remitilo a la | Notificacion de
AAB ; & i :
Dependencia notificando el cumplimiento de las Reqgistro y
acciones solicitadas. Validado
12. Consulta en su sistema de Control de
Asistencia el nuevoregistro de usuario, para poder
Blaperidsnala administrar las entradas y salidas de su lugar de NA

trabajo, asi como sus justificaciones por permisos
autorizados que podran ser visualizados por el
ALB.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

DRH: Direccidén de Recursos Humanos
SFHPL: Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales
AAB: Analista del Area de Biométricos

TR: Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla
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DiAGRAMA DE FLUJO-20

Enrolamiento de Personal

Dependencias

DRH AAB

Inicio

¥

1Enviar a la DRM
oficio  de solicitud
para registro de el o

los TR en el Sistema
de  Control de
Asistencia

*+ Oficio de Solicitud
e

7, Recibyr Oficlo de
sollcited para o
registros de los TR eén
#l Sistema de Control
de  Asistencia
turnar al AAB para s
anglisis,

* Oficio de Solicitud

——

3. Recibir y revisar
el oficio de solicitud
alta de personal
para dar
seguimiento

*+ Oficio de Solicitud

EXISTE
REGISTRO
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AAB

5.  Notificar por
correo electrénico o
de manera
telefonica al enlace
administrativo de la
Dependencia
solicitante, para
enviar al TR con el
AAB para poder
realizar el registro.

6. Recibir al TR y
solicitar sus datos
laborales, asi como
la captura de sus
huellas digitales

7. Dar Indicaciones
al TR de como
realizar el registro
de entrada y salida

e indicarle la
ubicacion de los
dispositivos
biométricos que se
encuentran
designados en su

Dependencia
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Golderng de Puttls

AAB SFHPL DRH AAB

P1

B. Generar un oficio
de notificacion
donde se le da de
conocimiento a la
Dependencia que el
o los TR han sido
registrados en el
sistema de control
de asistencia y se
turna al SFHPL.

» Oficio de
Notificacion de
Registro 9. Recibir oficio de

notificacion y valida
el cumpl to de
la solictud y lo
turna a la DRH

+ Oficio de
Notificacion

10. Recibir oficio de
notificacion para su
conocimiento  del

cumpl de la
solicitud, , firma
para la autorizacion
y turna al AAB
v Oficio de 11 Concentrar
Notificacion o g

Notificacion de
Registro validado y
autorizado para
remitiric a la
Dependencia
notificando el
plimiento
* Oficio de
Notificacion
Validado
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Gobierng de

Dependencia

12. Consulta en su
sistema de Control
de Asistencia el
nuevo registro de
usuario, para poder
administrar las
entradas y salidas,
que son las
diferentes acciones
que puede
visualizar el AAB a
través del sistema
de Control de
Asistencia,

Fin

191



Orden Juridico Poblano

Secretarfa _
de Administracion

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

de |a Secretaria de Actualizacién: junio 2021
Administracién Numero de Revision: 02

PROCEDIMIENTO DGCH-21

Retencion por terceros

15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RARF (ASD) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normmas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Realizar los tramites para llevar a cabo las retenciones a los
trabajadores de la Administracién Publica por concepto de Terceros.

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

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccién de Factor Humano v
Prestaciones Laborales.

Subdireccién  de Factor Humano vy Prestaciones Laborales/

Departamento de Apoyo Técnico.

Solicitud aplicacion.

Entero al Tercero
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DEsSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-21

Retencion por terceros

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
A . A y . Via correo
T . Enviar solicitud e informacion comespondiente electrénico
para su aplicacion en la némina quincenal. Oficio, layout y
mandatos

SFHPL

. Recibir solicitud e informacion correspondiente,

se valida.

Oficio, layout y
mandatos

& Tiene liquidez?
Si: continua en actividad 3
No: fin del procedimiento

SFHPL

. Remitir informacién al Departamento de Apoyo

Técnico para su aplicacion en la ndémina
quincenal.

Layout

DAT

. Recibir solicitud de aplicacién y layout v afecta

la nomina quincenal.

NAA

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

Terceros: Sindicatos o0 empresas

SFHPL:

Subdireccién del Factor Humano y Prestaciones Laborales

DAT: Departamento de Apoyo Técnico
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Gobierng de Putlln

DiAGRAMA DE FLUJO DGCH-21

Retencion por terceros

Terceros SFHPL DAT
Inicio I
L. Envar sobcitud ¢
Informacion
correspondiente para su
aplicacion en 13 noming
quincenal
|+ Dicio;
* layout 2. Recibir solicitud e
* Mandatos || | informacién
R correspondients, se
vahda,
* Oficlo, layout y
mandatos
No

3 Se remite
Informacion al
Departamento e

TS g 5 4. Recibir solicitud de
aplicacidn en la ndmina :
guincenal aplicacion y layout y lo

. aplica en & ndmina

quincenal,

* layout.

* Nomina quincenal

FIN
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PROCEDIMIENTO DGCH-22

Procedimiento de retencion de salario por pension alimenticia

yo juicio mercantil

15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
RARF (ASD) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Efectuar la retencion de salario por Pension Alimenticia /o Juicio
Mercantil asi como remitir los informes correspondientes a la Autoridad
Judicial para cumplir lo ordenado por |la autoridad.

Codigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla / Codigo de
Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Puebla

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccion de Factor Humano y
Prestaciones Laborales.

Subdireccién  de Factor Humano vy Prestaciones Laborales/

Departamento de Apoyo Técnico.

Oficio de solicitud aplicacion.

Oficio de respuesta a la Autoridad Judicial v en su caso generar el
entero al beneficiario designado por la Autoridad Judicial.
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DEsCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-22

Procedimiento de retencion de salario por pension alimenticia
yio juicio mercantil

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
A 1. Enviar solicitud de informacion y/o de Oficio
aplicacién de retencién
SFHPL 2. Recibir solicitud de informacién y/o de Oficio

aplicacién de retencién.

¢ Es posible realizar lo que ordena la Autoridad
Judicial? N2
Si: Continua con la actividad 3
No: Continua con la actividad 6

3. Elaborar oficio de respuesta a la Autoridad

SFHPL Judicial informando que si es posible atender lo Oficio
ordenado

SFHPL 4. Elaborar relacién para el DAT y se remite para N/A,
afectar la ndémina quincenal

DAT 5. Elaborar relacion para el DAT y se remite para Relacién
afectar la ndmina quincenal
6. Elaborar oficio de respuesta a la Autoridad .
SFHPL Oficio

Judicial informando que no es posible atender
lo ordenado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

AJ: Autoridad Judicial
SFHPL: Subdireccion del Factor Humano vy Prestaciones Laborales
DAT:  Departamento de Apoyo Técnico
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Gobderng de Puttia

DiAGRAMA DE FLUJO DGCH-22

Procedimiento de retencion de salario por pension alimenticia
yio juicio mercantil

Autoridad Judicial SFHPL DAT

|
| Inicie |
v

1. Eaviar solicitud de

Informacidn y/e de aplicacdn
de retencidn

* Dikio 2 Recibir solicitud de mnformacidn
S y/o de aplicacion de retencidn y se
valida,

* Oficlo ]

. =

(Es posible
reakirarlo?

3 thaborar oficio de respuesta o b
Autoridad Judichal informando que s es
posible atender lo ordenado

* Ofcle

4. Elaborar relacion para ol AT y so
femite pars su aphcacidn en |a 1

|_némina guincenal,

* Relacion )
5. Recbir relacion y
afectat b noming

quincensl
* Ndmina quincenal

6 tRborar obcwo de respoesta @ B
Autoridad Judicial informando gue no
€4 ponible atender 1o ordenado

+ Oficie

-9

FIN
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PROCEDIMIENTO DGCH-23

Certificacion de préstamos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores al Servicio de los poderes del Estado de Puebla

2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
GRM - ANL GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
{SPSFHPL) Junio 2021 Junio 2021
Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Certificar los datos del trabajador que requiera algun tipo de crédito
a corto, mediano vy largo plazo, con la finalidad de brindar el
beneficio al requirente.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los poderes del Estado de Puebla.

Departamento de Crédito y Cobranza del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado / Direccion de Recursos Humanos / Subdireccion de
Factor Humano y Prestaciones Laborales / Area de Prestaciones.

Secretaria de Administracién / Instituto de Seguridad v Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio de los poderes del Estado
de Puebla ISSSTEP / Personal Pensionado

Solicitud en dos hojas y taldén de pago del trabajador por parte del
Departamento de Crédito y Cobranza del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado de Puebla.

Prestamos certificados.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-23

Certificacion de préstamos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores al Servicio de los poderes del Estado de Puebla

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Recabar solicitudes de préstamos de crédito a corto,
mediano vy largo plazo del personal asalariado de o
DCC base, confianza o pensionado(a) que se encuentre SO"F'tUd de
REslER cotizando para el Instituto de Sequridad y Servicios | Preéstamo
Sociales de los Trabajadores al Servicio de los
poderes del Estado de Puebla que asilo requiera.
2. Entregar solicitudes de crédito a corto, mediano vy
largo plazo en ftres juegos a la Seccidn de
Prestaciones Laborales de la Subdireccion de Factor
Humano vy Prestaciones Laborales con su relacion
anexa; dicha relacion debe mencionar los siguientes
datos:
- No. de credito.
- No. de solicitud.
-R F.C. del trabajador.
- Nombre del trabajador.
- Régimen de Contratacion (Base o Confianza).
DCC Y cada solictud debe contener los siguientes datos: N
ISSSTEP - Nombre del trabajador. Relacion de
- Domicilio Particular. solicitudes
- Departamento o Escuela.
- Cargo.
- Domicilio del Centro de Trabajo.
- Plazo a pagar {quincenas).
-RF.C.
- Sueldo base mensual - Concepto de Sueldo
P_07 (Base) o P_08 (Confianza).
- Antigledad.
- Régimen de Contratacion (Base o Confianza)
- Dependencia que certifica.
- Pensién alimenticia (si aplica).
- Fecha de certificacion.
- Nombre, sello y firma de autorizacion.
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Entregar también la hoja de comisién del analista
enviado por el
Cobranzas del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Serwvicio de los
poderes del Estado de Puebla que wvalide su
asistencia a la Seccion de Prestaciones Laborales
de la Subdireccion de Factor Humano y prestaciones
Laborales.

Departamento de Crédito vy

3. Recibirtres relaciones de solicitud de crédito a corto,
mediano y largo plazo, solictudes y hoja de
comision.

Relacion de
solicitudes

SCCMLP

Hoja de comisién

Relacion de
SPSFHPL | - | solicitudes
4. Sellar tres relaciones de solicitud de crédito a corto, sellada
mediano y largo plazo y hoja de comisién. B TR
sellada
5. Entregar hoja de comision y dos relaciones de
solicitud de crédito a corto, mediano y largo plazo al .
Departamento de Crédito v Cobranza del Instituto de Re'??“’” de
SPSFHPL Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al solicitudes
Servicio de los poderes del Estado de Puebla y la sellada
Seccién de Prestaqones de la Subdireccion de Factor Hoja de comision
Humano vy Prestaciones Laborales se queda con una
relacion.
Relacion de
6. Recibir dos relaciones de solicitud de crédito a corto, solicitudes
DCC mediano vy largo plazo y hoja de comision selladas por sellada
ISSSTEP la Seccidn de Prestaciones de la Subdireccién de Factor . N
Humano y Prestaciones Laborales. Hoja de comision
sellada
7. Verificar la siguiente informacién de cada solicitud de
SPSFHPL crédito a corto, mediano y largo plazo en sistema Ingres. SCCMLP

- Nombre del trabajador.
- Departamento o Escuela.
- Cargo.
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-RFC.

- Sueldo base mensual.

- Compensacién J5 (Si aplica).

- Antigtiedad.

- Régimen de contratacion.

- Descuento de pensién alimenticia (Si aplica).

8. Certificar las solicitudes de crédito a corto, mediano v
largo plazo imprimiendo los siguientes datos:
SPSFHPL - Dependencia que certifica. SCCMLP
(Secretaria de Administracion)

- Fecha de certificacion.

- Nombre, sello y firma de autorizacion del
Director de Recursos Humanos.

SPSFHPL 9. Revisar, rubricar y turnar solicitudes de crédito a
corto, mediano y largo plazo para autorizacién a la SCCMLP
Subdireccién de Factor Humano y Prestaciones
Laborales.

10. Revisar, rubricar y tumar solicitudes de crédito a
SFHPL corto, mediano vy largo plazo para autorizacion a la SCCMLP
Direccion de Recursos Humanos.

DRH 1. anar‘ de autorizado las solicitudes de crédito a SCCMLP
corto, mediano y largo plazo.

12. Tumar solicitudes de crédito a corto, mediano y largo
plazo autorizadas a la Seccidn de Prestaciones

DR Laborales de la Subdireccion de Factor Humano v SOEMLF
Prestaciones Laborales.
13. Recibir v tumar solicitudes de crédito a corto,

SFHPL mediano y largo plazo autorizadas a la a la Seccidn de SCCMLP

Prestaciones Laborales de la Subdireccién de Factor
Humano y Prestaciones Laborales.

14. Recibir y tumar solicitudes de crédito a corto,
mediano y largo plazo a la Secretaria de la Direccion de SCCMLP
SPSFHPL Recursos Humanos.
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15. Recibir y sellar solicitudes de crédito a corto,

SORH . . SCCMLP
mediano y largo plazo autorizadas.
16. Tumar solicitudes de crédito a corto, mediano y largo
plazo autorizadas con firma, facsimil y sello de la
SDRH Direccion de Recursos Humanos a la Seccidn de SCCMLP
Prestaciones Laborales de la Subdireccién de Factor
Humano y Prestaciones Laborales.
17. Recibir r}elaopn y solicitudes con fimna, facsimil y SCOMLP
sello de la Direccion de Recursos Humanos.
SPSFHPL
18. Entregar al Departamento de Crédito y Cobranza del
ISSSTEP las solicitudes con fira, facsimil y sello de la SCCMLP
Direccion de Recursos Humanos.
19. Recibir solicitudes de crédito a corto, mediano v Relacion de
SPSFHPL largo plazo autorizadas y firnar de recibida relacién al solicitudes
Departamento de Credito y Cobranza del ISSSTEP.
Relacion de
N ‘ . ' solicitudes
SPSEHPL 20. Recibir vy arch.lvar relacion con firma del
Departamento de Crédito y Cobranza del ISSSTEP. Cameta para
archivo de
solicitudes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DCCISSSTEP:  Departamento de Crédito y Cobranza del ISSSTEP.
SPSFHPL: Seccion de Prestaciones de la Subdireccién de Factor Humano y
Prestaciones Laborales.
SFHPL: Subdirector de Factor Humano y Prestaciones Laborales.
DRH: Direccion de Recursos Humanos.
SDRH: Secretaria de la Direccion de Recursos Humanos.
SCCMLP: Solicitud de Crédito a corto, mediano y largo plazo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-23

Certificacion de préstamos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores al Servicio de los poderes del Estado de Puebla
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Indemnizacion por muerte (natural - accidental),
marcha {pensionados por el Gobierno del Estado) y

prima de antigiiedad

1 MES
Elabora: Valida: Autoriza:
GRM - ANL
(SPSFHPL) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Otorgar a los trabajadores y beneficiarios las prestaciones
correspondientes a Indemnizacion por Muerte (natural o accidental),
Marcha (Pensionados por el Gobierno del Estado) y Prima de
Antigliedad en caso de baja por renuncia, pensién, jubilacién yfo
muerte, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo v la normatividad aplicable concemiente a los derechos
laborales de los Trabajadores al Servicio de los poderes del Estado.

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

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccion de Factor Humano y
Prestaciones Laborales / Area de Prestaciones / Direccidn de
Presupuesto y Politica Presupuestal / Direccion de Tesoreria de la
SFYPP

Secretaria de Administracion / Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Requisitos de Indemnizacion por muerte (RIM), Marcha (Pensionados
por el Gobiemo del Estado, Prima de Antigliedad por Jubilacién o
Pension, yfo bono por Jubilacién, Prima de Antigliedad por renuncia,
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Prima de Antigliedad por Defuncién y Prima de Antiglledad por
concepto de Acreedora Alimentaria:

Elementos de & Pago de Indemnizacién por muerte natural o accidental por
Salida defuncion.
o Pago de marcha a los Pensionados del Gobierno del Estado por
defuncion.
o Pago de Prima de Antigledad trabajadores por renuncia y/o
beneficiarios por defuncion.
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DescRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-24

Indemnizacion por muerte {natural - accidental), marcha (pensionados por el
Gobierno del Estado) y prima de antigiiedad

Responsable Descripcion de Actividades E‘;ré?‘:;zélg
Inicio del Procedimiento
1. Solicitar cita a la Seccién de Prestaciones de la s
BENEFICIARIO(S) | Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Gioctionice
Laborales via electrénica.
Correo
electronico
SiM
. . . S
2. Enviar lista de requisitos al beneficiario con el SPA
SPSFHPL formato de solicitud correspondiente via electronica RIM
dirigido al correo del beneficiano. RM
RPA
RPAD
RPAA
Correo
electrénico
3. Recibir requisitos y enviarlos escaneados en RIM
BENEFICIARIO(S) formato .pdf via correo. RFI-EXD
RPAD
RPAA
4. Recibir y verificar documentacién enviada por Correo
correo electronico. electronico
R
SPSFHPL ¢Cumple con todos los documentos y R
requisitos? RPAD
Sl. Continta enla actividad 5. RPAD
NQ. Continda en la actividad 2. RPAA
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SPSFHPL 5. Asignar cita a beneficiario (s) para entrega de Correo
solicitud y documentacion para tramite. electrénico
i , ; RIM
6. Asistr el dia de cita para entrega de
BENEFICIARIOES) documentacion original para cotejo y nimero de %Ph;?
copias requeridos via correo para tramite RPAD
correspondiente. RPAA
RIM
i 7 i g 3 RPA
7. Recibir documentacion del beneficiario en la RM
fecha estipulada en |a cita asignada por correo. RPAD
RPAA
RIM
. s 5§ RPA
8. Revisar requisitos entregados por beneficiario, RM
sellar de cotejado las copias para tramite.
SPSFHPL : PESE RPAD
RPAA
9. Sacar copia de la solicitud de tramite y sellar de SSI&A
recibido como acuse del beneficiano. SPAD
10. Entregar acuse a beneficiano. Acuse
BENEFICIARIO(S) [ 11. Recibir acuse. Acuse
12. Solicitar {registrador) recurso a la Secretaria de "
SPSFHPL Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal e slon
: : SIAF
mediante sistema SIAF.
SFHPL 13. Pre autorizar solicitud de recurso mediante Tra%ﬁi%mon

sistema SIAF.
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DRH 14. Autorizar solicitud de recurso mediante SIAF. Tragﬁi%uon
DPyPP 15. Liberar recurso mediante sistema SIAF. Transslztéuon
16. Recibir aviso de liberacién de autonzacion| Transaccion
presupuestal a través de sistema SIAF. SIAF
SPSFHPL
17. Enviar al Departamento de Néminas relacion RPPA
para calculo de impuesto sobre la renta.
18. Recibir relacion de pago de primas de RPPA
antigliedad.
DCN 19. Qa!cular impuestq sobre la reqta (ISR) qQ la RPPA
relacion de pago de primas de antigiiedad recibida.
20. Enviar relacién de pago de primas con célculo RPPA
de impuesto sobre la renta.
21. Recibir relacién de pago de primas con calculo
de impuesto sobre la renta.
SPSFHPL ¢Informacion correcta? RPPA,
8l. Continta enla actividad 22,
NO. Continta en la actividad 17.
SPSFHPL 22. Epwar relacion de pagos de primas para pago RPPA
pornémina.
DCN 23. Recihir relacion de pagos de primas para pago RPPA

pornomina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SPSFHPL: Seccién de Prestaciones de la Subdireccidn de Factor Humano vy
Prestaciones Laborales.

DCN: Departamento de Control de Némina.

DRH: Direccion de Recursos Humanos.

DPyPP: Direccidn de Presupuesto v Politica Presupuestal.
SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.

RPPA: Relacién de pagos de primas de antigliedad.

SIM: Solicitud de Indemnizacion por Muerte.

SM: Solicitud de Pago de Marcha.

SPA: Solicitud de Prima de Antigledad.

RIM: Requisitos de Indemnizacion por Muerte:

e Fomato de Indemnizacion por muerte natural o accidental.

o Acta de defuncion del pensionado o jubilado.

o Acta de nacimiento del pensionado o jubilado.

o |dentificacién oficial de pensionado o jubilado.

o Acta de nacimiento del (los) beneficiario (s).

o |dentificacion oficial del (los) beneficiario (s).

o Ultimo talén de pago de la pensién o jubilacién del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado de Puebla.

o Ultimo estado de cuenta bancario en donde se aprecien los datos del
beneficiario.

e CURP.

o Constancia de situacion fiscal ante el SAT.

e Nombre del Banco.

o No.de cuenta.

o No. clabe interbancaria.

RM: Requisitos de Pago de Marcha:

o Acta de defuncion.

o |dentificacion oficial del fallecido.

o Ultimo talén de pago.

o Credencial de pensionado vy su habilitado.

o Factura de gastos funerarios a nombre de la persona que reclama el
pago, y recibos oficiales de gastos efectuados por el sepelio de la
inhumacion o cremacion.

o Acta de nacimiento del (los) beneficiano (s).
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o |dentificacion oficial del (los) beneficiario (s).
o Acta de matrimonio.
o Estado de cuenta bancario en donde se aprecienlos datos del
beneficiario.
o Constancia de situacion fiscal ante el SAT.
o Nombre del Banco.
e No. de cuenta.
o No. clabe interbancaria.
o No. de Proveedor,
RPA: Requisitos de Prima de Antigliedad por Jubilacidn o Pension, yfo
Bono por Jubilacion {exclusivo personal de base):
o Solicitud de pago.
o INE.
o CURP.
o Movimiento de personal expedido por la Dependencia.
o Acuerdo de pensién emitido por S S.STEP.
o Ultimo talén de pago.
o Estado de cuenta bancario en donde se aprecienlos datos del
beneficiario.
o Constancia de situacion fiscal ante el SAT.
o Nombre del Banco.
o No.de cuenta.
o No. clabe interbancaria.
o E-mail.

RPAD: Prima de Antigiedad por Defuncion:

o Solicitud de Pago.

o INE (trabajador y beneficiario).

e CURP.

o Acta de Defuncién.

o Acta de nacimiento del beneficiario.

o Acta de matrimonio actualizada.

o Movimiento de personal expedido por la Dependencia.

o Ultimo talén de pago.

o Ultimo estado de cuenta bancario en donde se aprecien datos del
beneficiario.

e Constancia de situacion fiscal SAT.

o Nombre del Banco.

o No.De cuenta.
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o No. Cuenta clabe interbancaria.
e E-mail.
RPAA: Prima de Antigiiedad por Acreedora Alimentaria:

o Solicitud de pago.

o INE.

o Acta de nacimiento del beneficiario.

o CURP.

o Ultimo talén de pago.

o Estado de cuenta bancario en donde se aprecien los datos del
beneficiario.

o Constancia de situacion fiscal ante el SAT.

o Nombre del Banco.

o No.de cuenta.

o No. clabe interbancaria.

o E-mail.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-24

Indemnizacion por muerte (natural - accidental), marcha (pensionados por el
Gobierno del Estado) y prima de antigliedad
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PROCEDIMIENTO DGCH-25

Pase de revista

{Pensionados por el Gobierno del Estado de Puebla)

1 Hora
Elabora: Valida: Autoriza:
GRM ANL GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Realizar pase de Revista a pensionados del Gobiemo del Estado en
los meses de enero y junio para comprobar la supervivencia del
pensionado y poder ejercer su derecho al cobro por pension o en su
defecto evitar pagos indebidos por usurpacion de identidad u otra
causa.

Decreto del Periddico Oficial del Estado de Puebla — Seccidn de
Leyes emitido el 20 de agosto de 1974

Acuerdo autorizado por Ejecutivo del Estado en apoyo a los ex
trabajadores del extinto Instituto de Asistencia Publica del Estado de
Puebla (IAPEP).

Subdireccién de Factor Humano y Prestaciones Laborales.
{ Seccion de prestaciones Laborales / Direccion de Tesoreria.

Direccién de Recursos Humanos/ Direccion de Tesoreria

o Credencial.
o Tarjetdén de Supervivencia.
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Golierne
Golderng.¢

Sello actualizado en credencial.
Elementos de : NG
Salida | * Firma de Tarjetén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-25

Pase de revista
{Pensionados por el Gobierno del Estado de Puebla)

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
i Credencial
PH 1. Solicitar pase de revista. FRRElIGA

2. Recibir, verificar y validar documentacién
con el archivo datos del pensionado.
SPSFHPL JInformacién y documentacién existe en Archivo xIs
base de datos y es véalida?
SI. Continuar con actividad 3.
NO. Termina Procedimiento.

SPSFHPL 3. Entregar Tarjetén ha pensionado para Tarjetén
firma.
PP 4. Fimnar Pensionado{a) Taretén para Tarjetén
supervivencia.
5. Sellar credencial de pensionado (a) Credencial
SPSFHPL , N B
6. Sellar credencial de habilitado (a) ;
Credencial
DTSPyF 7. Entregar cheque de pago. Cheque
SPSFHPL 8. Informar a personal pensionado. NA

Fin del Procedimiento
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PP: Personal Pensionado.
PH: Persona Habilitada

SPSFHPL:  Seccion de Prestaciones de la Subdireccién de Factor Humano y
Prestaciones Laborales.

DRH: Direccion de Recursos Humanos
DPH: Documentos para persona habilitada:
o Carta poder

o Copias de Credenciales de Elector.
DTSPyF:  Direccién de Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
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Golierng de Pottln

DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-25

Pase de revista
(Pensionados por el Gobierno del Estado de Puebla)
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PROCEDIMIENTO DGCH-26

Estancias infantiles del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
GRM - ANL
(SFHPL) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Realizar el pago por concepto de Aportaciones de Recuperacion del 50%
del costo unitario en el servicio de atencion de las Estancias infantiles del
ISSSTEP; para apoyar alos trabajadores de las distintas Dependencias
Centralizadas del Gobiemo del Estado afiliados al Instituto de Seguridad
y Servicios Soclales de los Trabajadores al Servicio de los poderes del
Estado de Puebla en la custodia, aseo, alimento, salud, educacién y
recreacién de sus hijos e hijas.

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los poderes del Estado de Puebla.

Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal / Direccion de Tesoreria
de la SFYPP / Direccién de Recursos Humanos / Subdireccion General
de Finanzas y Administracién del Instituto de Segurdad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio de los poderes del Estado de
Puebla /  Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales /
Area de Prestaciones Laborales.

Responsables

. Secretaria de Administracién / Secretaria de Planeacion y Finanzas /
Areas | Instituto de Segunidad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
Involucradas | de los poderes del Estado de Puebla (ISSSTEP).
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Recibo.

Factura.

AML de |a factura comespondiente.

Relacion de hijos y trabajadores que disfrutan de las estancias
infantiles.

Transferencia Electrénica del pago aportacion Gobiemo del Estado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-26

Estancias infantiles del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOSUNERTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Enviar recibo, factura vy transferencia
electronica dirigido a la Secretaria de
Administracion, mencionando mes a pagar,
reporte desglosado por Cuota Patron de
acuerdo al horario normal yfo horario Recibo
ampliado de la Subdireccion General de
Prestaciones Econdmicas y Sociales, con la Factura
siguiente informacion:
Transferencia
-Numero de Afiliacion. electronica
SGFA -Nombre del Padre.
-RFC. Reporte
-Afiliacién del (hijo/a).
-Nombre (hijo/a).
-Nivel Escolar.
-Tipo de contratacion.
-Cuota Patron.
2. Enviar por correo electronico el archivo xml i

(Extensible Markup Language) de la factura.
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Recibo
3. Recibir y verificar que coincida el recibo, Bltlin
SPSFHPL factura y Transferencia electrénica con el total
@ padar. Transferencia
electronica
Recibo
¢Documentacion correcta? Fatira
SPSFHPL $8l: Continua actividad 4.
NO: Continua actividad 12. .
electronica
SPSFHPL 4. Dar de alta beneficiarios. Transaccion SIAF
SFHPL 5. Pre autorizar alta de beneficiarios. Transaccion SIAF

6. Autorizar alta de beneficiarios.

DRH Nota: Previa autorizacion del Instituto de
Seguridad v Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los poderes del
Estado de Puebla.

Transaccion SIAF

1. Solicitar (registrador) recurso ala Direccion
SPSFHPL de Presupuesto y Politica Ffresupuestal de la
Secretaria de Planeacion y  Finanzas
mediante sistema SIAF.

Transaccion SIAF

SFHPL 8. Pre autorizar recurso Transaccion SIAF

DRH 9. Autorizar recurso. Transaccion SIAF

DPyPPSPyF 10. Liberar recurso. Transaccion SIAF
DTSPYF 11. Realizar transferencia electrénica -

224




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

i CLAVYE: SADA/MP001

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

Administracion Numero de Revisién: 02

12, Solictar ~ Solventacion de  la
documentacion faltante a la Subdireccién
General de Finanzas y Administracion del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores al Servicio de los poderes
del Estado de Puebla.

SPSFHPL NA

Fin del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

SGFA: Subdireccion General de Finanzas y Administracion del Instituto de Seguridad
y Sewvicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de los poderes del
Estado de Puebla.

SPSFHPL: Seccion de Prestaciones de la Subdireccién de Factor Humano
Prestaciones Laborales.

SFHPL: Subdireccion de Factor Humano Prestaciones Laborales.

DRH: Direccién de Recursos Humanos.

DPyPPSPyF: Direccion de Presupuesto y Politica Presupuestal de la Secretana de
Planeacién y Finanzas.

DTSPYF: Direccion de Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
SIAF: Sistema Integral de Administracion Financiera.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-26

Estancias infantiles del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla
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PROCEDIMIENTO DGCH-27

Estimulo por afios de servicio (Art. 12 Ley de estimulos, recompensas y
premios a los funcionarios y empleados del Gobierno del Estado de Puebla)

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
GRM - ANL GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
(SPSFHPL) Junio 2021 Junio 2021
Junio 2021
Objetivo Otorgar incentivos de estimulos, recompensas y premios a los

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

funcionarios y empleados de Gobiemo del Estado de Puebla; para
premiar la perseverancia y responsabilidad en su labor diaria.

Ley de Estimulos, Recompensas y Premios a los Funcionarios y
Empleados del Gobierno del Estado de Puebla.

Direccién de Recursos Humanos / Subdireccion de Factor
Humano y Prestaciones Laborales / Area de Prestaciones /
Departamento de Control de Nomina / Departamento de Apoyo
Técnico / Seccidn de Dependencias.

Secretaria de Administracién / Secretaria de Planeacion vy
Finanzas/ STSPEPYOD / Servidores Publicos.

o Solicitud.

o Pago y/o medalla alos trabajadores del Gobiemo del Estado.
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DesCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-27

Estimulo por afios de servicio {Art. 12 Ley de estimulos, recompensas y
premios a los funcionarios y empleados del Gobierno del Estado de Puebla)

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMENTO

1. Entregar oficio de solicitud dirigido a Secretario
(a) General del STSPEPYOD (Personal de hase)

* o dirigido a Secretario (a) de la Dependencia Clitio-de selaiug
(personal de confianza y honoranos).
2. Recibir oficios de solictudes para pago
estimulos por arfos de servicio de los trabajadores Oficio de solicitud
de Gobierno del estado.
DEP {

STSPERYOD 3 I;nviar oono?ntrado devs‘olicitudes par@ pago
estimulos por afios de servicio de los trabajadores

de Gobierno del estado al Departamento de zzllfo?tzr;;se
Recursos Humanos de la Subdireccién de
Recursos Humanos y Control de Noémina.
4. Recibir relacion de propuestas para pago de Oficio
D estimulos por los articulos 5°, 6°, 7°, 9%y 12° por Relacién de
parte del STSPEPYOD y Dependencias. solicitudes
5. Enviar a la Seccion de Prestaciones Laborales .
sD la relacion de solicitudes para pago de estimulo Relacion de
por articulo 12°, solicitudes
Relacion de
SPSFHPL 6. Recibir relacion de solicitudes para pago de solicitudes

estimulo por articulo 12°.
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7. Calcular afos de servicio por cada trabajador Relacion de

solicitante. solicitudes

8. Anotar el resultado del célculo de arfios de

servicio en el expediente del trabajador, asi como Expediente

la fecha de calculo.

¢ Cumple con la antigliedad requerida?

$Sl. Continua en la actividad 9 Expediente

NO. Continua en la actividad 10

9. Registrar en base de datos como caso Bolatibnde

procedente de pago. Solhides

10. Registrar en hase de datos como caso no Relacion de

procedente de pago. solicitudes

11. Enviar relacidn de solicitudes calculado para Relacion de

pago de estimulos. solicitudes
D 12. Recibir relacidn de solicitudes procedentes de Relacion de

pago. solicitudes
D 13. Enviar relacién de personal procedente para Relacion de

pago. solicitudes

14. Recibir relacion de personal procedente para Relacién de

pago. solicitudes
DAT : ,

15. Realizar pago de estimulo por Art. 12 a SIAF

personal acreedor a este via ndmina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

230




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

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

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Numero de Revision: 02
GLOSARIO DE TERMINOS
SP: Servidor Publico.
SD: Seccidon de Dependencias,
DEP: Dependencias del Gobiemo del estado.

SPSFHPL: Seccion de Prestaciones de la Subdireccion de Factor Humano vy
Prestaciones Laborales.

STSPEPYOQD: Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla
y Organismos Descentralizados.

DAT: Departamento de Apoyo Técnico.
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Estimulo por afios de servicio (Art. 12 Ley de estimulos, recompensas y
premios a los funcionarios y empleados del Gobierno del Estado de Puebla)
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DAT

SD

(~ )
L

13. Enviar relacon de

14. Recibir relacion de
personal procedente

personal procedente
para pago

SASE DE DATOS
EN EXCEL

para page de estimulc.
BASE DE DATOS
EN EMCEL

15_ Realizar pago
de estimulos por
nomina.

- SIAF

r
N ,

Phase
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PROCEDIMIENTO DGCH-28

Becas Secretaria de Seguridad Publica

1 MES
Elabora: Valida: Autoriza:
GRM - ANL GRR (SFHPL) MMSM (DRH)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Realizar la némina de becas otorgadas a los hijos de elementos
y custodios de la Secretaria de Seguridad Publica para dar
cumplimiento al convenio integrado por la Secretaria de
Administracion, Secretaria de Planeaciéon y Finanzas vy la
Secretaria de Seguridad Publica.

Objetivo

Convenio integrado por la Secretaria de Administracion,
Homes:y Secretaria de Planeacidn y Finanzas y la Secretaria de
Politicas de 3 T
Operacion Seguridad Publica.

Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal / Direccion de
Recursos Humanos / Subdireccion de Factor Humano vy
Prestaciones Laborales / Area de Prestaciones / Departamento
de Control de Nominas.

Responsables

Areas | Secretaria de Administracion, Secretaria de Planeacion v
Involucradas | Finanzas y la Secretaria de Seguridad Publica.

Elementos de | * ©ficio.
Entrada | * CD.
e Relacién.

re—— Nomina de pago yfo cheques de becas.

Salida
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-28

Responsable

Becas Secretaria de Seguridad Piablica.

Descripcion de Actividades

Formato yfo
Documento

Inicio del Procedimiento

sSSP

1. Enviar Oficio anexando relacién, suficiencia
presupuestal y CD con |a base de datos considerando la
siguiente informacion:

- Expediente del Trabajador.

- Nombre del Trabajador.

- Clave de Nomina

- Adscripcion.

- Numero de expediente del becado
(6 digitos).

- Nombre del becado.

- CURP.

- Clave de némina de |a beca.

- Monto.

- Nivel de la beca.

Grado de la beca.

- Oficio
- Suficiencia
Presupuestal
-CD

SPSFHPL

SPSFHPL

2. Recibe y verifica oficio de la Secretaria de Seguridad
Plblica, relacién, suficiencia presupuestal v CD con la
base de datos con los siguientes datos:

- Expediente del Trabajador

- Nombre del Trabajador

- Clave de némina

- Adscripeion

- Numero de expediente del becado
(6 digitos).

- Nombre del becado

- CURP.

- Clave de ndmina de la beca

- Adscripcion de la beca

- Monto

- Nivel de la beca

- Grado de la beca

¢ Cumple con todos los documentos y registros
correctos?

Sl. Contintia enla actividad 3.

No. Contintia en la actividad 4.

- Oficio.
- Suficiencia
Presupuestal
-CD
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3. Notificar a la Secretaria de Seguridad Publica para su

correccion Memorandum
SPSFHPL

4. Solictar numeros de expedientes (6 digitos) de las

becas nuevas mediante memorandum al Departamento

28 Memorandum

Apoyo Técnico.

5. Recibir solicitud de creacion de expedientes para

bokenrliaea. Base de datos

DAT

6. Crear y enviar los nimeros de expedientes y base de

datos de becas nuevas, Base de datos

7. Recibir y asignar expedientes para becas nuevas. Base de datos
SPSFHPL

8. Solicitar captura de expedientes becas nuevas y Base de datos

cambios de nivel.

9. Capturar las becas nuevas en el sistema INGRES vy

DCN notifica al Analista de la Seccién de Prestaciones de la Sistema

Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones INGRES

Laborales, para su revision y validacion.

10. Verificar la captura en el sistema INGRES.

¢Existe algun error en la captura de las hecas - Oficio
SPSFHPL nuevas? - Relacién

Sl. Contintia en la actividad 8.
NOQ. Contintia en la actividad 11.
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11. Enviar Memorandum, base de datos, Suficiencia

Presupuestal y Oficio de solicitud por partte de la _-g/l;srg%rsr:jda?gns
Secretaria de Seguridad Publica al Departamento de - Ofielbs
Apoyo Técnico, solicitando un previo y una vez validado
se realiza la emision de némina.
12. Recibe Memorandum, base datos, copia de la
Suficiencia Presupuestal v copia del oficio de solicitud
por parte de la Secretaria de Seguridad Publica, y envia ;
BT por correo electronico al Analista de la Seccion de MomSRaE
Prestaciones de la Subdireccion de Factor Humano v
Prestaciones Laborales un previo de némina y solicita
validacion.
13. Recibe comeo electrénico v descarga la hase de
datos que contiene el previo de la nomina.
¢Existe algun error en la captura del previo de
atiran Base de datos
SPSFHPL | 8l. Contintia en la actividad 11.
NO. Continta en la actividad 14.
14 Solicitar via comreo electronico emisidn de nomina. elgggi?co
15. Recibir via correo electrénico solicitud de emision de Comeo
nomina. electrénico
DAT
16. Emitir nomina SIAF
17. Una vez emitida la nomina, se solicita por comeo Chiths
SPSFHPL  |electrénico el nimero de concentrado al Departamento Sladrsnisn
de Apoyo Técnico.
DAT 18. Recibir Solicitud por correo electronico para el Comeo
numero de concentrado de némina. electrénico
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19. Enviar a la Seccion de Prestaciones de la
DAT Subdireccion  de Factor Humano y Prestaciones| Numero de
Laborales, numero de concentrado de la némina via| Concentrado
correo electronico.

SPSEHPL 20. Recibe numero de Concentrado de némina enviado| Numero de

por el Departamento de Apoyo Técnico, Concentrado
SSp 21. Entregar nomina y cheques de Becas al personal de -Némina
la Secretaria de la Seguridad Publica. - Cheques

Fin del Procedimiento

GLOSARIO DE TERMINOS

SSP: Secretaria de Seguridad Publica.

SPSFHPL: Seccion de Prestaciones de la Subdireccion de Factor Humano y
Prestaciones Laborales.

DAT: Departamento de Apoyo Técnico.

DCN: Departamento de Control de Nominas.

SFHPL:  Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales.
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DIAGRAMA DE FLUJO DGCH-28

Becas Secretaria de Seguridad Piblica
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PROCEDIMIENTO DGCH-29
Becas a favor de los trabajadores indicalizados del Gobierno del Estado de
Puebla
1 MES
Elabora: Valida: Autoriza:

GRM - ANL

{SPSFHPL) GRR (SFHPL) MMSM (DRH)

Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y Politicas

de Operacion

Responsables

Areas Involucradas

Elementos de
Entrada

Beneficiar economicamente a los trabajadores sindicalizados del
Gobiemo del Estado de Puebla v a sus hijos; como un apoyo a sus
gastos escolares y formacion académica, para dar cumplimiento al
Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que emite el Reglamento de
Becas a favor de estos.

Reglamento de becas a favor de los Trabajadores Sindicalizados del
Gobiemo del Estado de Puebla.

Sindicato de Trabajadores al Servicio de |os Poderes del Estado de
Puebla y Organismos Descentralizados / Direccion de Presupuesto y
Politica Presupuestal / Direccidn de Recursos Humanos / Direccion de
Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas / Subdireccion
de Factor Humano y Prestaciones Laborales / Area de Prestaciones /
Departamento de Control de Néminas / Departamento de Apoyo
Técnico.

Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Puebla y Organismos Descentralizados [/ Secretaria  de
Administracion.

o Solicitud de beca.

o Boleta de Calificaciones.
o Kardex.

o Constancia de Estudios.
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Elementos de Salida | * ©1183Ue para pago de Beca.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGCH-29

Becas a favor de los trabajadores sindicalizados del Gobierno del Estado de

Puebla
Responsable Descripcion de Actividades Formato ylo
Documento
Inicio del Procedimiento

1. Emitir Comunicado para solicitud de Becas a favor g

de los trabajadores Sindicalizados del Gobiemo del

Estado.

2. Recabar Documentacion de solicitud o DSBN
STSPEPYOD |Renovacion de becas a favor de los trabajadores DRB

Sindicalizados del Gobierno del Estado.

3. Enviar Oficio a la Direccion de Recursos Humanos Ofiio

con lag solicitudes de becas y base de datos digital
(CD).

Base de datos

4. Recibir Oficio con las solicitudes de becas y base Oficio
BRREHP de datos digital (CD). Base de datos

5. Revisar documentacion de aspirantes para

obtener promedio y proceder a la aceptacion o

rechazo de acuerdo al reglamento de becas. B A tsa
SPSFHPL | ¢La documentacion corresponde a solicitud de %SRB

Beca Nueva?

$Sl. Continua en la actividad no. 6

NO. Continua en la actividad no. 19

6. Determinar la capacidad presupuestal para pago

; ] % NA

del primer Cuatrimestre del afio en curso (enero)
SPSFHPL | 7. Contestar oficio al Sindicato de Trabajadores al

Servicio de los poderes del Estado de Puebla y Oficic

Organismos Descentralizados, notificando las becas Belacioh

nuevas aceptadas yrechazadas conrelacion anexa,
en el mes de noviembre de cada ario.
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8. Notificar aceptacion o rechazo de becas nuevas a
los administrativos de las diferentes dependencias,
mediante oficios personalizados por trabajador,
anexando calendario de pago en el mes de
noviembre de cada aro.

Oficio
Relacion
Calendario de pago

9. Crear archivo de los expedientes nuevos
conformado por un folder para cada becado
etiquetandolo con el nombre completo del becado
ordenado por apellido de acuerdo al nivel.

Expediente

SPSFHPL

10. Solicitar nimeros de expedientes (6 digitos) de
becas nuevas mediante  Memorandum  al
Departamento de Apoyo Técnico.

temorandum

DAT

11. Recibir solicitud de expedientes de becas
nuevas.

Memorandum

DAT

12. Crear y enviar los nimeros de expedientes por
medio de correo electrénico.

Correo electrénico.

SPSFHPL

13. Recibir nimeros de expedientes creados para
becas nuevas.

Correo electrénico.

SPSFHPL

14. Asignarlos nimeros de expedientes a la base de
datos de becas nuevas.

Base de datos

15, Solicitar  mediante  Memorandum  al
Departamento de Nominas, la captura en sistema
ingres de los numeros de expedientes para becas
nuevas.

Memorandum

DCN

16. Recibir solicitud de captura en sistema ingres de
los nimeros de expedientes para becas nuevas.

Memorandum

17. Capturar los nimeros de expedientes de becas
nuevas en el sistema ingres y notifica al Analista de
la Seccion de Prestaciones de la Subdireccion de
Factor Humano y Prestaciones Laborales para
revision y validacion.

Sistema ingres

SPSFHPL

18. Recibe notificacion de captura de los nimeros de
expedientes de becas nuevas para revisar y validar.

¢Existe algun error en |a captura de las becas
nuevas?

8l. Continua en la actividad 15
NOQ. Continua en la actividad 19

NA
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19. Cuantificar y solicitar autorizacion del recurso a
la —direccién de presupuesto y Politica Presupuestal

mediante Sistema Integral de  Administracién BiRF
Financiera {SIAF)
SFHPL 20. Pre autorizar Solicitud de recurso para pago de SIAF
Becas.
DRH 21. Autorizar Solicitud de recurso para pago de SIAF
Becas.
DPyPP 22. Autorizar afectacién Presupuestal a la Direccidn
SIAF
de Recursos Humanos para pago de Becas.
Memorandum
23. Solicitar previo de emision de némina al
SREBREE Departamento de Apoyo Técnico. Basonde.daioe
DAT Memorandum
24 Recibir solicitud de previo de emisidén de nomina. | Base de datos
25. Enviar previo de emisién de némina por correo
DAT electrénico al Analista de la Seccion de Prestaciones
de la Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Rekeedens
Laborales y solicitar validacion.
26. Recibir previo de emisién de noémina.
SPSFHPL ¢Es correcto el previo de emision de némina? BASES HaLGe
Sl. Continua en la actividad 27
NO. Continua en la actividad 23
SPSFHPL 27. Notificar la validacién del previo y emision de la Correo
noémina por correo electronico. Base de datos
28. Recibir nofificacion de validacién del previo de v 3
DAT Correo electronico

némina y solicitud de emision de nomina.
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29. Emitir némina e imprimir cheques de pago de

DAT Cheques
becas nuevas.
30. Solicitar ndmero de concentrado y archivo en Archivo bt
SPSFHPL | formato txt de la némina emitida al Departamento de
Apoyo Técnico por comeo electronico.
DAT 31. ReC|b|r solicitud de numero de concentrado v CRras SIBRSTEs
archivo en formato txt de la némina.
32. Enviar a la Seccién de Prestaciones Laborales - Archivo
DAT de la Subdireccién de Factor Humano y Prestaciones - Numero de
Laborales el archivo bt y el nimero de concentrado | concentrado de la
de la nomina mediante correo electronico, en donde némina.
se describe los datos de la némina digital.
33. Recibir el archivo .txt por cormreo electrénico y ;
convertirlo a formato Xis (Excel) con los siguientes| - Arefivo bt
datos: - Contrasefias de
- Numero de pagina paga
- Nimero de cheque
SPSFHPL
34. Realizar la combinacion comespondiente para| Contrasefias de
imprimirlas contrasefias de Pago. pago.
35. Imprimir contrasefias de pago, listado y folders| Con_tﬁgf;daj
de pago de becas, con la caratula de cada nivel.
- Folders
SPSFHPL

36. Sellar contraserias de pago con el facsimil del
Director de Recursos Humanos.

Contraserias de
pago selladas

37 Verificar que todas las contraserias de pago de
becas se encuentren de acuerdo al orden del listado

Contrasefias de
pago
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38. Solicitar la documentacién del personal becado

para efectos de pago Dieumeniagion
39. Entregar documentacién para recepcion de Bbcumentacith
cheque de beca.
40. Recibir documentacion de Personal Becado.
¢Cumple con el promedio requerido segun el
Reglamento de Becas a favor de los
SPSFHPL Trabajadores Sindicalizados del Gobiemo del| Documentacién
Estado?
$8l. Continta en la actividad 41.
NO. Continta en la actividad 42.
41 Entregar la contrasefia de pago previamente RS
rubricada por el personal que esta atendiendo al oo
becado. Pag
42 Se le menciona al personal becado que no es NA
acreedor al pago, por no cumplir con el Reglamento.
43 Recibir la contrasefia de pago previamente Coriasshasas
rubricada por el personal que esta atendiendo al —-—"
becado. bag
FE 44 Fimar de recibido en el listado de pago v pasar
a cobrar en Caja General de la Direccién de| Listado de pago
Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.
45. Entregar en caja general de la Direccién de| -Contrasefia de
Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas pago
PB la contraserfia de pago y muestra su identificacion| - Identificacion
oficial. Si no es el interesado, debera presentar carta Oficial
poder. - Carta Poder
CGDT 46. Recibir contrasefia de pago. -Contggz%na =
PB 47 Fimar y escribir fecha de recibido en la némina. Nomina
CGDT 48. Entregar cheque. Cheque
PB 49. Recibir cheque. Cheque

Fin del Procedimiento
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GLOSARIO DE TERMINOS
STSPEPyOD: Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de
Puebla y Organismos Descentralizados.
SPSFHPL.: Seccién de Prestaciones de la Subdireccion de Factor Humano v
Prestaciones Laborales.
DAT: Departamento de Apoyo Técnico.
DCN: Departamento de Control de Nominas.
SFHPL: Subdireccion de Factor Humano y Prestaciones Laborales.
PB: Personal becado.
DRH: Direccion de Recursos Humanos.
DPyPP: Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestal de la Secretaria
de Planeacion y Finanzas.
CGDT: Caja General de la Direccion de Tesoreria.
DSBN: Documentos para la solicitud de becas nuevas:

Exclusivamente en el mes de julio de cada ario.
1. Original y copia del escrito de solicitud dirigido al ST.SP.EPY.OD.
2. Original y copia del acta de nacimiento del estudiante.
3. Original y copia del reporte de evaluacion del nivel escolar como se indica a

continuacion:

o ler. Grado de primaria; Certificado de educacion preescolar.

o Tipo bésico: Original y copia de la boleta de calificaciones con el promedio final del
ciclo escolar lectivo.

o Tipo medio-superior; Original y copia de la boleta de calificaciones de los
cuatimestres o semestres del ciclo escolar lectivo.

o Preparatorias de la Benemérita Universidad Auténoma de Puebla: Original del kardex
certificado por dicha institucién educativa del ciclo escolar lectivo.

o Tipo superior: Original y copia del kardex certificado por la institucion educativa que
incluya las calificaciones cuatrimestrales o semestrales (Periodos primavera vy otorio)
del ciclo escolar lectivo.

4. Original y copia del Ultimo talon de pago del trabajador.
5. 1 fotografia del estudiante tamario infantil (reciente).

6. Original v copia de la identificacidn del trabajador expedida porla Dependencia
(Gafete).
7. Copia de la CURP del estudiante.

8. Original y copia del plan de estudios para licenciaturas no escolarizadas.
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9. Para especialidad, diplomado, maestria y doctorado anexar en original y copia la
constancia de estudio con calificaciones, plan de estudios, certificado profesional de
estudios, cédula y copia del titulo profesional de la licenciatura o maestria (segun
corresponda).

DRB: Documentos para Renovacién de Beca:

Renovacion de beca: Se realizara presentando la siguiente documentacion en el mes de
julio de cada ario, sin excepcion.

1. Nivel de tipo bésico

e Primariatipo | {del 1er. a 3er. grado).
e Primariatipo Il (del 4to. a 6to. grado).

2. Secundaria (del 1er. a 3er. grado).
Original y copia de la boleta de calificaciones con el promedio final del ciclo escolar lectivo,
original y copia del Ultimo talén de pago del trabajador.

3. Nivel de tipo medio-superior

o Preparatoria, bachillerato o sus equivalentes {del 1er. a 3er. grado), asi como la
educacion profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes.

Original v copia de la boleta de calificaciones de los cuatrimestres o semestres del ciclo
escolar lectivo, original y copia del Ultimo talén de pago del trabajador.

e Preparatorias de la Beneménta Universidad Autonoma de Puebla.

Original del kardex certificado por dicha institucién educativa del ciclo escolar lectivo,
original y copia del Ultimo taldn de pago del trabajador.

4. Nivel de tipo superior:

e Licenciatura
e Especialidad
o Diplomado

o Maestria

o Doctorado.

Para licenciatura original y copia del kardex certificado y de especialidad, diplomado,
maestria y doctorado original y copia de la constancia certificada por la institucion educativa
que incluya para ambos casos las calificaciones cuatimestrales o semestrales (Periodos
de primavera y otofio) del ciclo escolar lectivo, asi como el original y copia del Cltimo talén
de pago del trabajador.
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Pagos de los meses enero, mayo y septiembre.
Enero:

Deben presentar las calificaciones que obtuvieron enlos meses de septiembre a diciembre
del ciclo escolar lectivo.

1. Nivel de tipo basico

s Primariatipo | (del 1er. a 3er. grado).
¢ Primariatipo Il (del 4to. a 6to. grado).

Original yfo copia de la boleta de calificaciones sellada por el colegio con el 1er. y 2do.,
bimestre del ciclo escolar lectivo, original y copia del Ultimo talén de pago del trabajador.

2. Secundana (del 1er. a 3er. grado).
Original y/o copia de la boleta de calificaciones sellada por el colegio con el 1er. y 2do.,
bimestre del ciclo escolar lectivo, original y copia del Ultimo talon de pago del trabajador.

3. Nivel de tipo medio-superior

e Preparatoria, bachillerato o sus equivalentes (del 1er. a 3er. grado), asicomo la
educacion profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes.

Original y/o copia de la boleta de calificaciones sellada por el colegio con el cuatrimestre o
semestre del ciclo escolar lectivo, original y copia del dlftimo taldn de pago del trabajador,

e Preparatorias de la Benemérnta Universidad Auténoma de Puebla.

Original de la constancia de evaluaciones parciales con calificaciones de la 1ra. y 2da.
Evaluacién cettificada por dicha institucion educativa del ciclo escolar lectivo, original v
copia del Ultimo talon de pago del trabajador.

4. Nivel de tipo superior

e Licenciatura
o Especialidad
e Diplomado

o Maestria

o Doctorado.

Para licenciatura original y copia del kardex certificado v de especialidad, diplomado,
maestria y doctorado original y copia de la constancia certificada por la institucion educativa
que incluya para ambos casos las calificaciones cuatimestrales o semestrales (Periodos
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de primavera y otofio) del ciclo escolar lectivo, original y copia del Ultimo talon de pago del
trabajador.

Junio:
Deben presentar las calificaciones de los meses de enero a abnil del ciclo escolar lectivo.
1. Nivel de tipo basico

¢ Primaria Tipo | (del 1er. a 3er. grado).
e Primaria Tipo Il {del 4to. a 6to. grado).

Original o copia de la boleta de calificaciones sellada por el colegio con el 3er. y dto.,
bimestre del ciclo escolar lectivo, original y copia del Ultimo talén de pago del trabajador.

2. Secundana (del 1er. a 3er. grado).
Original /o copia de la boleta de calificaciones sellada por el colegio con el 3er. y 4to.,
bimestre del ciclo escolar lectivo, original y copia del Ultimo talon de pago del trabajador.

3. Nivel de tipo medio-superior

» Preparatonia, bachillerato o sus equivalentes (del 1er. a 3er. grado), asi como la
educacion profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes.

Original y/o copia de la boleta de calificaciones sellada por el colegio con el cuatrimestre o
semestre del ciclo escolar lectivo, original y copia del dlftimo taldn de pago del trabajador,

o Preparatorias de la Benemérita Universidad Auténoma de Puebla.

Original de la constancia de evaluaciones parciales con calificaciones de la 3ra. Evaluacion
certificada por dicha institucion educativa del ciclo escolar lectivo, original y copia del Ultimo
talén de pago del trabajador.

4. Nivel de tipo superior
Licenciatura, especialidad, diplomado, maestria y doctorado.

Original de la constancia de estudios certificada por la institucién educativa mencionando
el cuatrimestre, semestre y/o primavera del ciclo escolar lectivo, original y copia del Gltimo
talén de pago del trabajador.

Septiembre:
Todos los niveles presentar:

o Calificaciones que obtuvieron en los meses.
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o Demayo ajunio y/o mayo a agosto segun sea el promedio final del ciclo escolar
lectivo.

o COriginal y copia del pago de la inscripcién al nuevo ciclo escolar.
o Original y copia del Ultimo talon de pago del trabajador.
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