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H. CONGRESQ
DEL ESTADO DE

Manual de Procedimientos

INTRODUCCION:

Con el proposito de dar cabal cumplimiento al Articulo 100 fraccién V de la Ley Organica del Poder Legislativo

del Estado Libre y Soberano de Puebla, se actualiz6 el presente Manual de Procedimientos.

Para su elaboracidn se contd con la participacion del personal adscrito a los diferentes Organos Técnico

Administrativos, quienes aportaron sus conocimientos y experiencias en el desempefio cotidiano de las

funciones que les han sido encomendadas; a partir de la identificacion, mapeo y analisis de los principales

procedimientos.

OBJETIVO:

El presente Manual de Procedimientos de los Organos Técnicos Administrativos del Congreso del Estado,

pretende lograr los siguientes objetivos:

.

Dar a conocer de manera clara y precisa a las y los servidores y servidoras publicos del Honorable
Congreso del Estado, sus funciones y relaciones jerarquicas, evitando asi problemas en las diferentes
lineas de mando; coadyuvando al cumplimiento de la Misidon y los Objetivos Estratégicos de la

Quincuagésimo Novena Legislatura.

Contar con un documento informativo donde se consignan en forma metddica y cronoldgica las
actividades y operaciones que se deben llevar a cabo para que se cumplan adecuadamente las funciones

que se realizan en las diferentes Unidades Administrativas del Congreso del Estado.

Establecer formalmente los métodos vy técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de las
actividades, asi como precisar los responsables de los procesos y un aspecto importante es que a través
de este documento pueden efectuarse diagnasticos administrativos que permitan; eficientar y agilizar

los procedimientos establecidos, en su caso.

MARCO LEGAL

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre Y Soberano de Puebla.

Reglamento Interior del Honarable Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla
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Junta de Gohiernoy
Coordinacién Politica

Contraloria Interna

Unidad de Atencion
Ciudadana*

Secretaria

General

Coordinacion
Ejecutiva

Direccion General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos

Coordinacion
de Servicios
Legislativos

Coordinacion de
Estudios y de
Proyectos Legislativos

Coordinacion de
Asuntos Juridicos y
de lo Contencioso

Jefatura de
Gobernacién y
Asuntos Municipales

Jefatura de
Asuntos Juridicos y
Contencioso

Jefatura de
Apoyo Legislativo

Jefatura de Hacienda

dependierntes de

Unidad de Transparencia

Instituto de: Investigaciones
Legislativas, Financieras y
Socioecondmicas™®

Oficialia de
Partes

Direccion General de
Comunicacion y
Vinculacion

Coordinacion
de Vinculacién
Institucional

Coordinacion de
Comunicacion

Jefatura de
Enlace con
Medios

Jefatura de
Enlace
Institucional

Recursos Humanos

s0 del Estacdo Libre y

Manual de Procedimientos

Grupo para la
lgualdad
Laboral y No
Discriminacion
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V. MISION, VISION Y OBJETIVOS

MISION

Promover un orden justo en la sociedad legislando dentro de un marco legal integral de valores y
principios éticos, atendiendo a las demandas de la sociedad y ajustandose a la realidad imperante para

responder a las exigencias que la sociedad demanda para generar credibilidad y confianza en el ciudadano.

VISION

Lograr la trascendencia del quehacer parlamentario mediante la adecuacién del marco juridico de
manera congruente con la problematica imperante y siempre cambiante, para contribuir de manera

permanente y justa al desarrollo del Estado y al bienestar de la sociedad.

OBIJETIVOS

= Legislar con responsabilidad, equidad, espiritu social y humano.

= Mantener de manera permanente la realizacion de gestoria entre ésta Legislatura y las diferentes
instituciones y dependencias de gobierno y organizaciones no gubernamentales.

= Fomentar una comunicacion abierta, tolerante e incluyente entre las diferentes Comisiones que
integran este Congreso para buscar soluciones de manera oportuna a los problemas sociales.

= Realizar foros de consulta ciudadana para dar a conocer las iniciativas y propuestas que en las diversas
materias de interés general promueva esta Soberania.

= Participar de manera conjunta en la difusion ante la poblacion los logros y alcances de este Honorable
Congreso.

= Realizar recorridos en los distritos o regiones a fin de conocer la problematica existente con el

proposito de proponer ante el Congreso Iniciativas y Reformas de Ley.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA INTERNA

Procedimientos

1. Ejecucion de Auditorias Administrativas y Financieras.
2. Tratamiento de Quejas y Denuncias.

3. Entrega-Recepcion.
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1. Procedimiento Ejecucion de Auditorias Administrativas y Financieras.

Responsable

Contralor (a)
Interno(a)

Auditor(a)

Contralor (a) .

Interno(a)

Contralor (a)
Interno(a)

Auditor(a)

Contralor {(a) ;

interno(a)

Auditor(a)

Area auditada

Area auditada

Auditor(a)

Auditor(a)

10.

11.

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Instruye a el (la) auditor(a) elaborar el Plan de Auditoria.

Elabora el Plan de Auditoria.

Supervisa la elaboracién del Plan de Auditoria.

Instruye a el (la) auditor(a) elaborar la Orden de
Auditoria.

Elabora la Orden de Auditoria.

Firma la Orden de Auditoria y la notifica al area auditada.

Se presenta ante el drea auditada y procede a levantar el
Acta de Inicio con los requerimientos de informacion.

Recibe el Acta de Inicio y la Orden de Auditoria, la cual
sella.

Prepara la informacion requerida vy la entrega a la
Contraloria Interna.

Revisa la informacion entregada por el area auditada.

Realiza los Procedimientos de auditoria plasmados en el
Plan, los cuales registran en Papeles de Trabajo.

Manual de Procedimientos

Formato o
Documento

Plan de Auditoria

Orden de Auditoria

Acta de Inicio

Documentacion
solicitada

Papeles de Trabajo
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1. Procedimiento Ejecucién de Auditorias Administrativas y Financieras, (continuacion).

Responsable

Contralor (a)
Interno(a)

13:

Auditor(a)

Contralor (a) 14.
Interno(a)
Auditor(a) 15.
Contralor (a) _
Interno(a) 16
.Conffélo.r'(a) R 117,
Interno(a)
Auditor(a) 18.

Contralor (a)
Interno(a)

Contralor (a)

Interno(a)
Area auditada 21
Auditor(a) 22.

Area auditada

) Elab_or6

=y

_ _Audit_o_ra

|12,

19.

20.

23

Lizbeth Garcia Xicoténcat!

Descripcidn de Actividades

Supervisa la realizacion de los Procedimientos de
auditoria y los Papeles de Trabajo. En caso de ser

necesario, sugiere adiciones o cambios a los papeles.

Realiza los cambios que en su caso, haya instruido el
Contralor {ra) Interno {a), respecto a los Papeles de
Trabajo.

Instruye al (ia} auditor(a) elaborar el Informe de
Auditoria.

Elabora el Informe de Auditoria con las observaciones
plasmadas en los Papeles de Trabajo.

Revisa el Informe de Auditoria.

Instruye a el (la) auditor(a) elaborar el Oficio de
Resultados.

Elabora el Oficio de Resultados y lo presentan al
Contralor (a) Interno. (a).

Revisa el Oficio de Resultados y lo firma.

Notifica el Oficic de Resultados y el Informe de Auditoria
al drea auditada.

Recibe el Informe de Auditoria y sella el Oficio de

Resultados presentados por la Contraloria Interna.

Levanta Acta de Cierre de Auditoria ante el titular del
area auditada.

Firma Acta de Cierre de Auditoria.

Fin del Procedirﬁiento

Viso

s 2
Maria Catalina Daza Hernandez

Contralora Interna Director

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

Informe de Auditoria

Oficio de Resultados

Acta de Cierre de Auditoria

Superv.is.c’ﬁ

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez

GeReral de Administracion Y Finanzas
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Flujograma Ejecucidn de Auditorias Administrativas y Financieras

Contralor(a) _Interno(a') Auditor(a) Area Auditada

/
| Inicio del

Procedimiento

v . 2
Instruye a el (la) auditor(a) Elabora el Plan de
elaborar el Plan de |——— | Auditoria.
Auditoria.
I Plan de
3
Supervisa la elaboracion

del Plan de Auditoria.
v 4 5
Instruye a el (la) auditor(a) Elabora la Orden de
elaborar la Orden de Auditoria.
Auditoria. :
‘ Orden de
I Auditoria
6 |
!
Firma la Orden de |
Auditoria v la notifica al
area auditada.
7 8
»| Se presenta ante el area Recibe el Acta de Inicio y la
auditada y procede a Orden de Auditoria, la cual
levantar el Acta de Inicio sella.
con los requerimientos de
informacion.
1
5 Acta
bl S e
10 A4 9

Prepara la informacién
requerida y la entrega a la
Contraloria Interna.

Revisa la  informacion
entregada por el area |

bl
auditada.
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Flujograma Ejecucién de Auditorias Administrativas y Financieras, (continuacién).

Cbﬁt:r'a!orl(a)lnterno (ia) o

12

Supervisa la realizacion de
los Procedimientos de

Auditor(es) (as)

Il

Realiza los Procedimientos
de auditoria plasmado en
el Plan, ios cuales registran
en los Papeles de Trabajo.

audito.rla y los Papeles de papeles de
Trabajo. Trabajo
No 13
S Realizan los cambios en los
Papeles de Trabajo.
14 T
Instruye elaborar el
Informe de Auditoria.
15
Elaboran el Informe de
P Auditoria cen las
observaciones plasmadas
en los Papeles de Trabajo.
16 Informe de
Revisa el Informe de Auditoria
Auditoria. e S
l i 18
Elabora el Oficio de
Instruye a el {la) auditor(a) Rogiied g
elaborar el Oficioc de |——————® Sl ¥ A0 ;
Contralor(a) Interno(a).
Resultados.
19
Revisa el Oficio de

Resultados vy lo firma.

L

Notifica el Oficio de

Area Addit_ada

21

Resultados y el Informe de
Auditoria al drea auditada.

Recibe el Informe de
Auditoria y sella el Oficio de
Resultados.

v

e
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Flujograma Ejecucién de Auditorias Administrativas y Financieras, (continuacién).

Contralor (a) Interno (a)

Salime

Elabord

{L r G
Lizbeth Garcia Xicoténcatl
Auditora

Auditor(es) (as)

7

T

i 22

Levanta el Acta de Cierre

de Auditoriz ante el titular
del drea auditada.

| Acta !

Reviso

e O >
Maria Catalinaaza Herndndez

Contralora Interna

Area Auditada

23

"1 Auditoria.

Firma el Acta de Cierre de

l

( Fin del

]
L Procedimiento

ot

N

Erasmp Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién Y Finanzas
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2. Procedimiento Tratamiento de quejas y denuncias.

Responsable

Promovente

Contralor(a) Interna (a) .

Contralor(a) Interno (a)

Promovente

Contralor(a) Interno (a)

Contralor(a) Interno (a)

Contralor(a) Interno (a)

Senfidor(a) Publico(a)
del Congreso

Contralor{(a} Interno (a)
Contralor(a) Interno (a)

Contralor(a) Interno {a)
Contralor(a) Interno (a)

Contralor(a) Interno (a)

Servidar(a) Publico(a)

del Congreso

Elaboro
7

o ;

Salime Lizbeth Garcia Xicoténcatl

Auditora

10.

i,
i

13

Descripcion de Actividades
Inic_.io del Procedimiento
Presenta por medic directo, telefénico, electrdnico,

correspondencia, comparecencia y/o fiscalizacion una
queja o denuncia.

Recepciona la queja o denuncia presentada.

Cita al promovente a ratificar su queja, salvo los casos de
comparecencia o fiscalizacion.

Se ratifica la queja o denuncia, en caso de no asistir esta

se archivara.

Una vez recibida la queja, se realiza un anadlisis logico
juridico para determinar si existen los elementos
suficientes.

Se dicta Acuerdo de Inicio.
Se inicia la practica de las diligencias para la investigacion,

solicitando la informacion necesaria para dicho proceso.

Los servidores(as) publicos(as) del Congreso, entregan la
informacion solicita por la Contraloria.

Se valora y analiza la informacicn presentada.

Si derivado de la investigacidon se cuenta con los
eilementos suficientes, se inicia el procedimiento
administrativo de presunta responsabilidad.

Si no se cuenta con los elementos suficientes la queja o
denuncia se archiva.

Desahogo del procedimiento administrativo de presunta
responsabilidad.

Se emite la resolucidn dentro de un plazo de 30 dias

hébi_les.

. Se notifica a los servidores(as) publicos(as) y a su superior

jerarauico dentro de los 30 dias habiles siguientes la
resolucion emitida.

Fin del Procedimiento

Reviso

L™

7

Maria Catalina D3za Hernandez
Contralora Interna

Formato o Documento

Escrito impreso o
electrénico de la queja o
denuncia

Acuerdo

Acuerdo de archivo

Resolucion

Oficio de notificacion de
resolucion

W

ErasmoAnibal Vazguez Hernandez
Director Genejral de Administracion Y Finanzas
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Flujograma Tratamiento de quejas y denuncias.

Promovente

Inicio del
Procedimiento

1

h 4

Presenta queja o denuncia
a través de diversos
medios de recepcion.

Contralor (a) Interno (a)

v

Recepciona la queja o
denuncia presentada

Queja o
Denuncia

Si

No

Se archiva la queja

¥ 3
Cita al promovente a
ratificar su queja
5
Se realiza analisis logico-
juridico
6

Se dicta Acuerdo de Inicio

Y

Z

Se inicia la Investigacion y
se solicita la informacion
necesaria.

Manual de Procedimientos

Congreso

Servidor({a) Publico(a) del

8

Se valora y analiza la
informacion presentada.

Entrega la informacion
solicitada por la
Contraloria
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Flujograma Tratamiento de quejas y denuncias, (continuacidn)

2 Prorho'\.'rente' Contralor (3) Interno (a} Servidor{a) Pu biicb(é) del
Congreso

éSe cuenta
con

No elementos Si
suficientes?
11 10

Archiva la

quejao Inicia
denuncia Procedimiento

por falta Administrativa

de

elementos

Desahogo de
Procedimiento.

vy B 14

Notificacion de la

Emision de resolucion

resolucion
Resolucién
Fin del

Procedimiento

Elaboré i Reviso Sup
Salime Lizbeth Garcia Xicoténcatl Maria Catalina Dazd Hernandez Erasm@ Anibal Vazquez Hernandez

Auditora Contralora Interna Director General de Administracion Y Finanzas
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3. Procedimiento de Entrega - Recepcion

Responsable

Contralor (a) Interno

(a)

Servidar(a) Publico{a)
saliente

Servidor(a) Publico(a)
saliente

Servidor(a) Publico(a)
saliente

Servidor{a) Publico(a)
saliente

Contralor (a) Interno
(a) / Auditor (a)

Contralor (a) Interno

(a)

Contralor (a) Interno
(a) / Auditor (a)

Servidor(a) Publico(a)
saliente

Contralor (a) interno
(a) / Auditor (a)

Servidaor(a) Publico(a)
saliente/ Servidor(a)
Publico{a) entrante

10.

11,

Descripcién de Actividades

Inicio del Procedimiento

Remite los lineamientos de entrega-recepcion, formatos
de anexos y proyecto de acta.

Solicita asesoria e intervencion de la Contraloria Interna
en el proceso de Entrega-Recepcidn, en un término no
mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la fecha
de su separacion.

En los casos que aplique solicita la Constancia de No
Adeudo ante la Direccién General de Administracion y
Finanzas.

Requisita los anexos aplicables y adecua el Acta de
Entrega-Recepcion.

Envia de manera electrdnica a la Contraloria los anexos y
acta para su revision.

Revisa el Acta de Entrega-Recepcion y sus anexos.

Si la informacion es correcta programa la asistencia al
Acto de Entrega-Recepcion.

En caso de existir comentarios o sugerencia al Acta de
Entrega-Recepcion, los hace del conocimiento del
servidor publico saliente de manera personal o mediante
correo electrénico.

Realiza los cambios sugeridos por ia Contraloria Interna.

Asiste a la cita en la fecha y hora establecida vy en el
supuesto de haber enviado comentarios verifica que
estos se hayan realizado.

Realizan el acto de Entrega-Recepcion (en un término no
mayor a cinco dias habiles, contados a partir de la fecha
de su separacion) en presencia del Contralor Interno o
del personal designado por éste para tal fin, y los

testigos.

Manual de Procedimientos

Formato o
Documento

Lineamientos de entrega-

recepcion, anexos y
proyecto de acta.

Constancia de No
Adeudo

Proyecto de Acta de
Entrega-Recepcion y
anexos
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3. Procedimiento de Entrega — Recepcion, (continuacion).

Responsable

Contralor (a) Interno
(a)/

Auditor (a)/
Servidor{a) Puhlico(a)
saliente/ Servidor(a)

Publico(a) entrante

Contralor (a) Interno
@/
Auditor (a)

Contralor (a) Interno
(a)/
Auditor (a)

Elab_pré

F

Salime Lizbeth Garcia Xicoténcatl

Auditora

Descripcidn de Actividades

12. Firman en tres tantos el Acta de Entrega- Recepcion, asi
caratula de tres discos compactos que

como la

almacenan los anexos correspondientes.

13. Proporciona un juego del Acta de Entrega- Recepcion vy

sus anexos al servidor publico saliente y entrante.

14. Resguarda un juego del Acta de Entrega-Recepcion con
anexos y requisita los datos principales (fecha, servidor
cargo,

publico saliente, servidor publico entrante,

adscripcion etc.) en la Base de Datos.

by

{

Fin del Procedimiento

Reviso

Maria Catalina Daza Hernandez

Contralora Interna

Manual de Procedimientos

Formato o
Documento

Acta de Entrega-
Recepcion con anexos
electrénicos.

Erasmo K’nibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion Y Finanzas
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Puebla

Flujograma del Procedimiento de Entrega — Recepcidn

Contralor (a) Interno {a)/

Auditor (a)

Inicio del
Procedimiento

h 4

1

El Contralor (a) remite los
lineamientos de entrega-
recepcion, formatos de
anexos y prayecto de acta.

M

6

Servidof(a) Pﬁb!iéo(a) saliente :

Solicita asesoria e
intervencion de la
Contraloria Interna en el
proceso de  Entrega-
Recepcion.

3

En caso de que aplique,
solicita la Constancia de
No Adeudo ante |la
Direccion  General de
Administracion y Finanzas.

v 4

Requisita  los  anexos
aplicables, y adecua el

Acta de Entrega-
Recepcidn
!
5
A4
Envia de manera

electronica a la Contraloria
el Proyecto de Entrega—
Recepcién y sus Anexos.

Revisa el Proyecto de |
. N
Entrega-Recepcion vy sus
anexos.
Si No
7 8
Programa la Envia comentarios
asistencia  del via correo
Contralor electrénico  para
Interno o su correccion.
auditor (a)
v

9
Realiza los  cambios
sugeridos por la
Contraloria

Manual de Procedimientos

'Servidor(ia) delicb(a) entrante
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Contralor (é) Interno (a)/

Auditor (a)

10

Asiste a la cita en la fecha
y hora establecida.

Servidor(a) Publico(a) saliente

Manual de Procedimientos

Servidor(a) Publico(a) entrante

12

Firma 3 tantos del Acta de
Entrega-Recepcion con
anexos.

¢ 11

Realizan el acto de entrega-
recepcion, (en un término no mayor
a cinco dias habiles, contados a partir
de la fecha de su separacién) en
presencia del Contralor Interno o el
servidor publico designade.

i 11

i Acta
15

Entrega un tanto del Acta
al servidor publico saliente
y otro al servidor publico
entrante

14 v

Resguarda un tanto del
Acta vy requisita datos
principales en la Base de

Datos

Fin del
Procedimiento

e

.

Salime Lizbeth Garcia Xicoténcatl

Auditora

v 12

Firma 3 tantos del Acta de
Entrega-Recepcion con

anexos.

Revis¢

Qlﬁ

Maria Catalina Daza Hernandez

Contralora Interna

Realizan el acto de entrega-recepcion,
(en un término no mayor a cinco dias
habiles, contados a partir de la fecha de
su  separacion) en presencia del
Contralor Interno o el servidor publico
designado.

\ 4 12

Firma 3 tantos del Acta de
Entrega-Recepcion con

anexos.

Su 150

Erasmgd Anibal Vazquez Hernandez
Director Geneéral de Administracién Y Finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DE INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS, FINANCIERAS Y
SOCIOECONOMICAS

Procedimientos

| . 1. Elaboracion de investigaciones y analisis de temas de caracter
' juridico, politico, histérico, social, financiero y econémico.

2. Elaboracidn de propuestas para la realizacion de eventos, foros y
seminarios académicos.

3. Formulacién y ejecucion de programas de formacién y
capacitacion del personal técnico en el desarrollo de la funcién
legislativa.

4. Celebracidon de convenios de colaboracidn con Centros de

Investigaciones Legislativas, de Finanzas Publicas y Econdmicas.
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1. Procedimiento de Elaboraciéon de investigaciones y analisis de temas de caracter juridico, politico,

histérico, social, financiero y econémico.

Responsable

Direcfor(a) General del

Instituto de 1L

Investigaciones
Legislativas, Financieras
y Socicecondmicas

Coordinador(a) de
Estudios Sociales y
Legislativos y/o
Coordinador(a) de
Estudios Financieros y

~_Econdmicos

Analista 3

Analista 4.

Coordinador(a) de
Estudios Sociales y
Legislativos y/o
Coordinador(a) de
Estudios Financieros y
Econdmicos

Director(a) General del g

Instituto de
Investigaciones
Legislativas, Financieras
y Sociocecondmicas

Analista 8.

2 Marafion Valle
Analista

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Sugiere o recibe propuestas para investigacion y
andlisis de temas sefalados por la Ley atendiendo al
Programa Estratégico aprobado, turna al
Coordinador(a) gue corresponda.

Formula Plan de actividades con objetivos vy lineas de
accion y recomendaciones generales de la
investigacion a desarroilar.

Ejecuta Plan de actividades, recaba, codifica y archiva
datos.

Elabora informe preliminar de la
realizada.

investigacion

Revisa informe preliminar y emite observaciones.
¢Existen? No, continda procedimiento. Si, pasa al
numeral 4.

Realiza observaciones finales. (Existen? No, continla
procedimiento. Si, pasa al numeral 5.

Se envia resultado de la investigacion a la Junta de
Gobierno y Coordinacién Politica u Organo Legislativo
que corresponda.

Digitaliza y archiva Informacion.

Fin dei Proced.imiento

Revisd

e

{ lorge Pé/ez ravo
Director'General del Instituto de Investigaciones
Legislativas, Financieras y Socioecondmicas

Formato o Documento

Memorandum

Plan de actividades

Archivo de evidencia

Informe Previo

Informe Final

Informe Final

Archivo

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas



Manual de Procedimientos

Flujograma Elaboracién de investigaciones y andlisis de temas de caracter juridico, politico, histdrico,

sacial, financiero y econémico.

Director(a) General del Instituto de
Investigaciones Legislativas,
Financieras y Socioeconédmicas

Inicio del
Procedimiento

1 v

Sugiere o recibe propuestas
para investigacion y andlisis
de temas sefialados por la
Ley atendiendo al Programa
Estratégico aprobado, turna
al Coordinador(a) que
corresponda.

Realiza obhservaciones
finales.

l

¢Hay
observaciones?

Si

Coordinador(a) de Estudios Sociales y
Legislativos /
Coordinador(a) de Estudios Financieros y
Econémicos

Analista

Ejecuta Plan de
actividades, recaba,
codifica y archiva
datos.

Formula Plan de actividades con
objetivos y lineas de accién y >

recomendaciones generales de
la investigacion a desarrollar.

Plan de
actividades

Elabora informe
preliminar de la
investigacion realizada.

5
Revisa informe preliminar y

emite observaciones.

A

Informe final

éHay
observaciones?
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Flujograma Elaboracién de investigaciones y analisis de temas de caracter juridico, politico, histérico,

II‘;:FB‘ u 3
Manual de Procedimientos

sacial, financiero y econémico, (continuacion).

Coordinador(a) de Estudios Sociales y

Director{a) General del Instituto de e
b SRR Legislativos / :
Investigaciones Legislativas, z E 2 3 Analista
! 3 i SR Coordinador(a) de Estudios Financieros y
Financieras y Socioecondomicas HE
Economicos
7
2

Se envia resultado de la
investigacion a la Junta de Digitaliza y archiva

Gobierno y Coordinacion > : ok
e ; e informacion.
Politica u Organo Legislativo
gue corresponda.
informe Final
—
Fin del W
Procedimiento J
A
. s -
= , Reviso S| Viso
s st S M/

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
r General del Instituto de Investigaciones Director Geheral de Administracion y Finanzas
Legislativas, Financieras y Socioeconémicas 1
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2. Procedimiento Elaboracién de Propuestas para la realizacion de eventos, foros y seminarios

académicos.

Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento

Inicio del Procedimiento

1. Atiende, sugiere o determina realizar evento, foro o
Director(a) General del seminario.
Instituto de Investigaciones
Legislativas, Financierasy

i AT Previa evaluacion vy delimitacién, asigna al
Socioeconomicas

i ; Memorandum
Coordinador(a) correspondiente.

3. Formula Plan de actividades del evento, con objetivos y
lineas de accion y propone los temas, ponentes, sedes
de realizacion y recomendaciones generales a
desarrollar.

Coordinadores (as) Plan de actividades.

4. Ejecuta Plan de actividades, y presenta informe

Analista N Informe preliminar.
preliminar.
5. Revisa informacién emite inién.  ¢Existe — :
y s . y’ ) DP ] - Opinidn por escrito o
Coordinadores (as) observacion? No, continua procedimiento. Si, pasa al

medio electronico.
numeral 3.

6. Revisay emite dictamen final. ¢ Existe observacion? No,

o il : Programa del Evento.
continua procedimiento. Si, pasa al numeral 5.

Director(a) General del
Instituto de Investigaciones
Legislativas, Financierasy
Socioecondmicas

Se envia propuesta a la Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica para su aprobacidn. (Se
aprueba? No, Pasa al numeral 9. Si continua
procedimiento.

8. Serealiza evento.

Analista 9. Digitaliza y archiva informacion. Archivo

Fin del Procedimiento

I\‘
\
A o Bovish o i M
b e
| LR Sy
Jorge Pérez Bravo Erasmo, Anibal Vazquez Hernandez
Directos General del Instituto de Investigaciones Director General de Administracién y Finanzas

Legislativas, Financieras y Socioeconomicas
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Flujograma Elaboracion de propuestas para la realizacién de eventos, foros y seminarios académicos.

Director{a) General del Instituto de

Investigaciones Legislativas,
Financieras y Socioecondémicas

Inicio del
Procedimiento

Atiende, sugiere o
determina realizar evento,
foro o seminario.

v

Previa evaluacion y

Coordinador(a) de Estudios Sociales y

Legislativos /

Coordinador(a) de Estudios Financieros y

Econémicos

3

Formula Plan de actividades del
evento, con objetivos vy lineas de

accion y propone los temas,

ponentes, sedes de realizacion y

recomendaciones generales a
desarrollar.

Analista

Ejecuta Plan de
actividades, y presenta
informe preliminar.

Plan de
actividades

delimitacidn, asigna al
Coordinador(a)
correspondiente.

Revisa y emite dictamen
final.

¢Hay
observaciones?

Revisa informe y emite opinidn.

Informe

preliminar

Opinion por

observaciones?

escrito o medio

electrénico.
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Flujograma Propuestas para la realizacion de eventos, foros y seminarios académicos, (continuacién)

s> Manual de Procedimientos

Coordinador(a) de Estudios Sociales y

Director(a) General del Instituto de R
Legislativos.

Investigaciones Legislativas ; : 1 . Analista
: : & : & oY Coordinador(a) de Estudios Financieros y
Financieras y Socioeconomicas A
Econémicos
|
A
7
v
Se envia propuesta a la
Junta de Gobiernoy

Coordinacion Politica para

su aprobacion.

Tl

No
éSe aprueba?
9
Se realiza evento. | Digitalizay archiva
3 informacion.
v
Fin del |

L Procedimiento

lorge Pérez Bravo Erasma Anibal Vdzquez Hernandez
Director/General del Instituto de Investigaciones Director General de Administracion y Finanzas
Legislativas, Financieras y Socioecondmicas
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3. Procedimiento Formulacién y ejecucion de programas de formacion y capacitacion del personal

técnico en el desarrollo de la funcidn legislativa.

Responsable

Director(a) General del

Instituto de 1.

Investigaciones
Legislativas, Financieras
v Socioeconémicas

2
Coordinadores(as)
35
4.
Analista
5.
Cocrdinadores({as)
Dlrector( ) General del
Instituto de 6.
Investigaciones
Legislativas, Financieras
y Socioecondmicas
Director(a) General del
Instituto de 7
Investigaciones
Legislativas, Financieras
y Socioecoendémicas
Analista 3.

fCia Marafién valle
Analista

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Instruye la elaboracién del Programa de Formacion y
Capacitacion para personal técnico de la funcion
legislativa.

Realiza estudios comparativos del tema con Congresos
estatales.

Instruye a analista a realizar proyecto de programa.

Recaba informacidn, codifica datos y elabora proyecto
de Programa de formacion y capacitacion del personal
técnico.

Revisa y complementa, en su caso, el proyecto de
Programa de formacion y capacitacion y presenta el
proyecto final. ¢Existen observaciones? No, continda
procedimiento. Si, pasa al numeral 3.

Evalia y presenta a la Junta de Gobierno vy
Coordinacidn Politica, el Programa para su aprobacién.
¢Se aprueba? Si, continda procedimiento. No, pasa al
numeral 5.

Previa aprobacion de la Junta de Gobierno vy
Coordinacion Politica, emite convocatoria y ejecuta
Programa.

Digitaliza y archiva informacion.

Fin del Procedimiento

i . Rewso

orge PerZ ravo

eneral del Instituto de Investigaciones
Legislativas, Financieras y Socioeconémicas

Formato o Documento

Memorandum

Estudio Comparativo

Proyecto de Programa

Proyecto de Programa final

Programa Final

Convocatoria

Archivo

/-\(/Sﬂpe/rvisd

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Formulacién y ejecucién de programas de formacion y capacitacién del personal técnico en el

desarrollo de la funcion legislativa.

Coordinador(a) de Estudios Sociales y
Legislativos /
Coordinador(a) de Estudios Financieros y

Director{a) General del Instituto de
Investigaciones Legislativas,
Financieras y Socioecondémicas

Econdmicos
2
inicio del
Procedimiento Realiza estudios
g T »| comparativos del tema con
v Congresos Estatales.
Instruye la elaboracion del
52 Estudi
Programa de Formacién y MO
ey comparativo
Capacitacion para personal

técnico de la funcion

: . 3
legislativa. .
Instruye a analista a
Memorandum i
realizar proyecto de
programa.

5 Revisa y complementa, en
su caso, el proyecto de

Manual de Procedimientos

Analista

Recaba informacion,
codifica datos y elabora

proyecto de programa de
formacion y capacitacion
del personal técnico.

Proyecto de
programa

Programa de formaciény |4
capacitacion y presenta el
proyecto final.

Evalta y presenta a la Junta
de Gobiernoy
Coordinacidn Politica, el
programa para su

i
|
|
aprobacion. i

Proyecto de
programa final

-

Programa No *
Final

{Hay
observaciones?

T

|

!

|

i
v

b
©
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Manual de Procedimientos

Flujograma Formulacién y ejecucién de programas de formacion y capacitacion del personal técnico en el

desarrollo de la funcién legislativa, {continuacion).

- Coordinad de Estudios Social
Director{a) General del Instituto de aordinadni(a)de Estudiog Sociolesy

P S Legislativos .
Investigaciones Legislativas, . 8 z / . - Analista
. - i S a0 Coordinador(a) de Estudios Financieros y
Financieras y Socioeconémicas %
Econdémicos
¢Hay
observaciones?
8
| > Digitaliza informacidn.
|
| )
{ ' Archivo
Previa aprobacion de la } L
Junta de Gabierno y l
Coordinacién Politica, E
emite convocatoria y
ejecuta programa. v
N
i
Convocatoria ln.de‘l [
Procedimiento J
Revisc Supervisg.
o .

'S
/ o
Jorge Pér;z avo

Legislativas, Financieras y Socioecondmicas

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
eneral del Instituto de Investigaciones Director General de Administracion y Finanzas
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4. Procedimiento Celebracién de Convenios de Colaboracidn con Centros de Investigaciones

Legislativas, de Finanzas Publicas y Econémicas.

Responsable

Director(a) General del
Instituto de
Investigaciones
Legislativas, Financieras y
Socioecondmicas

Coordinadores(as)

Analista

Coordinadores(as)

Director(a) General del
Instituto de
Investigaciones
Legislativas, Financierasy
Socioecondémicas

Analista

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Sugiere o recibe propuesta de celebrar Convenio
de Colaboracién con Centros de Investigaciones
Legislativas, de Finanzas Publicas, y de
Investigaciones  Econdomicas y  turna  al
Coordinador(a) correspondiente.

Estudia, analiza y sefiala directrices del alcance del
convenio.

Elabora proyecto de convenio previo estudio.

Revisa informacion y emite opinidn. Lo somete a
consideracién.  ¢Existen  observaciones? No,
continda procedimiento. Si, pasa al numeral 3.

Envia a Direccion General de Asuntos Juridicos, de
Estudios y Proyectos Legislativos el convenio para
su dictamen.

Integra con observaciones finales del dictamen
juridico. éExisten observaciones? No, continda
procedimiento. Si, pasa al numeral 4.

Envia convenio a la Junta de Gobierno vy
Coordinacion Politica para aprobacion, ¢se

aprueba? SI, se ejecuta Convenio, NO, pasa al
numeral 9.

Se ejecuta convenio.

Digitaliza y archiva informacion.

Fin del Procedimiento

Formato o Documento

Memorandum

Proyecto de Convenio

Proyecto de convenio

Memorandum

Convenio

Archivo

P ,;':)R;n;;,is'a '

orge Péréz Bravo

eneral del Instituto de Investigaciones
Legislativas, Financieras y Socioeconémicas

AN

\

W

ErasmolAnibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracion y Finanzas
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H. CONGRESC
DEL ESTADO DE

Flujograma Celebracion de Convenios de Colaboracién con Centros de Investigaciones Legislativas, de

Finanzas Publicas y Econdémicas.

Coordinador(a) de Estudios Sociales y
Legislativos /
Coordinador(a) de Estudios Financieros vy
Economicos

Investigaciones Legislativas, Analista

Financieras y Socioecondmicas

Inicio del
Procedimiento

1 i 2
v

Sugiere o recibe propuesta
de celebrar convenio de

colaboracion con centros de
Investigaciones Legislativas, || Proyecto de

de Finanzas Publicas, y de ; :T?———‘

investigaciones econdmicas y

turna al Coordinador(a) Revisa informacidn y emite

correspondiente. opinion. Lo somete a
consideracion.

Proyecto de
convenio

)

éHay
ohservacicnes?

Estudia, analiza y sefiala
directrices del alcance del
convenio.

Elabora proyecto de
convenio previo estudio.

A4

Memorandum

I

|

|

E
' Envia a Direccion General de ¥
i Asuntos Juridicos, de
|

Estudios y Proyectos
Legislativos el convenio para
su dictamen.

6
4

Con dictamen juridico revisa
observaciones finales e
integra.

v

B
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Flujograma Celebracién de Convenios de Colaboracién con Centros de Investigaciones Legislativas, de

Finanzas Puablicas y Econémicas, (continuacion).

Coordinador(a) de Estudios Sociales y
Legislativos /
Coordinador(a) de Estudios Financieros y
Econémicos

Director(a) General del Instituto de
Investigaciones Legislativas, Financieras
y Socioecondmicas

Analista

éHay
observaciones?

Envia convenio a la Junta de
Gobierno y Coordinacion
Politica para aprobacion.

Digitaliza informacidn y
archiva.

v

Se ejecuta convenio.

v

( Fin del
L Procedimiento

ﬂ_sw’}isé/

Jorge Pérgz Bravo Erasmo'Anibal Vazquez Hernandez
Director Beneral del Instituto de Investigaciones Director General de Administracion y Finanzas
Legislativas, Financieras y Socioeconomicas
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DEL ESTADO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA

Procedimientos

1. Atencién Personal.
2. Atencion Via Telefonica.

3. Atencion via correo electronico.
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1. Procedimiento de Atencién Personal.

Responsable

Analista %
Analista 2
Titular de la Unidad 3
de Atencidn f
Ciudadana
Coordinador (a} de
4,

Atencion Ciudadana/
Jefe (a) de
Seguimiento a la
Atencidn Ciudadana

. Céordinador (a) de
Atencion Ciudadana

Tifuiér dé la Unidad : 6.
de Atencion
Ciudadana

Coordinador (a) de
Atencion Ciudadana/
Jefe (a) de
Seguimiento a la
Atencidn Ciudadana

8.
Analista
Analista 9'
10.
Analista
Coordinadof (é) de
Atencién Ciudadana/
14.

Jefe (a) de
Seguimiento a la

_ Atencion _Ci_udadana

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Recibe las solicitudes de los ciudadanos y las captura
en el Sistema de Gestién.

Informa al Titular de la Peticidn.

Instruye al Coordinador (a) y/o lefe (a) a analizar la
peticion.

Analiza si es viable o no dar seguimiento a la solicitud,
si no es viable se da por terminada, se captura en el
Sistema de Gestion y se informa al ciudadano en ese
momento.

Indica al Titular de |a viabilidad de la solicitud.

Autoriza a2 el/la Coordinador (a) y/o lefe (a) la
canalizacion  por escrito a la  instancia
correspondiente.

Elabora el documento e instruye al analista a enviar
el escrito por correspondencia o entregarlo de
manera personal; posteriormente actualiza el
Sistema de Gestion.

Envia vy/o 'entrega el escrito a la instancia
correspondiente y archiva el acuse de recibido en la
carpeta de documentos envjados. Eih

Realiza llamada telefdnica de 3 a 5 dias de haber sido
canalizada a fin de saber el status de la solicitud.

Recibida la respuesta por parte de la instancia se le
hace de conocimiento a el/la Coordinador (a) y/o Jefe

(a).

Revisa la respuesta enviada por el analista.

Formato o Documento

Documentos de peticiones
de los ciudadanos.

Oficio y/o Memorandum
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1. Procedimiento Ejecucion de Atencidn Personal, (continuacion).

Responsable

Coordinador (é) de
Atencién Ciudadana/
lefe (a) de
Seguimiento a la
Atencidn Ciudadana
Coordinador (a) de
Atencién Ciudadana

Analista

Analista

Analista

12.

13.

14,

15,

Descripcion de Actividades

Se actualiza la informacién en el Sistema de
Gestion informando al tituiar de Ia Unidad. Si la
respuesta fuese negativa se analiza la opcion para
canalizarla a otra instancia.

Instruye al analista a hacerle de conocimiento al
interesado.

Hace de su conocimiento al interesado (a) via
personal o telefonica.

Archiva y actualiza la informacion en el sistema de
Gestion y se da por concluida la solicitud, creando
su expediente.

Fin del Procedimiento

Formato o Documento

Expediente.
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Flujograma Ejecucién de Atencion Personal.

Titular de la Unidad de

Manual de Procedimientos

Coordinador(a) de Atencién Ciudadana/ lefe (a) de

Seguimiento a la Atencién

Analiza si es viable o no
% dar seguimiento a la
B

lNo

La concluye informando
al ciudadano y captura
en el Sistema de Gestion

Analista
Atencion Ciudadana
Inicio del
Procedimiento
3 4
Instruye al
3 v Coordinador (a) /
Recibe las solicitudes y Jefe(a) analizar la
las captura en el ; peticion.
Sistema de Gestion.
peticiones de S
los ciudadanos. i
s.____/—— 5
Indica al Titular de la
viabilidad de la
solicitud.
2 ‘} 6 T
Informa al Titular de la Autoriza a la ‘
peticion. — canalizacion por escrito .
a la instancia ‘
correspondiente. = =

8

Entrega el documento
a la instancia

Elabora el documento
B v lo envia, actualiza el
Sistema de Gestion

correspondiente y
archiva el acuse.

9

Realiza llamadade 3 a
5 dias a fin de saber el
status de la solicitud.

!
&
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Flujograma Ejecucién de Atencion Personal, (continuacion).

A Titular de la Unidad de Coordinador{a) de Atencién Ciudadana/ Jefe (a) de

Atencion Ciudadana Seguimiento a la Atencién Ciudadana

10 l 1. 12

Actualiza la informacidn en el
Recibida la respuesta Revisa respuesta Sistemna de Gestién. Si la
se le hace de |  enviada por &l {la) > respuesta es negativa se
conocimiento a él {1a) & analista. analiza la opcidn para
Coordinador {a) y/o canalizarla a otra instancia.
Jefe (a)
13
Instruye al analista hacerle
de conocimiento al
interesado.
14
Hace de conocimiento

al interesado (a) via
personal o telefénica. |4 /

15

Archiva, actualiza

informacién en el

Sistema e integra
expediente.

l
Fin del W

Procedimiento J

Erasmol Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas

Analista
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2. Procedimiento Atencion via telefénica.

Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento
. Inicio del Proc'edi.mien.to'

1. Recibe y captura en el Sistema de Gestion los datos
Analista de la llamada recibida por la linea de la Unidad o por
el nimero 01-800-522-22-34.

Analista 2. Informa al Titular de la Peticidn.

Titular de la Unidad de 3. Instruyea el (Ia) Coordinador (a} y/o Jefe (a) a analizar
Atencién Ciudadana la peticion.

~ Coordinador (a)' de
‘Atencion Ciudadana/ Jefe 4. Analiza si es viable o no dar seguimiento a la solicitud
(a) de Seguimiento a la e informa al Titular
Atencién Ciudadana

Titular de la Unidad de 5. |nstruye a el {la) Coordinador {a) y/o Jefe (a) a brindar
Atencion Ciudadana la atencion correspondiente.

Coordinador (a) de o o 4 g - ;
L i no es viable se da por terminada y se informa a
Atencién Ciudadana/ Jefe . j ) .p v j

ciudadano via telefdnica y se captura en el Sistema de

imiento a | A
(a) de Seguimiento a la —

Atencién Ciudadana

Sies viable se cita al solicitante en las instalaciones de
la Unidad de Atencion Ciudadana y se inicia el
procedimiento de atencion personal.

‘Atencién Ciudadana/ Jefe
(a) de Seguimiento a la
Atencion Ciudadana

Fin del Procedimiento

w

Erasmo Anibal Vézquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Puebla
Flujograma Ejecucion de Atencidn Via Telefénica.

Titular de la Unidad de Coordinador(a) de Atencién Ciudadana/ Jefe (a) de
Atencién Ciudadana Seguimiento a la Atencién Ciudadana

Analista

4

inicio del

Analiza si es viable o no dar

Procedimiento Instruye al
Bl ——®| © seguimiento a la solicitud.

Coordinador {a)
analizar la peticion.

A 4

Recibe llamada y
captura los datos en el
Sistema de Gestion. 5

:

Informa al Titular de la
peticion.

Instruye a brindar la
atencion

Si No
correspondiente
7 6
Cita al La concluye
solicitante e informando al
inicia el ciudadano y
procedimiento captura en el
de atencidn Sistema de
personal Gestidn

Fin de!
Procedimiento
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Manual de Procedimientos

3. Procedimiento Ejecucién de Atencion Via Correo Electrénico.

Responsable

Analista

Analista

Titular de la Unidad de
Atencién Ciudadana

C.c:.ord'ir.l.adc.).r (é) de
Atencion Ciudadana/ Jefe
(a) de Seguimiento a la
Atencidn Ciudadana

Titular de la Unidad de
Atencion Ciudadana

Coardinador (é) de
Atencidn Ciudadana/ Jefe
{a) de Seguimiento a la
Atencion Ciudadana

~ Coordinador (a) de

Atencidn Ciudadana/ Jefe

(a) de Seguimiento a la
Atencion Ciudadana

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

. Revisa el correo institucional de la Unidad, imprime y

captura de datos de la solicitud en el Sistema de
Gestion.

. Informa al Titular de la Peticion.

. Instruye a el {la) Coordinador {a) y/o lefe (a) a analizar

la peticion.

. Analiza si es viable o no dar seguimiento a la solicitud

e informa al Titular

. Instruye a el (la) Coordinador (a) y/o Jefe (a) a brindar

la atencion correspondiente.

. Si no es viable se da por terminada y se informa al

ciudadano por correo electronico y/o teléfono y se
captura en el Sistema de Gestion.

. Si es viable se cita al solicitante en las instalaciones de

la Unidad de Atencion Ciudadana y se inicia el
procedimiento de atencidn personal.

Fin del Procedimiento

Formato o Documento

Correo impreso
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Manual de Procedimientos
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PRS0

Flujograma Ejecucion Atencion Via correo Electrénico.

Al Titular de la Unidad de Coordinador(a) de Atencion Ciudadana/ Jefe (a) de
Atencién Ciudadana Seguimiento a la Atencién Ciudadana

4
Inicio del 3

Procedimiento

Instruye a analizar la Analiza si es viable o no dar
—

i TG R — seguimiento a la solicitud.

1

b4

Revisa correo, imprime
y captura los datos en
el Sistema de Gestion.

correo

|
|

v >
2 4
; Instruye a brindar la
informa al Titular de la ¥ o
e atencién
P i correspondiente ¥ No
7
Cita al La concluye
solicitante e informando al
inicia el ciudadano y
procedimiento captura en el
de atencidn Sistema de
personal Gestidn

Analista

Fin del

Procedimiento

‘M

Erasmo Anibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracion y Finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Procedimientos

1. Solicitud de Informacidn via electronica.
2. Solicitud de Informacion via telefdnica.

3. Solicitud de Informacian via personal.
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Manual de Procedimientos

1. Procedimiento Solicitud de Informacion Via Electrdnica.

Responsable

Peticionario

Analista

Analista

Analista

Titular de la Unidad de
Transparencia

Analista

Enlace con las areas
administrativas del H.
Congreso

Enlace con las areas
administrativas del H.
Congreso

Titular de la Unidad de
Transparencia

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Llena los campos de la solicitud que se encuentra en el

portal del Honorable Congreso del Estado de Puebla y envia
la solicitud de informacion.

Recibe y registra numero de expediente generado por el

sistema, y se analiza la solicitud.

Cuando la informacion solicitada sea publica de oficio o se
pueda responder inmediatamente, se pasa a la actividad 10
de lo contrario pasa a la actividad 4.

Elabora oficio de peticion al area administrativa
correspondiente, asignando numero de oficio, asi como
fecha en que se debe entregar la respuesta y se presenta
para firma del titular de |la unidad.

Revisa y autoriza oficio de peticion.

Entrega oficio de peticion al 3drea administrativa
correspondiente, en un término no mayor a 3 dias habiles.

El area correspondiente recibe oficio de la Unidad de
Transparencia, solicitando la informacion.

Realiza oficio de respuesta, sin sobrepasar la fecha
establecida con la informacién solicitada por el peticionario
y envia al titular de la Unidad de Transparencia.

Recibe oficio del area administrativa correspondiente y se
entrega inmediatamente al Analista para que realice el
proyecto de respuesta.

Formato o
Documento

Oficio

Oficio



H. CONGRESO
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Manual de Procedimientos

1. Procedimiento Solicitud de Informacidn Via Electrénica, (continuacion).

Responsable

Analista

Titular de la Unidad de
Transparencia

Analista

Titular de la Unidad de
Transparencia

Analista

Peticionario

Analista

Elaboré
&

Israel de MIgugl Loy
Analista =7

10.

11

12

13

14.

15;

16.

Formato o
Descripcidn de Actividades

Documento
Elabora proyecto para el peticionario, cuidando plasmar en
la respuesta los fundamentos juridicos establecidos en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y en
el Reglamento para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Honorable Congreso del Estado
Libre y Soberano de Puebla y presenta al titular para
autorizacion.

Oficio

Revisa proyecto de respuesta, si esta de acuerdo pasa a la
actividad 13, de lo contrario regresa al Analista para que
realice los cambios observados.

Realiza los cambios necesarios y vuelve a presentar al
titular.

Autoriza proyecto de respuesta y estando de acuerdo,
firma.

Envia respuesta a peticionario, por medio electronico.

Recibe respuesta a su solicitud de informacion.

Integra el expediente con: solicitud de informacién, acuse
de oficio de peticidn al drea administrativa {en su caso),
respuesta otorgada por area administrativa (en su caso), y
acuse electrénico que contiene la respuesta a su solicitud,
se identifica con una pestafa que lleva el numero de
expediente y se archiva en carpeta identificada de su

contenido.

Fin del Procedimiento

© Monroy Gonzalez Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Titular de la Unidad de Transparencia Director General de Administracidn y Finanzas

v
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Flujograma Solicitud de Informacién Via Electrénica,

Unidad de Transparencia Enlace con las areas
Peticionario ; tod i
Titular Asalista administrativas del H.
Congreso
2
Inicio del
Procedimiento Recibe y registra
=1 % nimerode expediente y
analiza solicitud 4

Elabora y envia

Realiza Oficio de

sclicitud de Peticion al Area
Informacion it Administrativa
Informacién? [_Dﬁc\/(:_'
(& :
5 6 z s
Recibe Oficio de la
Autoriza Oficio Entrega Oficio de Unidad de
o Peticion al Area ——P Transparencia
Administrativa Solicitando la
Informacion
9
Recibe Oficio del
Area 8
Administrativa 10 v : o
coirdspiondients Realiza Oficic de
Elabora Proyecto respuesta con la
de respuesta para Informacién
el Peticionario
Oficio
12
sta de acuerdo o Realiza los cambios @
el proyecto? 4
necesarios
14 16
15 Envia respuesta al Integra expediente
Recibe respuesta a Autoriza el > Peticionario y archiva
su solicitud de Proyecto
Informacicn l ¢
@ Fin del
Procedimiento

wervisé

rgio Monroy Gonzalez Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Titular de la Unidad de Transparencia Director General de Administracion y Finanzas
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2. Procedimiento Solicitud de Informacién Via Telefénica.

o A Formato o
Responsable Descripcion de Actividades
Documento

inicio del Procedimiento

Peticionario 1. Realiza llamada a la Unidad de Transparencia.

Titular, Analista 2. Seatiende llamada de peticionario.

3. Cuando la informacidn solicitada sea publica de oficio o se
pueda responder inmediatamente se pasa a la actividad 5,
de lo contrario a lo anterior pasa a la actividad 4.

Titular, Analista

4. Se sugiere al peticionario que presente su solicitud via
Titular, Analista electrénica, en el formato disponible en el portal Solicitud
electronico de esta Soberania y se concluye este
procedimiento.

5. Orienta al peticionario para que encuentre la informacion
de su interés en el portal electronico del H. Congreso del
Estado de Puebla.

Titular, Analista

Titular, Analista 6. Se recaban datos del peticionario como: nombre vy
teléfono.

7. Realiza llenado de formato de solicitud via telefdnica
vaciando los datos del peticionario, fecha en que se realiza
Titular, Analista la solicitud, descripcidn clara y precisa de la informacidn,
respuesta de la solicitud y nombre de quien atiende al
peticionario.

Solicitud

8. Integra la solicitud de informacidn revisando que no le falte
ninglin dato y se asigna numero de expediente, se
identifica con una pestafna que lleva el numero de
expediente y se archiva en carpeta identificada de su
contenido.

Analista

Fin del Procedimiento

pervisé

Sefgio Monroy Gonzalez Erasino Anibal Vazquez Hernandez
Titular de la Unidad de Transparencia Director General de Administracion y Finanzas




Manual de Procedimientos

Flujograma Solicitud de Informacién Via Telefénica.

Peticionario Titular / Analista de la Unidad de Transparencia Analista

Inicio del

Atiende al
Peticionario

A 4

Procedimiento

o

Realiza [lamada a la
Unidad de
Transparencia

ilainformacion
Solicitada es Publica?

No Si

4
Se sugiere que Se orienta para
presente solicitud consultarla en el
Via electrénica Portal Electrdnico
6 4
Se recaban datos
7
Realiza llenado del
formato de
Solicitud.
8 y
Solicitud
Integraa
expediente y
archivo
Fin del
Procedimiento
~
Sergio Monroy Gonzdlez Erasmo Anibal Vézquez Hernandez

Titular de la Unidad de Transparencia Director General de Administracidn y Finanzas
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H. CONGRESQ
DEL ESTADO DE

Puebloa

3. Procedimiento Solicitud de Informacion Via personal.

i ) Formato o
Responsable Descripcidon de Actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
Peticionario 1. Acude ala Unidad de Transparencia a solicitar informacion
de su intereés.
Titular, Analista 2. Se atiende al peticionario y el funcionario publico se
presenta informandole su nombre y cargo.
/ ) 3. Cuando lainformacion solicitada sea publica de oficio o se
Titular, Analista pueda responder inmediatamente se pasa a la actividad 5,
de lo contrario pasa a la actividad 4.
4. Se sugiere y orienta al peticionario gue presente su N
Titular, Analista Solicitud

solicitud via electronica, situada en el portal de esta
soberania y se concluye el procedimiento.

5. Orienta al peticionario para que encuentre la informacion
de su interés en el portal electronico del H. Congreso del
Estado de Puebla.

Titular, Analista

Titular, Analista 6. Se recaban datos del peticionario como: nombre y
teléfono.

7. Realiza llenado de formato de solicitud via personal
vaciando los datos del peticionario, fecha en que se realiza
la solicitud, descripcion clara y precisa de la informacion,
respuesta de la solicitud y nombre de quien atiende al
peticionario.

Titular, Analista Formato de Solicitud

8. Integra la solicitud de informacion revisando gue no le
falte ningln dato vy se asigna numero de expediente, se
identifica con una pestafia que lleva el numero de
expediente y se archiva en carpeta identificada de su
contenida.

Analista

Fin del Procedimiento

C/B@é

Sergio Monroy Gonzdlez Erasm® Anibal Vazquez Hernandez
Titular de la Unidad de Transparencia Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Solicitud de Informacion Via Personal.

Peticionario

Inicio del

Procedimiento

o

Titular / Analista de la Unidad de

Acude a la Unidad
de Transparencia

Israel de |

Manual de Procedimientos

Analista
Transparencia
2
Atiende al
Peticionario
No ila informacion Si
Solicitada es Pablica?
Se sugiere que Se orienta para
presente solicitud consultarla en el
Via electronica. Portal Electrénico
3
Se recaban datos
7
v
Realiza llenado del
fermato de 5
Solicitud Personal Integra a
f expediente v
Solicitud archivo

Sergio Monroy Gonzalez
Titular de la Unidad de Transparencia

Fin del

Procedimiento

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

Procedimientos

Elaboracion de Actas.

Elaboracién de Extracto de las Sesiones.
Elaboracion del Orden del Dia.
Integracion del Expediente Legislativo.

Actualizacion de las Iniciativas y Puntos de
Acuerdo en el Portal de Internet.

Publicacion en el Periédico Oficial del Estado.

Recepcion de Iniciativas y Puntos de Acuerdo.

Manual de Procedimientos
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1. Procedimiento Elaboracion de Actas.

Responsable

Analista

Analista

Analista

Secretario (a) General

Secretario (a) General

Analista

Analista

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Asiste a Sesiones Plenarias, Permanentes, Extraordinariasy
Especiales.

Toma nota de la Asistencia o inasistencia de los Diputados
(as) asi como el quorum legal, la hora de inicio vy
conclusién de la sesién, intervenciones vy demas
acontecimientos durante el desarrollo de las Sesiones.

Redacta el acta con los acontecimientos en el desarrollo de
la Sesion, sustentandola con toda la documentacion con la
gue se dé cuenta en la Sesion.

Revisa el Acta respectiva.

Si es correcta entrega el acta al Analista y pasa al punto 7.
De lo contrario realiza los comentarios correspondientes y
pasa al punto 6.

Realiza las modificaciones en los términos indicados por el
Secretario (a) General y vuelve a enviarla para revision.

Remite el Acta definitiva ala Direccion General de Servicios
Legislativos del Poder Legislativo para su publicacion en el
Portal de Internet.

Fin del Procedimiento

{ |
José N.Rodriguez Medina
Secretario Geper |

\

Erasmo An

Formato o
Documento

Acta de Sesion

Superviso

{bal Vazquez Hernandez
Director General 'll:le Administracion y Finanzas
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Flujograma Elaboracion de Actas.

Analista

Inicio del
Procedimiento

Manual de Procedimientos

Secretario (a) General

> Revisa el Acta respectiva.

Asiste a Sesicnes Ordinarias,
Extraordinarias, Solemnes vy
Permanentes.

A4

Toma nota de la asistencia o
inasistencia de los Diputados
(as) asi como el Quérum legal
y demas acontecimientos en el
desarrollo de la Sesion.

e

Redacta el Acta y la sustenta
con la documentacion
respectiva.

Realiza las modificaciones en los
términos indicados por el
Secretario (a) General.

—(9

A

No

Remite el archivo del Actaa la

Direccién General de Servicios

Legislativos para su publicacién
en el Portal de Internet.

Fin del
Procedimiento

\
|
José N Rodriguez dii{]a

\

z

Secretario Gener'l{:z_i \ i

Erasmo\Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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2. Procedimiento Elaboracion de Extracto de las Sesiones.

Responsable

Oficialia de Partes 1.

Coordinador (a)
Ejecutivo (a)

Analista

Secretario (a) General 4.

Asistente 3.
. 6.
Asistente
Elaboro

oordinadora Ejecutiva

b o Formato o
Descripcidn de Actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
Recibe la documentacién.
Valora si la documentacién es de aguella que no requiere
de tramite porque es informativa o es en seguimiento a
Puntos de Acuerdos ya aprobados.
Elabora y corrige en su caso el Extracto respectivo y emite Extracto y oficios
los oficios correspondientes. respectivos.
Revisa y corrige el extracto.
Envia por correo a los destinatarios los oficios
correspondientes.
Archiva el expediente del extracto respectivo de acuerdo a
la fecha de sesion.
Fin del Procedimiento
Su iSO
g o e Ky )
José N. Rodrig dina Erasmd, Anibal Vazquez Hernandez

-~ A
: Se_crétario_ GE\er I _ Director General de Administracion y Finanzas
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Puebla

Flujograma Elaboracion de Extracto de las Sesiones.

Oficial de F"a'rt'es ' Cobrdinador (a) Ejecutivo (a) . Anal'ista/ ASiS.»t.Ie.I’.I.te | Secféfario (a) General

Inicio del
Procedimiento

3 4
1 v 2 : Elabora y corrige el Revisa y ordena la
Valora sila extracto v los oficios 5 realizacion de
Recibe la documentacion es " respectivos. correcciones del
documentacion. informativa o de extracto.
seguimiento. | Extracto y
! oficios
LS e
v
Si
iCorrecto?
S
Envia por correo a los No
destinatarios los oficios
correspondientes.
6 v
: A 4
Archiva el expediente de
acuerdo a la fecha de 3
sesion.
v
Fin del
Procedimiento
Elabord

el

vangelista Rosas
oordinadora Ejecutiva




;i"f:?;:‘“-‘
P 50 S
H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

Manual de Procedimientos

3. Procedimiento Elaboracion del Orden del dia.

Responsable

Coordinador (a)
Ejecutivo {a)

Coordinador (a)
Ejecutivo (a)

Secretario (a) General

Secretario (a) General

Coordinador (a)
Ejecutivo (a)

Analista

Organo de Gobierno

Analista

Analista

I'El'a boré'

Maria

goordinadora Ejecutiva

Descripcién de Actividades

Inicio del Procedimiento

De la documentacidn recibida se plasma un resumen en el

1.
orden del dia respectivo dandole un orden y secuencia
ordenado en la Ley Organica del Poder Legislativo del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

. 2. Redacta el proyecto de Orden del Dia correspondiente vy
somete a consideracién del Secretario (a) para sus
correcciones y observaciones procedentes.

3. Revisa el proyecto de Orden del Dia.

4, |Instruye la realizacién de correcciones en su caso.

5. Realiza las correcciones indicadas por el Secretario(a)

: General.

6. Envia por correo electronico el Proyecto del Orden del Diaa
los Diputados(as) Coordinadores Legislativos para sus
comentarios y observaciones correspondientes.

7. Aprueba el Proyecto de Orden del Dia, para continuar con el
proceso legislativo correspondiente.

8. Envia la version final por correc electrénico con las
iniciativas adjuntas y en documento a los Diputados (as)
integrantes de la Legislatura.

9. Publica la version final del Orden del Dia correspondiente en
el Pertal de Internet.

Fin del Procedimiento
N
lista Rosas

Secretario General

Formato o
Documento

Proyecto de Orden del
Dia.

Orden del dia

Erasmo\Anibal Vdzquez Hernandez
Director Genexal de Administracién y Finanzas



H, CONGRESO
DEL ESTADO DE

Puebla

Flujograma Elaboracion del Orden del dia.

Coordinador (a)
Ejecutivo (a)

Inicio del
Procedimiento J

v

Secretario (a) General

3

Revisa los términos del
Orden del Dia.

Hace un resumen de la
documentacion que
cumpla los requisitos de
Ley, plasmandolo en el
Orden del Dia.

2 v

Redacta el proyecto de
Orden del Dia y lo
somete a consideracion
del Secretario (a)

proyecto

e | e

f
i
1
|

‘___ e U e

Manual de Procedimientos

Analista Organo de Gobierno

7

Envia por correo el
Proyecto de Orden del
Dia para sus comentarios

Aprueba el proyecto del
Orden del Dia para

Realiza las correcciones

indicadas.

Instruye la realizacion
de correcciones.

. ek |—| continuar con el proceso
respectivos en términos ihes. P
Legislativo
de Ley. )
correspondiente.
8
Envia la version final por
correc electrénico con
las iniciativas adjuntasy |
-

en documento a los
Diputados{as} de la
Legislatura.

v

Elaboré

Maria de

angelista Rosas
Ceordinadora Ejecutiva

Orden del
dia

9 v

Publica Ia version final del
Orden del Dia
correspondiente en el
Portal de Internet.

h 4

lr Fin del
L

Procedimiento

S Vnp’érvisé

Erasmip Anibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas
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4. Procedimiento Integracién del Expediente Legislativo.

Responsable

1.
Asistente
P2
Coordinador (a)
Ejecutivo {a)
Coordinador (a) 3
Ejecutivo (a) :
i 4,
Asistente
'E=Iabo'ré'

Gbrdinadora Ejecutiva

Descripcién de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recaba y constata la documentacién exigida en el Articulo 141

de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y

Soberano de Puebla.

Revisa la correcta integracion del expediente legislativo.

El original autografo de la iniciativa que le dio origen;
Los originales de las iniciativas que se acumulen al
mismo;

Los documentos anexos a las iniciativas;

El acuerdo de admisién del tramite;

Certificacion del extracto del acta de la sesion;

El acuerdo de turno a la Comision o Comisiones
dictaminadora;

Todos los documentos relativos al estudio y analisis de la
materia del asunto;

El original autégrafo del dictamen y de sus anexos;
Acuse de recibo del oficio enviado al Ejecutivo para su
publicacion; y

Constancia del Periddico Oficial respectivo.

Valida el empastado de los documentos.

Envia a empastar el expediente respectivo, formando

expediente de cada una de las Leyes o Puntos de Acuerdo.

Evangelista Rosas

Fin del Procedimiento

Y

Eras

Formato o
Documento

Expediente Legislativo

Superviso

Anibal Vazquez Hernandez

Secretario G n’\e‘al Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Integracion del Expediente Legislativo.

Asistente Coordinador (a) Ejecutiva(o)
Inicio del
Procedimiento
1
2
Recaba y constata la documentacion 2 ; v
T Feclii | Revisa la correcta integracion del
emg@a en el Articulo 141 de la Ley > expediente Legislativo.
Organica del Poder Legislative del
Estado Libre y Soberano de Puebla.
Expediente
4 3
Envia a la editorial respectiva el Valida el empastado del
expediente para su empastado. expediente correspondiente.
Fin del
Procedimiento
Elaboré Cy,wisé
Maria-gefR O gelista Rosas José N. Rodriguaz Medina | Erasmo Anibal Vazquez Herndndez

oordinadora Ejecutiva _ Secretario Genefal Director General de Administracion y Finanzas -
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5. Procedimiento Actualizacidén de las Iniciativas y Puntos de Acuerdo en el Portal de Internet.

‘Responsable

Diputados (as)

Analista

Analista

Coordinador (a)
Ejecutivo (a)

Analista

Analista

ji .éla.bc»:ré

Descripcién de Actividades

Inicio del Procedimiento

Envian la Iniciativa o Punto de Acuerdo en archivo
electrénico al correo Institucional indicado y en documento

a la Secretaria General.

Recibe el archivo electronico de la Iniciativa de Ley, reforma
0 Punto de Acuerdo y coteja con la version en documento.

Elabora el resumen ejecutivo de la Iniciativa de Ley, reforma
o Punto de Acuerdo.

Revisa el resumen ejecutivo.

Publica en el P'brtal dé lntérnef las Iniciativas de 'Ley, refofhﬁa
o Puntos de Acuerdo, con los siguientes datos:

Titulo, fecha de presentacidn, Comisidn y o Comisiones
Unidas, Turno, Comision a la que se turna, Periodo de
presentacion, Partido Politico que la presenta, generada
por:, Diputado que la presenta, el estatus, las adhesiones y
se adjunta el archivo en 3 formatos (pdf-word-txt)

Revisa constantemente el Portal de Internet y lo mantiene
actualizado por le que se refiere al estado de las Iniciativas
de Ley, reforma o Puntos de Acuerdo.

Fih del Procedimiento :

Resumen ejecutivo

: Su.p. s

Formato o
Documento

s6

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Secretario General Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Actualizacion de las Iniciativas y Puntos de Acuerdo en el Portal de Internet.

Diputados (as)

( Inicio del
Procedimiento

1 v

Envia la Iniciativa o Punto
de Acuerdo en archivo
electrénico al correo
institucional y en
documento a la Secretaria
General.

e

.Elabord

Maria del

Analista

Coordinador (a)
Ejecutiva (o)

Recibe el archivo electronico y
lo coteja con la version escrita.

e

Elabora el resumen ejecutivo.

|
Resumen

Publica en el Portal de Internet
la Iniciativa o Punto de
Acuerdo.

A

Revisa constantemente el
Portal de Internet y lo
mantiene actualizado en
cuanto a este rubro.

angélista Rosas
Cdordinadora Ejecutiva

A4

Fin del
Procedimiento

edina

a
> Revisa el resumen
eiecutivo.
¢Correcto?
Si

Superviso

Eras 0 Anibal Vazquez Hernandez
Director th_eral_de Admini_st_@cic’)p y Finanzas
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6. Procedimiento Publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

Formato o

Responsable Descripcion de Actividades
Documento

inicio del Procedimiento

1. Elabora los oficios de publicacion de todos y cada uno de
. los Dictamenes, Puntos de Acuerdo o resoluciones N
Asistente - Oficios
aprobadas por el Pleno del Congreso que requieran su

publicacion.

2. Revisa la correcta redaccion, fundamentacién y términos
Analista de los oficios para su envio a publicacion en el Periddico
Oficial del Estado.

3. Pasaa firma de la Mesa Directiva los oficios para su envio a

Analista g e o
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.
4. Fotocopia los oficios y los Dictdmenes respectivos para
Asistente formar los expedientes y los lleva a publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.
Asistente 5. Remite para su revision los oficios entregados.
et ' 6. Verifica la correcta notificacion de los oficios y ordena la
nalista 5 3 -
conformacion del expediente respectivo.
; 7. Integra el expediente respectivo de acuerdo a la fecha de J
Asistente . Expediente
la sesion.
Fin del Procedimiento
Elabord Sup Pish
Maria deFEosdfEtvangelista Rosas José N.R edina Erasmo Anibal Vazquez Hernandez

Coordinadora Ejecutiva Secretario Geneyal Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Asistente

Inicio del
Procedimiento

Manual de Procedimientos

Analista

* l

Elabora los oficios de los Dictdmenes,
Resoluciones o Puntos de Acuerdo,
que requieran su publicacion.

Oficios |

L

Fotocopia los oficios y dictdmenes
respectivos y los lleva a publicacién al
Periddico Oficial del Estado. <

Remite para su revision los oficios
entregados.

Revisa y corrige la redaccion y
fundamentacién de los oficios.

Si

3

Pasa a firma de la Mesa Directiva
los oficios para su publicacion en
el Periodico Oficial del Estado.

6

Integra el expediente de acuerdo a
la fecha de sesioén. <

Verifica la correcta notificacién y
ordena la compilacion del
expediente.

Fin del

Procedimiento

Elaboré

et

angelista Rosas

i fedina
oordinadora Ejecutiva Secretario Genekal

wisé

Erasmo Anibal Vdzquez Herndndez
Director General de Administracion y Finanzas
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7. Procedimiento Recepcion de Iniciativas y Puntos de Acuerdo.

Responsable

Asistente

Asistente
Asistente

Coordinador (a)
Ejecutivo (a)

Secretario (a) General

Secretario (a) General

Secretario (a) General

Promovente de la
iniciativa

Coordinador (a)
Ejecutiva (o)

Elabord

Maria

I angelista Rosas
Coordinadora Ejecutiva

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe la Iniciativa o Punto de Acuerdo en documento

impreso y en medio magnético.

Asigna un numero de registro para la actualizacién de la
base de datos.

Reporta la documentacion a la Coordinacion Ejecutiva para
el tramite Legislativo correspondiente.

Extracta la informacion e informa al Secretario General y
Presidente (a) de la Mesa Directiva o de la Comision
Permanente segun sea el caso.

Verifica que se cumplan los requisitos sefialados en el
Articulo 147 de la Ley Orgénica del Poder Legislativo del
Estado Libre y Soberano de Puebla.

Si cumplen con los requisitos de Ley ordena su inclusion en
el Orden del Dia correspondiente y pasa al punto 9.

Si nb.cumblen con los requisitos de Ley requiere se solicita
gue subsanen los requisitos sefialados en el Articulo 147 de
la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Subsana los requisitos de Ley y envia para una nueva
verificacidn conforme al punto 5.

Procede segun lo indicado por el Secretario {a) General a
incluir las Iniciativas o Puntos de Acuerdo en el Orden del
Dia de la Sesién correspondiente.

: Fin'dél Procédir'nien.td

Documento de la Iniciativa o

Su

Formato o
Documento

Punto de Acuerdo

Extracto

56

Erasmo Anibal Vdzquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas
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Flujograma Recepcidn de Iniciativas y Puntos de Acuerdo.

Asistente Coordinador (a) Ejecutivo (a) Secretario (a) General Promovente de la iniciativa
Inicio del 2
- . 4 _‘1
Procedimiento — Extracta la informacién e
informa al Secretario General | Verifica que se cumplan
’ y Presidente (a) de la Mesa o los requisitos de Ley.
4 Directiva o Permanente.
Recibe la Iniciativa o
Punto de Acuerdo en lﬁg'
documento impreso y en
medio magnético.
. Si No
v i {Cumple?
Asigna un numero de
registro para la
actualizacion de la base de
datos.
3 3
l v 6
Reporta la documentacion Ordena su inclusié'n
a la Coordinacion Ejecutiva | | S fj,el e
para el tramite legislativo de la Sesion
carrespendiente.
9 y “ 3
Incluye las Iniciativas segtn Requiere se Subsana los requisitos
las indicaciones en el Orden subsanen los > de Ley.
del Dia. requisitos de Ley.
X
Fin del ) 5
Procedimiento
1
Elaboré Superviso

s

edina Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Secretario Ganeyal Director General de Administracion y Finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS LEGISLATIVOS

Procedimientos

1. Reunidn de Comisiones y Comités.

2. Firma de convenios.

3. Elaboracién de versién estenografica.
4, Elaboracién del diario de debates.

5. Elaboracién de la gaceta legislativa.
6. Atencidn de visitas guiadas.

7. Coordinacién de eventos.
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1. Procedimiento reunién de Comisiones y Comités.

Responsable

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Coordinador (a) de
Servicios Legislativos

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

lefe (a) de Apoyo
Legislativo

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

>

10.

Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Atiende la solicitud del Presidente de la Comisién y/o
Comité para convocar a reunion.

Verifica la agenda de Comisiones y Comités para
calendarizarla.

Autoriza la planeacién de la logistica de la reunién.

Instruye y supervisa la elaboracion de citatorios.

Elabora citatorios, comunicados o cancelaciones.

Revisa y autoriza los citatorios, cancelaciones y acuses.

Recaba firmas del Presidente de Comisién o Comité y
obtiene acuses de haberlos entregado al mismo.

Entrega citatorios y recaba sellos de recibido, y/o via
electrdnica a los Integrantes.

Confirma la realizacién de la reunién con el Presidente de
la Comisién o Comité. En caso contrario pasa al paso 2.

Publica en el portal del Congreso la programacion de la
sesion.

. Supervisa la preparacion de logistica para la reunién.

Formato o
Documento

Agenda

Citatorios, comunicados,
cancelaciones y acuse
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1. Procedimiento reunién de Comisiones y Comités (continuacién).

Responsable

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

Analista de la Jefatura
de Apoyo Legislativo

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Analista de la Jefatura
de Apoyo Legislativo

lefe (a) de Apoyo
Legislativo

Analista de la Jefatura
de Apoyo Legislativo

Analista de la Jefatura
de Apoyo Legislativo

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Elabord

iy

Israel Mejia Romero

Analista

13.

14.

15.

3/

18.

Descripcion de Actividades

. Prepara logistica para reunion.
Envia via correo electrénico la orden del dia a los
integrantes
Asiste a Reunién e instruye la atencion de los
requerimientos técnicos correspondientes al drea.
Efectla grabacion, toma nota del desarrollo, asistencia y

votaciones, recaba firmas del acta aprobada y atiende los
requerimientos técnicos necesarios.

. Resguarda el expediente de la reunién. (acuse de citatorio,

orden del dia y actas)

Verifica la publicaciéon del Acta aprobada, lista de
asistencia y votaciones en el portal del Congreso.

Elabora el Proyecto de Acta de la reunién para la siguiente
sesion.

. Revisa y autoriza el Proyecto de Acta, si estd correcto pasa

al punto 20 si no es asi pasa al 18

. Supervisa la debida inclusion de la informacién generada

en la Pagina de Internet del Congreso.

Fin del Procedimiento

foaquin Maldpnado Ibargtien
Directgr General de Seryicios Legislativos

Formato o
Documento

Lista de asistencia, acta
de la sesidn anterior y
Orden del Dia

Lista de asistencia,
sintesis de la reunion,
votaciones, acta

Proyecto de Acta

Erasmo Anibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas



Flujograma reunién de Comisiones y Comités.

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Inicio del
Procedimiento

Atiende la solicitud
del Presidente de la

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

Manual de Procedimientos

Coordinador (a) de

Servicios Legislativos

v

Comisién y/o

Comité, para
convocar a reunion.

3

Autoriza planeacién
de logistica. 4

Instruye y supervisa
la elaboracién de
citatorios.

Elabora citatorios
comunicados o
cancelaciones.

Revisa y autoriza
citatorios o
cancelaciones.

r

Citatorios

cancelaciones

Recaba firmas del
Presidente de
Comisién o Comité
y obtiene acuses de
recibido.

Entrega citatorios y
recaba sellos de
recibido, y/o via
electronica a los

Integrantes.

A4

&5

Verifica la agenda
de Comisionesy
Comités para
calendarizar.

Agenda
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Flujograma reunién de Comisiones y Comités {continuacién).

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

Director {a) General de
Servicios Legislativos

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

10

Supervisa la
preparacion de
logistica para la

reunion.

¢Confirma

Publica en el portal del
Congreso la
programacion de la
reunion.

reunién?

12

4

Prepara la logistica
para la reunién.

Lista de asistencia,
Acta de la sesién
anterior y Orden del
Dia

14

13 A 4

Asiste a Reunion e
Instruye la
atencion de los
requerimientos.

Envia por correo
electronico la orden
del dia alos
integrantes.

15

Efectuia grabacion, toma
nota del desarrollo,
asistencia y votaciones,
recaba firmas del acta
aprobaday atiende los
requerimientos técnicos

necesarios.

Lista asistencia,
sintesis de la reunion,
votaciones, acta
aprobada y firmada

Coordinador (a) de
Servicios Legislativos
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Flujograma reunion de Comisiones y Comités (continuacién).

Director {a) General de Jefe (a) de Apoyo Analista de la Jefatura de Coordinador (a) de
Servicios Legislativos Legislativo Apoyo Legislativo Servicios Legislativos

17
Resguarda el Verifica la
expediente de la publicacién del Acta
reunién. (Acuse de aprobada, lista de
citatorio, orden del | asistenciay
dia y actas). votaciones en el

portal del Congreso.

o

Elabora el Proyecto de
Acta de la reunion para
la siguiente sesion.

Proyecto
de Acta.

20

Revisa y

autoriza
proyecto, (Es
correcto?

A

Supervisa inclusion
de informacion
generada en la

pagina de internet.

!

Fin del
Procedimiento

B

Israel Mejia Romero Joaguin Maldonsdo Iargiien Erasmo Anibal Vazquez Herndndez
Analista Director General de Seryicigs Legislativos  Director General de Administracién y Finanzas

Elaboré




2. Procedimiento firma de convenios.

Responsable

Director(a) General de
Servicios Legislativos

Coordinador(a) de
Servicios Legislativos

lefe(a) de Apoyo
Legislativo

Analista de la Jefatura
de Apoyo Legislativo

Director(a) General de
Servicios Legislativos

Analista de la Jefatura
de Apoyo Legislativo

Coordinador(a) de
Logistica y Protocolo

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Coordinador (a) de
Servicios Legislativos

Ela.boré

£ :—F—TTTU:—&‘ *“'x’ {L}\ e

Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Establece el enlace institucional para la firma de Convenio.

Instruye planificar la logistica.

Elabora la carpeta de logistica para la firma.

Elabora invitaciones para el evento y las envia al Director(a)
para su aprobacién.

Si las aprueba se realiza el paso 6, si no se regresan al
analista para que realice una nueva propuesta.

Realiza entrega de las invitaciones.

Solicita requerimientos con base en el nimero de

confirmaciones e invitados esperados.
Recibe Proyecto de Convenio de parte de la Direccion

General de Asuntos Juridicos, de Estudios y de Proyectos
Legislativos.

Desarrolla el evento de la firma.

. Archiva e integra el expediente del Convenio Firmado y

envia a la Jefatura de Tecnologias de la Informacién para

gue se suba al portal de Internet.

Fin del Procedimiento

Revisd

<

Israel Mejia Romero

~ Analista

do largiien
Director General de Serwcias Legislativos

Manual de Procedimientos

Formato o
Documento

Carpeta Ejecutiva

Invitaciones

Invitaciones y acuses

Proyecto de Convenio

Convenio Escaneado y
Firmado

Erasmo'Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracidn y Finanzas
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Flujograma firma de convenios.

Coordinador (a) de
Director (a} General de Servicios Legislativos

Servicios Legislativos

Inicio del
Procedimiento

Manual de Procedimientos

lefe (a) de Apoyo Analista de la Jefatura de

Establece el enlace
institucional.

Aprueba

invitaciones

*Coordinador (a} de Legislativo Apoyo Legislativo
Logistica y Protocolo
2 3 4
Instruye planificar Elabora carpeta de Elabora
1 la logistica. logistica parala ——| invitaciones para el
firma. evento.
Carpeta Invitaciones
Ejecutiva
6
Si Entrega las
invitaciones.

Recibe proyecto de
convenio de la
Direccidn General de
Asuntos Juridicos, de
Estudios y de Proyectos
Legislativos.

* Solicita
requerimientos con
base en el ndmero de
confirmaciones.

Prayecto de
Convenio
-a
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Flujograma firma de convenios (continuacién).

Director (a) General de Coordinador (a) de Jefe {a) de Apoyo Analista de la Jefatura de
Servicios Legislativos Servicios Legislativos Legislativo Apoyo Legislativo
] 10
Desarrolla el evento Archiva e integra el
de la firma [ expediente del
Convenio y envia a

la Jefatura de
Tecnologias de la
informacién para
su publicaciéon en

el portal.
v
Fin del

Procedimiento

2]
Israel Mejia Romero
Analista

\
Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracidny Finanzas
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3. Procedimiento elaboracién de versién estenografica.

Responsable

. Analista de la Jefatura de |
Apoyo Legislativo

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

Analista de la Jefatura de !
Apoyo Legislativo

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

Coordinador (a) de
Servicios Legislativos

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Director (a) General de
Servicios Legislativos

e

Israel Mejia Romero
Analis_ta

Elabofo

S e Formato o
Descripcion de Actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

Graba el audio de las sesiones de Pleno y Comisién
Permanente.

Resguarda y clasifica el audio de las sesiones de Pleno y
Comisién Permanente.

3. Solicita el audio de la sesién correspondiente.

4. Transcribe el audio de la sesidn.

Integra y corrige gramatical y ortograficamente el proyecto
de versién estenografica.

Proyecto de versidn

Revisa la integracidn del proyecto de version estenografica. i
estenografica

. Verifica |a fidelidad de la versién. Si esta correcta pasa al

punto 8 y si no regresa al punto 5.

Instruye su publicacion en el portal de internet. Versidn estenogréfica

Fin del Procedimiento

N
A
1

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas

Reviso
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Flujograma elaboracidn de versién estenogréfica.

Analista de la Jefatura de Jefe (a) de Apoyo

Coordinador (a) de
Apoyo Legislativo Legislativo

Director (a) General de
Servicios Legislativos

Servicios Legislativos

Inicio del

Procedimiento

1 \ 4 2
Graba el audio de Resguarda y
las sesiones Pleno y » clasifica el audio @
EoRtm de las sesiones.
Permanente.
3
6
Solicita el audio |« Revisa | Verifica la
correspondiente e L 5 Wl
i integracion del version, ¢Es
correcto?
5 proyecto de
Integra y corrige version.
gra"matlcal Y Proyecto de
ortograficamente el versién
4 proyecto de versién
estenografica.
Transcribe
audio. Instruye su
publicacion en el
portal del
Congreso.
Fin del
Procedimiento
Elaboré

Revisé

| /\ -()pefr\aisé

Erasmo\g\nibal Vézquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas

ejia Romerc
Analista

Director General de S&yvicjos Legislativos



Manual de Procedimientos

4. Procedimiento elaboracién del diario de debates.

Responsable

Jefe (a) de Apoyo
Legislativo

lefe (a) de Apoyo
Legislativo

Coordinador (a) de
Servicios Legislativos

lefe (a) de Apoyo
Legislativo

Coordinador (a) de
Servicios Legislativos

Analista de |a Jefatura
de Apoyo Legislativo

Israel Mejia Romero
Analista

. Integra el Proyecto de Diario de Debates.

. Publica el Diario de Debates en el portal del Congreso.

il T Formato o
Descripcion de Actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

. Recaba la versién estenogrifica y los documentos

generados por la Mesa Directiva o la Comisién
Permanente.

Proyecto de Diario de
Debates

. Revisay coteja fidelidad del Proyecto de Diario de Debates

con los documentos de origen.

. Integra el Sumario del Diario de los Debates y numera

paginas.

. Aprueba la edicién del Diario de los Debates. Si es correcta

pasa al punto 6, si no regresa al punto 2.

Diario de Debates

Fin del Procedimiento

\

_,/‘L/p/

Erasmo Anibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracidon y Finanzas
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Flujograma elaboracidn del diario de debates.

Jale (a5 Aowo Lagiiative Coordinador {a) de Servicios

Analista de la Jefatura de Apoyo
Legislativos

Legislativo

Inicio del
Procedimiento

Recaba la versidn
estenografica y documentos
de Mesa Directiva o
Comisién Permanente.

3
2 v ; }
Integra el Proyecto de Diario Ressay cotcle f@elldad del
< Proyecto de Diario de
de Debates. >
Debates con documentos de

Proyecto de Diario
de Debates

origen.

Publica Diario de Debates
en el portal de internet.

h 4

4

A4

JEs correcto?,

Diario de
Aprueba edicidén Debates
de Diario de
Debates

Fin del

Procedimiento

Integra Sumario del Diario de
los Debates y numera
paginas.

\

A
' Elaboré ' Revisé M
s T '
e

Israel Mejia Romero
Analista

s

Erasmo ﬁ\nibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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5. Procedimiento elaboracion de la gaceta legislativa.

Responsable

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

lefe (a) de Apoyo
Legislativo

Coordinador (a) de
Servicios Legislativos

Analista de la Jefatura de
Apoyo Legislativo

Elaboro

Israel Mejia Romero
Analista

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

. Recaba documentalmente la versién estenografica, el

diario de debates y los documentos generados por la Mesa
Directiva o Comisiéon Permanente.

. Elabora el Proyecto de Gaceta Legislativa.

. Edita para corregir gramatical y ortogrificamente el

Proyecto de Gaceta.

. Revisa y autoriza la edicién y disefio de |a integracién de la

Gaceta. Si es correcta pasa al punto 5, si no regresa al punto
3.

. Entrega la Gaceta Legislativa para su publicacién en el

portal de Internet, a la Jefatura de Tecnologias de la
Informacion.

Fin del Procedimiento

Revisd

1) e

Directdr General de Sgrvicios Legislativos

Formato o
Documento

Version estenogréfica,
Diario de Debates y los
generados por Mesa
Directiva

Proyecto de Gaceta
Legislativa

Gaceta Legislativa

o

\ ' /\()pﬁé

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas
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Flujograma elaboracién de la gaceta legislativa.

Analista de la J_efat_ura de Apoyo Jofe (a) de/Apoyo Legislativo Coordmado.r (a)_de Servicios
Legislativo Legislativos

Inicio del
Procedimiento

il
Recaba documentos
para la Gaceta.
Version
Estenografica, Diario 3
de Debates y
documentos de Mesa . X
Directiva o Comision Edlta para CorrEglr
gramatical y
ortograficamente iAutoriza
L edicion y disefio
el proyecto de Sk
2 gaceta.
Elabora el Proyecto de T g
Gaceta.

Proyecto de Gaceta
Legislativa

5 &
Entrega la Gaceta

Legislativa para su
publicacion en el portal a
la lefatura de Tecnologias

de la Informacidn.

Gaceta
Legislativa

y

Fin del
Procedimiento

Elaboro Sup€rvisd

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas

Israel Mejia Romero
Analista




Manual de Procedimientos

6. Procedimiento atencidn de visitas guiadas.

i e s Formato o
Responsable Descripcion de Actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
; 1. Atiende llamada, correo electrénico o visita personal de
Asistente de la o . ; =
e la institucion educativa y proporciona los requisitos para
Direccién General o
poder programar una visita.
. 2. Recibe el oficio de solicitud (que contendra: motivo,
Director (a) General de numero de personas, fecha y hora propuestas) y turna al
Servicios Legislativos Coordinador e instruye al Coordinador (a) a revisar la
agenda.
Coordinador (a)de = 3. Revisa la agenda y emite sugerencia de fecha y hora al
Servicios Legislativos Director(a).
Director (a) General de ; s . ; o
s o 4. Autoriza la visita e instruye su ejecucion.
Servicios Legislativos
Coordinador (a) de o : s
al i ( ). 5. Instrumenta el itinerario de la visita.
Servicios Legislativos
Analista de la Jefatura . 1 ; ;
0 e 6. Recibe la visita de los estudiantes y/o asistentes.
de Servicios Legislativos
’ 7. Explic los visitantes los elementos histéric
Analista de la Jefatura P 'a a’ : p ”os 4
e e arquitecténicos del Congreso, en el Patio Central “Gral.
de Servicios Legislativos ; -
lgnacio Zaragoza”.
Analista de la Jefatura 2 d A .
S i Jg at(." 8. Realiza recorrido por las instalaciones de este Congreso.
de Servicios Legislativos
Analista de la Jefatura 9. Explica los elementos esenciales del proceso legislativo y
de Servicios Legislativos la integracion de la Legislatura en el Salén de Plenos.
: 10. Registra la visita en un Reporte que contiene: nombre de
Analista de la Jefatura & s : : b i ;
o K la institucién, fecha, tipo de institucién, nimero de Reporte
de Servicios Legislativos
personas.
Fin del Procedimiento
\
\
Reviso Superviso

Elaboro

.

Israel Mejia Romerc harglien Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Analista Directqr General de Seyvicids Legislativos = Director General de Administracion y Finanzas
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Puekla

Flujograma atencidn de visitas guiadas.

Asistente de la Direccion General *

Analista de la Jefatura de Apoyo
Legislativo

Inicio del
Procedimiento

* Atiende llamada del
solicitante y proporciona

Coordinador (a) de Servicios

Legislativos

Manual de Procedimientos

Director (a) de Servicios Legislativos

requisitos para solicitud.

v

Recibe oficio.

Revisa la agenda y sugiere
fecha y hora para la visita.

Autoriza la visita e

Recibe visita.

Explica arquitectura e
historia del Congreso.

A

Instrumenta itinerario de
visita.

instruye la ejecucion.

A



Manual de Procedimientos

Flujograma atencidn de visitas guiadas (continuacién).

Analista de la Jefatura de Apoyo
Legislativo

Coordinador (a) de Servicios Legislativos Director (a) de Servicios Legislativos

Realiza recorrido por
instalaciones.

Explica proceso legislativo
e integracion de
Legislatura.

i

Registra la visita en el
Reporte.

Fin del
Procedimiento

Elaboré

Israel Mejia Romero
Analista

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas
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7. Procedimiento coordinacion de eventos.

WO e Formato o
Responsable Descripcion de Actividades

Documento

Inicio del Procedimiento

' 1. Recepciona la propuesta de la Direcciéon de Comunicacion ; .
Coordinador(a) de ] 5 e ; ) Propuesta escrita o via
D y Vinculacién, donde se especifica la informacion general LK
Logistica y Protocolo electrénica
del evento.
Director (a) General de s : :
oy (a) 2 . Analiza y evallia el tipo de evento.
Servicios Legislativos
Coordinador(a)de 3. Coordina el nimero de analistas para cubrir el desarrollo
Logistica y Protocolo del evento.

Analista de la
Coordinacion de Logistica
y Protocolo

Desarrolla el montaje en salas de reuniones y/o lugar del

Requisitos técnicos
evento.

Coordinador(a) de

i Designa al personal que asistird al evento.
Logistica y Protocolo g P q

Director {(a) General de

o o . Verifica la realizacién del evento. Version estenografica
Servicios Legislativos

Anglista de la ; ; ;
I Resguarda y archiva los documentos y evidencias de los

Coordinacién de Logistica Carpeta
eventos.
y Protocolo
Fin del Procedimiento
! -
* Elaboré Qpﬁ(
B L T e A ¢ o

Israel Mejia Romero Joaquin Maldgnadol|lbargiien Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Analista Director General de §ervicjos Legislativos  Director General de Administracion y Finanzas
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Pucblon

Flujograma coordinacion de eventos.

Coordinador (a) de Logistica y

Protocolo Legislativos

Inicio del

Procedimiento

Recepciona la propuesta g 5
de la Direccion de
Comunicacion y
Vinculacion, donde se
especifica la informacién
general del evento.

Analiza y evalda el
tipo de evento.

Propuesta
escrita o via
electrénica

3
Coordina el nimero
de analistas para >,
.
cubrir el desarrollo
del evento.
5 6
Designa al personal Verifica la
- . I B
_que asistira al evento. o realizacion del
evento.
Elaboré Reviso

e
Israel Mejia Romero
Analista Dir

Director (a) General de Servicios

Manual de Procedimientos

Analista de la Coordinacién de
Logistica y Protocolo

Desarrolla el
montaje en salas
de reuniones y/o
lugar del evento.

Requisitos

técnicos

i)

Resguarda y
archiva los
documentos y
evidencias de los
eventos.

Fin del

Procedimiento

Supervisd
P

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas



H, CONGRESO Manual de Procedimientos
DEL ESTADO DE o & . 3 2 2 .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS,
DE ESTUDIOS Y DE PROYECTOS LEGISLATIVOS

Procedimientos

1. Formulacion de proyectos de Dictamen que se presentan it
en Comisiones o Comités para su aprobacién y posterior
consideracion del Pleno.

2. Elaboracion Estudios Legislativos.

3. Verificacion de Leyes, Decretos o Acuerdos Aprobados
por el Congreso del Estado, que deban ser publicados en
el Periddico Oficial del Estado.

4. Tramitacion vy Substanciacion de Procedimientos
Constitucionales {Amparos, Acciones de
Inconstitucionalidad, Controversias Constitucionales,
Juicios de Proteccion de Derechos Politicos Electorales y

otros Procedimientos.
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1. Procedimiento Formulacién de proyectos de Dictamen que se presentan en Comisiones o Comités

para su aprobacién y posterior consideracién del pleno.

Responsable

Analista de Gobernacién y
Asuntos Municipales

Director(a) General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos.

Coordinador (a) de Estudios y de
Proyectos Legislativos

Jefe(a) de Gobernacién y
Asuntos Municipales.

Coordinador {a) de Estudios y de |

Proyectos Legislativos

Director(a) General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos.
Director(a) General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de -
Proyectos Legislativos.

Jefe(a) de Gobernaciény
Asuntos Municipales.

Jefe(a) de Gobernacidén y
Asuntos Municipales.

lefe de Gobernacion y Asuntos
Municirpales

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recepcion y notificacion por parte de la Secretaria
General del Congreso del Estado de la Iniciativa Original,
que se pone a consideracion del Director(a) General de
Asuntos Juridicos, de Estudios y Proyectos Legislativos.

Instruye al Coordinador (a) de Estudios y de Proyectos
Legislativos a realizar el estudio, andlisis, investigacion y
elaboracién de los documentos respectivos para soportar
y justificar juridicamente una respuesta por parte de la
Direccidn.

Recibe los documentos para analizar, distribuir v
designar entre el personal de la Direccién, los estudios
correspondientes.

Recepciona los documentos para su analisis, estudio y
elaboracién del Soporte Legislativo y creacién del
expediente respectivo.

Revisa el Soporte legislativo para su analisis, estudio y
posterior presentacidn al Director (a) General de Asuntos
Juridicos de Estudios y de Proyectos Legislativos para
Acuerdo.

Recepciona y estudia el Soporte legislativo para acordar.

Presenta el soporte legislativo para consideracién de las
Comisiones o Comités.

Recaba firmas de los miembros de las Comisiones o
Comités en los Dictdmenes respectivos, para ser enviado
a Secretaria General para ser turnado a la Mesa Directiva
o Comisién Permanente.

Una vez aprobado el Dictamen por el Pleno del Congreso
del Estado, elabora la Minuta de Decreto, para ser
presentado a Secretaria General del Congreso para su
tramite conducente.

Fin del Procedimiento

s Legislativos

Formato o
Documento

Documento Original

Soporte Legislativo:
a) Tarjeta de la investigacién
o estudio respectivo;
b) Estudio comparativo;
C) Proyecto de Dictamen

Dictamen

Minuta
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Flujograma Formulacidn de proyectos de Dictamen que se presentan en Comisiones o Comités para
su aprobacidén y posterior consideracion del Pleno.

Director(a) General de
Asuntos Juridicos, de
Estudios y de

. Analista de Gobernaciony  Coordinador (a) de Estudios
Asuntos Municipales y de Proyectos Legislativos

Jefe(a) de Gobernacion y
Asuntos Municipales

Inicio del

Procedimiento

1 v

Recepcién y
notificacién por parte
de la Secretaria
General del Congreso
del Estado de la
Iniciativa Original,
que se pone a
consideracion del
Director(a) General
de Asuntos Juridicos,
de Estudios y
Proyectos
Legislativos.

Proyectos Legislativos

2
P Instruye al Coordinador
(a) de Estudios y de
Proyectos Legislativos a
realizar el estudio,
analisis, investigacion y
elaboracion de los
documentos respectivos
para soportar y justificar
juridicamente una
" , respuesta por parte de
la Direccidn.
Recibe los documentos 4
para analizar, distribuir y 3
designar entre el Recepciona los
persanal de la Direccién, A doc%r‘m‘entos Rehg ot
lo& astilios L analisis, estudio y
correspondientes elaboracién del soporte
legislativo y creacidn del
expediente respectivo.
S
Revisa el soporte Soporte 6
legislativo para su ie |t : :
A i legislativo Recepciona y estudia
i o el soporte legislativo
posterior presentacion zra acogd
; rdar.
al Director para —» i
Acuerdo.
¢Es
¢Es Si correcto?
No correcto?

-‘ Presenta el soporte

legislativo para
consideracion de las

Comisiones o Comités.
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H. CONGRESC
DEL ESTADO DE

Flujograma Formulacion de proyectos de Dictamen que se presentan en Comisiones o Comités para

su aprobacién y posterior consideracion del Pleno, (continuacion). _
Director(a)
st General de
na' |’s ik Coordinador (a) de Estudios y lefe(a) de Gobernacidén y Asuntos = Asuntos Juridicos,
Gobernacion y Asuntos i n ;
i Proyectos Legislativos Municipales de Estudios y de
Municipales
Proyectos
Legislativos.
1
8

Recaba firmas de los miembros
de las Comisiones o Comités en
el Dictamen respectivo, para ser
enviado a Secretaria General
para ser turnado a la Mesa
Directiva o Comision
Permanente.

Dictamen

Una vez aprobado el Dictamen
por el Pleno del Congreso del
Estado, se elabora la Minuta de
Decreto, para ser presentado a
Secretaria General del Congreso
para su tramite conducente.

h 4

Fin del
Procedimiento

Erasmo Anibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas

' o
Jefe de Gobernacion y Asuntos
__Municipales




H. CONGRESC
DEL ESTADO DE

Puebla

2. Procedimiento Elaboracion de Estudios Legislativos.

Responsable

Director(a) General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos.

Coordinador (a) de Estudios y de
Proyectos Legislativas

Jefe(a) de Gobernacion y Asuntos
Municipales/ Analista de
Gaobernacion y Asuntos
Municipales

Coordinador (a) de Estudios y de
Proyectos Legislativos

Director(a) General de Asuntos
luridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos.

Coordinador (a) de Estudios y de
Proyectos Legislativos

Jefe(a) de Gobernacion y Asuntos '

Municipales/ Analista de
Gobernacion y Asuntos
Municipales

Municipales

Director Ge

Manual de Procedimientos

Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Instruye al Coordinador (2) de Estudios y de Proyectos
Legislativos (CEPL) la elaboracién de los estudios
correspondientes, derivado de una solicitud de un
peticionario.

Recibe instrucciones respecto a la elaboracion de los
estudios correspondientes, analiza la informacion vy
distribuye los estudios a realizar al Jefe (a) de Gobernacién y
Asuntos Municipales que corresponda o al analista que se
designe.

Realizan los estudios, investigacion, o andlisis que se les
instruyd, para elaborar el documento que contenga las
consideraciones juridico-legislativas correspondientes para
su posterior analisis por el Coordinador (a) de Estudios y de
Proyectos Legislativos.

Recepciona el estudio correspondiente para su analisis vy

. aprobacion, para enterar y Acordar con el Director{a)

General de Asuntos Juridicos de Estudios y de Proyectos
Legislativos del estudio realizado.

Recepciona el estudio correspondiente, para la revision del
contenido requerido y acordar respecto al estudio realizado.

Envia el estudio correspondiente al solicitante para su
consideracion y consulta.

Recibe del solicitante el estudio correspondiente y resguarda
para su futura consulta.

Fin del Procedimiento "\

Formato o Documento

Estudio correspondiente

Supervisé

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Elaboracion de Estudios Legislativos.

Director(a) General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos

Inicio del
Procedimiento

L

Instruye al CEPL la
elaboracian de estudios
correspondientes,
derivado de una solicitud
de un peticionario.

Recepciona el estudio
correspondiente, para la
revision del contenido

Coordinador (a) de Estudios y

Proyectos Legislativos

2

Recibe instrucciones respecto a la
elaboracion de los estudios
correspondientes, analiza la
informacion y distribuye los

estudios a realizar al Jefe(a) de
Gobernacion y Asuntos

Municipales que corresponda o al

analista que se designe.

Manual de Procedimientos

Jefe(a) de Gobernacion y Asuntos
Municipales / Analista de Gobernacién
y Asuntos Municipales

Realizan los estudios,
investigacion, analisis que se le
instruyo, para elaborar el
documento que contenga las
consideraciones juridico-

Recepciona del estudio
correspondiente para su analisis y
aprobacion, para enterar y
Acordar con el Director del
estudio realizado.

legislativas correspondientes para
su posterior andlisis por el CEPL.

Estudio
correspondiente

A

requerido y acordar
respecto al estudio
realizado.

correcto?

El estudio
correspondiente es

v

¢Es correcto?

(e

7

Recibe del solicitante el
estudio y resguarda para
su futura consulta.

enviado al solicitante para
su consideracion.

~ Municipales

Y

Fin del

Procedimiento

\

/\t/pefvis&

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas
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3. Procedimiento Verificacién de Leyes, Decretos o Acuerdos Aprobados por el Congreso del

Manual de Procedimientos

Estado, que deban ser publicados en el Periédico Oficial del Estado.

Responsable

Coordinador {a) de Estudios y
de Proyectos Legislativos

Analista de Gobernacion y
Asuntos Municipales

Analista de Gobernacidn y
Asuntos Municipales

Coordinador(a) de Estudios y
de Proyectos Legislativos

Director(a) General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos.

Coordinador(a) de Estudios y
de Proyectos Legislativos

Analista de Gobernacion y
Asuntos Municipales.

Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Solicita y gestiona las publicaciones al Periédico Oficial del
Estado de las Minutas o Acuerdos aprobados por el
Congreso.

Una vez recibidas las publicaciones coteja con Ila
publicacidn del Periddico Oficial del Estado, para detectar
posibles inconsistencias, omisiones o errores ortograficos.

En caso de detectar inconsistencias, omisiones o errores
ortograficos, elaborard el proyecto de oficio de Nota
Aclaratoria o Fe de Erratas y se lo presentara al
Coordinado(a} de Estudios y Proyectos Legislativos.

Recepciona el Proyecto de Nota Aclaratoria o Fe de Erratas
junto con la Publicacidon y Minuta o Acuerdo a cotejar, para
su analisis o estudio respectivo, para Acordar con el
Director(a).

Recepciona el Proyecto de Nota Aclaratoria o Fe de Erratas
junto con la Publicacion y Minuta o Acuerdo a cotejar, para
Acordar la presentacion de la Nota Aclaratoria o Fe de
Erratas ante el Periddico Oficial del Estado.

Recepciona la Nota Aclaratoria o Fe de Erratas para instruir
y corroborar la entrega del documento al Periédico Oficial
del Estado.

Presenta la Nota Aclaratoria o Fe de Erratas ante el
Peridédico Oficial del Estado y obtiene el Acuse
correspondiente para integrarlo al expediente respectivo.

Fin del Procedimiento ’\

Formato o Documento

Publicacion del
Periddico Oficial del
Estado

Proyecto de Nota
Aclaratoria o Fe de
Erratas

Nota Aclaratoria o
Fe de Erratas

Revisd

/\ '\ %erv'isé

A

Elaboré
e

\
Edgar S Eraé_\mo Anibal Vazquez Herndndez
Director ngeral de Administracion y Finanzas

Municipales
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Puebla

Manual de Procedimientos

Flujograma Verificacion de Leyes, Decretos o Acuerdos Aprobados por el Congreso del Estado, que

deban ser publicados en el Periddico Oficial del Estado.

Coordinador (a) de Estudios y Analista de Gobernacién y Asuntos

Proyectos Legislativos Municipales
Inicio del
Procedimiento
2
1 v
1 i Una vez recibidas las
Solicita y gestiona las i y
blicaci | publicaciones coteja la
pr‘ fcauor.@s d Minuta o el Acuerdo, con
Periodico Oficial del la pisblitatianidel
Gstado dellas Minutaso Periédico Oficial del
Acuerdos aprobados por Estado, para detectar
EiCengie 0. posibles inconsistencias,
omisicnes o errores
L_F'U_Wic:défn_J artograficos.

4
Recepciona el Proyecto
de Nota Aclaratoria o Fe 3 v
de Erratas junto con la
Publicacion y Minuta o En caso de detectar
Acuerdo a cotejar, para < S elabo‘ra‘r =
su andlisis o estudio proyecto de oficio de
respectivo, para acordar Nota Aclaraltorla oFe de_
con el Director (a). Erratas y se io presentara
al CEPL.

| Proyecto de Nota
Aclaratoria o Fe de

Erratas

éEs

No correcto?

Director(a) General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de
Proyectos Legislativos

5

v

Recepciona el Proyecto de

Nota Aclaratoria o Fe de
Erratas junto con la
Publicacion y Minuta o
Acuerdo a cotejar, para
acordar la presentacion
de la Nota Aclaratoria o
Fe de Erratas ante el
Periodico Oficial del

Estado.

Nota Aclaratoria o
Fe de Erratas
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Manual de Procedimientos
DEL ESTADO DE 3 . e e - s

Flujograma Verificacién de Leyes, Decretos o Acuerdos Aprobados por el Congreso del Estado, que
deban ser publicados en el Periédico Oficial del Estado, (continuacion).

Direéféf(a) General de
Coordinador (a) de Estudios y Analista de Gobernacidn y Asuntos Asuntos Juridicos, de

Proyectos Legislativos Municipales Estudios y de Proyectos

Legislativos

1
Recepciona la Nota
Aclaratoria o Fe de Erratas

para instruir y corroborar
la entrega del documento
al Periddico Oficial del
Estado.

A
e

Es
correcto

Presenta la Nota
Aclaratoria o Fe de
Erratas ante el
Periédico Oficial del
Estado, y obtiene el
Acuse
correspondiente
para integrarlo al
expediente
respectivo.

v

Acuse

Fin del

Procedimiento

Supervisd

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez

lefe de Gobernacién y Asuntos Director Geng Furigitos de Estudios y de Director General de Administracion y Finanzas
a el

Municipales
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Manual de Procedimientos

4. Procedimiento Tramitar y Substanciar Procedimientos Constitucionales {Amparos, Acciones de
Inconstitucionalidad, Controversias Constitucionales, Juicios de Proteccion de Derechos Politicos
Electorales y otros Procedimientos).

Responsable

Analista de Asuntos Juridicos
y de lo Contencioso

Director(a) General de
Asuntos Juridicos, de Estudios
y Proyectos Legislativos.

Coordinador (a) de Asuntos
Juridicos y de lo Contencioso

Coordinador {a) de Asuntos
Juridicos y de lo Contencioso

Analista de Asuntos Juridicos
y de lo Contencioso

Analista de Asuntos Juridicos
y de lo Contencioso

Coordinador {a) de Asuntos
Juridicos y de lo Contencioso

Director(a) General de
Asuntos Juridicos, de Estudios
y Proyectos Legislativos.

[

Descripcion de Actividades
inicio del Procedimiento

Recibe de la Secretaria General el Procedimiento
Constitucional, que se pone a consideracion del
Director(a) General de Asuntos Juridicos, de
Estudios v de Proyectos Legislativos.

Instruye al Coordinador({a) de Asuntos Juridicos y de
lo Contenciosa (CAIC), para la elaboracion del
Proyecto de Contestacion.

Recepciona el Procedimiento Constitucional.

Realiza el analisis del escrito para turnarlo al analista
gue designe, para la integracién del proyecto de
contestacion del procedimiento constitucional
correspondiente.

Recepciona el procedimiento para la integracion del
expediente, caratulas y cosido.

Elabora el Proyecto de documento respectivo para
remitirlo al Coordinador {a} de Asuntos Juridicos vy
de lo Contencioso.

Recibe el proyecto de documento respectivo para la
revision de la fundamentacion, ortografia y su
estudio; realiza el analisis correspondiente para ser
turnado al Director(a) General de Asuntos Juridicos,
de Estudios y de Proyectos Legislativos; y acordar
para su firma.

Supervisa, evalla, y en su caso, firma del proyecto
de Documento respectivo para la devolucidon al
Coordinador (a) de Asuntos lJuridicos y de lo
Contencioso con el fin de ser presentado al juzgado
correspondiente

Formato o
Documento

Escrito original

Expediente

Proyecto de documento
respective

Documento Respectivo
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DEL ESTADO DE

4. Procedimiento Tramitar y Substanciar Procedimientos Constitucionales (Amparos, Acciones de
Inconstitucionalidad, Controversias Constitucionales, Juicios de Proteccién de Derechos Politicos
Electorales y otros Procedimientos), {(continuacién).

S o Formato o
Responsable Descripcion de Actividades
] Documento
Coordinador (a) de Asuntos 9. Recibe el escrito de contestacién para instruir y
Juridicos y de lo Contencioso verificar la entrega del documento a juzgados.

10. Presenta el escrito de contestacion ante juzgados y
obtiene el acuse correspondiente, integrando el Acuse
mismo al expediente respectivo.

Analista de Asuntos Juridicos
y de lo Contencioso

Fin del Procedimiento

\

A

>uupervisé

rasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas

Revisé

T o ey

/ .
Effén Hernaneez Bravo 5 1 :
Jefe de Gobernacion y Asuntos Director Geg€ra tﬂ i dicos de Estudios y de

4

‘Municipales WIS Mo _ " Proyettostegislativos
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Flujograma Tramitar y Substanciar Procedimientos Constitucionales (Amparos, Acciones de
Inconstitucionalidad, Controversias Constitucionales, Juicios de Proteccion de Derechos Politicos
Electorales y otros Procedimientos).

Director(a) General de Asuntos

Analista de Asuntos Juridicos Coordinador (a) de Asuntos T 0
: s : Juridicos, de Estudios y de Proyectos
y de lo Contencioso Juridicos y de lo Contencioso Legislativos
Inicio del
Procedimiento
2
1 A 4 ' Instruye al Coordinador
Recibe de |z Secretaria General el (a) de C.AJ.C. para
Procedimiento Constitucional. elaboracion de
contestacion.
Escrito
original 3
Recepciona el Procedimiento
Constitucional.
5 4 h 4
Recepciona el Procedimiento para Realiza el analisis del escrito
la integracion del expediente, lg para designarlo al Analista para
caratulas y cosido. integracion del expediente y
elaborar el proyecto de
contestacion.
8
6 P
Elabora el Proyecto de Recibe el Proyecto de . .
i oo Supervisa, evallua
Contestacion para remitirlo al > Contestacion para revision y > ﬁrn':a el Provecto dve
Coordinador (a) de C.AJ.C. pase a firma. ErntAcEeIAR

Proyecto de
Contestacion

dEs
correcto?




1L CONGRESO Manual de Procedimientos
DEL ESTADO DE : : S : . Sl

Flujograma Tramitar y Substanciar Procedimientos Constitucionales (Amparos, Acciones de
Inconstitucionalidad, Controversias Constitucionales, Juicios de Proteccion de Derechos Politicos
Electorales y otros Procedimientos), (continuacion).

Analista de Asuntos
Juridicos y de lo
Contencioso

Coordinador (a) de Asuntos Director(a) General de Asuntos luridicos,
Juridicos y de lo Contencioso de Estudios y de Proyectos Legislativos

éEs
carrecto?

9 v

Recibe el escrito de contestacion
10 e instruye y verifica su entrega a
juzgados.

Presenta el escrito de
contestacion ante juzgados y
obtiene el acuse
correspondiente, integrando
el mismo al expediente
respective.

v

Fin del
Procedimiento

’/‘L/pervisé

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas

Municipales
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} Manual de Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
Y VINCULACION

- Procedimientos

1. Elaboracién de Boletines.

2. Grabacidn y edicién de video.

3. Ejecucion de Disefio.

4, Elaboracién de Sintesis Informativa y Monitoreo de Medios.
5. Redes Sociales.

6. Toma de Fotografias.

7. Elaboracién del Calendario Mensual de Actividades.

8. Vinculacion Institucional.

9. Planeacidn de Eventos.
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1. Procedimiento Elaboracion de Boletines.

Responsable

Director(a) General de
Comunicaciéon y Vinculacion

Director(a) General de
Comunicacién y Vinculacién

Coordinador (a) de
Comunicacion

Jefe (a) de Enlace con Medios

Analista de Enlace con Medios
Analista de Enlace con Medios

Jefe (a) de Enlace con Medios

Director(a) General de
Comunicacion y Vinculacién

Coordinador (a) de
Comunicacion

Jefe (a) de Enlace con Medios

Analista de Enlace con Medios

10.

11.

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Establecer la agenda de actividades.

Determinar los eventos para su cobertura.

Organizar la cobertura de los eventos

previamente analizados.

Distribuir la cobertura de los eventos.

Realizar cobertura de evento.
Ejecuta la elaboracién del Boletin.

Revisar el Boletin.

Autorizar el Boletin final.

Determina que el Boletin se envie a medios y se
suba al sitio web.

Supervisar que se envie el Boletin a medios de
comunicacién.

Subir el Boletin al sitio web.

Fin del Procedimiento

Revisd

— ,
Marissa Vanessa Gonzélez Salinas

Directora General de Comunicacién y Vinculacion

Manual de Procedimientos

Formato o
Documento

Boletin

S isd

Erasmo Rnibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas



H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

Flujograma Elaboracion de Boletines.

Director(a) General de
Comunicacién y

Coordinador {a) de

Jefe (a) de Enlace con

Manual de Procedimientos

Analista de Enlace con

alista

Directora General de Comunicacién y Vinculacién

; o Comunicacion Medios Medios
Vinculacién
Inicio del
Procedimiento
i
Establecer la agenda
de actividades
2 3
v 4 5
Determinar los | Organizar la cobertura Distribuir la Realizar]
eventos para su - de los eventos ——| cobertura de i bea ;zar Z |
cobertura de
cobertura los eventos
evento
6 l
7
Ejecuta la
Revisar el < | elaboracién del
Boletin Boletin
l Boletin
8
: ; Si
Autorizar el Boletin < eomatia
(Autoriza? =
dAutoriza? 10 11
Determina que el Boletin : ) ’
, ; Supervisar que se Subir el Boletin al
se envie a medios y se - ; " L
i P envie el Boletina |—» sitio web
suba al sitio web -
medios de
@ comunicacion ¢
Fin del
Procedimiento
ré Revisd Syl ]
—_— = '__‘—C.. "_,//\
Ernesto Mig| tia Cholula Marissa Vanessa Gonzalez Salinas Erasmo Anibal Vézquez Hernandez

Director General de Administracion y Finanzas
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Puebla

2. Procedimiento Grabacién y ediciéon de video.

Responsable

Director(a) General de
Comunicacién y Vinculacion

Director(a) General de
Comunicacion y Vinculacién

Coordinador (a) de
Comunicacién

Jefe (a) de Enlace con Medios

Analista de Enlace con
Medios

Analista de Enlace con
Medios

Jefe (a) de Enlace con Medios

Director(a) General de
Comunicacion y Vinculacion

Coordinador (a) de
Comunicacion

Jefe (a) de Enlace con Medios

Analista de Enlace con
Medios

Descripcion de Actividades

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

Directora General de Comunicacion y Vinculacién

Inicio del Procedimiento

Establecer la agenda de actividades o a peticion
de los Diputados (as).

Determinar los eventos que deben ser grabados
y editados en video.

Organizar para que se graben los eventos
previamente analizados.

Asignar grabacion de los eventos.

Grabar video de evento.

Editar video de evento. Video

Evaluar el video editado.

Autorizar final del video para mandar a medios y
subir al sitio web.

Determinar para que se envie video a medios de
comunicacion y se suba al sitio web.

10. Supervisar que se envie video editado a medios

de comunicacion y se archive.

11. Subir el video a sitio web.

Fin del Procedimiento

Revisd /\/
e /_W 3 '
Marissa Vanessa Gonzélez Salinas

Erasmo Anibal Vézguez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas
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CEL ESTADO DE

Puebla

Manual de Procedimientos

Flujograma Grabacién y edicion de video.

Director{a) General de o inadpria: Jefe (a) de Enlace con

dns . Analista de Enlace con
Comunicacion y e Medios 2
_ o Comunicaciéon Medios
Vinculacion

Inicio del
Procedimiento

3
4 5
Establece.r la agenda Organizar que se % TRV
de actividades o a > graben los eventos sugrlmr grabacionde |l Grabar video de
peticién de los previamente 0s eventos. evento.
Diputados(as). analizados. 5 ¢
l 7 Editar video de
2 evento.
5 o Evaluar el video
eterminar los editado. Video
eventos que deben i e
ser grabados y l
editados en video.
No
8 Si
Autorizar final del @
video para mandara [
medios y subir al sitio
9
No _ 10 11
Determinar para que se i
éAutoriza? et,e id B q S;.J!:)erw‘sar que_se Subir el video a sitio
envie video a medios de envié el video editado [ b
comunicaciéon y se suba al a medios de -
sitio web. comunicacion.
v
Fin del

Procedimiento

Revisé -

= F&m
“ /

Fcia Cholula Marissa Vanessa Gonzélez Salinas Erasmo Anibal Vézquez Hernandez
Directora General de Comunicacién y Vinculacién Director (%eneral de Administracién y Finanzas
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Puebla

Manual de Procedimientos

3. Procedimiento Ejecucidon de diseiio.

Responsable

Director(a) General de
Comunicacién y Vinculacidon

Coordinador (a) de
Comunicacién

Analista de Enlace con
Medios

Jefe (a) de Enlace con Medios

Coordinador (a) de
Comunicacion

Director(a) General de
Comunicacidn y Relaciones
Publicas

Coordinador (a) de
Comunicacioén

lefe (a) de Enlace con Medios

Descripcion de Actividades Formato o Documento

Inicio del Procedimiento

Autorizar las solicitudes de materiales de disefio de
las y los diputados y areas administrativas.

Instruir los disefios solicitados por los Diputados
(as) y dreas administrativas.

Elaborar disefio acorde a la peticidn.

Presentar las propuestas de disefios. Propuestas de disefios

Revisar las propuestas de disefio.

Autorizar el disefio final conforme a lo solicitado.

Instruir para que se envie mediante oficio y archivo

i Disefos
el disefio avalado.
Remitir el archivo al Diputado (a) o rea que lo
solicitd.
Fin del Procedimiento
Revisd ervisé
P 7 B—.

Marissa Vanessa Gonzdlez Salinas Erasmp Anfbal Vdzquez Herndndez
Directora General de Comunicacion y Vinculacién Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Ejecucién de disefio.

Coordinador (a) de
Comunicacién

Director{a) General de
. Comunicacién y Vinculacién

Inicio del
Procedimiento

Jefe (a) de Enlace con

Medios

Manual de Procedimientos

Analista de Enlace con
Medios

Elaborar disefio

5 h 4 2
Autorizar las solicitudes Instruir los disefios
de materiales de disefio [ solicitados por los
de las y los diputados y Diputados (as) y areas
areas administrativas. administrativas.
5
Revisar las propuestas
de disefio
d .
Autorizar el disefio final Si

conforme a lo solicitado.

dAutoriza?

No

Instruir para que se envie
mediante oficio y archivo
el disefio avalado.

Presentar las
propuestas de
disefos.

acorde a la peticion.

8

Propuestas
disefios

Remitir el archivo al
diputado (a) o érea
que lo solicitd.

Disefios

Revisé

i —————

v

Fin del
Procedimiento

e

Marissa Vanessa Gonzélez Salina
Directora General de Comunicacién y Vinculacién

Supervisd

Erasino Anibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas
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Puebla

4. Procedimiento Elaboracién de Sintesis Informativa y Monitoreo de Medios.

Responsable

Director(a) General de
Comunicacion y Vinculacién

Coordinador (a) de
Comunicacion

Jefe (a) de Enlace con Medios

Analista de Enlace con
Medios

Jefe (a) de Enlace con Medios

Coordinador (a) de
Comunicacién

Director(a) General de
Comunicacién y Vinculacion

Director(a) General de
Comunicacién y Vinculacion

Manual de Procedimientos

Descripcidn de Actividades Formato o Documento

Inicio del Procedimiento

Recibir la sintesis informativa del proveedor.

Analizar la sintesis informativa enviada por la
empresa proveedora.

Instruir la realizacién del monitoreo con notas
especificas del Congreso

Elaborar el monitoreo de las notas del Congreso. Monitoreo

Enviar para su revision el monitoreo al

Coordinador.

Revisar el monitoreo.

Autorizar el Monitoreo final

Enviar la sintesis informativa y el monitoreo a los
41 Diputados (as).

Fin del Procedimiento

Revisé
%———M/ /——_ﬁ -
Marissa Vanessa Gonzalez Salinas
Directora General de Comunicacion y Vinculacion

Supervisé

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director'General de Administracién y Finanzas
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/D Manual de Procedimientos

Flujograma Elaboracién de Sintesis Informativa y Monitoreo de Medios.

Director(a) General de

Coordinador (a) de
Comunicacion y Vinculacién

Jefe (a) de Enlace con

Analista de Enlace con
Comunicacién Medios Medios
Inicio del
Procedimiento
1 ¢ 2 3 4
Recibir la sintesis Analizar la sintesis Instruir la realizacién Elaborar el
informativa del » informativa enviada por % deunmonitoreocon (—» monitoreo de las
proveedor. la empresa proveedora_ notas especificas del notas del Congreso.
Congreso. L/;
Monitoreo
5
Enviar el monitoreo al ]
Coordinador(a). i
6
Revisar el monitoreo.
7]
Autorizar el Monitoreo Si
Final.
No
o éAutoriza?
Si
8

Enviar la sintesis
informativa y el
monitoreo a los
diputados(as).

Fin del
Procedimiento

Revisd e is6
e B ,
Marissa Vanessa Gonzalez Salinas Erasmo Anibal Vdzquez Hernandez
Directora General de Comunicacién y Vinculacién

Director General de Administracién y Finanzas
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Manual de Procedimientos

5. Procedimiento Redes Sociales.

Responsable

Director(a) General de
Comunicacién y
Vinculacion

Coordinador (a) de
Comunicacion

Jefe (a) de Enlace con
Medios

Analista de Enlace con
Medios

Coordinador (a) de
Comunicacion

Director{a) General de
Comunicacién y
Vinculacién

Coordinador (a) de
Comunicacidn

Analista de Enlace con
Medios

Descripcion de Actividades Formato o Documento

Inicio del Procedimiento

Definir la informacion que se generaré en Boletines
y fotografias.

Depurar la informacion de boletines y fotografias
para redes sociales (Facebook y Twitter).

Instruir la elaboracién de mensajes breves con la

informacidn de boletines y fotografias. Mennjes

Recomendar los mensajes para redes sociales.

Revisar los mensajes para redes sociales.

Autorizar los mensajes para su publicacién en redes
sociales.

Instruir su publicacidn en redes sociales.

Publicar los mensajes autorizados en las redes

sociales.
Fin del Procedimiento
% s v
Revisd \ perviso
s \

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas

Marissa Vanessa Gonzalez Salinas
Directora General de Comunicacidn y Vinculacién
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Flujograma Redes Sociales.

Manual de Procedimientos

Director(a) General de
Comunicacién y
Vinculacién

Coordinador (a) de lefe (a) de Enlace con Analista de Enlace con
Comunicacion Medios Medios

Inicio del

Procedimiento

1 2 3 4

Definir la

informacién que se
generara en
Boletines y
fotografias.

Depurar la informacion
de boletines y
fotografias para redes
sociales
(Facebook y Twitter).

Instruir la elaboracién
de mensajes breves
con la informacién de
boletines y
fotografias.

Recomendar los
mensajes para redes
sociales.

5

Revisar los mensajes
para redes sociales

Autorizar los
mensajes para su
publicacién en redes
sociales.

<+

v

¢Autoriza?

Instruir su
publicaciéon en redes

@ sociales.

Publicar los mensajes
autorizados en redes
sociales.

v

Fin del
Procedimiento

v

Erasmo Anibal Vazquez Hernéndez
Director General de Administracion y Finanzas

Reviso . /"’1
B e IV e e i .

Marissa Vanessa Gonzalez Salinas
Directora General de Comunicacion y Vinculacion
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6. Procedimiento Toma de Fotografias.

Responsable

Director(a) General de
Comunicacién y
Vinculacién

Director(a) General de
Comunicacién y
Vinculacién

Coordinador (a) de
Comunicacién

Jefe (2) de Enlace con

Medios

Analista de Enlace con
Medios

Jefe (a) de Enlace con
Medios
Coordinador (a) de

Comunicacién

Director(a) General de
Comunicacion y
Vinculacion

Coordinador (a) de
Comunicacion

Jefe (a) de Enlace con
Medios

Analista de Enlace con
Medios

10.

11:

Directora General de Comunicacién y Vinculacién

Descripcidn de Actividades

Inicio del Procedimiento

Administrar la agenda de actividades a peticion de
los Diputados (as).

Determinar los eventos que deben ser cubiertos
con respaldo fotografico.

Instruir la toma de las fotografias a los eventos
previamente aprobados.

Supervisar que se cubra el evento para la toma de
fotografias

Tomar fotografias significativas de cada evento

Seleccionar las mejores fotografias para enviarlas
a distintos medios y plataformas

Aprobar la seleccion de fotografias.

Autorizar el envio final de las fotografias para
medios

Instruir el envio a medios y se suban al sitio web

Supervisar que se envien las fotografias a medios
de comunicacidn, suban a redes y se archiven

Enviar fotografias a medios, a redes y sitio web y
archivar.

Fin del Procedimiento

Revisd

D o

Marissa Vanessa Gonzdlez Salinas

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

Fotografias

upensiso

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez

Director General de Administracién y Finanzas
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Flujograma Toma de Fotografias.

Director(a) General de

Comunicacion y
Vinculacién

Inicio del
Procedimiento

.

Administrar la agenda
de actividades peticion
de los Diputados (as).

Coordinador (a) de

2 v

Determinar los
eventos que deben ser
cubiertos con respaldo

fotografico.

Jefe (a) de Enlace con

8

Manual de Procedimientos

Analista de Enlace de

Autorizar el envio final
de las fotografias para
medios.

iAutoriza?

Ernesto Migue

o

ia Cholula

Marissa Vanessa Gonzalez Salinas
Directora General de Comunicacién y Vinculacion

Comunicacién Medios Medios
2 4 5
Ir}ittr:lié]aci;?r:laot:e Supervisar que se l Tomar fotografias
= cubra el evento significativas de cada
eventos para toma de e
previamente fotografias.
aprobados. Fotografias
____,——’_—
6
Aprobar la seleccién 2 Seleccionar mejores
final de fotografias. fo‘tograflas. pz_xra ¥
: enviarlas a distintos
l medios y
plataformas.
¢Aprobada?
No
10 11
Instruir el envio a Supervisar que se Enviar fotografias a
medios y se suba al envien las medios, a redes y
sitio web. » fotografias a —®  sitio web y archivar.
medios de
comunicacioén, l
suban a redes y se
archiven Fin del
Procedimiento
Revisé 0 ,//\ Supervisé
J“/':—_—‘"— / —’————_*"—21 f

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas
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7. Procedimiento Elaboracion del Calendario Mensual de Actividades.

Responsable

Jefe(a) de Enlace
Institucional / Analista
de Enlace Institucional

Coordinador(a) de
Vinculacién Institucional

Director (a) General de
Comunicacién y
Vinculacién Institucional

Director (a) General de
Comunicacién y
Vinculacidn Institucional

Jefe(a) de Enlace
Institucional

Ernesto Migu

Descripcion de Actividades

Inicio de Procedimiento

Elaborar la propuesta de calendario con los posibles
eventos que generen cercania con distintos publicos,
que impliguen acciones de responsabilidad social, y/o
que incidan en la eficiencia de la institucidn; todo ello
con base al plan de trabajo y/o actividades
establecidas por la Junta de Gobierno y Coordinacién
Politica.

Vincular la propuesta realizada con los temas del
Calendario Legislativo y del Calendario de Efemérides
para proponer contexto y fecha de cada evento.

Revisar el calendario verificando que las fechas de las
Sesiones Ordinarias, Extraordinarias, de la Comision
Permanente y de Sesiones Solemnes no se empalmen
con las actividades propuestas. Si es correcto somete
a aprobacién del Presidente de la Junta de Gobierno
y Coordinacidn Politica.

Instruir al Jefe(a) de Enlace Institucional para su
publicacidn y difusion a los interesados.

Publicar y difundir de manera electrénica el
calendario mensual de actividades.

Fin del Procedimiento

Revisd

Marissa Vanessa Gonzélez Salinas

Directora General de Comunicacion y Vinculacién

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

Propuesta de Calendario
Mensual de Actividades

Calendario Mensual de
Actividades

Supervisd

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Pueblo

Flujograma Elaboracién del Calendario Mensual de Actividades.

Manual de Procedimientos

Jefe(a) de Enlace Institucional Director (a) General de

/ Analista de Enlace
Institucional

Inicio del
Procedimiento

!

Ernesto Migu

Coordinador(a) de
Vinculacidn Institucional

Comunicacién y
Vinculacién

Vincular la propuesta
realizada con los temas

Revisar el calendario
verificando que las

Jefe(a) de Enlace
Institucional

Elaborar |3 propuests de del Calendario Legislativo fechas ds_ las _Seslones
calendario con los posibles vdel Galandaticds i ‘mar‘laS’
b Efemérides para P Ext_ra.cfrdmaﬂas, dela
cercania con distintos L el Com]sm'n s
Bl i ol e adaevea de Sesiones Solemnes
7] o shalizades. no se em;.)a.lmen con
acciones de las actividades
responsabilidad social, y/o A propuestas. Si es
que incidan en la eficiencia correcto somete a
de la institucién; todo ello aprobacién del
con base al plan de trabajo Presidente de la Junta
y/o actividades de Gobierno y
establecidas por la Junta de Coordinacion Politica.
Gobierno y Coordinacién
Politica. l
Propuesta de
Calendario
; 5
Mensual de aERreRtes
Actividades.
5
Instruir al Jefe(a) de Publicar y difundir de
Enlace Institucional 3 manera electrénica el
para su publicacién y calendario mensual de
difusién a los actividades.
interesados.
Calendario
Mensual de
Actividades. Fin del
e el Procedimiento
\
1'"//
aboré Revisd “&_—"" supervisé
—

Cia Cholula

A

.

Marissa Vanessa Gonzdlez Salinas

Directora General de Comunicacién y Vinculacién

rasmo Anibal Vézquez Hernandez
Directdr General de Administracién y Finanzas
)
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8. Procedimiento de Vinculacion Institucional.

Responsable

Director (a) General de
Comunicacién y
Vinculacion

Jefe(a) de Enlace
Institucional

lefe(a) de Enlace
Institucional

Director (a) General de
Comunicacion y
Vinculacién

Director (a) General de
Comunicacién y
Vinculacién

Jefe(a) de Enlace
Institucional

Jefe(a) de Enlace
Institucional

Jefe(a) de Enlace
Institucional

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Instruir al Jefe(a) de Enlace Institucional a contactar a
diversas instituciones u organizaciones en base a la
programacion realizada en el calendario.

Contactar de manera personal, via telefonica o por
correo electrénico con la institucién u organizacion
involucrada a través del enlace designado, para
plantearle algin proyecto o convenio que beneficie
tanto al Congreso como a la institucion.

Informar al Director (a) General de Comunicacién y
Vinculacién sobre las gestiones realizadas.

Someter a consideracién del Presidente de la Junta de
Gobierno y Coordinacién Politica si el convenio o
proyecto es procedente, para su autorizacion.

Instruir al Jefe(a) de Enlace Institucional a coordinarse
con la institucién u organizacion para llevar a cabo el
evento.

Coordinarse con la institucién u organizacion para
atender los requerimientos correspondientes previos al
evento.

Atender al representante de la institucion u

organizacion.

Mantener comunicacion con el enlace de la institucién
u organizacién o dependencia en cuestion, con el fin de
conservar la relacién y dar seguimiento a los acuerdos
establecidos.

Fin del Procedimiento

’%.—a—— / RE‘EE——-—‘“W
Marissa Vanessa Gonzélez Salinas
Directora General de Comunicacion y Vinculacién

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

’Z/Supe rvisé

rasmo Anibal Vazquez Hernandez

General de Administracién y Finanzas
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Puebla

Flujograma Vinculacién Institucional.

Manual de Procedimientos

Director (a) General de Comunicacién y Vinculacién Jefe(a) de Enlace Institucional
2
e Contactar de manera personal, via
Inicio del talaEan) i
e elefdnica o por correo electrénico con
Procedimiento la institucién u organizacién
¢ > involucrada a través del enlace
i designado, para plantearle algln
proyecto o convenio que beneficie
Instruir al Jefe(a) de Enlace tanto al Congreso como a la institucion.
Institucional a contactar a diversas
instituciones u organizaciones en 3 -
base a la programacion realizada en
el calendario. Informar al Director (a) General de
Comunicacion y Vinculacion sobre las
gestiones realizadas.
A
Someter a consideracién del 6
Presidente de la Junta de
Gobierno y Coordinacion Politica | Coordinarse con la institucién u
si el convenio o proyecto es —> DlEanzdsioh R atencerias
e requerimientos correspondientes
procedente, para su autorizacion. j
previos al evento.
5 7
Y v
Instruir al Jefe(a) de Enlace Atender al representante de la
tnstltl.,u’:lonal a co_ordl_r}arse conla institucién u organizacion.
institucién u organizacion para llevar
a cabo el evento.
8 v
Mantener comunicacién con el enlace
de la institucion u organizacidn o g
dependencia en cuestidn, con el fin de
conservar la relacién y dar seguimiento
a los acuerdos establecidos.
Fin del
Procedimiento
\
Revisé 3 : %isé
= e " i
Marissa Vanessa Gonzélez Salinas Efasmo Anibal Vézquez Hernandez

Directora General de Comunicacion y Vinculacién Director General de Administracion y Finanzas
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9. Procedimiento de Planeacion de Eventos.

Responsable

Coordinador(a) de
Vinculacién Institucional
y lefe(a) de Enlace
Institucional

Director (a) General de
Comunicacién y
Vinculacionl

Director (a) General de
Comunicacién y
Vinculacién

Director (a) General de
Comunicacién y
Vinculacidn

Director (a) General de
Comunicacién y
Vinculaciéon

Coordinador(a) de
Vinculacion Institucional

Jefe{a) de Enlace
Institucional

Descripcién de Actividades

Inicio de Procedimiento

Elaborar ficha con la propuesta del evento, definido
conforme al calendarioc mensual de actividades
aprobado, que incluye: protocolo, lugar, invitados y
orden del dia.

Revisar la ficha elaborada, si es correcta somete a
validacion del Presidente de la Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica

Distribuir la ficha del evento a los Diputados (as) y las
areas operativas involucradas.

Comunicar a la Direccion General de Servicios
Legislativos para la ejecucion logistica.

Instruir al Coordinador(a) de Vinculacién Institucional
a realizar lo necesario para la elaboracion de la
imagen del evento y la convocatoria a medios.

Solicitar a la Coordinacién de Comunicacion para que
se proceda con el disefio de la imagen del evento y la
convocatoria a medios (cuando proceda) y/o al pool
del Honorable Congreso.

Dar seguimiento a los requerimientos del evento con
los Diputados(as) y las areas operativas involucradas.

Fin del Procedimiento

Revisd
Marissa Vanessa Gonzalez Salinas
Directora General de Comunicacion y Vinculacién

-

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

Ficha en borrador

Ficha definitiva

ervisé

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas
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Manual de Procedimientos
Puebla

Flujograma Planeacion de Eventos.

- Coor'({mador(a) d e ; Director (a) General de Coordinador(a) de Jefe(a) de Enlace
Vinculacién Institucional y SRy . e . £l sighl SR
P Comunicacidn y Vinculacion Vinculacion Institucional Institucional
lefe{a) de Enlace Institucional
2
Revisar la ficha
elaborada, si es correcta
Inicio del somete a validacidn del
Procedimiento Presidente de la Junta Sie
Gobierno y Coordinacién
l Politica.
1
_r Ficha
Elaborar ficha con la definitiva.
propuesta del evento,
definido conforme al
calendario mensual de e
actividades aprobado, que <
incluye: protocolo, lugar,
invitados y orden del dia. Si
Ficha en 5 ¥
berrador. Distribuir la ficha del
evento a los Diputados
(as) y las areas operativas
involucradas. =
Dar seguimiento a los
4 v requerimientos del
> evento con los
Comunicar a la Direccidn Diputados(as) y las
General de Servicios dreas operativas
Legislativos para la involucradas.
ejecucion logistica. 6
Solicitar al Coordinador
l (a) de Comunicacién
5

para que se proceda
con el disefio de la
imagen del eventoy la
convocatoria a medios
{cuando proceda) y/o al
pool del Honorable
Congreso.

Instruir al Coordinador(a)
de Vinculacion
Institucional a realizar lo
necesario para la
elaboracién de la imagen
del evento y la
convocatoria a medios.

Fin del

A 4

Procedimiento

v Revisd //\
Marissa Vanessa Gonzélez Salinas
Directora General de Comunicacién y Vinculacién

%wisé

rasmo Anibal Vazquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas




H. CONGRESQ
DEL ESTADO DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

0 L0l eaneiLL b L0 (R B

[
N RO

13,
14.
15.
16.
17
18.
19.
20.
21.
22.
23;

24.
25;

26.

Y FINANZAS

Procedimientos

Elaboracidon del presupuesto.

Pago de productividad.

Elaboracion y comprobacion de cheques para gastos a comprobar.
Administracion de viaticos y fondo fijo.

Elaboracién de estados financieros.

Control de inventario de bienes muebles.

Asignacién de vehiculos.

Conciliacion de activo fijo y del saldo contable de la cuenta de patrimonio.
Adgquisiciones.

. Mantenimiento preventivo a bienes muebles e inmuebles.
. Mantenimiento correctivo a bienes muebles e inmuebles.
. Suministro de requisiciones a Diputados (as) y Titulares de Organos Técnico-

Administrativos.

Baja y desincorporacién de bienes muebles por deterioro y/u obsolescencia.
Baja, desincorporacion y destino final de bienes muebles por donacién.

Baja, desincorporacion y destino final de bienes muebles por robo o extravio.
Tramitar recursos presupuestales para el pago de ndminas.

Descuento per incidencias.

Elaboracién de credenciales para personal del Congreso.

Permiso o licencia sin goce de sueldo.

Movimientos de personal.

Elaboracion y difusidn del programa de capacitacion.

Procedimiento soporte técnico.

Procedimienta mantenimiento preventivo de equipo de coémputo e
impresoras.

Procedimiento mantenimiento correctivo de equipo de computo e
impresoras.

Procedimiento Utilizacion de equipo para reuniones de Comisiones y Comités,
y de los Organos Técnico Administrativos.

Procedimiento administracion del portal web.



H. CONGRESO
DEL ESTADQ DE

Puebla

1. Procedimiento elaboracion del presupuesto.

Responsable

Director {(a) General de
Administracién y
Finanzas

Director {(a) General de
Administracion y
Finanzas

Director {(a) General de
Administracion y
Finanzas

jefe (a) de Presupuesto
y Contabilidad

Coordinador {a)
Administrativo (a)}

Director (a) General de
Administracion y
Finanzas
Director (a) General de
Administracion y
Finanzas

Presidente de la Junta

de Gobierno vy

Coordinacion Politica.

Pleno

Director (a) General de
Administracion y
Finanzas

Analista de
Presupuesto y
Contabilidad

. Registra en el

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Solicita a las diferentes unidades del Congreso el
establecimiento de sus metas e indicadores para la
elaboracion del Presupuesto

Recibe de las direcciones del Congreso, las metas e
indicadores de cada unidad para el afio que corresponde y
las turna al/la lefe {a) de Contabilidad y Presupuesto.

Instruye al/la lJefe (a) de Contabilidad y Presupuesto
elaborar el Presupuesto Basado en Resultados como lo
solicita la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Inicia el proceso, captura en el sistema de finanzas Sistema
de Programaciony Presupuestacion para Resultados (SPPR)
con asesoria del personal de la Secretaria de Finanzas.

Revisa y firma anteproyecto de presupuesto.
Valida y firma anteproyecto de presupuesto.

Presenta al Presidente de la Junta de Gobierno vy
Coordinacién Palitica el proyecto de presupuesto.

Somete a consideracion de la Junta de Gobierno vy

Coordinacion Politica la aprobacidn ante el Pleno del
proyecto de presupuestc.

Aprueba el proyecto del presupuesto.

. Envia el Presupuesto a la Secretaria de Finanzas vy

Administracion para su validacion.

Sistema Contable Gubernamental Ia
informacion definitiva del presupuesto.

Fin del Procedimiento

Reviso

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

Indicadores

Erasmaq Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma elaboracion del presupuesto.

Dll"etft(-}!' (a) de Gerferal ae Jefe (a) de Presupuesto y Contabilidad Coordinador (a) Administrativo (a)
Administracién y Finanzas

Inicio del

Procedimiento

h

Solicita a las
diferentes
unidades del
Congreso el
establecimiento de
sus metas e
indicadores.

N

Recibe de las
direcciones del
Congreso, las metas
e indicadores.

4 5
3
Instruye al/la Jefe Inicia el proceso,
(a) de Contabilidad captura enel " ’
4 ) Revisa y firma
y Presupuesto sistema de finanzas >
elaborar el Sistema de
Presupuesto.

anteproyecto de
presupuesto.

Programacion y
Presupuestacion.

Valida y Firma

anteproyecto de
presupuesto

v
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Flujograma elaboracién del presupuesto, (continuacién).

Director (a) de General Presidente de la

L 5 Analista de
de lefe (a) de Presupuesto y Coordinador (a) ' Junta de Gobiernoy
0 i o F : e e Presupuesto y
Administracion y Contabilidad Administrativo {a)  Coordinacién Politica =
: i Contabilidad
Finanzas / Pleno
=
, 8
’ !
+ Somete a
Presenta al consideracion de
Presidente de la la Junta de
Junta de Gobierno Gobiernoy
y Coordinacién Coordinacién
Politica el proyecto M Politica la
de presupuesto. aprobacién ante
el Pleno del
proyecto de
presupuesto.
10 |
9 l
Envia el W
Presupuesto a la e
Secretaria de < proyecto del
Hinaasy presupuesto.
Administracion
para su validacién. 11
Registra en el
Sistema
Contable
Gubernamental
la Informacion
definitiva del
Presupuesto.

Fin del
Procedimiento

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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2. Procedimiento pago de productividad.

Responsable

Director (a) General de
Administracion y

Finanzas

Titulares de los
Organos Técnico
Administrativos

Director (a) General de

Administracién y
_ __Finanzas
Jefe (a) de Presupuesto
y Contabilidad

Analista de
Presupuesto y
Contabilidad

Analista de
Presupuesto y
Contabilidad

Coordinador (a)
Administrative

Jefe (a) de Presupuesto
y Contabilidad

Jefe (a) de Presupuesto
y Contabilidad

Jefe (a) de Presupuesto

y Contabilidad
Analista de
Presupuesto y

Contabilidad

10.

11

Descripcidn de Actividades
Inicio del Procedimiento

Envia a los Titulares de los Organos Técnico Administrativos
los formatos para evaluacion del personal.

Evaldan al personal a su cargo y remiten los formatos al/la
Director {a) General de Administracion y Finanzas.

Instruye al/la Jefe (a) de Recursos Humanos y Capacitacion
los montos autorizados.

Recibe relacion de pégo y recibos del .(Ia) jefe(a) de

Recursos Humanos y Capacitacion.

Elabora cheques vy afecta la cuenta contable

correspondiente.

Realiza los registros presupuestales y contables en el
sistema electronico.

Revisa y firma los cheques en forma mancomunada con
el/la Director (a) General de Administracion y Finanzas y los
turna al Jefe (a) de Presupuesto y Contabilidad.

Recibe y verifica que todos los cheques estén firmados y los

entrega a la Jefatura de Recursos Humanos y Capacitacion
para su pago.

Recibe del/la Jefe(a) de Recursos Humanos y Capacitacion,
palizas y recibos debidamente firmados por los Diputados

y servidores publicos y afecta presupuesto de egresos.

Se turnan pdlizas y recibos al/la Secretario (a) General para
su autorizacién.

Recibe documentos para archivo.

Fin del Procedimiento

Reviso

IR

1zZ\Aghirre Montiel
Coordiniad ra‘Administrativa

Formato o Documento

Formatos de evaluacion.

Polizas Presupuestales y
Contables

Cheque

S .rvi.sé.

Erasmb Anibal Vdzquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma pago de productividad.

~ Director (a) de General '

de
Administracién y
Finanzas

Inicio del

Procedimiento

L
. Envia a los titulares
de los Organos
Técnica

Titulares de los Organos
Técnico Administrativos

2

Evaltian al personal
asucargoy
remiten los

. Administrativos los
formatos para
evaluacion del

Formato de
evaluacion

b Lz

Instruye alfla Jefe

>

formatos al

| Director {a) General

| de Administracién y
Finanzas.

(a) de Recursos
Humanos y
Capacitacion los
montos autorizados.

Jefe (a) de
Presupuesto y
Contabilidad

Manual de Procedimientos

Analista de
Presupuestoy
Contabilidad

5

Elabora chequesy
afecta la cuenta

g L

i -
i contable
correspondiente.

Pélizas
| Presupuestales
y Contables

=

6

Coordinador (a)
Administrativo (a)

7

h 4

Recibe relacidn de
pago y recibos de la
Jefatura de Recursos
Humanos y
Capacitacion.

Realiza los registros
contables y
presupuestales en
el sistema.

—»

Revisa y firma los
cheques en
forma
mancomunada
con el/la Director
(a) General.

L Chegue

——
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DEL ESTADO DE

Flujograma pago de productividad, (continuacidn).

r% e Maonual de Procedimientos’

Director (a) de General de  lJefe (a) de Presupuesto y Analista de Presupuesto y Coordinador {a)
Administracién y Finanzas Contabilidad Contabilidad Administrativo (a)
1. |
i
5 \ 4

' Recibe y verifica que todos |
| los cheques estén firmados |
‘ y los entrega a la Jefatura |
" de Recursos Humanosy |
- Capacitacion para su pago |

9 v

| Recibe del/la Jefe (a) de

i Recursos Humanos y
Capacitacion polizas v

| recibos debidamente

| firmados por los Diputados. |

sty

Se turnan polizas y
recibos al/la Secretario (a)
General para su
autorizacion.

=y
|
i

11

Recibe documentos
para archivo.

L »

Fin del
procedimiento

| /\ ,C}peﬁs;‘)

Marfd Behtrl Aguirre Montiel Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
, ! L SE R
Jefe de Presupuesto y Contabilidad Coordinatiory Administrativa Director General de Administracion y Finanzas
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DEL ESTADO DE
/ Lix

3. Procedimiento elaboracion y comprobacion de cheques para gastos a comprobar.

Responsable Descripcion de Actividades Formato o
inicio del Procedimiento

Area responsable 1. Elabora solicitud de gastos a comprobar.

Director (a) General de

i e 5 2. Recibe y autoriza la solicitud.
Administracion y Finanzas

Jefe (a) de Presupuesto y ) L
i 3. Recibe y turna la solicitud.
Contabilidad Y
4. Recibe solicitud para elaborar cheque y registra en

Analista de Presupuestoy o
P Y cuentas por cobrar y elabora formato de analisis de

Contabilidad
L deudores.
Coordinador (a) - 5. Revisay firma cheque en forma mancomunada con el/la
Administrativo Director (a) General de Administracidn y Finanzas.

Analista de Presupuesto y

Cantabilidad 6. Recibe cheques firmados y efectua el pago o la entrega.

7. Comprueba ante la Jefatura de Presupuesto v
Area responsable Contabilidad la aplicacién del recurso de acuerdo a los
tiempos establecidos en la normatividad.

Analista de Presupuesto y

; i fe I ’
b 8. Revisa la comprobacion del recurso

iefeita) de Pr(_es_upuesto ¥ - 9. Valida la revision de la documentacion comprobatoria.
Contabilidad -

- Analista de Presupuestoy  10. Realiza el registro de la comprobacion del gasto, archiva
Contabilidad y resguarda la documentacion.

Fin del Procedimiento

Erasmo Anibal Véazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas

Marf atriz Aguirre Montiel
Jefe de Presupuesto y Contabilidad Coordingddra Administrativa




s
2l Y
* :’0.‘
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Flujograma elaboracién y comprobacién de cheques para gastos a comprobar.

Director (a) General de Analista de -
5 S =t Jefe (a) de Presupuesto Coordinador (a)
Area responsable Administracién y e Presupuesto y i 3
: y Contabilidad s Administrativo
Finanzas Contabilidad
Inicio del
Procedimiento
4 5
1 l 2 3 Recibe, solicitud Revisa y firma
para elaborar cheque en forma
Elabora solicitud ’ - . cheque mancomunada con
Recibe y autoriza Recibe y turna Y .
de gastos a S la solicitud. la solicitud. registra en el/la Director (a)
comprobar. cuentas por General de
cobrar y elabora Administracién y
formato de Finanzas.
analisis de
deudores.
7 6
Comprueba ante Recibe Cheques
la Jefatura de y efectua el
Presupuesto y pagoola
Contabilidad. entrega.
8
"_—_ Revisa la
9 v comprobacion.
Valida la
revision de la 10
documentacion .
E Registra la
comprobatoria. E
comprobacidn
% del gasto y
archiva.

Fin del
Praocedimiento

N

A
L}

7 //\ w'misé

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez

Jefe de Presupuestd'y Contabilidad Coordinadota Administrativa Director General de Administracién y Finanzas
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4. Procedimiento administracion de viaticos y fondo fijo.

Responsable

Area Responsable

Director {a) General de
Administracion y
Finanzas

Jefe (a) de Presupuesto
y Contabilidad

Analista de Presupuesto
y Contabilidad

Director (a) General de
Administracion y
Finanzas

Director (a) General de
Administracion y
Finanzas
Director (a) General de
Administracion y
Finanzas

Analista de Presupuesto
y Contabilidad

y Contabilidad

Director (a) General de
Administracion y
Finanzas

Analista de Presupuesto
y Contabilidad

10.

14

Descripcidn de Actividades

inicio del Procedimiento

Elabora solicitud del gasto y/o formato de oficio de
comision.

Recibe Solicitud de gasto y ordena calculo.

Recibe, revisa y turna al Analista de Presupuesto y
Contabilidad.

Recibe oficio y determina célculo de los gastos de comision
conforme a normatividad y tabulador.

Recibe oficio de comision y recaba autorizacion del
Presidente.

Si no es autorizada, devuelve solicitud y oficio de comision
al drea correspondiente.

Turna autorizacidn para realizar el pago.

Elabora (cheque y/o entrega el efectivo) y realiza registro
contable.

Revisa y valida el registro contable.

Firma el cheque de manera mancomunada con el/la
Director (a) General de Administracion y Finanzas y lo turna

a Presupuesto y Contabilidad.

Realiza pago del viatico recabando firma.

Formato o Documento

Formato gasto de viaje

Cheque o vale de caja
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DEL ESTADO DE
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4. Procedimiento Administracion de viaticos y fondo fijo, {(continuacidn).

Puchle

Responsable

Analista de
Presupuesto y 12
Contabilidad

13.

Area responsable

Analista de Presupuesto
y Contabilidad

=

Jefe (a) de Presupuesto y _
Contabilidad

Analista de Presupuesto  16.
y Contabilidad

4.

A e Formato o
Descripcion de Actividades

Documento

Recaba firma de autorizacion del/la Secretario(a) General.

Comprueba ante la Jefatura de Presupuesto vy
Contabilidad la aplicacién del recurso de acuerdo a los
tiempos establecidos en la normatividad.

Revisa la comprobacion del recurso.

. Valida la revision de la documentacion comprobatoria.

Realiza el registro de la comprobacion del gasto, archiva y
resguarda la documentacidn.

Fin del Procedimiento

Revisé /\ '8/@\&56

¥

== German m Gonzdlez
Jefe de Presupuesto y Contabilidad

Sy
\
Maria iz\Aguirre Montiel Erasmo Anibal Vazquez Hernandez

Coordinaddra Wdministrativa Director General de Administracién y Finanzas
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H. CONGRESC
DEL ESTADC DE

Flujograma administracion de viaticos y fondo fijo.

. Director (a) General de Jefe (a) de Presupuestoy  Analista de Presupuesto y
Area Responsable e 15 i S =
Administracién y Finanzas Contabilidad Contabilidad
Inicio del :
Al 2 3 4
Procedimiento f 1
i . Recibe, revisa y Recibe oficioy !
) dRec'bf SO“C';”d turna al Analista de | determina calculo
) gasé?c:jlgr el Presupuesto y "] delos gastos de
Elabora solicitud \ Contabilidad. comision
del gasto y/o conforme a
formato de oficio 5 normatividad y
de comision. tabulador.
Recibe oficic de y ?do
comision y recaba
autorizacion del
Presidente.
: Formate
; gasto de viaje 8
e
Elabora (cheque

y/o entrega el
efectivo) y realiza
registro contable.

Cheque o vale
de caia

JAutoriza?

6
Devuelve
i) Turna
oficio de B
i autorizacion,
comision. 9
Revisa y validael [
registro contable. 11
- Realiza pago del
y > viatico

recabando firma.
T

Firma cheque de
manera
mancomunada.

i
12 &
Recaba firma de
autorizacion del
/la Secretario (a)
General.

e
L
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H. CONGRESC
DEL ESTADO DE

Flujograma administracién de viaticos y fondo fijo, (continuacién).

Director (a) General de Jefe (a) de Presupuesto y Analista de Presupuesto y

Ares Resnonsable Administracién y Finanzas Contabilidad Contabilidad

13 l 14

Comprueba ante la Revisa la
lefatura de ! comprobacion del

Presupuesto y recurso.
Contabilidad la
aplicacion del
recurso. 15

v

Valida la revision de la
documentacion
comprobatoria.

F §

16

Realizar el registro
de la comprobacion
del gasto, archiva.

Y

A 4

Fin del

Procedimiento

Revisd

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Manual de Procedimientos

5. Procedimiento elaboracion de estados financieros.

Responsable
Analista de Presupuesto y
Contabilidad
Analista de Presupuesto y

Contabilidad
Analista de Presupuesto y
Contabilidad

Analista de Presupuestoy
Contabilidad

Jefe (a) de Presupuesto y
Contabilidad

Coordinador (a)
Administrativo

Analista de Presupuesto y
Contabilidad

Jefe (a) de Presupuesto y
Contahilidad

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Director {a) General de
Administracion y Finanzas

Director {a) General de
Administracion y Finanzas

Director {a) General de
Administracién y Finanzas

Jefe (a) de Presupuesto v
Contahilidad

Germén Mignom Gonzalez
Jefe de Presupuesto y Contabilidad

10.

11,

12.

: 13.

comprobatoria con la informacion del sistema.

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Captura vy registra informacion en el sistema contable

gubernamental.

Revision y cotejo de informacion entre la documentacion

Registro de movimientos presupuestales en el sistema contable
gubernamental.

Impresion de Estados Financieros no definitivos.

Supervision de la informacion financiera y revision de Estados
Financieros no definitivos.

Revisidn de Estados Financieros no definitivos.

Se imprimen los estados financieros y se elabora oficio
correspondiente para firma.

Revisa Estados Financieros.
Valida la informacion contenida en los Estados Financieros.

Autoriza la informacion contenida en ios Estados Financieros.

Solicita acuerdo con el Presidente de la Junta de Gobierno vy
Coordinacion Politica del Congreso para presentar los Estados
Financieros y recabar su firma.

Recibe Estados Financieros ya firmados.

Recibe Estados Financieros y ios envia a la Auditoria Superior del
Estado.

: Fin del Pr_oce_d_i_mientp Hl

Reviso
\

Maria Beatfiz\Aguirre Montiel
Coordihatioral\Administrativa

Formato o Documento

Estados Financieros y Oficio

Mupérﬁ.isé

\
Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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DEL ESTADOC DE

Flujograma del procedimiento elaboracion de estados financieros.

Analista de Presupuesto y

Contabilidad

7 N

Inicio del

~ Procedimiento |

; v

Jefe(a) de Presupuesto y

Contabilidad

Captura y registra

informacidn en el
sistema contable
gubernamental

Supervision de la
informacion financiera y
revision de Estados
Financieros no definitivos.

Coordinador (a)
Administrativo (a)

Revision de Estados
Financieros no
definitivos.

. v

Revision y cotejo de
informacién entre la
documentacion
comprobatoria con la
informacion del sistema.

) v

Registro de movimientos
presupuestales en el
sistema contable
gubernamental.

Revisa Estados
Financieros.

!
@

4 v

Impresion de Estados
Financieros no
definitivos.

13

Valida la informacion
contenida en los Estados
Financieros.

Se imprimen los Estados
Financieros y se elabora
oficio correspondiente
para firma.

Recibe Estados
Financieros y envia a Ia
Auditoria Superior del

Estado.

Manual de Procedimientos

Director (a) General de

. Administracion y Finanzas

10

Autoriza la
informacién contenida
en los Estados
Financieros.

Solicita acuerdo con el
Presidente de la Junta
de Gobierno y
Coordinacion Politica
del Congreso para
recabar firma.

Al

Recibe Estados

I¢I y oficio

Estados Financieros

il

. {
‘ Fin del i

Procedimiento |
!

|

Financieros ya
firmados.

lefe de Presupuesto y Contabilidad

]

\/\ _—Supervisé

Erasmo Anibal Vdzquez Herndndez
| Director General de Administracion y Finanzas
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H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

6. Procedimiento control de inventario de bienes muebles.

Responsable

Director (a) General de

* Administracién y Finanzas

Jefe (a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Director (a) General de

Administracion y Finanzas

Director (a) General de

Administracién y Finanzas

Jefe (a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Servidor(a) Publico (a)
designado (a) para el
Control de Inventarios

Servidor(a) Publico (a)
designado (a) para el
Control de Inventarios

Servidor(a) Publico (a)
designado (a) para el
Control de Inventarios

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Recibe solicitudes de bienes muebles de las areas
requirentes e instruye al/la Jefe (a) de Servicios
Generales vy Control de Bienes verificar la
disponibilidad.

Informa la disponibilidad o en su caso solicita la
adquisicion de bienes.

Si existe disponibilidad se realiza la actividad 4, en

caso contrario autoriza la adquisicion de bienes vy
posteriormente realiza la actividad 5.

Autoriza e instruye al/la lefe (a) de Servicios

Generales y Control de Bienes la elaboracion del

resguardo.

Instruye vy autoriza al/la Servidor(a) Publico (a)
designado (a) para el Control de Inventarios elaborar
los resguardos y actualizar el Sistema Contable
Gubernamental.

Actualiza el Sistema Contable Gubernamental y
elabora el resguardo en dos tantos, en caso de bienes
nuevos registra el hien adquirido e imprime etiqueta
de control de inventarios.

Recaba firma del/la Jefe (a} de Servicios Generales y
Control de Bienes en el formato de resguardo en dos
tantos.

Entrega el bien al drea solicitante, el cual firma en dos
tantos el resguardo, conservando uno de ellos y
procede a archivar el documento.

En caso de bienes nuevos se etiqueta el bien previo a

su entrega.

Fin del Procedimiento

Reviso

Maria

Formato o Documento

Resguardo y Etiqueta

.Suh

Manual de Procedimientos

o)

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas

iz\Aguirre Maontiel
Coordinadora Administrativa

Gustavo Anton{o Durdn D'Oport
_Jefe de Servicios Genetales y Control de Bienes
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H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

Flujograma control de inventario de bienes muebles.

Director {a) General de

Administracidn y Finanzas

Inicio del
Procedimiento

A4

Recibe solicitudes de
bienes muebles de las
dreas requirentes e
instruye al/la Jefe (a) de
Servicios Generales y
Control de Bienes
verificar la disponibilidad.

——

Control de Bienes

o8]

Informa la disponibilidad o en
su caso solicita la adquisicion
de bienes.

Manual de Procedimientos

Jefe (a) de Servicios Generalesy Servidor(a) Publico (a) designado (a)

para el Control de Inventarios

y

6

Si

¢ Existe
disponibilidad?

v 3 4
Autoriza la Autoriza e
adquisicion instruye al/la Jefe
de bienes. (a) de Servicios

Generales y
Control de Bienes
la elaboracion de

resguardo.

' lefe de Servicios Generales y antroi de Bienes

v

instruye y autoriza al/la
Servidor(a} Publico (a)
designado (a) para el Control
de Inventarios, elaborar los
resguardos y actualizar el
Sistema Contable
Gubernamental.

Coq_rdin_a:d re Al _r_ninistrativ_a s

Actualiza el Sistema Contable
Gubernamental y elabora el
resguardo en dos tantos, en

caso de bienes nuevos registra
el bien adquirido e imprime

etiqueta de control de
inventarios.

Resguardo

v Etiqueta.

/ v

Recaba firma del/la Jefe (a) de
Servicios Generales y Control
de Bienes en el formato de
resguardo en dos tantos.

T

Entrega el bien al area
solicitante, el cual firma en dos
tantos el resguardo,
conservando uno de ellos y
procede a archivar el
documento.

v

Fin del
Procedimiento

Supervisé

s

Erasmo\Anibal Vazquez Hernandez

Director General de Administracion y Finanzas



H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

7. Procedimiento asignacién de vehiculos.

Responsable

Director (a) General de
Administracién y
Finanzas

Jefe (a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Administrativo(a) y/o
Jefe (a) de Servicios
Generales y Control de
. Bienes
Servidor{a) Publico(a)
designado(a) para el
Control del Parque
Vehicular

Coordinador(a)
Administrativo(a) y/o
lefe (a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Servidor(a) Publico(a)

designado(a) para el
Control del Pargue
Vehicular

Coordinador(a)

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Instruye al/la Jefe(a) del Departamento de Servicios

Generales y Control de Bienes la asignacion de
vehiculos a los (las) Diputados(as) y a Titulares de
Organos Técnico Administrativos.

Recibe oficio de solicitud de vehiculos para comision

y turna al/la Jefe (a) de Servicios Generales y Control
de Bienes.

Asigna vehiculos a los/las Diputados(as) y a Titulares

de los Organos Técnico Administrativos.

Recibe oficio de solicitud de vehiculo para comision
turnado por el/la Director (a) General de
Administracion y Finanzas y envia al/la Servidor(a)
Publico(a) designado(a) para el Control del Parque
Vehicular a checar disponibilidad vy estado dptimo del
vehiculo.

Instruye al/la Servidor(a) Publico(a) designado(a)
para el control del parque wvehicular, realizar
verificaciones periddicas a las unidades que
conforman el parque vehicuiar del H. Congreso.

Verifica las unidades disponibles y en optimo estado,

para cubrir comisién y le informa al/la Jefe (a) de
Servicios Generales y Control de Bienes para

‘autorizacion.

Asigna unidades a Diputados(as), y a Titulares de los
Organos Técnico Administrativos o a servidores{as)

publicos(as) comisionados (das).

Informa al/la Servidor{a) Publico(a) designado(a)
para el Control del Parque Vehicular, la unidad que

deberd asignarse para cubrir la comision.

Elabora el resguardo correspondiente.

Manuai de Procedimienios

Formato o Documento

Resguardo y Etiqueta

Administrativo(a) y/o Jefe
(a} de Servicios Generales y
Control de Bienes

Revisa el resguardo y lo firma.
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7. Procedimiento asignacidn de vehiculos, {continuacion)

Responsable

Servidor(a) Publico{a)
designado(a) para el
Control del Parque
Vehicular

Diputados (as)/Titulares de
los OGrganos Técnico
Administrativos/
Servidores(as) publicos(as)
comisionados(as)

Diputados (as)/Titulares de
los Organos Técnico
Administrativos/
Servidores(as) publicos(as)
comisionados(as)

Diputados (as)/Titulares de
los Organos Técnico
Administrativos/Servidores
publicos comisionados(as)

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
Control del Pargque
Vehicular

10.

11

12.

Descripcion de Actividades

Entrega el vehiculo, el resguardo vy la bitdcora al
solicitante.

Firma el resguardo, y requisita la bitacora de la
unidad.

Lleva la unidad asignada para inspeccion fisica
cuando sea requerido, por la Direccion General de
Administracion y Finanzas.

En caso de dafic material, la unidad

inmediatamente.

repara

Entrega la unidad vy la bitacora requisitada al/la
Servidor{a) Publico(a) designado(a) para el Control
del Parque Vehicular.

Verifica las condiciones gue guarda el vehiculo a la
conclusion de la comision y que la bitacora se
encuentre debidamente requisitada (kilometraje).
En caso de detectar algun dafio material en la unidad
solicita al resguardante la reparacion inmediata de la
misma.

Fin del Procedimiento

Reviso

Maria

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

S0

\
Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director Geheral de Administracion y Finanzas
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Flujograma asignacion de vehiculos.

. Director (a) General de

lefe (a) de Servicios

Coordinador(a)

Manual de Procedimientos

Servidor(a) Publico (a)

Administracién y
Finanzas

Inicio del
Procedimiento

il

Instruye alfla Jefe(a)
de Servicios
Generales y Control
de Bienes la
asignacion de
vehiculos a los/las
Diputados(as) y a
Titulares de los
Organos Técnico
Administrativos.

Recibe oficic de
solicitud de
vehiculos para
comision y turna
al/la Jefe (a) de
Servicios Generales
y Control de Bienes.

Generales y Control de

Bienes

Administrativo(a) y/o

de Bienes

w

Asigna vehiculos a
los/las Diputados(as) vy
a Titulares de los
Organos Técnico
Administrativos.

Recibe oficio de
solicitud de vehiculo
para comisién turnado
por el/la Director (a)
General de
Administracién y
Finanzas y envia al (la)
Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
Control del Parque
Vehicular para checar
disponibilidad.

Jefe(a) de Servicios
Generales y Control

designado(a) para el

Control del Parque
Vehicular

4

instruye al/la
Servidor{a) Publico
(a) designado(a)
para el control del
parque vehicular,
realizar
verificaciones
periddicas a las
unidades que
conforman el
parque vehicular
del H. Congreso.

5

Asigna unidades a
Diputados(as), a
Titulares de los
Organos Técnico

Administrativos o
a servidores{as)

publicos(as)
comisionados(as).

informa al/la
Servidor(a}
Publico(a)
designado(a) para
el Control del
Parque Vehicular,
la unidad que
debera asignarse
para cubrir la
comision.

+—

Verifica las unidades
disponibles para
cubrir comisidn y el
estado que guardan
y le informa al/la
Jefe (a) de Servicios
Generales y Control
de Bienes para

autorizacion.

6

Elabora el resguardo
correspondiente.

Diputados {(as) /
Titulares de los
Organos Técnico
Administrativos

[/ Servidores piblicos
comisionados(as)
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DEL ESTADO DE

Puebla

Flujograma asignacién de vehiculos, {continuacién)

Coordinador(a)
Director (a) General de Administrativo(a) y/o Jefe(a)
Administracién y Finanzas  de Servicios Generales y
Control de Bienes

Revisa el resguardo
y lo firma.

7

Jefe de Servicios Gendrales y Control dé Bienes

Servidor{a) Piblico (a)
designado(a) para el Control
del Parque Vehicular

Manual de Procedimientos

Diputados (as) / Titulares de

los Organos Técnico
Administrativos

/ Servidores publicos
comisionados(as)

: 9
Entrega el vehiculo, ¢
el resguardo y la Himael resguardo, y
bitscorial requisita la bitdcora
solicitante. de la unidad.
10 Jr
Lleva la unidad
asignada para
inspeccion fisica
cuando sea requerido,
por la Direccién
12 General de
) Administracién y
Verifica las Finanzas.

condiciones que
guarda el vehiculo a la
conclusién de la
comision y que la
bitacora se encuentre
debidamente
requisitada
(kilometraje).
En caso de detectar
algun dafio material
en la unidad solicita al

En caso de daiio
material, repara la
unidad
inmediatamente

11
A

resguardante la <
reparacidn inmediata
de la misma.

) 4

Fin del
Procedimiento

Coordirgla ora Administrativa

Entrega la unidad y
la bitdcora
requisitada al/la
Servidor(a)
Publico(a)
designado(a) para el
Control del Parque
Vehicular.

g /\ : t_/Suaeﬁris()

Erasmo Anibal Vdzquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas
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8. Procedimiento conciliacion de activo fijo y del saldo contable de la cuenta de patrimonio.

Responsable

Servidor(a) Pdblico (a)
designado (a) para el
Control de Inventarios

lefe (a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

lefe (a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Jefe (a) de Presupuesto y
Contabilidad

Coordinador(a)
Administrativo({a)

Director (a) General de

Administracién y Finanzas

Jefe (a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Registra en el Sistema Contable Gubernamental las
altas de bienes segun facturas y resguardos del
periodo (mes) v las bajas de acuerdo al mal estado
de ios bienes muebles, conforme al acta de la sesidn
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Servicios.

Instruye al/la Servidor(a) Publico(a) designado(a)
para el Control de Inventarios imprimir el reporte
mensual del activo fijo del Sistema Contable
Gubernamental para su revisién.

Revisa, valida y turna al/la Jefe (a) de Presupuesto y
Contabilidad para realizar la conciliacién de saldos.
Nota: En caso de no contar con el Vo. Bo. Se regresa
al punto 1 para su correccion.

Recibe reporte mensual de activo fijo y concilia
contra el saldo contable, informando al/la
Coordinador{a) Administrativo(a) el resultado de la
conciliacién.

Nota: En caso de no contar con el Vo. Bo. Se regresa

al punto 3 para su correccion.

Revisa y valida la conciliacion de saldos del reporte
mensual de activo fijo e informa al/la Director(a)
General de Administracion y Finanzas.

Nota: En caso de no contar con el Vo. Bo. Se regresa
al punto 3 y/o 4 para su correccion.

Instruye al/la Jefe(a) de Servicios Generales y Control
de Bienes elaborar el documento electronico “Bienes
Patrimoniales 70-01 mes correspondiente”.

Instruye al/la Servidor(a) Publico (a) designado (a)

para el Control de Inventarios elaborar el
documento electronico “Bienes Patrimoniales 70-01
mes correspondiente”.

Formato o Documento

Proyecto de Reporte
mensual de activo fijo de
Servicios Generales y
Control de Bienes

Reporte mensual de activo
fijo de Servicios Generales y
Control de Bienes

Reporte mensual de activo
fijo de Presupuestoy
Contabilidad

Conciliacion de Reportes
mensuales de activo fijo
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8. Procedimiento conciliacién de activo fijo y del saldo contable de la cuenta de patrimonio,
(continuacién)

Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento

8. Elabora documento electronico denominade
“Bienes patrimoniales 70-01 mes correspondiente”
gue contiene el Reporte mensual, anual y Proyecto Bienes patrimoniales
acumulado del activo fijo; lo respalda y lo remite 70-01 mes correspondiente
al/la Jefe (a) de Servicios Generaies y Control de
Bienes.

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
Control de Inventarios

9. Recibe, revisa y envia el documento electrénico
“Bienes Patrimoniales 70-01 mes correspondiente”
al/la Director (a) General de Administracién y
Finanzas, para su autorizacion.

lefe (a) de Servicios
Generales y Control de

Bienes
Nota: En caso de no contar con el Vo. Bo. Se regresa
al punto 8 para su correccion.
10. Recibe, autoriza y remite alfla Jefe(a) de
Director (a) General de Presupuesto vy Contabilidad el archivo “Bienes Bienes patrimoniales 70-01 mes
Administracion y Finanzas Patrimoniales 70-01 mes correspondiente” para correspondiente

entregarlo a la Auditoria Superior del Estado.

11. Recibe documento en electrénico denominado
“Bienes Patrimoniales 70-01 mes correspondiente”
para entregarlo a la Auditoria Superior del Estado.

lefe (a) de Presupuesto y
Contabilidad

Fin del Procedimiento

Reviso

e @ Superviso

Maria[B Aguirre Montiel 1 Erasmo Anibal Vdzquez Hernandez
Jefe de Servicios Genejgzles y Control de Bienes Cocordinpdora Administrativa Director General de Administracion y Finanzas
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Manual de Procedimientos

Flujograma conciliacion de activo fijo y del saldo contable de la cuenta de patrimonio.

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
Control de Inventarios

|
Inicio del
Procedimiento

1 v

y Control de Bienes

Registra en el Sistema
Contable Gubernamental
las altas de bienes segun
facturas y resguardos del
periodo {mes) y las bajas
de acuerdo al mal estado

de los bienes muebles,

conforme al acta de la
sesion del Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios.

Instruye al/la Servidor(a)
Publico(a) designado(a) para
el Control de Inventarios
imprimir el reporte mensual
del activo fijo del Sistema
Contable Gubernamental
para su revision.

Proyecto Reporte 5
mensual de activo fijo |
de Servicios Generales

v Control de Bienes

Revisa, valida y turna al/la
Jefe {a) de Presupuesto v
Contabilidad para su
conciliacion contra el saldo
contable.

l Proyecto Reporte
mensual de activo fijo
de Servicios Generales

éTiene
Vo.Bo.?

7

Director (a) General de

Jefe (a) de Servicios Generales  Administracidn y Finanzas

*Coordinador(a)
Administrativo(a)

5

lefe (a) de Presupuesto y

Contabilidad

4

* Revisa y valida la conciliacion
de saldos del Reporte mensual
de activo fijo e informa al/la
director{a) General de

Administracion v Finanzas.

Conciliacién de
Reporte s mensuales

:w

6 v

Recibe Reporte mensual de
activo fijo y concilia, contra
el saldo contable
informando al/la
Coordinador(a)
Administrativo(a) el
resultado de la conciliacion.

Instruye al/la Jefe(a) de
Servicios Generales y Control
de Bienes elaborar el
documento electronico
“Bienes Patrimoniales 70-01
mes correspondiente”.

Instruye al/la Servidor(a)
Publico (a) Designado (a)
para el Control de
Inventarios la elaboracion del
documento electrénico
Bienes patrimoniales 70-01
mes correspendiente.

y
]
1

Provecto Reporte
mensual de activo
fijo de Presupuesto
v Contabilidad.

éTiene
Vo.Bo.?
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Flujograma conciliacion de activo fijo y del saldo contable de la cuenta de patrimonio,
(continuacion)

Manual de Procedimientos

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
Control de Inventarios

Jefe (a) de Servicios Generales y

Director (a) General de
Control de Bienes

Jefe (a) de Presupuesto y.
Administracion y Finanzas

Contabilidad

Elabora documento
electrénico
denominado “Bienes
patrimoniales 70-01
mes correspondiente”
que contiene el reporte

mensual, anual y
acumulado del active
fijo; lo respalday lo
remite al/la Jefe (a) de

h 4

Recibe, revisa y envia el
documento electrdnico Bienes
Patrimoniales 70-01 mes
correspondiente al/la Director
(a) General de Administracion
y Finanzas, para su
autorizacion.

10

Recibe, autoriza y remite al/la
lefe(a) de Presupuesto y
Contabilidad el archivo
“Bienes Patrimoniales 70-01
mes correspondiente” para
entregarlo a la Auditoria
Superior del Estado.

Servicios Generales y ¢
Control de Bienes.

Bienes Patrimoniales
70-01 mes

Proyecto Bienes
patrimoniales 70-01

correspondiente.

éTiene
Vo.Bo.?

mes correspondiente

11

Recibe documento en
electronico denominado
“Bienes Patrimoniales
70-01 mes
correspondiente” para
entregarlo a la Auditoria
Superior del Estado.

Fin del
Procedimiento

' :Eiéboré A

ustavo Antgnio Duran D'0Opo
Jefe de Servicios Generales y Control de Bienes

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas

Maria BAe 7 guirre Montiel
Coordinagiora Administrativa
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9. Procedimiento de adquisiciones.

Responsable

Director (a) General de i 1,

Administracion y
Finanzas

Jefe {a) de Servicios 2.

Generales y Control de
Bienes

Coordinador(a}
Administrativo(a)

Director(a) General de
Administracion y
Finanzas

|

Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento y
Servicios

Director(a) General de
Administracién y
Finanzas

Coordinador(a)
Administrativo(a)

lefe(a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

_Instruye a el/la lefe(a) de Servicios Generales y

Control de Bienes elaborar el Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamiento y Servicios.

Elabora el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y lo turna a el/la
Coordinador(a) Administrativo(a) para su Vo.Bo.

Revisa el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios; y en caso de contar con
su Vo.Bo. lo turna con el el/la Director(a) General de
Administracion y Finanzas para su revisidon vy
validacion.

Nota: En caso de no contar con Vo.Bo., regresa al
punto 2 para su correccion.

Revisa el Programa Anual de Adquisiciones,

" Arrendamiento y Servicios; y en caso de contar con

su Vo.Bo. lo turna al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para su autorizacidn.
Nota: En caso de no contar con Vo.Bo. regresa al
punto 3 para su correccion.

Revisa vy Autoriza el Programa Anual de |

Adquisiciones, Arrendamiento vy Servicios.
Nota: En case de no contar con autorizacién se
regresa al punto 3 para su correccion.

Instruye a elf/la Jefe{a) de Servicios Generales y
Control de Bienes la ejecucion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
conformidad al calendario autorizado.

Instruye a el /fla Jefe(a) de Servicios Generales vy
Control de Bienes a la elaboracidn de las propuestas
de los procedimientos de adjudicacion que se
presentaran al  Comité de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Elabora las propuestas de los procedimientos de
adjudicacion que se presentaran al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y las
remite al Coordinador{a) Administrativo(a) para su
validacion y presentacion al Director(a) General de
Administracion y Finanzas.

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

Proyecto de Programa
Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios

Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamiento v Servicios

Propuestas
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Pucble

9. Procedimiento de adquisiciones {continuacion)

Responsable

Director(a) General de
- Administracién y Finanzas

Comité de Adqguisiciones, :

Arrendamientos y Servicios

Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios

Director(a) General de
Administracion y Finanzas

Director(a) General de

Administracién y Finanzas

Jefe(a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
Control de almacén

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
Control de almacén

lefe(a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Descripcion de Actividades

9. Presenta al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos

10.

ks

12.

13

14.

15.

16.

7.

y Servicios ias propuestas de los procedimientos de
adjudicacion, a efecto de dar cumplimiento al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
v Servicios.

Sesiona para conocer y en su caso aprobar aquellas
adguisiciones de materiales y servicios de las
propuestas de los procedimientos de adjudicacion
presentados por el Director{a) General de
Administracion y Finanzas.

En caso de aprobar las adqguisiciones de materiales y
servicios, instruye al Director(a) General de
Administracion y Finanzas, notificar el fallo al
proveedor adjudicado.

Notifica el fallo al proveedor de conformidad con el
acuerdo  del Comité  de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Realiza la formalizacion del contrato con el
proveedor ganador de la licitacién, en coordinacion
con la Secretaria General y la Direccidn General de
Asuntos Juridicos, de Estudios y de Proyectos
Legislativos.

Conoce y realiza aguellas adquisiciones directas de
materiales y servicios de acuerdo a su competencia.

Recibe y verifica los materiales adquiridos, sella la
factura y realiza el registro de la entrada en el
almacén a través del sistema de almacén.

Verifica que el servicio contratado se haya realizado
con la calidad y caracteristicas requeridas, a entera
satisfaccion.

Envia al/la Jefe(a) de Presupuesto y Contabilidad la
factura y documentacion soporte de la recepcion de
los materiales y/o prestacién del(os) servicio(s) a
satisfaccion para programar el pago.

Manual de Procedimientos

Formato o Documento

Oficio de Notificacién de Fallo

Contrato



H. CONGRES!
DEL ESTADO DE

Manual de Procedimientos

9. Procedimiento de adquisiciones {continuacion)

Responsable

Pago al Proveedor

Jefe(a) de Presupuesto y
Contabilidad

18.

Descripcion de Actividades Formato o Documento

Verifica que la factura y documentacion soporte de
la recepcion de los materiales y/o prestacion del(os)
servicio (s) a satisfaccion se encuentre debidamente
integrada y procede a elaborar el cheque para pago
de acuerdo a la documentacién comprobatoria,
efectla el registro contable y lo turna para pago.

Cheque

: ~ 19. Revisa y firma el cheque en forma mancomunada
Coordinador(a) . gk o
s i con el/la Director(a) General de Administracion y
Administrativo(a) :
Finanzas.
Jefe(a) de Presupuestoy ~ 20. Integra, archiva y resguarda la documentacion
Contabilidad contable financiera correspondiente a la adquisicion
Fin del Procedimiento
(\ Re\:riéé .
ustavo Antoryjo Duran D"Oporto Maria Beafri Erasmo'Anibal Vdzquez Hernandez

Director General de Administracion y Finanzas




;;.;:\
rfe.e o
H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

Flujograma de adquisiciones

Director (a) General de
- Administracidén y Finanzas

Inicio del

Procedimiento

Jefe (a) de Servicios Generalesy

Control de Bienes

2

Instruye a el/la Jefe(a)
de Servicios Generales
y Control de Bienes
elaborar el Programa
Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios (PAAAS)

Elabora el Programa Anual
de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios,
y lo turna a el/la
Coordinador(a)
Administrativo(a) para su
Vo.Bo.

Manual de Procedimientos

Coordinador(a)
Administrativo(a)

3

4

Revisa el Programa
Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y
Servicins

Proyecto del
PAAAS,

8

éTiene su
Vo.Bo.?

Elabora las propuestas
de los procedimientos
de adjudicacion y

| Revisa el Programa Anual

de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios

|

éTiene su
Vo.Bo.?

7

Instruye a el/la Jefe de
Servicios Generales y
Control de Bienes [a

remite para su
validacion

Coordinador {a)
Administrativo (a) la
ejecucién del PAAAS de
conformidad al calendario

l Instruye a el/la
! autorizado.

elaboraciaon de las

propuestas de los

procedimientos de
adiudicacion.

A

Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios

Revisa y Autoriza el
Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamiento sy
Servicios.

éTiene su
Vo.Bo.?

10

Sesiona para conocer
Y @n Su caso aprobar
aquellas

9

Presenta al Comité las
propuestas de los
procedimientos de
adjudicacion a efecto de
dar cumplimiento al
PAAAS.

adquisiciones de
materiales y servicios
de acuerdo a su
competencia.

i~

En su caso aprobar
las adquisiciones de
materiales y
servicios, instruye
al/la Director{a)
General de
Administracion y
Finanzas, notificar el
fallo al proveedor
adjudicado.

2
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Flujograma de adquisiciones (continuacion)

Director (a) General

Finanzas

12
Notifica el fallo al
proveedar
Oficio de

Notificacién de Fallo.

LBy

Jefe (a) de Servicios
de Administracién y Generales y Control de

Bienes

14

Realiza la
formalizacion del
contrato

>

Concce y realiza
aquellas adquisiciones
directas de materiales

v servicios.

Servidor{a) Publico(a)
designado(a) para el

control de
almacén/servicio

15 /16

Manual de Procedimientos

Jefe (a) de Presupuesto
y Contabilidad

13

v

Recibe y verifica los
materiales adquiridos,
sella la factura y realiza

el registro de la
entrada en el almacén
a través del sistema de
almacen.

17 A 4

Envia la factura u
documentacion
soporte para
programar su pago.

Elaboré

TR AN
Lgusta\\.'cb l{n nio Duran D"Opo

v

Verifica que el servicio
contratado se haya
realizado con la
calidad y
caracteristicas

Verifica la factura y
documentacion

Coordinador(a)
Administrativo(a)

19

Revisa y firma el
cheque en forma

comprobatoria y
procede a elaborar el
cheque para el pago al
proveedor y efectua el
registro contable y lo

turna para pago.

20

Integra, archivay
resguarda la
documentacion

mancomunada con
el/la Director(a)
General de
Administracion y
Finanzas.

contable financiera
correspondiente a la
adquisicidn,

v

Fin del

Procedimiento

Erasmp Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Manuali de Procedimientos

10. Procedimiento mantenimiento preventivo a bienes muebles e inmuebles

Responsable

Jefe (a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes / Servidor{a)
Publico(a) designado(a)
para el mantenimiento
y apoyo logistico.

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
mantenimiento y apoyo
logistico.

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
mantenimiento y apoyo
logistico.

Jefe(a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes.

lefe(a} de Servicios
Generales y Control de
Bienes.

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
mantenimiento y apoyo
logistico.

. Conforme el diagnastico, elaborard el programa anual

Descripcion de Actividades Formato o Documento

inicio del Procedimiento

. Realizan un recorrido por las instalaciones del

Congreso del Estado de Puebla, a fin de supervisar y Diagnéstico

verificar el estado de las mismas.

e ‘ ; . . Programa de Mantenimiento
de mantenimiento a instalaciones, equipos y bienes.

Entrega el programa anual de mantenimiento a
instalaciones, equipos y bienes al/la lefe(a) de
Servicios Generales y Control de Bienes y al/la
Coordinador(a) Administrativo{a) para su Vo.Bo.

. Entrega el programa anual de mantenimiento a

instalaciones, equipos y bienes al/la Director(a)
General de Administracion y Finanzas para su
aprobacion.
Nota: También entregara reporte de las supervisiones
realizadas.

. Aprobado el programa anual de mantenimiento a

instalaciones, equipos y bienes por el/la Director(a)
General de Administracion vy Finanzas, entrega e
instruye al Servidor(a) Publico(a) designado(a) para el
mantenimiento vy apoyo logistico y al Servidor(a)
Publico(a) designado(a) para el manienimiento a
vehiculos, dar puntual seguimiento a los
mantenimientos programados.

. Dias antes de Ila fecha establecida para el

mantenimiento, instruye al personal del drea de
mantenimiento y apoyo logistico la actividad a
realizar.
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10. Procedimiento mantenimiento preventivo a bienes muebles e inmuebles (continuacién)

Responsable Descripcidon de Actividades Formato o Documento

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el 7
mantenimiento y
“apoyo logistico.

. Realiza los mantenimientos programados.

Servidor(a) Publico(a)
designadofa) para el

mantenimiento y 8. Una vez realizado el mantenimiento, realizard un
apovyo logistico./ reporte y se entregara al/la Jefe(a) de Servicios ks
. i - y Reporte de Mantenimiento
Servidor(a) Publico(a) Generales y Control de Bienes y al/la Coordinador(a) P
designado(a) para el Administrativo(a) para su conocimiento.
mantenimiento a
vehiculos

- 9. Para los vehiculos asignados y en resguardo de

Jefe (a) de Servicios Diputados(as) y titulares de los Organos Técnico
Generales y Control de Administrativos del Honorable Congreso, se les
Bienes informara para llevarlos a servicio de mantenimiento,

revision fisica o verificacion.

Fin del Procedimiento

Revisa

' Supervisé
\ e

Maria trjz\Aguirre Montiel Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Jefe de Servicios Gerlerales y Control de Bienes Coordinagoka Administrativa Director General de Administracion y Finanzas
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Pueblo

Flujograma mantenimiento preventivo a bienes muebles e inmuebles

Servidor(a) Piblico(a)
designado(a) para el
mantenimiento y apoyo
logistico / Servidor(a)

lefe (a) de Servicios Generales
y Control de Bienes /
Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el

Servidor(a) Publico(a) designado(a)

S lefe(a) de Servicios Generales y
para el mantenimiento y apoyo

Control de Bienes.

Az logistico. Publico(a ignad
mantenimiento y apoyo 8 blica(a) des‘g - ofs)
S para el mantenimiento a
logistico. .
vehiculos
4
2
Inicio del Entrega el programa anual
Procedimiento Conforme el diagnéstico, de mantenimiento a
> elaborard el programa instalaciones, equipos y
1 v anual de mantenimiento a bienes al/la Director(a)

y ; instalaciones, equipos y General de Administracién y
Realr‘zanl un l’IEC(_deO bienes. Finanzas para su aprobacion.
por las instalaciones b E Nota: También entregard

del Congreso del 1agrama.ce o o5
Manteminiento. reporte de las supervisiones
Estado de Puebla, a ,
: realizadas.
fin de supervisar y B .

verificar el estado de 3 v M

las mismas. Entrega el programa anual

Diagridstico. ) de ma.ntemmlen'to a 5 il
instalaciones, equipos y

bienes al lefe(a) de Aprobado el programa anual de
Servicios Generales y mantenimiento a instalaciones,
Control de Bienes y al equipos y bienes entrega e
Coordinador({a) instruye al/la Servidor(a)
Administrativo(a) para su Plblico{a) designado(a) para el
Vo.Bo. mantenimiento y apoyo logistico 3
y al/la Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el Una vez realizado el
6 mantenimiento a vehiculos, dar mantenimiento,
Dias antes de la fecha puntual seguimiento a los elaborard un reporte y
establecida para el l4— mantenimientos programadaos. se entregard al/la Jefe(a)

de Servicios Generales y
Control de Bienes y a/la

mantenimiento, instruye al

personal la actividad a 9 Coordinador(a)
realizar. = Administrativo(a) para
Para los vehiculos asignados y en S CoRBemIshts:
l resguardo de Diputados(as) y
4 titulares de los Organos Técnico Reporte de
Administrativos, se les informard| mantenimiento

Realiza los mantenimientos

programados para llevarlos a servicio de

mantenimiento, revision fisica o
verificacion.

Fin del
Procedimiento

i\
T - v C/;uperu'istfn
) h1 A
Gustavo Antonio Duran D'Oporto RS Erasmo Anibal Vazquez Herndndez

Jefe de Servicios Gendrales y Control de Biénes
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11. Procedimiento mantenimiento correctivo a bienes muebles e inmuebles.

Responsable

Director(a) General de
Administracion y
Finanzas

Jefe{a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Analista de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Analista de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
mantenimiento y apoyo
logistico

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
mantenimiento y apoyo

logistico

Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el
mantenimiento y apoyo
logistico

Servidor(a) Publico{a)
designado(a) para el
mantenimiento y apoyo
logistico /Servidor(a)
Publico(a) designado(a)
para el mantenimiento a
vehiculos

Manual de Procedimientos

Descripcion de Actividades
Inicio del Procedimiento

Recibe oficio de solicitud de mantenimiento y turna con
instruccion de dar tramite al mantenimiento al Jefe(a) de
Servicios Generales y Control de Bienes.

Instruye al/la Servidor(a) Publico(a) designado(a) para el
mantenimiento y apoyo logistico y al/la Servidor(a)
Publico{a}) designado(a) para el mantenimiento a
vehiculos, realizar el mantenimiento solicitado, de
acuerdo a su especialidad (Bienes muebles, inmuebles o
vehiculos).

Revisa material y herramientas para la ejecucion del
mantenimiento.

Nota: En casoc de automoviles, el mantenimiento se
realizard externamente en taller mecanico.

Realiza el mantenimiento solicitado y reporta al/la
Servidor(a) Publico(a) designado(a) para el
mantenimiento y apoyo logistico la conclusion de la tarea
asignada.

Supervisa la conclusion del mantenimiento solicitado.

Realiza reporte de actividades vy solicita firma de
conformidad del area solicitante.

Entrega reporte de actividades al Jefe(a) de Servicios
Generales y Control de Bienes.

Archiva reporte de actividades con oficio de solicitud del
servicio de mantenimiento.

Nota: En caso de automoviles, archivard reporte de
evidencia del taller mecanico como constancia del
mantenimiento, asi como oficio de solicitud.

Fin del Procedimiento

_ Formato o Documento

Oficio

Reporte de Actividades

Supervisé
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Flujograma mantenimiento correctivo a bienes muebles e inmuebles.

*Analista de Servicios Generalesy  Servidor(a) Piblico(a)

Control de Bienes designado(a) para el
: ~  mantenimiento y apoyo
Director(a) General de Jefe(a) de Servicios Generales y ; : logistico fSer '\:jof(a‘)!
Administracién y Finanzas Control de Bienes Servidor(a) Publico(a) designado(a) P?bg[l_s e % . dols)
para el mantenimiento y apoyo dblico(a) designado(a
logistico para el mantenimiento a
vehiculos
) 3
Inicio del , ’ B}
ProcadiEnicnto Instruye al/la Servidor(a) Revisa material y
Publico(a) designado(a) herramientas para la
1 para el mantenimiento y | ejecucion del mantenimiento.
4 i apoyo logistico y al/la Nota: En caso de automdviles,
Recibe oficio de Servidor(a) Publico(a) —® el mantenimiento se realizarg
solicitud de designado(a) para el externamente en taller
mantenimiento y »| mantenimiento a vehiculos, mecdnico. 3
turna con instruccion realizar el mantenimiento & 4
de dar tramite al solicitado, de acuerdo a su s i
mantenimiento al/la rbr ot Bien— 4 : actividades con oficio de
ici . i : licitud del servicio d
Jefe{a) de Servicios muebles, inmuebles o *Realiza el mantenimiento i (r:nant::im?entr;) &
Generales y Control vehiculos). solicitado vy reporta S dé
de Bienes. Servidor(a) Pdblico(a) T Lt
detianadolaygata el automoviles, archivara
Oficio. Eariim b reporte de evidencia del
mantenimiento y apoyo b
ie s taller mecanico como
logistico la conclusién de la i
§ constancia del
farea asignada. WA )
‘| mantenimiento, asi como
. . oficio de solicitud.
Supervisa la conclusion del
mantenimiento solicitado.
6 Y Fin del
Realiza reporte de Fracegimiento
actividades y solicita firma
de conformidad

v
Entrega reporte de actividades
al Jefe (a) de Servicios

Generales y Control de Bienes.

Revisé

Jefe de Servicios Generales y Control de Bienes Director General de Administracion y Finanzas
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12. Procedimiento Suministro de requisiciones a Diputados (as) y Titulares de Organos Técnico-
Adminsaives.

Responsable

Diputados(as) y Titulares

: L 1.
de los Organos Técnico-
Administrativos
Director (a) General de 5
Administracion y G
Finanzas
; 3.
Coordinador(a)
Administrativo(a)
Coordinador(a) 4.

Administrativo(a)

Jefe (a) de Servicios 5

Generales y Control de
Bienes
Servidor(a) Publico(a)
designado(a) para el

control de almacén

: Servidor(é) Publico{a)

designado(a) para el 7.

control de almacén

Analista de Servicios 8.

Generales y Control de
Bienes
Diputados(as) y Titulares
de los Organos Técnico-
Administrativos
Servidor(a) Publico(a)
designhado(a) para el
control de almacén

1]
Gust@wto io Duran D"Oporto i

Jefe de Servicios Genkrales y Contrael de Bienes

Descripcién de Actividades
Inicio del Procedimiento

Envian las requisiciones de material a la Direccién General
de Administracion y Finanzas.

Turna las requisiciones de material turna a el/la

Coordinador{a} Administrativo{(a).

Revisa la procedencia de las requisiciones de material de
los (las) Diputados {as) y Titulares de los Organos Técnico
Administrativos, y las valida.

Entrega las requisiciones de material al (la) Jefe (a) de
Servicios Generales y Control de Bienes.

Recibe las requisiciones de material validadas e instruye
surtirlas al servidor{a) publico(a) designado para el
control de almacén.

Recibe las requisiciones de materiales registra los folios,
prepara los materiales solicitados por los (las)
Diputados(as) / Titulares de los Organos Técnico
Administrativos y los entrega.

Registra la salida de materiales en el inventario

Entrega los materiales a los (las) Diputados(as) y Titulares

de los Organos Técnico Administrativos mediante

formato de requisicion.

Verifican los materiales solicitados y firman de

conformidad el formato de requisicion.

10. Archiva las requisiciones de material.

Fin del Procedimiento

L

Formato o Documento

Requisicion de Material

Formato de requisicion

Formato de requisicion
firmado

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Suministro de requisiciones a Diputados (as) y Titulares de Organos Técnico-
Administrativos.

Servidor(a) Puiblico(a)

designado(a) para el

Diputados(as) y Titulares de lefe (a) de Servicios

3 g Director (a) General de Coordinador(a) control de almacén
fos Organos Yecnicor Administracién y Finanzas Administrativo(a) Gederlesyoannolde
Administrativos y Bienes *Analista de Servicios
Generales y Control de
Bienes
6
'"'C'_D dF' Recibe las
Procedimiento requisiciones  de
materiales registra
los folios, prepara
los materiales
1 : solicitados por los
2 5 (las) Diputados(as) /
Envian las i
Gy Revisa la procedencig Recibe las T\tulares de’ ‘Ios
requisiciones de o e, Organos  Técnico
’ b i de las requisiciones requisiciones de s i
material a la Direccion Turna las R ) P Administrativos  y
e o | de material de log material validadas e —
General de —— | requisiciones de P ; ; - los entrega.
e v ;i {las) Diputados (as) y instruye surtirlas al
Administracion y material turna a el/la g .
i : Titulares de  log servidor(a)
Finanzas. Coordinador(a) . Rl )
o . QOrganos Técnicg publico(a)
Administrativo(a). ik ] g 7
il Administrativos, vy lag designado para el 47
REqubichn lida control de almacén
; valida. :
de Material Registra la salida de
r'y materiales en el
inventario
4
s v
Entrega las
requisiciones de * Entrega los

material al {la) Jefe
(a) de Servicios
Generales y

materiales a los
(las) Diputados(as)
y Titulares de los

Control de Bienes. Organos  Técnico
Administrativos
Verifican los materiales mediante formato
solicitados y firman de de entrega.
conformidad el |
formato de requisicién. [~ Formato de
requisicion
Formato de 10
requisicion
firnado Archiva las
» | requisiciones de
-
material.
A 4

Fin del
Procedimiento
%Wisé

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas

;ustavo An i
Jefe de Servicios Gegerales y Control de Bienes Cogrdjnddota Administrativa
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H. CONGRESQ
DEL ESTADO DE

Manual de Procedimientos

13. Procedimiento para la baja, desincorporacién de bienes muebles por deterioro y/u

obsolescencia.

Responsable

Jefe (a') de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Jefe (a) de Servicios
- Generales y Control de
' Bienes

Director (a) General de
Administracion y
Fmanzas

Comlte de Adqwsmlones
Arrendamientos y
Servicios

Director (a) General de

Administracion y
_____ Finanzas
Dlrector (a) General de
Administracion y
Finanzas

Dlrector (a) General de

Administracidn y
Finanzas

Director (a) General de

Administracion y
Finanzas

lefe (@) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Jefe (a) de Presupuesto y

Contabilidad.

Descripcidn de Actividades
Inicio del Procedimiento
Realiza el inventario anual de los bienes registrados en el
activo fijo y determina aquellos susceptibles a ser dados de
baja.

Eiabora el dictamen respecto a la utilidad o estado fISiCO de
los bienes muebles y envia el/la Director (a) General de

Administracion y Finanzas para su validacién.

Valida la informacion y la presenta ante el Comité

. Aprueba o rechaza la propuesta de baja.

En caso de aprobacién determina el destino final de los
bienes: destruccién o donacion.

Lleva a cabo la instruccion dada por el Comité?.

Si el destino final fue la destruccion, convoca a un
representante de la Contraloria Interna y levanta acta

administrativa anexando evidencia fotografica.

En caso de venta o donacion lleva a cabo la instruccion dada
por el Comité.

Envia a la Jefatura de Servicios Generales y Control de Bienes

copia del acta de destruccion, para la baja del inventario del

activo fij JO

Recube Ia documentacion vy procede a realizar la baja del

inventario del active fijo, asi como la cancelacién y
actualizacion del resguardo correspondiente, informando de
manera oficial al/la Jefe (a) de Presupuesto y Contabilidad y
adju ntando la documentacmn soporte cnrrespondiente

10.Recibe la documentacion soporte y realiza el registro de

desancorporacnon del patrimonio.

Formato o Documento

Propuesta de Dictamen
Dictamen de bienes
muebles susceptibles de

baja.

Acta del Comité

Acta administrativa

Memorandum y/o Tarjeta
Informativa.
Documentacién soporte

Registro contable

1S| la instruccidn fue la donacién se debera acatar lo sefialado en el procedimiento establecido para tal fin.
Las pohtlcas de operacaon de este pracedlmsento se detallan en el Anexo del presente Manual.

stgjnt

Jefe de Serwcms Ge

Fin del Procedimlento

Reviso

‘\ A

Maria
Coordinaticya Administrativa

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

Manual de Procedimientos

Flujograma baja, desincorporacién de bienes muebles por deterioro y/u obsolescencia.

Jefe (a) de Servicios Generales Director (a) General de Comité de Adquisiciones, lefe (a) de Presupuesto y

y Control de Bienes Administracién y Finanzas  Arrendamientos y Servicios Contabilidad.
Inicio del 3
Procedimiento
Valida la informacion y la
ta ante el Comite.
presenta an I 10
. Y

Realiza ef inventario
anual de los bienes
registrados en el activo
fijo y determina aquellos
susceptibles a ser dados
de baja.

A4

Elabora el dictamen
respecto a la utilidad o
estado fisico de los

Dictamen de
bienes muebles

susceptibles de baja.

Lleva a cabo la instruccién

4 ) 4

dada por el Comité.

6 v

Aprueba o rechaza la
propuesta de baja.

En caso de aprobacion
determina el destino
final de los bienes: venta,
donacion o destruccion.

Recibe la documentacién
soporte y realiza el
registro de
desincorporacidn del
patrimonio.

bienes mueblesy enviaa |__|
el/la Director (a) General
de Administracidn y
Finanzas para su
validacion.

Propuesta de
Dictamen
1

9

Si el destino final fue la
destruccion, convoca a un
representante de la
Contraloria Interna y levanta
acta administrativa anexando|
evidencia fotografica.

| Ade |

7 v

Recibe la documentacion vy
procede a realizar la baja
del inventario del activo

fijo, asi como la cancelacién
y actualizacion del
resguardo correspondiente,
informando de manera

En caso de venta o donacién
lleva a cabo la instruccion
dada por el Comité.

8 ¥

oficial al Jefe (a) de
Presupuesto y Contabilidad
y adjuntando la
documentacion soporte
correspondiente.

Memorandum
y/o Tarjeta
Informativa.

Envia a la Jefatura de
Servicios Generales y Control
de Bienes copia del acta de
destruccion, para la baja del
inventario del activo fijo.

Jefe de Servicios Generalks y Control de Bienes

Acta del

Comité,

Registro
Contable.

Fin del

Procedimiento

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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14. Procedimiento para la baja, desincorporacion y destino final de bienes muebles por donacién.

Responsable

Director{a) General de
Administracidon y
Finanzas

Junta de Gobiernoy
Coordinacién Politica

Solicitantes

Director(a) General de
Administracion y
Finanzas

Director(a) General de
Administracion y
Finanzas

Director(a) General de
Administracion y
Finanzas

lefe(a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

Jefe(a) de Presupuesto y
Contabilidad.

Las politicas de operacidn de este procedimiento se detallan en el Anexo del presente Manual.

.5
ustava Antpnio Duran

(\

Jefe de Servicios Geferales y Control de Bienes

Manual de Procedimientos

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

informa a la Junta de Gobierno y Coordinacidn Politica, la
disponibilidad de bienes muebles aprobados por el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, susceptibles
a ser donados.

Acuerda los criterios para llevar a cabo la donacion.

Realizan por escrito la peticién al Presidente de la Junta de
Gobierno y Coordinacion Politica, el cual las turna al/la
Director(a) General de Administracion y Finanzas para su
analisis.

Analiza las solicitudes de conformidad a los criterios

aprobados e informa a la Junta de Gobierno y Coordinacion
Paolitica, los resultados para la aprobacion del destinatario
final.

Acata la instruccion dada por la Junta de Gobierno y
Coordinacién Paolitica, levantando acta entrega - recepcion
de los bienes donados.

Envia a la Jefatura de Servicios Generales y Control de
Bienes la documentacidn soporte que acredite la donacion.

Recibe la documentacion y procede a realizar la baja del
inventario del activo fijo, y en caso de que proceda la
cancelacion y actualizacion del resguardo correspondiente,
informando de manera oficial al Jefe(a) de Presupuesto y
Contabilidad.

Recibe la documentacidn soporte y realiza el registro de
desincarporacion del patrimonio.

Fin del Procedimiento

Reviso

Formato o Documento

Informe de bienes
muebles susceptibles a
ser donados

Solicitudes

Acta Entrega —
Recepcion de los
bienes donados

Documentacion
soporte.

Memorandum y/o
Tarjeta Informativa.
Documentacion
soporte

Registro contable

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracidn y Finanzas



i~
;f,_:.‘"‘_‘n.‘
rtee
H. CONGRESQ
DEL ESTADC DE

Manual de Procedimientos

Director (a) General de Administracion

Junta de Gobierno y Coordinacién
y Finanzas

e Solicitantes
Politica.

Inicio del
Procedimiento

[\¥

Informa a la Junta de Gabierno
y Coordinacian Politica, la

Realizan por escrito la peticion

al Presidente de la Junta de
disponibilidad de bienes | Acuerda los criterios para ol (isblernlo y (i(ljorfmacmrllﬂ
mueblt?s aprabsdos pore| "1 llevar a cabo la donacién. R e e
Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios,

directora(a) General de
susceptibles a ser donados.

Administracion y Finanzas para

su analisis.
Informe de bienes Solicitudes.
muebles susceptibles B e
a ser donados

Analiza las solicitudes de
conformidad a los criterios
aprobados e informa a la Junta
de Gobierno y Coordinacion
Politica, los resultados para la
aprobacion del destinatario
final.

5

Y

Acata la instruccion dada por
la Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica,

levantando acta entrega -
recepcion de los bienes
donados.

Acta Entrega —
Recepcién de los
bienes donados.




P oS
F e Manual de Procedimientos
H. CONGRESQ
DEL ESTADO DE 4 . c L -

Pueble

Flujograma baja y desincorporacion y destino final de bienes muebles por donacién,

(continuacion).
: i I
Dln.ec.tor (a'}’Gene'raI de Jefe (a) de Serwcms- Generales y Contro Jote (a)idle Prestnrssta ¥ Eantabilidad.
Administracion y Finanzas de Bienes.

s

Envia a la Jefatura de Servicios : 7
Generales y Control de Bienes 1
la documentacion soporte que ; > Recibe la documentacion y
acredite la donacion. ] procede a realizar ia baja del 8
inventario del activo fijo, y en
caso de que proceda la

Documentacion b S 1 Recibe la documentacion
oc ¢ cancelacién y actualizacion del

soporte. i soporte y realiza el registro de
Aresguardn curresnonmenAtg, 4 o enenoraca e )
informando de manera oficial patrimonio.
al Jefe{a) de Presupuesto y
Contabilidad.
Memorandum contable
y/o Tarjeta

Informativa.

Documentacion
sonorte

Fin del

Procedimiento

Gusta@ Erasmo Anibal Vazquez Hernandez

Jefe de Servicios Gendrales y Control de Bienes i Director General de Administracion y Finanzas
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15. Procedimiento para la baja, desincorporacién y destino final de bienes muebles por robo o

extravio.

Responsable

Servidor(a) Publico(a) y/o 1.

persona que desempefie
alglin cargo o comision,
responsable del bien.

Serv:dor(a) Publlco(a) yio 2.

persona que desempeiie
algln cargo o comisidn,
responsable del bien.

Director(a) General de
Administracién y
Finanzas

Director(a) Generalde 4.

Asuntos Juridicos, de
Estudios y de Proyectos
Legislativos

Director(a) Generalde 5.

Administracion y
Finanzas

Jefe(a) de Servicios
Generales y Control de
Bienes

lefe(a) de Presupuestoy 7.

Contab|l|dad

Descrip_cién cle_ Activi_dades_

Inicio del Procedimiento

Informara a su Jefe(a) inmediato superior, y debera acudir el

mismo dia en gue ocurrieron los hechos ante la agencia del
Ministerio Publico en turno para presentar una denuncia de
hechos

Debera entregar en un plazo maximo de 3 dlas habnles ala
Direccion General de Administracion y Finanzas, oficio donde
informara del robo y/o extravio anexando copia de [a
denuncia de hechos y/o declaracion.

Informa de los hechos al/la Director(a) General de Asuntos
Juridicos, de Estudios y de Proyectos Legislativos, anexando
documentacion que acredite la propiedad del bien, a efecto
de que éste, en representacion legal del H. Congreso del
Estado, presente denuncia ante el Ministerio Publico
acreditando la propiedad del bien robado o extraviado.

Si las circunstancias del hecho lo ameritan el Director General
de Administracion y Finanzas podra hacerlo del conocimiento
de la Contraloria Interna

Presenta denuncia ante el Ministerio Publlco acreditando la
propiedad del bien robado o extraviado. Remitiendo al
Director(a) General de Administracion vy Finanzas copia de la
denu ncia y documentacnon soporte

Rembe Ia documentacmn y envia a la Jefatura de Servicios
Generales y Control de Bienes copia de la denuncia y

docu mentacnon soporte.

Rembe la documentacion y procede a realizar la baja del

inventario del activo fijo, asi como la cancelacion vy
actualizacion del resguardo correspondiente, informando de
manera oficial al Jefe{a) de Presupuesto y Contabilidad y
adjuntando la documentamon soporte correspondlente

Recibe la documentacaon soporte y realiza el registro de

desmcorporauon del patrimonio.

Formato o Documento

Constancia de Hechos /
Copia de Declaracion

Oficio y copia de denuncia
de hechos

Denuncia / Documentacion
soporte

Memorandum y/o Tarjeta
Informativa.
Documentacion soporte

Registro contable

Las po%%tncas d? operamon de este procecﬁtmlento se detallan en el Anexo del presente Manuai

Elabord

Jefe de Servicios Gerlerales y Control de Bienes

Fin del Procedimiento

Supervisé

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas



H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

Maonual de Procedimientos

Flujograma baja, desincorporacion y destino final de bienes muebles por robo o extravio.

Servidor{a) Publico(a}
y/o persona que
desempefie algtn cargo
' 0 comision, responsable

Director{a) General de
Director(a) General de
Administracion y Finanzas Estudios y de Proyectos

del bien.

Inicio del

Procedimiento

A4

3

Informara a su Jefe {a)
inmediato superior, y
debera acudir el mismo
dia en que ocurrieron los
hechos ante la agencia
del Ministerio Publico en
turno para presentar una
denuncia de hechos.

I Constancia de
Hechos / Copia de

Declaracion.

2 4

Informa de los hechos al/la
Director{a) General de
Asuntos Juridicos, de
Estudios y de Proyectos
Legislativos, anexando
documentacion que
acredite la propiedad del
bien, a efecto de que éste,
en representacion legal del
H. Congreso del Estade,
presente denuncia ante el
Ministerio Publico
acreditando la propiedad
del bien robado o
extraviado.

Debera entregar en un
plazo maximo de 3 dias
habiles a la Direccién
General de
Administracion y
Finanzas, oficio donde
informara del robo y/o
extravio anexando copia
de la denuncia de hechos
v/o declaracién.

I Denuncia /
Documentacion

soporte.

5

el Ministerio Piblico

acreditando la propiedad
del bien robado o

extraviado. Remitiendo
al/la Director(a) General

de Administracion y

Finanzas copia de la

denunciay

documentacion soporte.

Recibe la documentacion y
envia a la Jefatura de
Servicios Generales y

Control de Bienes copia de

la denuncia y
documentacion soporte.

P

Y

5
1
|
i
|
|

Oficio y copia de

enuncia de hechos.

N

Gustavo Antpnio Durdn D'Oport
erales y Control de{Bi

Jefe de Servicios G

4 Jefe (a) de Servicios Jefe (a) de
Asuntos luridicos, de
Generales y Control Presupuesto y
Srie de Bienes. Contabilidad.
Legislativos
Presenta denuncia ante Recibe la Recibe Ia

documentacion
soporte y realiza el

documentacion y
procede a realizar la

baja del inventario del registro de
activo fijo, asi como la desincorporacion del
cancelacién y patrimonio.

actualizacion del
resguardo
correspondiente,
informando de
manera oficial al/la
Jefe(a) de Presupuesto
y Contabilidad y
adjuntando la
documentacion
soporte
correspondiente.

Registro

contable.

Fin del

Procedimiento

Memorandum

y/o Tarjeta

Infarmativa.

Documentacion
| soparte.

L

: upervisé

Eragmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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16. Procedimiento Tramite Recursos Presupuestales para el pago de Néminas.

Responsable -Descripcion de Actividades Formato o Documento
Inicio del Procedimiento

Instruye alfla Jefe (a) de Recursos Humanos y
Capacitacién para solicitar el recurso de la némina
quincenal.

Director (a) General de
Administracidn y Finanzas

lefe (a) de Recursos Humanos 2. Elabora oficio y el recibo para la Secretaria de Finanzas SftiGyRsEbe
y Capacitacién y Administracion solicitando el recurso presupuestado. y

Director (a) General de : L ;

B o ’ Firma oficio y recibo.

Administracién y Finanzas

Jefe (a) de Recursos Humanos 4. Recibe de la Secretaria de Finanzas y Administracion las

s b ; ; Nomi Recibo de P
y Capacitacién néminas, asi como el recibo de pago. b S e

5. Actualiza datos en el sistema, y en la base de datos
interna de acuerdo a la némina que proporciona la
Secretaria de Finanzas y Administracién, elabora
cheques e imprime talones y realiza listados para
dispersion de bancos.

Cheques, Talones y lista de
dispersiones

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacién

Jefe (a} de Recursos Humanos 6. Revisa los cheques y el listado para dispersion a los
y Capacitacién diferentes bancos.

rdinador (a = : g .
£00 d .ad _( ) 7. Verifica y supervisa el proceso de némina autorizada.
Administrativo
Director (a) General de 8. Firma cheques en forma mancomunada con el
Administracién y Finanzas Coordinador(a) Administrativo.

L= Recu'rso'j:’Humanos 9. Verifica que los cheques estén debidamente firmados.

y Capacitacion

10. Integra y ordena cheques y talones por tipo de
contratacion para realizar el pago quincenal de
Diputados(as) y del personal.

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacién



H. CONGRESC
DEL ESTADO DE

Manual de Procedimientos

16. Procedimiento Tramite Recursos Presupuestales para el pago de Néminas, (continuacién).

Responsable

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

lefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacion

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

Elabogﬁ
s

77

Nelly Ramirez 'Za mario

11

112,

113,

14.

15

Descripcion de Actividades Formato o Documento

Para el pago a Diputados (as) ordena expedientes e
integra los cheques de nomina y talones.

Para el pago al personal, se comunica a las areas fecha
y hora.

Realiza dispersion de pago de nomina a través de Banca
electronica.

Entrega cheques a Diputados (as) y personal de los
Organos Técnico Administrativos, recabando firmas de Nomina firmada
recibido.

Archiva la nomina firmada.

Fin del Procedimiento

Reviso

Maria Beatnjz\Aguirre Montiel Erasmo\Anibal Vazquez Hernandez

Jeta de Recursos Humanos y Capacitacion Coordinagoka\Administrativa Director General de Administracidn y Finanzas




H. CONGRES
DEL ESTADO DE

Flujograma Tramitar Recursos Presupuestales para el pago de Néminas.

- Director(a) General de  Jefe (a) de Recursos Humanos
- Administracién y Finanzas y Capacitacion

Inicio del

Procedimiento

Analista de Recursos

Humanos y Capacitacion .

Actualiza datos en el
sistema, y en la base de
datos interna de acuerdo
alanémina que
proporciona la Secretaria
de Finanzasy

B < 8 as
L A . or
Finanzasy dministracion las ) A inistracion, elabora

cheques e imprime
talones y realiza listados
para dispersion de
bancos.

Cheques,
Talones y lista

de dispersién

Manual de Procedimientos

Coordinador(a)
Administrativo

2
Instruye al/la jefe (a) de Elabora oficio y el recibo para
Recursos Humanos y | laSecretaria de Finanzas y
Capacitacion para Soh_‘-"ta" el "|  Administracién solicitando el
recurso _de la némina recurso presupuestado.
quincenal.
3
. - - <
Firma oficio y recibo. il
4
Recibe de la Secretaria de
néminas asi como el recibo de
pago.
Nominas y
Recibo de pago
6
Revisa los cheques y el listado  |®
para dispersién a los
diferentes bancos.
3

Firma cheques en forma
mancomunada con el
Coordinador Administrativo.

Verifica y
supervisa el
proceso de

némina
autorizada.




Muanual de Procedimientos

H. CONGRESO
DEL ESTADO DE

Flujograma Tramitar Recursos Presupuestales para el pago de Noéminas, {continuacion)

Director(a) General de ~ lefe (a) de Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos y
Administracion y Finanzas Capacitacion Capacitacion
et
i

9 v 10

Verifica que los chegues estén Integra y ordena cheques y talones
debidamente firmados e instruye a los < por tipo de contratacién para
analistas a realizar el pago. realizar el pago quincenal de

Diputados(as) y del perscnal.

T

Para el pago a Diputados(as)
ordena expedientes e integra los
cheques de némina y talones.

12

h 4

Para el pago al personal comunican
a las dreas fecha y hora.

13

A

Realiza dispersion de pago de nomina
a través de Banca electronica.

14

Entrega cheques a Diputados (as) y
personal de los Organos Técnicos
Administrativos, recabando firmas de
recibido

Archiva la ndmina firmada.

= v

Fin del
Procedimiento

Elaboro Reviso
Nelly Ramirez Zamario ; Maria B uirre Montiel Erasmo Anibal Vézquez Hernandez
Jefa de Recursos Humanaos y Capacitacion Coordinaddra Administrativa Director General de Administracion y Finanzas
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Manual de Procedimientos

17. Procedimiento Descuento por Incidencias.

Responsable

Director {a) General de
Administracion y Finanzas

lefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacion

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

Jefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacion

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

lefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacidn

Director (a) General de
Administracion y Finanzas

lefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacion

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

Elabord

A

Nelly Ramirez Zamario
Jefa de Recursos Humanos y Capacitacion

Descripcién de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe el formato HC-DGAF-RH 009 donde justifican
los Titulares de las diferentes areas del Congreso las
incidencias del personal a su cargo.

Analiza las justificaciones, en caso de que NO
procedan, acuerda con el/la Director(a) General de
Administracion y Finanzas la determinacion y realiza un
oficio de contestacion al area correspondiente.

Recibe delfla Jefe(a) de Recursos Humanos vy

Capacitacion las justificaciones que si proceden para
alimentar el sistema de huella digital v realiza el
reporte electrénico de incidencias del mes.

Revisa el reporte de incidencias.

Elabora el reporte interno con los descuentos para

aplicar al personal asi como el oficio para la Secretaria
de Finanzas y Administracion en donde especifica al
personal de base, que no es acreedor al premio de
puntualidad.

Revisa oficio v lo pasa a firma del/la Director (a)
General de Administracion y Finanzas.

Firma oficio para la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

Envia el oficio a la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

Archiva Oficio.

Fin del Procedimiento

Revis¢ \\
Y oyt =

Maria Beatria Aguirre Montiel
Coordinadbra Administrativa

Formato o
Documento

Formato
HC-DGAF-RH 009

Oficio

Reporte de Incidencias

Reporte Interno y Oficio

Erasma Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas



Manual de Procedimientos

Flujograma Descuento por Incidencias.

Director(a) General de Jefe (a) de Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos y
Administracién y Finanzas Capacitacion Capacitacién

Inicio del 2 3

B diiEn Analiza las justificaciones, en caso Recibe del/la Jefe(a) de
de que NO procedan, acuerda con Recursos Humanos y
il el/la Director(a) General de Capacitacion las
Administracién y Finanzas la justificaciones que si
Recibe el formato HC-DGAF- determinacion y realiza un oficio o i proceden para alimentar el
RH 009 donde justifican las ; de contestacion al drea sistema de huella digital y
diferentes dreas del Congreso correspondiente. ] realiza el reporte de
las incidencias del personal a incidencias del mes.
su cargo.
‘iﬁ'ﬁo/_l Reporte
Formato
HC-DGAF- ; i
RH 009 5
Revisa el reporte de incidencias, | Elabora el reporte interno con
los descuentos para aplicar al
personal asi como el oficio
para la Secretaria de Finanzas
y Administracion en donde
» | especifica al personal de base,
que no es acreedor al premio
7 6 de puntualidad.
Firm.a oficio para Ial Slecretﬁria Revflf: [gi?«calgcz rl?a?zs:nz:;n;ae ael < REF’%‘E'C?SFW
de Finanzas y Administracién. [% Administracién y Finanzas.

8

Envia el oficio a la Secretaria de
Finanzas y Administracién.

A4

9 v

Archiva Oficio.

l

Fin del

Procedimiento

i N
Elaboré . Revisé \_/S\‘Pﬂé
= X -
. 1

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas




18. Procedimiento Elaboracién de credenciales para personal del Congreso.

Responsable

Director (a) General de
Administracion y Finanzas

Jefe (a) de Recursos

Humanos y Capacitacién

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

lefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacidn

Director (a) General de
Administracién y Finanzas

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

Solicitante

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacién

Elaboro

=

Nelly Ramirez Zamario
Jefa de Recursos Humanos y Capacitacion

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe los oficios signados por los(as) Diputados (as) y
Titulares de los Organos Técnico Administrativos donde
solicitan la elaboracién de credenciales, anexando
copia de la credencial de elector, copia del
comprobante domiciliario y fotograffa reciente de
tamafio infantil a color.

Analiza oficio y turna al Analista de Recursos Humanos
y Capacitacidn para lo procedente.

Elabora credencial, registra datos en el libro de control
de credenciales y hace el oficio para su entrega.

Revisa las credenciales y el oficio con el que se
entregaran, el cual pasa a firma del/la Director (a)
General de Administracién y Finanzas.

Firma el oficio dirigido al/la Diputado (a) y a Titulares
de Organos Técnico Administrativos.

Recibe oficio original firmado para entregar al
Diputado(a) y/o a los Titulares de Organos Técnico
Administrativos. '

Recibe credencial y firma de recibido, en el oficio y libro
de control de credenciales.

Archiva el oficio.

Fin del Procedimiento

Erasma A
Director Genéral de Administracion y Finanzas

Coordinaddra Administrativa

Manual de Procedimientos

Formato o
Documento

Oficio

Credencial y Oficio

nibal Vazquez Herndndez



Flujograma Elaboracién de credenciales para personal del Congreso.

Director(a) General de

Jefe (a) de Recursos

Analista de Recursos

Administracién y Finanzas Humanos y Capacitacién Humanos y Capacitacién

Inicio de

Procedimiento

TP

Analiza oficio y turna

Elabora credencial,
registra datos en el libro
de control de
credenciales y hace el
oficio para su entrega.

Credencial

y oficio

Manual de Procedimientos

Solicitante

7

al analista para lo ——
l procedente.
1
Recibe los oficios
signados por los (as)
Diputados (as) y Titulares
de los Grganos Técnico
Administrativos donde | |
solicitan la elaboracién
de credenciales, Revisa las
anexando copia de la credenciales y el oficio <
credencial de elector, con el que se
coplia del comprobante entregaran, el cual
domiciliario y fotografia pasa a firma del/la
reciente de tamafio Director(a) General de
infantil a color. Administracién y
Finanzas.
5
Firma el oficio dirigido
al/la Diputado (a) y/o a
Titulares de Organos
Técnico Administrativos.
Elaboré Reviso
S 4 N
/’2 i ~
Nelly Ramirez Zamario Maria Begtti

Coordinz';d a Ad

Recibe oficio original
firmado para entregar

Recibe credencial y
firma de recibido, en
el oficio y libro de

h 4

al/la Diputado(a) y a los
Titulares de Organos
Técnico Administrativos.

control de
credenciales.

4

Archiva el Oficio.

- i
glirre Montiel
inistrativa

Fin del

Procedimiento

Sﬁpervisé

Erasmo Anibal Vdzquez Hernandez
Director General de Administracion y Finanzas
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19. Procedimiento Permiso o licencia sin goce de Sueldo.

Responsable

Director (a) General de
Administracion y Finanzas

Jefe (a) Recursos Humanos
y Capacitacidn

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

Jefe (a) Recursos Humanos
y Capacitacion

Director (a) General de
Administracion y Finanzas

Jefe (a) Recursos Humanos
y Capacitacion

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacion

Elaborg

Z7

Nelly Ramirez Zamario
Jefa de Recursos Humanos y Capacitacion

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe solicitud de permiso o licencia sin goce de

sueldo.

Analiza la peticién en caso de que no proceda se le
notifica al trabajador mediante oficio.

Elabora formato de movimiento de personal de
permiso o licencia que si proceda vy oficio
correspondiente para la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Revisa movimiento y oficio.

Firma oficio y movimiento de forma mancomunada con
el/la Secretario(a) General.

Envia oficio y movimiento a la Secretaria de Finanzas y
Administracion y al ISSSTEP para su baja en ndmina y se
le entrega movimiento al trabajador.

Archiva oficio y movimiento en el expediente de
personal.

Fin del Procedimiento

Reviso
¢ \

0

Maria Bej‘
Coordinddota

irre Montiel
inistrativa

Formato o
Documento

Oficio

Oficio y Movimiento

Erasmo Anibal Vazguez Hernandez
Director General de Administracidn y Finanzas
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Flujograma Permiso o licencia sin goce de Sueldo.

Director (a)General de
Administracién y Finanzas

Inicio del

Procedimiento

1:

A4

Jefe(a) de Recursos Humanos y

Recibe solicitud de permiso o
licencia sin goce de sueldo.

.

Capacitacion

2

Analiza la peticidn en caso de

Manual de Procedimientos

Analista de Recursos Humanos y

Capacitacion

que ne proceda se le notifica

al trabajador mediante oficio.

a

5 v

Firma oficio y movimiento de
forma mancomunada con
el/la Secretario {a) General.

EIaBoré
Z7

Nelly Ramirez Zamario

Jefa de Recursos Humanos y Capacitacién

Revisa movimiento y oficio.

Elabora formato de
movimiento de personal de
permiso o licencia que si
proceda y oficio

6

Envia oficio y movimiento a ia
Secretaria de Finanzas y
Administracion y al ISSSTEP
para su baja en nomina y se
le entrega maovimiento al
trabajador.

Revisd

Maria B""e thiz\Aguirre Montiel
CoordinagoralAdministrativa

|-
correspondiente para la
Secretaria de Finanzasy
Administracion.
Oficioy
movimiento
gl
.
7
Archiva Oficio y movimiento
—————— | en el expediente de personal.

A4

\
Fin del |
Procedimiento |

B RE

Era

o Anibal Vazquez Hernandez

Director General de Administracién y Finanzas
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20. Procedimiento Movimientos de Personal.

Responsable

Director (a) General de
Administracién y Finanzas

Jefe (a) Recursos Humanos y
Capacitacion

.Analista de Recursos Humanos
| y Capacitacion

Jefe {a) Recursos Humanos y
Capacitacion

Titular del drea solicitante y
Presidente de la Junta de
Gobierno y Coordinacion

Politica.

Director {a) General de
Administracién y Finanzas y
Secretario (a) General del
Congreso

Jefe (a) Recursos Humanos y
Capacitacion

‘Analista de Recursos Humanos
y Capacitacion

Elabord

Nelly Ramirez Zamario

Jefa de Recursos Humanos y Capacitacion

Descripcidn de Actividades
Inicio del Procedimiento

Recibe documentos del area solicitante indicando el
tipo de movimiento a realizar: alta, baja, cambio de
adscripcion, categoria y turna al/la Jefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacion.

Revisa la documentacién enviada e instruye al Analista
a requisitar el formato de movimiento de personal y la
hoja de Autorizacion.

Elabora el movimiento de personal, la hoja de
Autorizacion y entrega al/la lefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacion.

Revisa la hoja de Autorizacion, el movimiento de

personal y recaba las firmas correspondientes.

Firman la hoja de Autorizacion en forma mancomunada
el Titular del area solicitante y el Presidente de la Junta
de Gobierno y Coordinacién Politica.

Firman el movimiento de alta y/o baja en forma
mancomunada con el/la Secretario{a) General y/o el
Presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Paolitica.

En caso de alta, baja o cambio de categoria envia el
movimiento a la Secretaria de Finanzas vy
Administracién para que proceda su pago y al ISSSTEP
(de ser el caso) para su registro y se entrega al/la
trabajador(a) copia de su movimiento.

Archiva el movimiento de personal y la hoja de
Autorizacidn en el expediente correspondiente.

Fin del Procedimiento

Reviso

BPE &

ministrativa

Formato o
Documento

Renuncia, Solicitud de alta,
cambio de adscripcion,
categoria.

Formato de Movimiento
de Personal. Hoja de
Autorizacion

Hoja de Autorizacion
Firmada

Formato de Movimiento
de Personal Firmado

Oficio sellado por la SFA'y
el ISSSTEP

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas
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Flujograma Movimientos de Personal

Director {a)Generéi de
Administracién y
Finanzas
*Titular y Presidente de
la JGCP

Inicio de

Procedimiento

L

Recibe documentos del
area solicitante
indicando el tipo de
movimiento a realizar:
alta, baja, cambio de

Jefe(a) de Recursos

Humanos y Capacitacién

Revisa la
documentacion enviada
e instruye al Analista a
requisitar el formatc de
movimiento de
personal y la hoja de
Autorizacion.

Director (a)General de

Administracién y Finanzas

y

Secretario(a) General

Manual de Procedimientos

Analista de Recursos

Humanos y Capacitacion

adscripcion, categoria y
turna al Jefe (a) de
Recursos Humanos y
Capacitacion.

Renuncia,
Solicitud de alta,

movimiento de personal

Revisa la hoja de
Autorizacion, el

y recaba las firmas
correspondientes.

6

Elabora el movimiento de
personal, la hoja de
Autorizacion y entrega
al/la Jefe (a) de Recursos
Humanos y Capacitacion.

cambio de

adscripcion,

S

*Firman la hoja de L;

Autorizacién en forma

7

Firman el movimiento de

Secretario (a) General y/o
el Presidente de la Junta de
Gobierno y Coordinacion

alta y/o baja en forma
mancomunada con el

Politica.

mancomunada el
Titular del area
solicitante y el
Presidente de la Junta
de Gobierno y
Coordinacion Politica.

Hoja de
Autorizacion
firmada

En caso de alta, baja o cambio

movimiento a la Secretaria de
Finanzas y Administracion para

ISSSTEP (de ser el caso) para su
registro y se entrega al/la
trabajador (ra) copia de su

Formato de
Movimiento de
Personal firmado.

de categoria envia el

que proceda su pago vy al

mavimiento.

Formato de
Movimiento de
Personal. Hoja de

Autorizacion.

8

\_/J

Elaboré

Z7

Nelly Ramirez Zamario

Jefa de Recursos Humanos y Capacitacion

Oficio sellado por
la SFA e ISSSTEP.

Maria Béatriy Aguirre Montiel
Cocrdinadora A§ministrativa

Archiva el movimiento
de personal y la hoja de
Autorizacion en el
expediente.

Fin del

Procedimiento

S T

Erasmo'Anibal Vézquez Hernandez
Director General de Administracion y
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21. Procedimiento Elaboracion y Difusion del Programa de Capacitacion.

Responsable

lefe (a) Recursos Humanos
y Capacitacion

Director (a) General de
Administracién y Finanzas

Titulares de Organos

Técnico-Administrativos

Director (a) General de
Administracion y Finanzas

Jefe (a) Recursos Humanaos
y Capacitacion

Director(a) General de
Administracién y Finanzas

Jefe (a) Recursos Humanos
y Capacitacion

Analista de Recursos
Humanos y Capacitacién

Jefe (a) Recursos Humanos
y Capacitacion

Administracion y Finanzas

Jefe (a) Recursos Humanos
y Capacitacion

10.

14

Descripcidn de Actividades
Inicio del Procedimiento

Elabora encuestas para medir las necesidades de
capacitacion de los Organos Técnico Administrativos

del Congreso.

Envia oficio a los Titulares de las unidades
administrativas adjuntando encuesta de capacitacion.

Entregan encuestas a su personal v las envian a la
Direccidon General de Administracion y Finanzas.

Recibe encuestas y turna al/la lefe (a) Recursos
Humanos vy Capacitacion, para elaborar el analisis de las
mismas.

Elabora programa de necesidades de capacitacion y lo
presenta al/la Director{a) General de Administracién y
Finanzas.

Recibe de la Secretaria de Finanzas y Administracidn,

listado de los convenios con Universidades de donde
sefialan los beneficios que tienen los empleados del
Gobierno asi como la oferta anual de cursos de las
diferentes instituciones.

Recibe el calendario de cursos y el detalle de las
diferentes Universidades y turna para que se elabore el
oficio a todos los Organos Técnico Administrativos,
considerando las necesidades de capacitacion.

Elabora oficios dirigido a los Titulares de Organos
Técnico Administrativos del Congreso, para que den a
conocer la oferta de capacitacion del afio en curso.

Revisa oficios y pasa a firma del/la Director(a) General
de Administracion y Finanzas.

Firma oficios.
Envia oficios anexando listado de las diferentes

instituciones y detalle de los cursos ofertados a todos
los Organos Técnico Administrativos del Congreso.

Formato o

Encuestas

Oficio

Programa de necesidades
de Capacitacién

Oficio

Relacién de Personal
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21. Procedimiento Elaboracion y Difusion del Programa de Capacitacion, (continuacion)
Responsable Descripcion de Actividades Formato o

12. Se registran en la Jefatura de Recursos Humanos y
Personal del Congresc Capacitacién, para la inscripcion de algln curso, previa Carta compromiso
autorizacidén por escrito de su Titular correspondiente.

13. Con la informacion de los participantes interesados,
elabora oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas y
Administracién  y/o  institucion  correspondiente Oficio
anexando carta compromiso del solicitante para la
inscripcion de alguno de los cursos ofertados.

Analista de Recursos
Humanaos y Capacitacion

lefe (a) Recursos Humanos  14. Revisa oficio v pasa a firma del/la Director (a) General
y Capacitacion de Administracion y Finanzas.

Director (a) General de

i i : 15. Firma oficio.
Administracién y Finanzas

16. Envia el oficio y carta compromiso de cada uno de los
{as) participantes a la Secretaria de Finanzas vy
Administracién y/o institucion correspondiente

Jefe (a) Recursos Humanos
y Capacitacion

17. Recibe el curso de capacitacion y Diploma si cuenta con

Personal del Congreso : T
& una asistencia minima del 80%.

18. Entrega copia del Diploma a la Jefatura de Recursos

Personal del Congreso (Rl
& Humanos y Capacitacion.

Jefe (a) Recursos Humanos  19. Guarda copia del Diploma en el expediente del

y Capacitacion personal.
Inicio del Procedimiento
Elaboro Revisd Supervisd
A7 W
Nelly Ramirez Zamario Maria BeP riz Aguirre Montiel Erasmo Anibal Vazquez Hernandez

Jefa de Recursos Humanos y Capacitacion Coordinadgrg Administrativa Director General de Administracién y Finanzas
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Flujograma Elaboracién y Difusion del Programa de Capacitacién

Titulares de Organos
Jefe(a) de Recursos Director (a)General de Analista de Recursos Gl e & i
e 2 s o . .. .. Técnico - Administrativos
Humanos y Capacitacion = Administracion y Finanzas Humanos y Capacitacion

Inicio del
Procedimiento

2
3
]
Envia oficio a los Entregan encuestas a su
: gltularES de los personal y las envian a la
rganos Técnico b § i
Elabora encuestas para & sl i Direccién General de
medir las necesidades de il ity Administracion y Finanzas.
e adjuntando encuesta
capacitacién del : p e
Itacion.
Congreso. € EapdciRaciol

| Oficio
Encuestas
Encuestas

4
Recibe encuestas y
> turna al/la Jefe (a)
Elabora programa de Recursos Humanos y
necesidades de Capacitacion, para <
capacitacién y lo presenta & elaborar el analisis de
al/la Director{a) General de las mismas.
Administracién y Finanzas,

Programa de
necesidades de &
capacitacion.

Recibe de la Secretaria de
Finanzas y Administracion,
listado de los convenios
con Universidades de
donde sefalan los

beneficios que tienen los

Recibe el calendario de
cursos y el detalle de las
diferentes Universidades y
turna para que se elabore
el oficio a todos los

empleados dei Gobierno
asi como la oferta anual
de cursos de las diferentes

instituciones.

Organos Técnico
Administrativos del
Congreso, considerando las
necesidades de

capacitacion.

v
0]
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Flujograma Elaboracién y Difusion del Programa de Capacitacién, (continuacién).

fas e Manual de Procedimientos

Jefe(a) de Recursos .~ Director (a)General de Analista de Recursos

e e e : .. ..  Personal del Congreso
Humanos y Capacitacion = Administracion y Finanzas Humanos y Capacitacion J

9 12
10
Revisa oficios y pasa a firma
del/la Director (a) General 4 Firma oficios. 8
de Adn.rumstrauon Y Elabora oficios dirigido a los
Finanzas. Titulares de los Organos
Técnico Administrativos del
11 Congreso, para que den a
conocer la oferta de
Envia oficios anexando capacitacion del afio en
listado de las diferentes Curso.
instituciones y detalle de
los cursos ofertados < | bfim‘/O_] 12
| v

Se registran en la
Relacion del Jefatura de Recursos
personal. Humanos y Capacitacion,

para la inscripcion de

i algun curso, previa
Coinla iforimacion da autorizacién .por escrito
los participantes s TlthIar
14 interesados, elabora correspondiente.
Revisa oficio y pasa a oficio para la inscripcion i f Carta
firma del/la Director (a) 2 de alguno de los cursos : bﬂﬂmﬁ
General de ofertados.
Administracion y ‘+ Firma oficios. s
Finanzas. ]

Recibe el curso de

16 — capacitacién y Diploma si
cuenta con una asistencia
minima del 80%.

Envia el oficio y carta <«
compromiso de cada uno de
los{as} participantes a la
Secretaria de Finanzasy
Administracion y/o
institucién correspondiente.

18

Entrega copia del Diploma
a la Jefatura de Recursos
Humanos y Capacitacion,

19

Guarda copia del Diploma en
el expediente del personal.

v

Fin del
Procedimiento

Elaboro
3

A7

Nelly Ramirez Zamario
Jefa de Recursos Humanos y Capacitacién

4

|
Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas
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22. Procedimiento Soporte Técnico.

Responsable Descripcion de Actividades Formato o Documento

Inicio del Procedimiento

1. Solicita la asesoria o el soporte técnico a través de la

Usuario pagina web del congreso en el link de “Obtener Ticket digital
Soporte”

Jefe (a) de 2. Es notificado via correo electrénico, y revisa el

Tecnologias de la nimero de ticket para programar la asesoria o el Correo electrénico
Informacion soporte técnico.
lefe (a) de

Tecnologias de la 3. Asigna a un Analista para realizar la actividad
Informacion
Jefe (a) de

Tecnologias de la

Informacion / Analista 4. Realiza el soporte personal o teleféonicamente.
de Tecnologias de la

Informacion
Jefe (a) de 5. Después de realizada la asesoria o el soporte técnico,

Tecnologias de la contesta el correo electronico donde le fue solicitado Ticket digital
Informacion el servicio y turna copia al Administrador.

Fin del Procedimiento

Erasmo Anibal Vdazquez Hernandez
Director Ger\eral de Administracion y Finanzas

Fre ldndid Méndez Maria B
lefe de Tecnologias de la Informacion Coordinadgra Administrativa
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DEL ESTARO DE

Puebla

Flujograma para soporte técnico.

Jefe (a) de Tecnologias de la
Informacién / Analista de
Tecnologias de la Informacién

Jefe (a) de Tecnologias de la

Usuario o
Informacion

Inicio del 2
Procedimiento

Es notificado via correo
electronico, y revisa el nimero
de ticket para programar la

1 4 : o
A asesoria o el soporte técnico.

Solicita la asesoria o el

soporte técnico a través Cotreo g
de la pdgina werb del electrénico Realiza el soporte personal o
congreso en el link de telefénicamente.
“Obtener Soporte”
Ticket 3
digital
Asigna a un Analista para
realizar la actividad.
5
Después de realizada la asesoria
o el soporte técnico, contesta el
correo electrénico donde le fue |
solicitado el servicio y turna
copia al Administrador.
Ticket
digital
‘—__/_

Fin del
Procedimiento

1
%dez Maria Bé triz Aguirre Montiel

Jefe de Técnologias de la Informacién Coordinagora Administrativa

z/sumrvisé

Era§‘mo Anibal Vdzquez Herndndez
Director General de Administracién y Finanzas




-
7,
PSSP
H. CONGRESO
DEL ESTADC DE

Manual de Procedimientos

23. Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de equipo de computo e impresion.

Responsable

Jefe (a) de Tecnologias de
..|a Informacion

lefe (a) de Tecnologias de
la Informacion

Jéfé: l;'é) .de:T:ec.nc.)lc.)s.gias.;.dé
la Informacion

lefe (a) de Tecnologias de
la Informacion

Jefe (a) de Tecnologias de

la Informacidn / Analista
de Tecnologias de la
informacion

lefe (a) de Tecnologias de

la Informacion / Analista
de Tecnologias de la

Informacion

J.efe (.a) d.e Técnologias de

la informacion / Analista
de Tecnologias de la
Informacion
Analista de Tecnologias
de la Informacion

Usuario

Analista de Tecnologias

de la Informacion

Jefe (a) 'de Técnologias de
la Informacidn

10.

11.

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Verifica / actualiza el inventario de equipo de computo y

accesorios.

Elabora el Programa de mantenimiento para el Equipo
de computo e impresion y io entrega al/la Coordinador
(a) Administrativo (a) para su visto bueno.

Lo envia al/la Director{a) de Administracién y Finanzas
para su aprobacidn.

Difunde por correc electronico el Programa de
Mantenimiento al personal que cuente con equipo de

computo, con copia a los(las) Jefes(as) y Titulares de los
Organos_ Técnico Administrativos.

Llegando la fecha, se informa al usuario que entregue su
equipo a la Jefatura de Tecnologias de la Informacién
para el mantenimiento.

Al recibir el equipo, llena el Check List del estado fisico y
l6gico del equipo.

Realiza el mantenimiento fisico y I6gico del equipo.

Entrega el equipo al usuario, y detalla con el check list el
mantenimiento realizado.

Firma de conformidad el mantenimiento realizado a su

equipo.

Registra en el control del programa de mantenimiento la
accion realizada.

Actualiza el programa de Mantenimiento conforme la

realizacion de las actividades.

Fin del Procedimiento.

Directo

Formato o Documento

Inventario de Equipo de
Computo

Programa de
Mantenimiento

Check List de
mantenimiento

Conformidad del
mantenimiento

Programa de
Mantenimiento

Wﬂnsé

asmo Anibal Vazquez Hernandez
\General de Administracion y Finanzas
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Flujograma Mantenimiento Preventivo de equipo de computo e impresion.

Jefe {a) de Tecnologias de la Informacion /
; : i Analista de Tecnologias de la Informacién
Usuario lefe (a) de Tecnologias de la informacién e :

*Analista de Tecnologias de la Informacién

ﬁ
i Inicio del ;

[ Procedimiento |
2

il A4

Verifica / actualiza el inventario de equipo Llegando la fecha, se informa al
de computo y accesorios. ‘—b usuario que entregue su equipo a
la Jefatura de Tecnologias de la
Inventario de Informacién para el
mantenimiento.

Eauino de Computo

2 b4 l

Elabora el programa de mantenimiento 6 %

para el equipo de computo y lo entrega

al/la Coordinador(a) Administrativo (a)
para su visto bueno.

Al recibir el equipo, llena el Check
List del estado fisico y I6gico del

equipo.
' FREEII0E Check List de
; Mantenimiento mantenimiento
. v
Lo envia al/la Director (a)de 7
Administracion y Finanzas para su
aprobacion. Realiza el mantenimiento al
; equipo.
4 h 4
Difunde por correo electrénico el
Programa de Mantenimiento al personal iR 3 v
que cuente con equipo de computo, con
copia a los(las) Jefes(as} y Titulares de los *Entrega el equipo al usuario, y
Organos Técnico-Administrativos. detalla con el check list el
mantenimiento realizado.
9

Firma de conformidad el
mantenimiento a su 11
equipo.

conforme |a realizacion de las actividades.

Actualiza el programa de Mantenimiento 4_1 10

Conformidad *Registra en el control del

|
del | Programa de programa de mantenimiento la
mantenimiento + Mantenimiento accion realizada.

Fin del
Procedimiento

éndez Maria B guirre Montiel

¢ Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
_ Jefe de Tecrjologias de la Informacion ~ Coordinado

dministrativa Director General de Administracién y Finanzas
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24.  Procedimiento de Mantenimiento correctivo a equipo de computo e impresién.

Responsable

Usuario

Jefe (a) de Tecnologias
de la Informacién /
Analista de Tecnologias
de la Informacién
Jéfe (Ia) de Tétnologfas
de la Informacién /
‘Analista de Tecnologias
de la Informacién

lefe (a) de Tecnologias
de la Informacién /

Analista de Tecnologias
de la Informacidn

lefe (a) de Tecnologias
de la Informacién /
- Analista de Tecnologias
de la Informacién

Usuario

Jefe (a) de Tecnologias
de la Informacion /
Analista de Tecnologias
de la Informacién

Descripcion de Actividades Formato o Documento

Inicio del Procedimiento

Le comunica por teléfono o por correo electrénico a
la Jefatura de Tecnologias de la Informacién que su
equipo estd presentando fallas.

Recibe el equipo y realiza un respaldo de Ia
informacion.

Revisa el equipo y realiza un diagndstico del equipo.

Si el equipo se puede reparar, pasar al punto 5, si el
equipo no se puede reparar, pasa al punto 7 vy
concluye el procedimiento.

Realiza el mantenimiento correctivo, guarda en el
equipo la informaci6n respaldada y entrega el equipo
a usuario.

Conformidad del
mantenimiento

Firma de conformidad el mantenimiento a su equipo,
dando por terminado el procedimiento.

Se comunicaré al usuario que el equipo ya no tiene
reparacion o es muy costosa, por lo que seria mejor el

remplazo del equipo.
Nota. El usuario gestionara con el Director de su dreay
con Servicios Generales [a adquisicién del equipo.

Fin del Proced]miénto

Supervisd

Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Director'General de Administracidn y Finanzas
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Flujograma mantenimiento correctivo a Equipo de cémputo e impresoras.

< Jefe (a) de Tecnologias de la Informacién / Analista de Tecnologias de la
Usuario T
Informacién

Inicic del

Procedimiento

1

Recibe el equipo y realiza un
Le comunica por teléfono - respaldo de la informacién.
0 por correo electrénico

a la Jefatura de
Tecnologias de la
Informacién que su
equipo esta presentando
fallas.

Revisa el equipo y realiza un
diagnéstico del equipo.

Realiza el mantenimiento
=" : 3
correctivo, guarda en el equipo la
informacién respaldada y entrega
el equipo a usuario.

©

Firma de conformidad el
mantenimiento a su
equipo.

¢El equipo se
puede reparar?

Conformidad
del
mantenimiento

Se comunicard al usuario que
el equipo ya no tiene
Ein el reparacion o es muy costosa,
por lo que seria mejor el
remplazo del equipo.

Procedimiento

/\ {/@isé

uirre Montiel Erasmo Anibal Vézquez Herndndez
ministrativa Director General de Administracién y Finanzas

—

Maria B,
Jefe de Tecnologias/dé la Informacién Coordihado
B L
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25.  Procedimiento Utilizacion de equipo para reuniones de Comisiones y Comités, y de los

Organos Técnico Administrativos.

Responsable

Director (a) General

lefe (a) de Tecnologias
de la Informacién

Analista de Tecnologias
de la Informacién

Analista de Tecnologias
de la Informacion

Analista de Tecnologias
de la Informacién

‘Analista de Tecnologias
de la Informacién

Analista de Tecnologias
de la Informacién

lefe (a) de Tecnologias
de la Informacién

Jefe de Techojoglas

a Informacion

Descripcion de Actividades

Inicio del Procedimiento

Recibe solicitud de los(as) Diputados (as), o de los
Titulares de Organos Técnico Administrativo, para la
utilizacién de equipo de cémputo (laptop), pantalla de
tripie y proyector y turna a la Jefatura de Tecnologias de
la Informacién, en las instalaciones del H. Congreso.

Recibe la solicitud y verifica disponibilidad del equipo en
la fecha solicitada instruyendo al analista de Tecnologias
de la Informacién a proporcionar el equipo.

Un dia antes de la fecha solicitada, revisa que los equipos
estén en buenas condiciones para su préstamo. Si el
préstamo es al exterior pasa al punto 5.

- Altérmino de la reunién o evento revisa que los equipos

se encuentren en buenas condiciones y los resguarda en
la Jefatura de Tecnologias de la Informacion. Pasa al punto
8.

Si la solicitud es referente a utilizacién de equipo al

exterior del H. Congreso, prepara la tarjeta de resguardo.

Hace entrega del equipo para su préstamo al solicitante,
recordandole la fecha de entrega.

Una vez llegada la fecha revisa que los equipos se hayan
recibido en buenas condiciones.

Valida la recepcién de los equipos y el resguardo,
confirmado al/la Director(a) General y al/la Coordinador
(a) Administrativo (a)

Fin del Procedimiento

Maria 1z Bguirre Mohtiel
Coordingdgralddministrativa

Formato o Documento

Bitacora

Tarjeta de resguardo

Tarjeta de resguardo
firmada

Bitacora

e t/msé

asmo Anibal Vizquez Hernandez
Director General de Administracién y Finanzas
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Flujograma Utilizacién de equipo para reuniones de Comisiones y Comités, y de los Organos
Técnico Administrativos.

Director (a) General

Inicio del

Procedimiento

L

Recibe solicitud de los(as)
Diputados (as), o de los
Titulares de Organos
Técnico Administrativo,
para la utilizacidn de equipo
de cdmputo (laptop),
pantalla de tripie y
proyectory turna ala
lefatura de Tecnologias de
la Informacion.

lefe (a) de Tecnologias de la

itomaeion Analista de Tecnologias de la Informacién
3
2 Un dia antes de la fecha
Recibe la solicitud y 5 solicitada, revisa que los

verifica disponibilidad
del equipo en la fecha
solicitada instruyendo al
analista de Tecnologias
de la Informacién a
proporcionar el equipo. 4

equipos estén en buenas
condiciones para su
préstamo. Si el préstamo es al
exterior pasa al punto 5.

A 4

Al término de la reunién o
evento revisa que los equipos

se encuentren en buenas
condiciones y los resguarda

en la Jefatura de Tecnologias
de la Informacién. Pasa al

e punto 8.
5

Si la solicitud es referente a
utilizacién de equipo al
exterior del H. Congreso,
prepara la tarjeta de
resguardo.

Tarjeta de
resguarde.

6

8

Hace entrega del equipo para
su préstamo, recordando

g fecha de entrega.

el

Valida la recepcion de los equipos
y el resguardo, confirmado al/la
Director(a) General y al/la
Coordinador (a) Administrativo a) Tarjeta de

resguardo
e firmada
Bitdcora

Una vez llegada la fecha revisa
y que los equipos se hayan

Fin del recibido en buenas condiciones.
Procedimiento

Revisd pervisd
'
W s
Maria triz Aguirre Montiel

Erasmo Anibal Vdzquez Herndndez
Coordlinadora Administrativa

Director General de Administracion y Finanzas
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26. Procedimiento Administracién del portal web.

Responsable

Jefe de Tecnologias de
la Informacién / Web
Master

Usuario Autorizado /
Web Master

Usuario

Descripcidn de Actividades Formato o Documento

Inicio del Procedimiento

Realiza la lista de control de los usuarios de cada Organo
Técnico-Administrativo que pueden subir informacién
al portal del Congreso.

Noto: Esta puede ser actualizada o modificada a través
de una solicitud via escrita al Director General de
Administracion y Finanzas.

Sube o actualiza informacién en el portal del Congreso.

Noto: En algunos casos el usuario solicitard el apoyo
para subir informacién al portal del Congreso.

Cuando sea necesario, solicitard a través del correo

Lista de Control de

Accesos

Oficio

electrénico: jefatura_tecnologias@congresopuebla.mx, Agenda y/o documentos

banners a la Jefatura de tecnologias de la informacién

Fin del Procedimiento

\
/-/\ (/;upervisé

]

¥
/
Maria
Coordin
'

\

i

thiz irre Montiel rasmo Anibal Vdzquez Herndndez
dota Administrativa Directdr General de Administracién y Finanzas
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deie de Thahaloglas e la Usuario Autorizado / Web Master Usuario

Informacién / Web Master
Inicic del
Procedimientc
1 2 3

Realiza la lista de control de : Cuando sea necesario, solicitara a

Ios. tsbanioxaus pueden _ | Sube oactualiza informacién en el través del correo electrénico:
subir informacién al portal » portal del congreso. jefatura_tecnologias@congresop
del Congreso. uebla.mx, banners a la Jefatura de

tecnologias de la informacion

Lista de L_Oﬁci__[ Agenda y/o

Control de
Accesos.

documentos.

Fin del
Procedimiento

Reviso

BELR

,C_/Supérviso’

iz Aguirre Montiel Erasmo Anibal Vazquez Hernandez
Coordinaddra\Administrativa Director General de Administracidn y Finanzas
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ANEXO

POLITICAS DE OPERACION PARA LOS PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA BAJA,

DESINCORPORACION Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

Procedimiento para la baja y desincorporacién de bienes muebles por deterioro y/o

obsolescencia.

Objetivo: Desincorporar y cancelar de los registros contables y de inventario aquellos bienes
muebles que por su estado fisico o calidades técnicas no resulten Utiles o funcionales para el
servicio a que se encuentren destinados; o cuando sus costos de mantenimiento justifiquen su
sustitucién por otro similar

Politicas de Operacidn:

La Direccion General de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Servicios
Generales y Control de Bienes, debera realizar, una vez al afio cuando menos, un inventario
fisico de los bienes registrados, con objeto de mantener un éptimo control y administracion
de los bienes muebles que integran el patrimonio del Congreso.

De la inspeccion fisica realizada, la Direccién General de Administracion y Finanzas debera
enviar un informe y solicitar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios la
autorizacion para dar de baja los bienes que, de conformidad a los dictdmenes realizados,
sean susceptibles para ser desincorporados del activo fijo (a través de la enajenacidn,
donacién y/o desecho).

Respecto a los equipos de computo, audio y video, el titular de la Jefatura de Tecnologias
de la Informacion sera el encargado de elaborar los dictdmenes correspondientes.

Los titulares de los Organos Técnico Administrativos también podran solicitar a la Direccion
General de Administracion y Finanzas la baja de los bienes muebles a su resguardo, cuando
a su juicio se encuentre en mal estado o no resulte Gtil o funcional para el servicio al que se
encuentra destinado.
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V. Para proceder a la baja se debera contar con el dictamen respecto de la utilidad o estado
fisico de los bienes muebles y la autorizacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
v Servicios.

Procedimiento para la baja, desincorporacion y destino final de bienes muebles por donacion.

Objetivo: Desincorporar y cancelar de los registros contables y de inventarios aquellos bienes
muebles que por sus condiciones fisicas y/o técnicas no sean de utilidad para las actividades
propias del Congreso, pero que se encuentren en buen estado y puedan ser donados a
instituciones publicas o privadas de educacién y/o apoyo social.

Politicas de Operacion:
I.  Para que los bienes muebles sean susceptibles de donaciéon se deberd contar con la

autorizacion previa del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Il.  Las solicitudes de donacion deberan dirigirse al Presidente de la Junta de Gobierno vy
Coordinacién Politica.

lll.  Los destinatarios finales deberan ser autorizadas por la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica.

Procedimiento para la baja, desincorporacion y destino final de bienes muebles por robo o

extravio.

Objetivo: Desincorporar y cancelar de los registros contables y de inventarios aquellos bienes
muebles que hubieren sido robados o extraviados.

Politicas de Operacion:
I.  La baja de bienes muebles del activo fijo por robo o extravio sélo procederan cuando se

cuente con el acta circunstancial y/o la denuncia ante la autoridad correspondiente.
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Dado en el Palacio del Poder Legislativo, en la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los
veinticinco dias del mes de octubre de dos mil dieciséis.

MESA DIRECTIVA

DI // i

DIP. LIZETH SKNCHEZ GARCIA
PROSECHR

TARIO PROSECRETARIA

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACUERDO DE LA MESA DIRECTIVA DE LA QUINCUAGESIMO NOVENA LEGISLATURA, POR
EL CUAL EL PLENO APRUEBA LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LOS ORGANOS TECNICO-
ADMINISTRATIVOS DEL. HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA.
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