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l. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento de trabajo que tiene como
propdsito describir paso a paso las actividades que se realizan para desarrollar
una funcion, con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos establecidos por
la Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital, delimitando
responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion, la
correspondencia funcional entre cargos y estructura.

El presente manual es una herramienta de apoyo que define y establece la
estructura organica formal y funcional, asi como los ambitos de control y
responsabilidad que desempefia cada Unidad Administrativa para definir los
canales de comunicacion que permitan la funcionalidad de la Coordinacion
General.

Asimismo, este documento define las lineas y flujos de comunicacién establecidas
en la Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital, para el
cumplimiento de las actividades cotidianas y determina las funciones operativas de
cada una de las areas que la integran.

.  ANTECEDENTES

El 28 de abril fue emitido el Decreto de Creacién de la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital como un Organismo Auxiliar del Ejecutivo Estatal
con autonomia técnica, de gestion, personalidad juridica y patrimonio propios, el
cual tiene como objeto contribuir a que la politica de comunicacién social del
Ejecutivo, sus Dependencias y Entidades se realice de manera eficaz, eficiente,
veraz, oportuna y transparente. Asi como, tendrd como objeto coordinar las
politicas en materia de agenda digital de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal y la relativa a los proyectos estratégicos o
prioritarios que en la materia le encomiende el Gobernador del Estado; las
acciones que se realicen para promover, producir, generar, administrar y difundir
informacion de diversa indole a través de los medios de comunicacion en todas
las modalidades, asi como los demas mecanismos de las tecnologias de la
informacion.
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Comunicacion y
Agenda Digital tiene por objeto exponer en forma ordenada y detallada las
actividades que se realizan, los medios de cumplimiento y los flujos de
comunicacion que existen entre las unidades administrativas y su relacion entre si,
con la finalidad de cumplir con la mision y vision establecidas en la Coordinacién
General.

Con este documento se definen lineas claras y precisas que conducen a las
unidades administrativas en su quehacer cotidiano, para que realicen y cumplan
con los proyectos definidos por la Coordinacion.

Por tal motivo, en el presente documento se exponen de forma detallada los
procedimientos que lleva a cabo cada una unidad administrativa adscrita a la
Coordinacion General, estableciendo la linea jerarquica, lineas de comunicacion y
la coordinacion de las acciones que se realizan.

Bajo el anterior contexto, el Manual de Procedimientos constituye un documento
basico de consulta, mismo que se actualizara cada vez que exista un cambio en:

o EIl Marco Juridico aplicable

o El Reglamento Interior
e La Estructura Orgéanica

IV. RESPONSABILIDADES

Unidad de Transparencia
Revisién

Subdireccion de Proyectos
Elaboracién y modificacion
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V. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa mas no limitativa, el marco juridico-administrativo que rige
las actividades de la Coordinacién General de Comunicacion y Agenda Digital, que
fundamenta la competencia de la misma es el siguiente:

Leyes

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.
4/05/2015).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F 18/07/2016).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla (P.O.E.
31/12/2012).

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Puebla
(P.O.E. 4/05/2016).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (P.O.E.
4/01/2000).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
(P.O.E. 29/06/1984).

Reglamentos

Reglamento Interior de la Coordinacién General de Comunicacion y Agenda Digital
(P.O.E. 30/10/2017).

Decretos

Decreto del Ejecutivo del Estado, por el que crea la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital (P.O.E. 28/04/2017).

Asi como los demas instrumentos juridicos que resulten aplicables para el

cumplimiento de las atribuciones que corresponden a la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital.

B

(
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VI. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Oficina de la Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital (OCGCAD)

Control y seguimiento de la correspondencia

1A recibida OCGCAD-01
Acuerdos entre el coordinador general y los
1B titulares de las unidades administrativas OCGCAD-02
Unidad de Enlace Administrativo (UEA)

oA Comprobacion de gastos UEA-01
oB Conciliacion bancaria UEA-02
e Elaboracion y emision de estados financieros UEA-03
°D Pago a proveedores UEA-04
oF Elaboracion de presupuesto de egresos UEA-05
oF Atencion de instancias fiscalizadoras UEA-06
2G Reclutamiento y seleccion de personal UEA-07
oH Movimiento de alta de personal UEA-08
ol Movimiento de baja de personal UEA-09
Registro de la provisiéon de I.E.S.N. 3% e |.S.R. UEA-10

23 de honorarios profesionales y sueldos y

salarios
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oK Pago de némina UEA-11

Tramite de apertura de cuenta bancaria y UEA-12
2L entrega de tarjeta de débito

Integraciodn, actualizacién y control de UEA-13
2M expedientes de personal

Actualizacién de plantilla de personal y plazas UEA-14
2N vacantes
20 Elaboracion de credenciales institucionales UEA-15
op Suministro de bienes y articulos de oficina UEA-16
20 Control de bienes muebles UEA-17
SR Mantenimiento vehicular UEA-18

Reparacion o recuperacion de vehiculos en UEA-19
2S caso de percance
oT Dotacion y control de vales de combustible UEA-20

Préstamo de bienes muebles al personal de la UEA-21
2U Coordinacion General

Abogado General (AG)

Atencion a quejas y denuncias del Instituto AG-01
3A Nacional Electoral (INE)
3B Elaboracion de contratos y convenios AG-02
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TN
Atencion a quejas y denuncias del Instituto AG-03

3C Electoral del Estado (IEE)

Direccion General de Mercadotecnia (DGM)

4A Campanas Institucionales DGM-01

Direccion General de Imagen Institucional (DGII)

5A Disefio de piezas gréficas DGII-01
Direccién General de Medios Regionales (DGMR)
Envio de Informacién gubernamental a DGMR-01
6A medios regionales
Direccién General de Comunicacién (DGC)
Envio de informacion gubernamental a medios DGC-01
T7A de comunicacion estatales y nacionales
Autorizacién de boletines de prensa de las DGC-02
7B dependencias y entidades del gobierno estatal
Emision de boletines de prensa del Ejecutivo DGC-03
7C del Estado de Puebla
Cobertura Informativa de los eventos y giras DGC-04
7D del Ejecutivo del Estado de Puebla
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7E Monitoreo de Medios de Comunicacion DGC-05
digitales, radiofénicos y televisivos
Direccién General de Narrativa Digital (DGND)
Productos audiovisuales solicitados por las
SA Dependencias y Entidades del Gobierno del DGND-01
Estado
Direccion General de Conversacion Digital (DGCD)
Difusion de informacion institucional en redes DGCD-01
9A sociales
9B Activacién en redes sociales DGCD-02
Unidad de Transparencia (UT)
Atencion a las solicitudes de acceso a la UT-01
10A informacion
10B Atencion a los recursos de revision uUT-02
Supervision y coordinacion de carga de UT-03
10C informacion de obligaciones de transparencia
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Control y seguimiento de la correspondencia recibida

Tiempo Promedio
3 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) CHL (AC) CHL (AC)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Atender en tiempo y forma la correspondencia de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital.

Recibir la correspondencia dirigida al titular, colocando el
sello de recibido con la fecha correspondiente para llevar
un control y registro.

Turnar el oficio, circular o memorandum a la Unidad
Administrativa correspondiente de la Coordinaciéon General,
para que sea atendido y/o se genere una propuesta de
respuesta.

Remitir respuesta via oficio a la instancia correspondiente.

Oficina del Coordinador General de Comunicacion y
Agenda Digita




Areas
Involucradas

Recursos

COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

Oficina del Coordinador General de Comunicacion y
Agenda Digital, Coordinacién General de Comunicacion y
Agenda Digital y Unidades Administrativas de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital

Formato de control interno
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Responsable Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Recibe el oficio, circular o memorandum
colocando el sello de recibido con la fecha

Oficio, circular
0

interno el documento para que se genere la
propuesta de respuesta.

correspondiente. memorandum
2.- Registra el oficio, circular o memorandum :
. Registro
en el formato de control de la correspondencia.
OCGCAD 3.- Revisa y define la Unidad Administrativa de
la Coordinacion a la que se enviara el | \/a
documento.
4.- Remite por medio de formato de control
Formato de

control interno

5.- La unidad administrativa correspondiente
recibe el asunto a responder.

UACGCAD
6.- Genera una propuesta de respuesta y la | Propuesta de
remite a la oficina de la Coordinacion General. respuesta
7.- Recibe y revisa con el Coordinador General
OCGCAD la propuesta de respuesta, en caso necesario | N/A
se realizan cambios.
CGCAG 8.- Firma el oficio e instruye que se libere la Oficio
respuesta.
9.- Remite la respuesta al representante del o
OCGCAD sector publico, privado o social. Oficio
10.- Archiva el oficio, circular o memorandum | Oficio, circular
OCGCAD recibido. 0
memorandum
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CGCAD

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo OCGCAD-01

— La unidad administrativa correspondiente

recibe el asunto a responder

— libere la respuesta

Recibe el oficio, circular o memorandum 6 *

colocando el sello de recibido con la fecha
Genera una propuesta de respuestay la

correspondiente . or )
remite a la oficina de la Coordinacién

Oficio, circular o
2 memoréndum General

y . P Propuesta de
Registra el oficio, circular o memorandum
respuesta
en el formato de control de

correspondencia
3 )
Revisay define la Unidad Administrativa de
la Coordinacion a la que se enviard el
documento

4 +

Remite por medio de formato de control
interno el documento para que se genere
la propuesta de respuesta

7 Formato

Recibe y revisa con el Coordinador General
la propuesta de respuesta, en caso
necesario se realizan cambios

9

Remite la respuesta al representante del B

Firma el oficio e instruye que se

sector publico, privado o social

10 v

Archiva el oficio, circular o memorandum
recibido

+

[ Fin del procedimiento ]




=
—— i
A
v y GOBIERNO DE PROGRESO
g

Acuerdos entre el Coordinador General y los Titulares de las unidades
administrativas

Tiempo Promedio
De 1 a 2 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

YMM (SP) CHL (AC) CHL (AC)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Coordinar los acuerdos del Coordinador General para
Objetivo atender los temas que requieran los titulares de las
unidades administrativas de la Coordinacion.

Los titulares de las Unidades Administrativas deberan
indicar la importancia y urgencia del tema a tratar con el
Coordinador General.

Normas y . oriardn d . |
Politicas de osd_,te_mas ls}? prlonz_arlan e acuerdo a su impacto
Operacion | Mediatico, politico y social.

Dar seguimiento a los Acuerdos realizados con el
Coordinador General.

Oficina del Coordinador General de Comunicacion y

Responsables Agenda Digital

Oficina del Coordinador General de Comunicacién y
Agenda Digital y Unidades Administrativas de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital

Areas
Involucradas

Recursos | No aplica
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Responsable Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Define el tema que requiere tratar con el
. N/A
Coordinador General.

UACGCAD 2.- Busca espacio en la agenda del
Coordinador General para revisar el tema N/A
definido.

3.- Informa al Coordinador General el tema de N/A
la Unidad Administrativa.

4.- Define el dia y horario para el acuerdo y lo

informa a la Unidad Administrativa N/A
correspondiente.

OCGCAD . .

5.- Se realiza el acuerdo con el Coordinador
General y se determina la actividad a ejecutar. N/A
6.- Supervisa que se dé cumplimiento al
acuerdo tomado con el Coordinador General. N/A

Fin del procedimiento




CLAVE CGCAD/MP/0001

COORDINACION GENERAL Elaboracion: Noviembre 2017

COMUNICACION Manual de Procedimientos Actualizacion: Noviembre 2017
o ot rora T TAL Ntmero de Revision 1
CGCAD

Diagrama de Flujo OCGCAD-02

3
Inicio
1 Informa Coordinador General el tema
—> de la Unidad Administrativa
Define el tema que requiere tratar *
con el Coordinador General 4
* Define el dia y horario parael acuerdoy
2 lo informa a la Unidad Administrativa
Busca espacio en la agenda del correspondiente.
Coordinador General pararevisar el
tema definido 5 v
Se realiza el acuerdo con el
Coordinador General y se
determina la actividad a ejecutar
6 L 4

Supervisa que se dé cumplimiento al
acuerdo tomado con el Coordinador
General

Y

[ Fin del procedimiento ]
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Comprobacion de gastos

Tiempo Promedio

5 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL AMAL (TUEA)
. (TUEA) i
Noviembre Noviembre Noviembre
2017 2017 2017

Cumplir en tiempo y forma con la comprobacion de los
Objetivo gastos generados por comisiones del personal de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital.

La Unidad de Enlace Administrativo sera la facultada para
autorizar el presupuesto para las comisiones y gastos
diversos que se requieran para el desempefio de funciones.

Las facturas y/o documentos para tramite de pago, deberan
tener soporte documental como testigo que justifique la
erogacion del gasto. Las facturas deben cumplir con los
requisitos fiscales del Articulo 29 y 29-A del Cddigo Fiscal
de la Federacion, de lo contrario deberan cancelarse y
Normas y | emitirse nuevamente de conformidad con dichos requisitos.

Politicas de

‘. Todos los tramites de pago que gestionen las unidades
Operacion

administrativas adscritas a la Coordinacion General, tales
como: Reembolsos de gasto y viaticos, deberan cumplir
con el Manual de Normas y Lineamientos para Ejercer el
Presupuesto.

Todos los comprobantes que soporten el gasto, deberan
traer anotado el nombre y firma del personal que realiz6 el
gasto.

Para las comprobaciones de viaticos, se debera presentar
’ T

>
(

20
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

los formatos de comision y el reporte de los resultados
obtenidos.

Las comprobaciones por concepto de viaticos deberan
comprobarse en 5 (cinco) dias habiles siguientes al término
de la comision y/o erogacion del gasto.

Las comprobaciones deberan realizarse en un término de 5
(cinco) dias habiles, en caso de exceder el término, sera
necesario justificar el motivo de dicho retraso.

La recepcién de los reembolsos de gasto, gastos por
comprobar y viaticos, sera del 1 al 25 de cada mes, con un
horario de 9:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

Los tiempos de entrega de los documentos validados y
autorizados, seran en un lapso de 12 a 24 horas, a partir de
la fecha de recepcion.

En lo que respecta al uso de taxis foraneos, se autorizara
un maximo de $100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.) al dia por
persona, cuando no exista un comprobante oficial.

Consideraciones de viaticos:
Medio Viatico = Menor a 24 horas
Viatico Completo = Mayor a 24 horas

Presentando factura del Hotel o de pasaje segun sea el
caso.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo y Unidades
Administrativas de la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital

Oficio de comision
Informe ejecutivo de viajes y viaticos
Comprobante de gastos




Responsable
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Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Elabora el Oficio de Comision para el o
personal que ha sido designado. Oficio de
UACGCAD : — : Comision
2.- Remite el oficio a la Unidad de Enlace
Administrativo.
3.- Recibe y revisa el oficio de comision. o
UEA Oficio de
4.- Autoriza la comision para el personal | Comision
indicado en el oficio.
5.- Indica al personal que firme el oficio de | oficio de
UACGCAD comision. Comision
6.- Revisa el oficio de comision conforme al
Manual de Normas y Lineamientos para el | oficio de
ejercicio de gastos emitido por la Secretaria de | comisién
Finanzas y Administracion.
7.- Calcula el monto de los Vviaticos N/A
correspondientes.
UEA 8.- Realiza la transferencia de recurso via
sistema Cash Windows a la cuenta del | \/a
personal comisionado.
9.- Elabora la péliza de egresos Poliza
correspondiente.
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10.- Entrega formatos y comprobantes
correspondientes al gasto de viaticos yl/o
cualquier otro concepto.

11.- Revisa que los comprobantes cumplan con
los requisitos fiscales.

12.- Recibe y revisa que los formatos estén
debidamente llenados y que las fechas
correspondan al periodo de comision,
tratAndose de viéticos, y en los demés gastos,
en las fechas estipuladas para su aprobacion.

Comprobantes
de gastos

13.- Ajusta los excedentes del gasto a lo
estrictamente autorizado en el caso de viaticos.

N/A

14.- Si hay saldos a favor, realiza el reembolso
correspondiente, aplicando el traspaso
interbancario en la cuenta respectiva.

N/A

UACGCAD

15.- Si los gastos son menores al traspaso
realizado a la cuenta del comisionado, se
reintegra en efectivo la diferencia.

N/A

UEA

16.- Deposita en el banco la diferencia
generada.

N/A

17.- Registra en pdliza de ingresos el depdsito
efectuado.

Poliza

Fin del procedimiento
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I 7 2
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8 ¥
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sistema Cash Windows ala cuenta del
personal comisionado

9 }

Elabora la péliza de egresos correspondiente

10 ‘

Entrega formatos y comprobantes
correspondientes al gasto de vidticos
y/o cualquier otro concepto

v

Revisa que los comprobantes cumplan
con los requisitos fiscales

12 l

Recibe y revisa que los formatos estén
debidamente llenados y que las fechas
correspondan al periodo de comisidn, tratandose
de viaticos, y en los demads gastos, en las fechas
estipuladas para su aprobacion
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Si los gastos son menores al
traspaso realizado a la cuenta del
comisionado, se reintegra en
efectivo la diferencia

13

Ajustalos excedentes del gasto a lo estrictamente

autorizado en el caso de viaticos

14

'

Si hay saldos a favor, realiza el reembolso

correspondiente, aplicando el traspaso
interbancario en la cuenta respectiva

16

A J

Deposita en el banco la diferencia
generada

'

Registra en pdliza de ingresos el
deposito efectuado

v

[ Fin del procedimiento ]
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Conciliacién bancaria

Tiempo Promedio
35 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Garantizar el correcto uso de las cuentas bancarias de la
Coordinacion General y detectar algin movimiento
indebido.

Elaborar como minimo una conciliacién bancaria al mes,
por cada cuenta bancaria.

Identificar oportunamente los movimientos indebidos en las
Cuentas Bancarias de la Coordinacion General.

Contar con las conciliaciones de todas las cuentas
bancarias, los primeros 5 dias habiles de cada mes,
posterior a aquel que le corresponda la conciliacion.

No deberan quedar en “Transito” partidas con antigiedad
de mas de un afio.

Los Responsables del manejo de las cuentas Bancarias,
seran responsables solidarios del saldo de las cuentas y de
tramitar las aclaraciones que resultaran ante la Institucion
Bancaria.

Las conciliaciones bancarias deberan estar integradas
invariablemente por el auxiliar del Sistema Contable
Gubernamental (SGC) y el estado de cuenta, en caso de
existir  aclaraciones debera elaborarse el oficio
correspondiente

E=——N

Me
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

CLAVE CGCAD/MP/0001
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CGCAD

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo y Coordinacién General de
Comunicacion y Agenda Digital

No aplica
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Descripcion de actividades

Formato y/o

efectivamente cobrados y/o pagados.

Documento
Inicio del Procedimiento

1.- Registra las pdlizas de Egresos, Cheques,
Ingresos y Diario en la contabilidad | pgjizas
correspondiente al mes en que se realizara la cheque’s
conciliacion.
2.- Imprime los auxiliares de las cuentas de
“Bancos” del sistema de contabilidad, tanto de | N/A
Cheques como de Inversion.
3.- Analiza los Estados de Cuentas Bancarias. N/A
4.- Realiza la conciliacion bancaria con cada

UEA uno de los auxiliares bancarios y Estados de | N/A
Cuenta respectivos.
5.- Recibe los estados de cuenta, genera el
auxiliar mayor del “Sistema Contable | Estados de
Gubernamental” de la cuenta bancaria a | cuenta
conciliar.
6.- Registra las partidas pendientes por
contabilizar y sefiala aquellas que deberan | N/A
quedar en “transito”.
7.- Verifica que los cargos y/o abonos de la
conciliacion del mes  anterior estén | N/A
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8.- Coteja los movimientos del auxiliar contable
contra los del estado de cuenta para detectar
alguna diferencia.
¢, Cumple con los requisitos? N/A
No: Solicita aclaracion al Banco, y se registran
aclaraciones en la conciliacion.
Si: Genera la conciliacion y se turna para
revision.
9.- El titular de la Unidad de Enlace
Administrativo recibe la conciliaciéon y verifica
los movimientos en trdnsito y/o las o
aclaraciones. Conciliacion
N bancaria
¢,Cumple con los requisitos?
No: Regresa al paso 4
Si: Se autoriza
10.- Recibe conciliacion y elabora en una Hoja
de Calculo la caratula de la conciliacion o N/A
resumen de movimientos por cada una de las
cuentas bancarias.
11.-lmprime las caratulas y adjunta los
o Caratulas
auxiliares contables y Estados de Cuentas
bancarios respectivos.
12.- Revisa firma cada una de las
CGCAD e y 1im N/A
conciliaciones bancarias.
13.- Integra las conciliaciones bancarias a los
Estados Financieros del mes al que | N/A
UEA corresponden.
14.- Registra en pdliza de ingresos el depdsito .
Poliza
efectuado.
Fin del procedimiento




CLAVE CGCAD/MP/0001

COORDINACION GENERAL Elaboracion: Noviembre 2017

COMUNICACION Manual de Procedimientos Actualizacion: Noviembre 2017
o ot rora T TAL Ntmero de Revision 1
CGCAD

Diagrama de Flujo UEA-02

1 v
Registra las polizas de Egresos, Cheques, Ingresosy

Diario en la contabilidad correspondiente al mes
en que se realizara la conciliacion

‘ Pdlizas, cheques

Imprime los auxiliares de las cuenta de “Bancos”
del sistema de contabilidad, tanto de Cheques
como de Inversion

3 v

Analiza los Estados de Cuentas
Bancarias

4 v
Realiza la conciliacion bancaria con cada uno de los
auxiliares bancarios y Estados de Cuenta
respectivos
c v
Recibe los estados de cuenta, genera el
auxiliar mayor del “Sistema Contable
Gubernamental” de la cuenta bancariaa
conciliar
* Estados de cuenta

Registra las partidas pendientes por
contabilizar y sefiala aquellas que deberan
quedar en “transito”

; v
Verifica que los cargos y/o abonos de la
conciliacion del mes anterior estén
efectivamente cobrados y/o pagados

8 v
Coteja los movimientos del auxiliar

contable contralos del estado de cuenta
para detectar alguna diferencia




CLAVE CGCAD/MP/0001
Elaboracién: Noviembre 2017

COORDINACION GENEBAL
Actualizacion: Noviembre 2017

COMUNICACION Manual de Procedimientos
o ot rora T TAL Ntmero de Revision 1
CGCAD

Diagrama de Flujo UEA-02

12

Revisa y firma cada una de las
conciliaciones bancarias

iCumple con
los requisitos?

A J

Solicita aclaracion al Banco, se registran
aclaraciones en la conciliacién y continua <+
conla actividad 9
Genera la conciliacién y se turna para
revision

El titular de la Unidad de Enlace
Administrativo recibe la conciliacion y
verifica los movimientos en transitoy/o

F 3

Regresa al paso 4

—> | Se autoriza |

v

10 Recibe conciliacién y elabora en una Hoja de
Calculo la caratula de la conciliacién o resumen
de movimientos por cada una de las cuentas
bancarias

v

1 Imprime las cardtulasy adjuntalos
auxiliares contables y Estados de
Cuentas bancarios respectivos
Caratulas
13 Integra las conciliaciones bancarias a <

los Estados Financieros del mes al
que corresponden

14 l

Registra en poliza de ingresos el
deposito efectuado

[ Fin del procedimiento ]
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Elaboracion y emision de Estados Financieros

Tiempo Promedio
40 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Elaborar y mantener actualizados los estados financieros
Objetivo de la Coordinacién General de Comunicacion y Agenda
Digital, para garantizar el uso correcto de los recursos.

La Unidad de Enlace Administrativo debera elaborar y
emitir mensualmente la informaciébn presupuestaria,
programatica y contable de conformidad con los
lineamientos de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como los reportes que se requieran
para conocer, analizar y evaluar el estado que guardan las
finanzas de la Coordinacion General, debiendo generar
como minimo:

I. Informaciéon Contable

» Estado de la situacion financiera

» Estado de variacion en la hacienda publica
» Estado de cambios de situacion financiera
» Informes sobre pasivos contingentes

» Notas a los estados financieros

» Estado analitico del activo

» Estado analitico de la deuda y otros pasivos

II. Informacién presupuestaria
» Estado analitico de ingresos
» Estado analitico del presupuesto de egresos

lll. Informacién programatica —

7
(
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

» Gasto por categoria programatica
» Programas y proyectos de inversion
» Indicadores de resultados

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo, Unidades Administrativas
de la Coordinacion General de Comunicacion y Agenda
Digital y Coordinacion General de Comunicacion y Agenda
Digital

No aplica




Responsable

GOBIERNO DE PROGRESO

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

UEA

1.- Solicita la informacion a las areas
involucradas para el cierre contable mensual.

N/A

UACGCAD

2.- Recaba la informacion de su competencia y
la remite a la Unidad de Enlace Administrativo.

N/A

UEA

3.-Genera el corte de formas sefialando la
primera y ultima transferencia girada durante el
mes de las distintas cuentas bancarias y el
registro de los movimientos de Inversiones
para determinar los intereses que deben
entregarse para capturar en el Sistema
Gubernamental Contable (SGC).

N/A

4.- Genera la pdliza de consolidacion de
movimientos y la balanza de comprobacion de
los recursos externos.

Péliza

5.- Revisa que se hayan contabilizado todos los
movimientos reportados en los cortes de forma
y captura de las pdlizas de los recursos
externos, que se haya contabilizado Ila
depresion de los activos.

N/A

6.- Verifica que estén contabilizadas las
provisiones para los pagos de impuestos y la
gratificacion anual, asi como la amortizacion de
los gastos anticipados y de los anticipos a
proveedores.

N/A
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7.- Revisa que se haya realizado la conciliacion
de saldos y movimientos, y corregido los
errores de registro, en caso de que se | N/A
hubiesen detectado.

8.- Verifica que los pasivos contables coincidan
con los que reportan y de ser necesario se
solicitan aclaraciones o] correcciones | N/A
correspondientes.

9.- Verifica que los reportes coincidan con las
cifras reportadas en los estados financieros. N/A

10.- Recaba la firma del Coordinador General.

11.- Revisa y firma los reportes y los remite a la

CGCAD Unidad de Enlace Administrativo. Reportes
12.- Archiva un juego en la carpeta de Estados
UEA Financieros para su consulta, e integra otras | Estados

con sus anexos para enviarla a las instancias | Financieros
gue requieren de la informacién.

Fin del procedimiento
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2
Inicio Recaba la informacion de su

competencia y la remite a la Unidad de
Enlace Administrativo

Solicita la informacion a las areas
involucradas para el cierre contable
mensual

Genera el corte de formas sefialandola
primera y tltima transferenciagirada
durante el mes de las distintas cuentas

bancarias y el registro de los P
movimientos de Inversiones para
determinar los intereses que deben
entregarse para capturar en el Sistema
Gubernamental Contable (SGC)

Genera la poliza de consolidacion de
movimientos y la balanza de
comprobacion de los recursos
externos

! | Pdliza

Revisa que se hayan contabilizado
todos los movimientos reportadosen
los cortes de formay captura de las
polizas de los recursos externos, que

se haya contabilizado la depresion de
los activos

6 v
Verifica que estén contabilizadas las
provisiones para los pagos de
impuestos y la gratificacion anual, asi
como la amortizacion de los gastos
anticipados y de los anticipos a
proveedores

v

2]
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A

Revisa y firmalos reportesy los
remite a la Unidad de Enlace
Administrativo
Revisa que se hayarealizado la Ij@_
conciliacion de saldos y movimientos, y
corregido los errores de registro, en
caso de que se hubiesen detectado

g L 4
Verifica que los pasivos contables
coincidan con los que reportany de
ser necesario se solicitan aclaraciones
o correcciones correspondientes

: ¢

Verifica que los reportes coincidan con
las cifras reportadas en los estados
financieros

10 v
Recaba la firma del Coordinador
General

12

Archiva un juego en la carpetade
Estados Financieros para su consulta, e
integra otras con sus anexos para
enviarla a las instancias que requieren
de la informacion

Estados
Financieros

F 3

\

[ Fin del procedimiento ]
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Pago a proveedores

Tiempo Promedio
20 dias habiles una vez presentada la factura

Elabora: Valida: Autoriza:

YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Cumplir en tiempo y forma con el pago a proveedores de
algun material o servicio requerido por la Coordinacién
General de Comunicacion y Agenda Digital.

La Unidad de Enlace Administrativo gestiona y administra
las solicitudes de tramite de pago a proveedores, en un
horario de recepcion de 9:00 a 14:30 horas en dias habiles.

La Unidad de Enlace Administrativo revisa las facturas para
autorizar el pago a proveedores, siempre y cuando, se
encuentren debidamente requisitadas y tengan el soporte
documental.

Los pagos se gestionan a los quince dias naturales de
haber recibido la factura y una vez recibida Ila
documentacion de soporte; cuando exista algin crédito del
proveedor sera de conformidad con las fechas estipuladas
en el contrato.

Los requisitos fiscales que deben contener las facturas son:

Razon social del prestador del servicio.

Domicilio fiscal del prestador del servicio.

Clave del registro federal del contribuyente que
expide el comprobante.

Folio impreso.

Lugar y fecha de la expedicion. La fecha debe

T —
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

GOBIERNO DE PROGRESO

corresponder al mes en curso en el que se
realizara el pago.

» Expedida a nombre de la Coordinacion General
de Comunicacion y Agenda Digital.

» Registro Federal de Contribuyentes de Ia
Coordinacion General de Comunicacion vy
Agenda Digital.

» Descripcion de los bienes o servicios.

» Operaciones aritméticas correctas.

De conformidad con el articulo 8 de la Ley Monetaria de los
Estados Unidos Mexicanos, se deberan realizar los pagos
en moneda nacional a aquellos proveedores que facturen
en moneda extranjera.

En los pagos en moneda nacional de aquellos proveedores
que facturen en moneda extranjera, se debera utilizar un
tipo de cambio que rija la cotizacién de divisas en los
mercados internacionales el dia que se haga el pago. Estas
cotizaciones seran dadas a conocer, a solicitud de los
interesados, por las instituciones de crédito del pais.

En casos en que, por la urgencia o condiciones particulares
de un tramite de pago a proveedores, se requiera recibir los
trAmites en horarios diferentes u otra excepcion a las
normas internas debidamente justificada, la Unidad de
Enlace Administrativo tendra el criterio para decidir.

Los servidores publicos que intervienen en este
procedimiento deberan limitarse a revisar el cumplimiento
de los requisitos que se especifican en cada actividad, en el
entendido de que, el cumplimiento de las disposiciones
legales aplicables al ejercicio del presupuesto es
responsabilidad de los titulares de las Unidades
Administrativas de la Coordinacion.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo

No aplica




Responsable

GOBIERNO DE PROGRESO

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

UEA

1.- Recibe la factura original del proveedor,
junto con los documentos de soporte.

Factura

2.- Revisa que la factura cuente con todos los
requisitos

¢La factura es correcta?

No. Regresa la factura al proveedor para que
realice las correcciones necesarias y se
regresa a la actividad 1.

Si. Sella la factura y recibe la documentacion
de soporte

N/A

3.- Integra la solicitud de pago con la
documentacion de soporte para realizar el
tramite correspondiente.

Solicitud

4.- Verifica en el Sistema Contable
Gubernamental, que exista la disponibilidad de
recurso en la clave presupuestal
correspondiente.

N/A

Para los pagos correspondientes a
compromisos se debera verificar el control de
pago a proveedores por contrato o pedido; asi
como, que se encuentre comprometido el
recurso presupuestario en el Sistema Contable
Gubernamental, de conformidad con la
referencia del numero de compromiso
especificado en lista de pago a proveedores
(beneficiarios, importe y concepto de pago.

N/A
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UEA

5.- Para los pagos correspondientes a
compromisos se debera verificar el control de
pago a proveedores por contrato o pedido; asi
como, que se encuentre comprometido el
recurso presupuestario en el Sistema Contable
Gubernamental, de conformidad con Ila
referencia  del numero de compromiso
especificado  en lista de pago a
proveedores(beneficiarios, importe y concepto
de pago.

N/A

6.- Registra los datos generales del trdmite de
pago en el Sistema de Transferencias de
acuerdo a la lista actualizada de pago a
proveedores.

N/A

7.- Efectia la transferencia en el sistema
electronico y actualiza la lista de proveedores
gue procederan a pagarse en la siguiente
remesa.

N/A

8.- En caso de que algun proveedor no utilicé el
sistema electrénico bancario o se tenga dada
de alta su cuenta bancaria, se emite el cheque
institucional a nombre del proveedor.

Cheque

9.-Firma y recaba la firma del Coordinador
General, y entrega el cheque al proveedor;
firmando el formato de podliza de cheque
recibido.

N/A

10.- Integra la documentacion de los pagos
realizados.

N/A

11.- Descarga en el Sistema Contable
Gubernamental los egresos efectuados por
pago a proveedores.

N/A
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12.- Analiza los saldos por capitulo de gasto
UEA que quedan disponibles para seguir ejerciendo | \y/a
el recurso.

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo UEA-04

Recibe la factura original del
proveedor, junto con los documentos
de soporte

* | Factura
Revisa que la factura cuente con
todos los requisitos

élafactura
es correcta?

Si

Regresa la factura al proveedor para

que realice las correcciones —

necesariasy se regresa a la actividad
1.

Sella la facturay recibe la
documentacion de soporte

3 |

Integra la solicitud de pago conla
documentacién de soporte para realizar
el tramite correspondiente

Verifica en el Sistema Contable
Gubernamental, que exista la disponibilidad
de recursoen la clave presupuestal
correspondiente

A J

Paralos pagos correspondientes a compromisos se deberd
verificar el control de pago a proveedores por contrato o
pedido; asi como, que se encuentre comprometido el recurso
presupuestario en el Sistema Contable Gubernamental, de
conformidad con la referencia del ndmero de compromiso
especificado en lista de pago a proveedores(beneficiarios,
importe y concepto de pago
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6
Registra los datos generales del tramite de
pago en el Sistema de Transferencias de
acuerdo a la lista actualizada de pago a
proveedores
7

Efectia la transferencia en el sistema
electronico y actualiza la lista de
proveedores que procederan a pagarse en
la siguiente remesa

g v
En caso de que algtin proveedor no utilicé el
sistemna electronico bancario o se tenga dada de

alta su cuenta bancaria, se emite el cheque
institucional a nombre del proveedor

+ L Cheque

Firma y recaba la firma del Titular de la
Coordinacion General y entrega el cheque
al proveedor; firmando el formato de
poliza de cheque recibido

10

Integra la documentacion de los pagos
realizados

11 Descarga en el Sistema Contable

Gubernamental los egresos efectuados por
pago a proveedores

¥

Analiza los saldos por capitulo de gasto que
quedan disponibles para seguir ejerciendo
el recurso

v
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Elaboracion de Presupuesto de Egresos

Tiempo Promedio

1 mes
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)

Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Realizar la programacion del Presupuesto de Egresos de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

La Unidad de Enlace Administrativo es responsable de
elaborar el Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal,
de acuerdo con las disposiciones que dicte para tal efecto
la Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de
Puebla (SFA).

Una vez elaborado el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos, el Titular de la Unidad de Enlace Administrativo lo
presentara al Titular de la Coordinador General para
autorizacion y posterior envio a la Secretaria de Finanzas y
Administracion, para que lo presenten al Congreso del
Estado de Puebla.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo, Unidades Administrativas
de La Coordinacion General de Comunicacion y Agenda
Digital y Secretaria de Finanzas y Administracion

No aplica
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento

1.- Remite el oficio/circular con la

UEA calendarizacion de talleres de la Secretaria de | oficio/circular
Finanzas y Administracion.
2.- El personal de la Unidad de Enlace
Administrativo asiste al taller. N/A
3.- Recibe los criterios para la programacion y
presupue;stqmon, asi como el techo financiero | eiterios
para el siguiente ejercicio fiscal.
4.- Se elabora una proyeccién analitica con el 5
pretecho asignado. Proyeccion
5.-Se reune con las Unidades Administrativas

UEA de la Coordinacion para discutir la asignacion
de recursos, tomando en cuenta el pretecho
presupuestal.
¢,Hay modificaciones? N/A
No. Ir a la actividad 7.
Si. Ir a la actividad 10.
6.- Se revisa la proyeccion realizada y se da el
visto bueno. N/A
7.- Revisa y rubrica la captura de los recursos
asignados en el pretecho. N/A
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CGCAD

8.- Firma el oficio por el que se remite el
proyecto de presupuesto elaborado, con base
en el pretecho del siguiente ejercicio fiscal.

Oficio

UACGCAD

9.- Las Unidades Administrativas de Ila
Coordinacion presentan mediante oficio, los
recursos excedentes requeridos para cumplir
con sus objetivos.

Oficio

UEA

10.- Al pretecho asignado se adjunta el
proyecto de presupuesto elaborado con los
excedentes solicitados por las unidades
administrativas, justificando los objetivos.

N/A

CGCAD

11.- Firma el oficio con las cifras de pretecho
asignado, asi como el proyecto de
presupuesto.

Oficio

Fin del procedimiento
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3 v
Recibe los criterios parala
programacion y presupuestacion,
asi como el techo financiero para
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v [_Criterios
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Administrativas de la
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asignacion de recursos, tomando
en cuenta el pretecho 6
presupuestal.
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A 8 ?
Firma el oficio por el que se Las Unidades Administrativas de
remite el proyecto de la Coordinacién presentan
6 — | presupuestoelaborado, con base ———py mediante oficio, los recursos
Realiza la captura de los recursos en el pretecho del siguiente excedentes requeridos para
en forma calendarizada por ejercicio fiscal. cumplir con sus objetivos.
partida de cada unidad Oficio —
| | Oficio
responsable. 11
v Firma el oficio con las cifras de
7 . . —| pretecho asignado, asi como el
Revisa y rubricala captura de los
. proyecto de presupuesto.
recursos asignados enel
pretecho. ‘ [ Oficio
[ Fin del procedimiento ]
10
Al pretecho asignado se adjunta
el proyecto de presupuesto
elaborado con los excedentes
solicitados porlas unidades
administrativas, justificando los
objetivos.
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Atencion de instancias fiscalizadoras

Tiempo Promedio

De conformidad con el requerimiento especificado por la

instancia fiscalizadora

Elabora: Valida: Autoriza:

YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Brindar de forma correcta la informacion que sea requerida
por las instancias fiscalizadoras para las auditorias internas
0 externas que se realicen a la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital.

La Unidad de Enlace Administrativo deber& proporcionar al
personal de los 6rganos de control y al Despacho Externo
de Auditoria, las facilidades requeridas para que realicen
sus auditorias.

La Unidad de Enlace Administrativo sera responsable de
integrar la documentacion para solventar las auditorias que
se les efectte a las Unidades Administrativas de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital

Los Auditores se apegaran estrictamente a la normatividad
aplicable para realizar las auditorias internas y externas
gue le sean practicadas a las Unidades Administrativas de
la Coordinacion General, conforme al plan de auditoria.
Politicas de operacion

La Unidad de Enlace Administrativo deber& proporcionar al
personal de los 6rganos de control y al Despacho Externo
de Auditoria, las facilidades requeridas para que realicen
sus auditorias.

Los Auditores se apegaran estrictamente a la_normatividad

- —

//

o/,

50




Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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aplicable para realizar las auditorias internas y externas
gue le sean practicadas a las Unidades Administrativas de
la Coordinacién General, conforme al plan de auditoria.

La Unidad de Enlace Administrativo y las Unidades
responsables adscritas a la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital, deberan presentar en
tiempo y forma la documentacion que le sea solicitada para
las auditorias.

La Unidad de Enlace Administrativo debera tener
conocimiento del resultado de las auditorias que se
realicen.

La Unidad de Enlace Administrativo y las Unidades
responsables adscritas a la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital, deberan presentar en
tiempo y forma la documentacion que le sea solicitada para
las auditorias.

La Unidad de Enlace Administrativo debera tener
conocimiento del resultado de las auditorias que se
realicen.

Las Unidades Administrativas de la Coordinacion, deberan
cumplir en tiempo y forma con las recomendaciones u
observaciones hechas por las instancias fiscalizadoras,
para solventar las deficiencias o irregularidades que se
hayan detectado.

La Unidad de Enlace Administrativo sera responsable de
integrar la documentacion para solventar las auditorias que
se les efectie a las Unidades Administrativas de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital.

Unidad de Enlace Administrativo

Instancia Fiscalizadora, Unidad de Enlace Administrativo y
Unidades Administrativas de la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital

N/A




Responsable

GOBIERNO DE PROGRESO

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

1- Remite a Ila Unidad de Enlace
Administrativo el oficio de inicio de la revision o

IE auditorfa, describiendo el tipo, ndmero de | oycio
auditores, periodo de revision y las Unidades
Administrativas que se auditaran.
2.- Recibe el oficio de informe sobre Ia o
auditoria. Oficio
3.- Informa a las Unidades Administrativas de
la revisidn o auditoria y solicita que preparen la

UEA informacion necesaria. Ademas, verifica que se N/A
asigne un area fisica al equipo de auditores
gue efectuaran la revision.
4.- Designa al personal que sera el vinculo con
los auditores. N/A
5.- Se relne con el Enlace Administrativo para
informar acerca de las caracteristicas, fecha de
inicio de la auditoria y se levanta un acta de Acta
inicio de la auditoria.

IF

6.- Entrega el plan de auditoria, el programa de
trabajo y solicitan la documentacion necesaria
para efectuar la revision.

Programa de
trabajo




GOBIERNO DE PROGRESO

UEA

7.- Informa a las Unidades Administrativas
involucradas sobre el programa de trabajoy la
informacion que requieren los auditores, para
entregarselas en la fecha de inicio de la
auditoria.

N/A

UACGCAD

8.- Integra la informacién solicitada y la remite
a la Unidad de Enlace Administrativo para que
sea revisada.

N/A

UEA

9.- Recibe y remite la informacion a los
auditores en las fechas sefialadas y con las
especificaciones establecidas.

N/A

10.- Realiza la revision de la documentacion,
solicitando en su caso documentacion adicional
y se efectlan las aclaraciones pertinentes con
las Unidades Administrativas involucradas.

N/A

11.- Al concluir el proceso de revision se
elabora el proyecto de informe de la auditoria o
revision realizada, sefialando en su caso, las
fallas que hubiesen detectado.

Proyecto de
informe

UEA

12.- Recibe el informe de la auditoria o revision
gue se realizo.

Informe

13.- En caso de existir observaciones, se
informa a los titulares de las Unidades
Administrativas evaluadas.

N/A

14.- Integra el informe de auditoria o revision,
se levanta el acta final y se recaban las firmas,
acordando las fechas de solventacion de las
recomendaciones emitidas.

N/A




GOBIERNO DE PROGRESO

15.- Remite el informe a la Unidad de Enlace
Administrativo. Informe

16.- Informa las acciones preventivas Yy
correctivas propuestas por los auditores para | \y/a
atender las observaciones detectadas.

17.- Integra y remite via oficio el seguimiento
EUA con las observaciones y la informacion
requerida para comprobar que se realizaron las
medidas preventivas y correctivas propuestas Oficio
por la instancia fiscalizadora para superar las
deficiencias detectadas.

18.- Recibe y revisa la informacion
proporcionada, verifica que se hayan
solventado las observaciones realizadas.

¢, Procede? N/A
NO: Regresa a la actividad numero 16

IF Sl: Quedan solventadas las observaciones
19.- Da por atendida la auditoria o revision, o
enviando un oficio de conclusion del proceso. Oficio

20.- Informa al Coordinador General el
resultado de la auditoria o revision realizada.

Fin del procedimiento
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Realiza la revision de la auditores en las fechas sefialadasy
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establecidas

documentacién, solicitando en su
caso documentacion adicional y se

; —
efectdan las aclaraciones 1
pertinentes con las Unidades Recibe el informe de la auditoria o
Administrativas involucradas | —

revision que se realizd
l Informe
13

En caso de existir observaciones, se
informa a los titulares de las
Unidades Administrativas evaluadas

11 l

Al concluir el proceso de revision se
elabora el proyecto de informe de
la auditoria o revision realizada,
sefialando en su caso, las fallas que
hubiesen detectado

14 Proyecto de informe

Integra el informe de auditoria o
revision, se levanta el acta final y se
recaban las firmas, acordando las
fechas de solventacion de las
recomendaciones emitidas

F 3
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observaciones detectadas

Enlace Administrativo

18 [_tnforme |
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Recibe y revisala informacion
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Integray remite via oficio el
seguimiento con las observaciones
y la informacion requerida para
comprobar que se realizaron las
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propuestas por la instancia
fiscalizadora para superar las
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Regresa a la actividad nimero 16 20
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—» | resultado de la auditoria o revision

Quedan solventadas las :
observaciones realizada
19 v ¥
Da por atendida la auditoria o [ Fin del procedimiento ]

revision, enviando un oficio de
conclusion del proceso
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Reclutamiento y seleccion de personal

Tiempo Promedio
10 a 15 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Realizar de forma correcta el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, considerando sus conocimientos y
habilidades, para un desempefio eficiente de las tareas a
realizar en la Coordinacion General de Comunicacion y
Agenda Digital.

Cuando exista una vacante, se consideraran Unicamente
los Curriculum Vitae que cumplan con el perfil para el
cargo.

El proceso de Reclutamiento y seleccién de personal es
gratuito.

La Unidad de Enlace Administrativo y los titulares de las
Unidades Administrativas buscaran ofrecer igualdad de
oportunidades a mujeres y hombres en el reclutamiento y
seleccion de personal, mismo que se llevara a cabo sin
distingos de ningun tipo, discriminacion nula en el acceso al
empleo en cuanto a género, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religiéon, preferencias politicas, sexuales, de
edad, o cualquier otra forma de discriminacibn no
contemplada en estos rubros.

La Unidad de Enlace Administrativo aplicara un examen
psicomeétrico a los aspirantes de nuevo ingreso, con la
finalidad de evaluar aptitudes, habilidades, cumplimiento,
concentracion, lealtad, y honestidad.

T —

Me

(
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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De los aspirantes acreditados, si existiese alguno con
discapacidad o adulto mayor, se le dara preferencia para su
contratacion.

Cada quincena se debera actualizar la plantilla del personal
con el objeto de vigilar la permanencia del mismo y
distinguir posibles vacantes.

Los titulares de las Unidades Administrativas deberan
informar a la Unidad de Enlace Administrativo el
requerimiento de personal, ya sea por baja o por la vacante
existente, con previa autorizacion del titular de la
Coordinacion General.

La seleccion final de los/as candidatos/as, sera
responsabilidad del titular de la Unidad Administrativa que
lo haya solicitado.

La Coordinacion General de Comunicacion y Agenda
Digital, se compromete a ofrecer plazas para contratar a
personal con alguna discapacidad o adulto mayor, siempre
y cuando, reuna el perfil de la vacante.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad Administrativa de la Coordinacién General de
Comunicacion y Agenda Digita y Unidad de Enlace
Administrativo

N/A
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Responsable Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1- Informa a la Unidad de Enlace
Administrativo el requerimiento de personal,
especificando las necesidades de la carga de
trabajo y a partir de cuando es la vacante, con
el objeto de obtener la autorizacién para que se
reclute al aspirante que cubra el perfil.

Memorandum

UACGCAD
2.- Solicta a la Unidad de Enlace

Administrativo informacion relativa a la plaza
vacante, como tipo de plaza, salario,
compensacion, si  originé economias,
descongelamiento de la plaza y propuestas de
curricular que cubran el perfil.

N/A

3.- Elabora y remite la tarjeta informativa con la
UEA informacion requerida.

Tarjeta
informativa

4.- Recibe la informacion y analiza las
caracteristicas de la vacante.

N/A

UACGCAD 5.- Solicita por escrito a la Unidad de Enlace
Administrativo, que proporcione los CV’s y/o
solicitudes de empleo con el perfil profesional
requerido, para entrevistar a las/os aspirantes.

Memorandum
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UEA

6.- Revisa los CV y/o solicitudes de empleo que
estén en sus archivos.

¢Alguno cumple con el perfil solicitado?

Si. Entrega los CV’s y/o solicitudes a la Unidad
Administrativa y continua con la actividad 7.

No. Se informa a la Unidad Administrativa
solicitante que no se cuenta con propuestas
gue cubran el perfil y se le solicita que presente
Sus propuestas.

Cv

UACGCAD

7.- Cita a entrevista a las/os aspirantes, en la
cual se comprobara las competencias,
habilidades y experiencia profesional y se
corroborard la documentacion oficial que
sustenta el grado académico del aspirante.

N/A

8.- Informa a la Unidad de Enlace
Administrativo el o los dias en que asistiran los
aspirantes para la entrevista, para que
presenten su examen psicométrico.

N/A

Aspirante (s)

9.- Se presenta a la cita con el/la Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente para su
entrevista y posteriormente su examen
psicométrico.

N/A

UACGCAD

10.- Informa al aspirante el dia en el que via
telefénica se le hard de su conocimiento si fue
seleccionado/a o no.

N/A

11.-Se retne con la Unidad de Enlace
Administrativo para informarle los resultados de
las entrevistas realizadas.

N/A
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UEA

12.- Informa al titular de Ila Unidad
Administrativa los resultados del examen
psicométrico del/las aspirante/s.

N/A

UACGCAD

13.- Selecciona al aspirante con el mejor perfil
para cubrir el cargo y le informa al Coordinador
General para su aprobacion.

N/A

Aspirante (s)

14.- Recibe notificaciébn para su ingreso a la
Coordinacion General de Comunicacion vy
Agenda Digital y se presenta en la oficina de la
Unidad de Enlace Administrativo para iniciar su
tramite de contratacion.

N/A

Fin del procedimiento
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10

Informa al aspirante el dia en
el que via telefonica sele hara
de su conocimiento si fue
seleccionado/a o no

11 ‘

Se retine con la Unidad de
Enlace Administrativo para
informarle los resultados de las
entrevistas realizadas.

13

Selecciona al aspirante con el
mejor perfil para cubrir el cargo
y le informa al Coordinador
General para su aprobacion.

F 3

Se presenta a la cita con el/la
Titular de la Unidad
Administrativa correspondiente
parasu entrevista y
posteriormente su examen
psicométrico

F 3

12

14

Informa al titular de la Unidad
Administrativa los resultados

Y

del examen psicométrico
del/las aspirante/s.

Recibe notificacion parasu
ingreso a la Coordinacion
General de Comunicacion y
Agenda Digital y se presenta en
la oficina de la Unidad de
Enlace Administrativo para
iniciar su tramite de
contratacion

'

[ Fin del procedimiento ]
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Movimiento del alta de personal

Tiempo Promedio
10 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Realizar de forma eficaz y eficiente los movimientos de alta
del personal de la Coordinacion General, dando
cumplimiento a los requisitos y lineamientos establecidos
por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

Los Movimientos de Alta del Personal deberan estar
autorizados por el Titular de la Coordinacion General, la
Unidad de Enlace Administrativo y por los Titulares de las
Unidades Administrativas.

Cumplir con los requisitos y lineamientos establecidos por
la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Administracién para el trdmite del movimiento
de personal, tales como contar con la documentacion del
personal de nuevo ingreso y los formatos requeridos por
dicha Dependencia.

El Titular de la Unidad Administrativa notificara por escrito a
la Unidad de Enlace Administrativo el requerimiento de
personal o de los cambios de adscripcion y/o salarial.

El personal contratado deberd presentar a la Unidad de
Enlace Administrativo su documentacion requerida para su
ingreso.

A los aspirantes a ingresar se les aplicard un examen
psicomeétrico.

Al dar de alta a personal de mandos superioresgel Titular

T




Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

de la Coordinacion General, aprobara la contratacion y su
nombramiento.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad Administrativa de la Coordinacién General de
Comunicacion y Agenda Digital, Secretaria de Finanzas y
Administracion y Unidad de Enlace Administrativo

Formato de datos personales
Solicitud de Documentacion de ingreso
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Responsable Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1- Remite a Ila Unidad de Enlace
Administrativo, el memorandum mediante el
UACGCAD cual solicita el Movimiento de Alta de Personal,
informando el nombre de la persona y la plaza
a ocupar.

Memorandum

2.- Recibe el memorandum de la solicitud del
movimiento de personal, asi como el
Curriculum Vitae de la persona a dar de alta.

Memorandum

3.- Recibe la documentacién y verifica que la
plaza requerida se encuentre vacante.

N/A

4.- Verifica si la plaza asignada tiene
compensacion.

UEA

N/A

5.- Autoriza el pago de la compensacion y
realiza el célculo de la economia que generé la
plaza durante el tiempo que estuvo vacante.

N/A

6.- Realiza el oficio de descongelamiento de la
plaza y la justificacion por la que se ocupara,
para que sea firmada por el titular de la
Coordinacion General y se remita a la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

Oficio

SEA 7.- Recibe el oficio y autoriza el uso de la plaza.

Oficio
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SFA

8.- Informa a la Unidad de Enlace
Administrativo de la autorizacion del uso de la
plaza.

N/A

UEA

9.- Se comunica via telefénica con la persona
de nuevo ingreso para indicarle que se
presente en la Coordinacién para entregarle el
Check List de la documentacibn que se
requiere para su contratacién, asi como para
realizar su examen psicomeétrico.

N/A

10.- Elabora los Formatos que integran el
Movimiento de Personal mediante la captura de
los datos del empleado en el Sistema.

Formato

11.- Revisa que el movimiento esté elaborado
correctamente.

N/A

12.- Recibe al nuevo personal, le entrega el
formato de integracién de documentos para ser
contratado. Asimismo, le explica de manera
breve y completa, los documentos que debe
presentar.

Formato

13.- Explica al contratado la forma de pago, las
politicas internas y aplica examen psicométrico.

N/A

14.- Acuerda con el Coordinador General la
nueva contratacién de personal.

N/A

PERSONAL
DE NUEVO
INGRESO

15.- Entrega la documentacién requerida para
realizar su contratacion.

N/A




GOBIERNO DE PROGRESO

UEA

16.- Recibe y revisa la documentacion
¢ Estad completa?

Si. Integra al expediente del contratado

No. Se informa al personal de nuevo ingreso
gue la documentacion no esta completa y se
regresa a la actividad 15.

Documento

17.- Informa a la Secretaria de Finanzas y
Administracion del movimiento de alta de
personal y les remite copia de la
descongelacion y activacion de la plaza.

N/A

18.- Registra el numero de expediente de
acuerdo en las Relaciones de Movimientos
correspondientes, y se integra el movimiento
de alta ya validado por la Secretaria de
Finanzas y Administracion en el expediente
respectivo.

Expediente

Fin del procedimiento
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Movimiento de baja de personal

Tiempo Promedio

7 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)

Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Realizar la baja de personal de forma correcta, atendiendo
los requisitos y lineamientos establecidos por la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

Los Movimientos de Baja del Personal, pueden ser
generados y autorizados por el Titular de la Coordinacion
General, la Unidad de Enlace Administrativo y por los
Titulares de las Unidades Administrativas.

Se debera cumplir con los lineamientos establecidos por la
Direccibn de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

Los motivos de una baja son los siguientes: renuncia, cese,
defuncion, jubilacion, etc.

La renuncia debera ser dirigida al Titular de la Coordinaciéon
General de Comunicacion y Agenda Digital, con copia a la
Unidad de Enlace Administrativo, dando aviso por lo menos
15 dias antes de la fecha de renuncia.

El dltimo pago que se realiza al personal dado de baja es
mediante cheque, una vez que ya no tenga adeudo alguno.

En caso de que el servidor publico dado de baja no pueda
asistir personalmente a cobrar su cheque, la persona que
asista en su lugar debera presentar una carta poder y copia
de identificacion oficial.

B

(




A

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

GOBIERNO DE PROGRESO

Unidad de Enlace Administrativo

Unidades Administrativas de la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital y Secretaria de Finanzas y

Administracion

N/A

Descripcion de actividades

Formato y/o

Administracion.

Documento

Inicio del Procedimiento
1.- Informa mediante memorandum a la Unidad
de En!ace Administrativo sobre la baja y/o | memorandum
renuncia del personal.
2.- Recibe el memorandum sobre la baja y/o
renuncia. Memorandum
3.- Ingresa la informacién en la base de datos y
realiza el movimiento de baja. N/A

UACGCAD

4.- Realiza el oficio para la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de o
Finanzas y Administracién para solicitar la | Oficio
cancelacion de pago y compensacion.
5.- Remite la documentacion de baja de
personal a la Secretaria de Finanzas Yy | pocumentos




COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

SFA

6.- Recibe el oficio de cancelacion de pago y
los documentos correspondientes para iniciar

gue se realizé.

Oficio
con el tramite de baja del personal indicado.
7.- Informa mediante oficio a la Unidad de
Enlace Administrativo de la baja de personal | scig

Fin del procedimiento
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Registro de la provision del 1.LE.S.N. 3% e I.S.R. de honorarios profesionales,

sueldos y salarios

Tiempo Promedio

1 dia habil
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)

Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Noviembre 2017 Noviembre 2017

Cumplir con la retencion del impuesto estatal sobre la
némina y el impuesto sobre la renta al personal de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital.

La Unidad de Enlace Administrativo sera responsable de
registrar y efectuar el aprovisionamiento del Impuesto
Estatal Sobre Nomina (IESN) y del Impuesto Sobre la
Renta (ISR) del personal de Honorarios Profesionales y
Sueldos y Salarios.

Para el registro de las provisiones y para el pago de
impuestos tanto federales como locales, es necesario que
la informacion sea validada por la Unidad de Enlace
Administrativo.

El registro del IESN retenido al personal de Ia
Coordinacion, se hace conforme a los montos reportados
en las néminas elaboradas por la Unidad de Enlace
Administrativo.

Para el registro del ISR retenido al personal de honorarios
profesionales y sueldos y salarios, se hace conforme a los
montos reportados en la némina entregada.

El registro del 3% sobre nédminas se hace conforme a la
declaracion correspondiente, la cual se respalda con los
resumenes de nominas quincenales.

(

B
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Se realizardn las conciliaciones de impuestos con los
reportes generados en el Sistema de Nominas y los que se
obtienen del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Los impuestos locales se pagan con cheque y los
impuestos federales por transferencia electronica via
internet, y se realizan conforme al calendario fiscal emitido
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y por la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

Se realizan declaraciones informativas anuales, conforme a
lo establecido por la legislacién tributaria del estado.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo y Secretaria de Finanzas y
Administraciéon

N/A
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Elabora nédminas del personal de estructura
y de honorarios, aplicando las retenciones de _
impuestos conforme a las disposiciones | Nomina
fiscales establecidas.

2.- Envia la ndmina a la Secretaria de
Finanzas. N/A

3.- Elabora las declaraciones de impuestos
UEA locales y federales, de acuerdo a los reportes

" : . L) Declaracion
emitidos por el Sistema Nacional de Nomina.

4 .- Realiza la conciliacion con la informacién
generada por el Sistema de Contabilidad | \/a
Gubernamental.

5.- Envia oficio de solicitud de suficiencia
presupuestal a la Secretaria de Finanzas y | oficio
Administracion.

6.- Informa sobre la suficiencia presupuestal
¢, Se autoriza?

No: informa las razones por las cuales no es
posible autorizar la suficiencia presupuestal, se N/A
SFA hacen las correcciones y se regresa a la
actividad 5.

Si: se informa que la suficiencia presupuestal
ha sido autorizada.

7.- Se programan los pagos correspondientes. N/A

T —
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Pago de némina

Tiempo Promedio
5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:

YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Realizar en tiempo y forma el pago de némina del personal
de la Coordinacion General de Comunicacion y Agenda
Digital.

El Pago de Nomina unicamente aplica para el personal
contratado bajo la modalidad de Confianza, Base vy
Honorarios Asimilados a Sueldos y Salarios.

Para el pago de némina se realizard la apertura de una
cuenta de ndémina bancaria, para que el pago sea
efectuado en tiempo y forma.

El pago de némina se realizar4 de forma quincenal y se
depositara el penultimo dia habil de la quincena de cada
mes; en caso de que estos dias sean inhabiles sera
depositado un dia antes.

Para generar el Pago de Ndémina, la Unidad de Enlace
Administrativo debera tener el expediente del personal
integrado al 100% y su contrato laboral firmado por las
respectivas partes; en caso contrario, el Pago de la Némina
le serd depositado hasta que el personal cumpla con los
requisitos antes mencionados.

El personal debera acudir a la Unidad de Enlace
Administrativo para firmar la nomina de la quincena
respectiva y recibir su comprobante de pago de némina el
dia del depdsito o bien, los cinco dias habiles siguientes a

(
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la fecha del depdsito de las 9:00 a las 14:30 horas y de las
17:00 a las 18:00 horas.

En caso de existir listado de ndminas sin firmar, se
amonestard al empleado/a y si persiste en su negativa, el
depdsito de la quincena que se trate se realizara hasta que
se ponga al corriente de sus firmas faltantes en dichas
néminas.

En caso de que el personal requiera por adelantado el
depdsito de su quincena, es decir, antes de las fechas
oficiales calendarizadas, debera solicitarlo por escrito a la
Unidad de Enlace Administrativo, antes del dia 10 de cada
mes para la Primera Quincena y antes del dia 24 de cada
mes para la Segunda Quincena.

Unicamente la Unidad de Enlace Administrativo autorizara
los pagos anticipados de las quincenas y en caso de
tratarse de pagos de mas de un mes, éstos deberan
justificarse plenamente y serd autorizado de manera Unica
y por caso de fuerza mayor.

En caso de renuncia, el ultimo pago de ndémina se
entregard por cheque o hasta que el personal haya
efectuado la conclusién correspondiente a su cargo
mediante la firma del Acta de Entrega-Recepcion
(tratandose de personal de mandos medios o superior,
misma que deberé contener el visto bueno del que fuera su
Jefe inmediato y el Abogado General. Para aquel personal,
que no tuvo algun cargo de supervisibn o de proyectos,
anicamente requerira del visto bueno de su jefe inmediato,
quien confirmard que la o el renunciante, no presenta
ningln adeudo con la Coordinacibn General de
Comunicacion y Agenda Digital.

Si se presenta una circunstancia en que por causa de
fuerza mayor el personal no pueda acudir a recibir su ultimo
pago de nédmina con la Unidad de Enlace Administrativo, en
su lugar podra asistir la persona que él considere, quien
debera presentar una “Carta Poder” debidamente
acreditada y anexando fotocopias de las identificaciones
oficiales (Credencial para Votar expedida por el INE,
Pasaporte vigente o Cédula Profesional), del personal, de

- —

//

80

o/,



Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

COORDINACION GENERA
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

su apoderado/a y de sus testigos.

Los pagos de némina seran depositados integramente, sélo
en casos de que el personal presente faltas por retardo e
inasistencias injustificadas, o por requerimiento de pension
alimenticia y descuento sobre préstamos otorgados o los
descuentos a que haya lugar, estos seran efectuados en la
Primera Quincena de cada mes.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo y Secretaria de Finanzas y
Administracion

N/A
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Verifica las incidencias (retardos e
inasistencias) generadas por el total del | \/a
personal.

2.- Revisa los oficios de comisién del personal
del mes inmediato anterior, asi como el listado
del personal que asisti6 a cursos de | Oficios
capacitacion.

3.- Identifica al personal que cuenta con
inasistencias o retardos justificados y elabora
el reporte para efectuar los descuentos del | N/A
personal que no justificé sus incidencias.

UEA 4.- Apertura el archivo de control de incidencias
y captura los descuentos correspondientes. N/A

5.- Ingresa al Sistema NOI y registra las altas,
bajas y los descuentos aplicables. N/A

6.- Revisa la nomina del sistema NOI.
¢ Es correcta?

No: verifica la némina de acuerdo al reporte de | N/A
descuentos de incidencia, corrige y regresa a la
actividad numero 5.

Si: emite pre-némina.

7.- Revisa y autoriza el pago de némina. N/A
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8.- Elabora el archivo de nomina en layout
indicando la fecha de pago e inicia con el

personal de la Coordinacion.

bt Layout
tramite.

UEA 9.- Se solicita el recurso a la Secretaria de
Finanzas y Administracion mediante oficio, o
adjuntando el listado de noémina | Oficio
correspondiente a la quincena que se pagara.

SFA 10.- Deposita el recurso. N/A
11.- Verifica la disponibilidad presupuestal

UEA requerida y dispersa el recurso en la cuenta del | \;/a

Fin del procedimiento
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Tramite de apertura de cuenta bancaria y entrega de tarjeta de débito

Tiempo Promedio
10 dias habiles

) Autoriza:
Elabora: Valida: utoriza
YMM (SP) AMAL (TUEA) Nﬁﬁ?;g:gg‘i?
Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Realizar de forma correcta la apertura de cuenta bancaria
del personal de la Coordinacion General de Comunicacion
y Agenda Digital para que reciban en tiempo y forma su
pago de némina.

El personal de nuevo ingreso debera entregar su
documentacion completa a la Unidad de Enlace
Administrativo, para que se realice el trdmite de apertura de
su cuenta bancaria y se le entregue su tarjeta.

La institucion bancaria que maneja los recursos financieros
de la Coordinacidon General, realizard el contrato de
apertura de cuenta de ndémina y la entrega de la tarjeta de
débito.

El pago por concepto de sueldo correspondiente, se hara
de forma quincenal en el numero de cuenta asignado por
parte de la institucion bancaria.

Los tiempos de entrega de la tarjeta de ndmina son
responsabilidad de la institucion bancaria.

Unidad de Enlace Administrativo

Institucién Bancaria, Unidad de Enlace Administrativo y
Personal de Nuevo Ingreso

B
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Recursos | N/A
Responsable Descripcion de actividades E%Tl:?'t‘zrﬂg
Inicio del Procedimiento

PERSONAL 1.- Entrega la documentacion completa

DE NUEVO requerida para realizar el tramite ante la Documentos

INGRESO institucién bancaria correspondiente.
2.- Recibe la documentacion para iniciar con el
tramite. N/A
3.- Realiza la captura de datos en el programa
de altas de la institucion bancaria, para la | \/a
apertura de cuenta de némina.
4.- Gestiona con la institucion bancaria
correspondiente, la apertura del numero de | \/a
cuenta.

UEA
5.- Envia el archivo (layout), por medio del
portal de banca en linea y espera que el _
sistema genere el numero de cuenta | Archivo
correspondiente al trabajador.
6.- Se obtiene el nimero de cuenta a traves del N/A
portal de banca en linea.
7.- Se incluye los datos de cuenta bancaria

N/A

generada en el archivo (layout) de némina.
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8.- En un término de 10 dias notifica a la
) Unidad del Enlace Administrativo, sobre la

INSTITUCION | expedicion ~de la tarjeta de débito | na
BANCARIA correspondiente al nimero de cuenta del

trabajador.

9.- Notifica al personal de nuevo ingreso para

gue acuda a la sucursal de la institucion
UEA bancaria para recibir la tarjeta de débito | N/A

correspondiente.
PERSONAL 10.- Acude a la sucursal de la institucion
DE NUEVO bancaria a recoger la tarjeta de débito Tarjeta
INGRESO correspondiente.

Fin del procedimiento
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través del portal de banca en linea
7 v

Se incluye los datos de cuenta

bancaria generada en el archivo
(layout) de némina

Notifica al personal de nuevo
ingreso para que acudaala
sucursal de la institucién bancaria
pararecibir la tarjeta de débito
correspondiente
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Integracion, actualizacion y control de expedientes de personal

Tiempo Promedio
15 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Julio 2017 Julio 2017 Julio 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Mantener actualizados y organizados los expedientes del
personal de la Coordinacion General de Comunicacion y
Agenda Digital, para facilitar su consulta cuando estos sean
requeridos.

Una vez concluido el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal, se realizara el procedimiento de integracion de
expediente del personal de nuevo ingreso para ocupar el
puesto vacante.

Dependiendo del tipo de contratacion, los expedientes de
personal se integraran con los siguientes documentos,
todos presentados en original y dos copias fotostéticas:

Personal de Honorarios:

- Hoja de datos personales.

- 2 Fotografias tamafio infantil, recientes (B/N o color).

- Comprobante de domicilio (Luz, teléfono, predial, agua).

- Credencial de Elector (INE).

- Curriculum Vitae.

- Titulo y Cédula Profesional.

- Documentos de educacion profesional (Titulo, Certificad,
Diploma, Curso).

- Cédula de identificacion fiscal (R.F.C).

- Recibo de honorarios para cobro.
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- Cuestionario de Entrevista.
Personal de Confianza:

- Hoja de datos personales.

- 2 Fotografias tamafio infantil reciente (B/N o color).

- Acta de nacimiento.

- Comprobante de domicilio (Luz, teléfono, predial, agua).

- Credencial de Elector (INE).

- Cartilla de Servicio Militar Liberada (hombres).

- Constancia de Antecedentes No Penales (expedida por la
Fiscalia General del Estado).

- Curriculum Vitae.

- Titulo y Cédula Profesional.

- Documentos de educacion profesional (Titulo, Certificado,
Diploma, Curso).

- Constancia de No Inhabilitado (expedida por la Secretaria
de la Contraloria).

- Constancia de buena salud (ISSSTEP, IMSS, ISSSTE,
SSA, Cruz Roja, DIF).

- Cédula CURP.

- Cuestionario de Entrevista para contratacion.

Se considerara como expediente de personal a la carpeta
de archivo que contiene informacion personal vy
documentos del personal de la Coordinacién General de
Comunicacion y Agenda Digital, en el que se registra todo
su historial durante su permanencia.

Los expedientes del personal estaran a resguardo de la
Unidad de Enlace Administrativo.

La confidencialidad de los datos personales contenidos en
los expedientes del personal, estan protegidos con base en
el Articulo 8 de la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla, por lo que el uso del contenido de los expedientes
sera para fines estadisticos y de mejora continua,
guedando estrictamente prohibida su distribucion sin
autorizacion del titular de los datos.

Los expedientes de personal deberan revisarse
periodicamente para su actualizacion por concepto de
capacitaciones, cambios de puesto, ascensos,_cambios de

Sz
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

adscripcion, licencias, permisos, actas administrativas,
documentos de actualizacion profesional y otros
documentos de seguimiento a la estancia laboral del
personal.

La vigencia de los expedientes prescribe un afio después
de la baja del personal.

Unidad de Enlace Administrativo

Personal de Nuevo Ingreso y Unidad de Enlace
Administrativo

N/A
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Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

PERSONAL 1.- Entrega la documentacion completa para la
DE NUEVO debida integracion de su expediente. Documentos
INGRESO

2.- Recibe y revisa que la documentaciéon esté

completa para la integracion del expediente. N/A

3.- Integra el expediente y lo archiva. Expediente
UEA 4.- Informa al personal que su expediente esta

completo y que se archiva. N/A

5.- Informa sobre la necesidad de actualizar el

expediente de personal. N/A
PERSONAL 6.- Ent_rega documentacion requer!@a
DE NUEVO (constanma, _ documento de  preparacion | pycumentos
INGRESO profesional, diploma).

7.- Recibe y revisa la documentacion. N/A
UEA 8.- Integra la documentacion al expediente y lo

archiva. Expediente

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo UEA-13

2
Inicio Recibe y revisaque la
— documentacion esté completa para
1 la integracion del expediente
Entrega la documentacion completa
para la debida integracion de su 3 v
expediente
Integra el expediente ylo archiva
[ Documertos | i
[ .
— ; Expediente
Entrega documentacion requerida 4 Y P
(constancia, documento de +— Informa al personal que su
preparacion profesional, diploma) expediente esta completo y se
Iﬁ&entgs— archiva
5 ¥
Informa sobrela necesidad de
actualizar el expediente de personal

7
> Recibe y revisala documentacion
8 4

Integrala documentacion al
expediente y lo archiva

[ Fin del procedimiento ]




=
—— i
A
_— y GOBIERNO DE PROGRESO
g

Actualizacion de plantilla de personal y plazas vacantes

Tiempo Promedio

3 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Julio 2017

Mantener actualizada la plantilla del personal de la
Coordinacion General de Comunicacién y Agenda Digital,
Objetivo para tener nimero total y detectar las vacantes que se
presenten.

La Unidad de Enlace Administrativo es responsable de
mantener actualizada la plantilla del personal de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital,
asi como de llevar el control de las plazas ocupadas y
vacantes.

Normas y | Se realizaran las actualizaciones de plantilla y/o vacantes
Politicas de | cuando los movimientos ya hayan sido autorizados por el
Operacion | titular de la Coordinacion General.

Cada quincena se realiza la revision de la informacion de la
plantilla de personal, con el objetivo de cotejar la
informacion existente en el sistema de control de plantilla y
la nébmina emitida por la Unidad de Enlace Administrativo.

Responsables | Unidad de Enlace Administrativo

Unidades Administrativas de la Coordinacion General de

Comunicacion y Agenda Digital, Unidad de Enlace
Areas

Involucradas

Administrativo y Coordinacion General de Comunicacion y

>
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Agenda Digital

Recursos | N/A

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

UACGCAG

1.- Solicita a la Unidad de Enlace
Administrativo, se autorice un movimiento del
personal a su cargo. (El Movimiento puede ser
alta, baja, cambio de categoria, de adscripcion,
de funcion, de compensacion o de comision).

N/A

2.- Remite el memorandum solicitando el
movimiento del personal correspondiente.

Memorandum

UEA

3.- Recibe el memorandum de solicitud del
movimiento.

N/A

4.- Realiza el cambio en el sistema de control
de plantilla. (La plantilla esta dividida por
unidades administrativas; asi mismo, en cada
unidad se encuentra la informacion del
personal adscrito a esa wunidad y el
comisionado).

N/A
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5.- Verifica los cambios realizados en la
plantilla de personal.

¢,Son correctos?

UEA Si: La turna al Titular de la Coordinacion | n/a
General para su autorizacion.

No: Se identifican los errores, se hacen las
correcciones, se turna al Titular de Ila
Coordinacion General y continua con la
actividad 6.

6.- Acuerda con el titular de la Unidad de
Enlace Administrativo, la verificacion del total
CGCAG de p[azas vacante's, asi como las economias | /A
gue éstas generaran y autoriza los cambios en
la platilla.

7.- Realiza el trdmite en los cambios de
plantilla, que aplicaran en la proxima némina. N/A

UEA 8.- Archiva el informe de cambios en plantilla
de personal, autorizado por el titular de la
Coordinacion General.

Informe

Fin del procedimiento
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CGCAD

Diagrama de Flujo UEA-14

3 6
Inicio > Recibe el memorandum de Acuerda con el titular de la Unidad
solicitud del movimiento de Enlace Administrativo, la
1 e .
— ' ‘ > verificacién del total de plazas
Solicita a la Unidad de Enlace 4 vacantes, asi como las economias
Administrativo, se autorice un Realiza el cambio en el sistema que éstas generarany autorizalos
movimiento del personal a su cargo. (El de control de plantilla. (La cambios en la platilla
Movimiento puede ser aI‘Fa, baja, cambio plantilla esta dividida por
de categoria, de adscripcion, de funcion, unidades administrativas; asi
de compensacion o de comision) mismo, en cada unidad se
l encuentra la informacidn del
2 personal adscrito a esa unidad
Remite el memorandum solicitando el v el comisionado)
movimiento del personal
correspondiente

. \ 4
Memorandum 5 - - -
Verifica los cambios realizados

enla plantilla de personal

éSon
correctos?

Si =

No

Se identifican los errores, se
hacen las correcciones, se
turna al Titular de la
Coordinacion General y
continua con la actividad 6.

La turna al Titular de la
Coordinacion General parasu +—
autorizacion

7
Realiza el tramite en los
cambios de plantilla, que P
aplicaran en la proxima -
némina
8

Archiva el informe de cambios
en plantilla de personal,
autorizado por el titular de la

L Coordinacign General
Informe

Y

[ Fin del procedimiento ]
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Elaboracion de credenciales institucionales

Tiempo Promedio

7 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Que el personal de Ila Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital cuente con la credencial
Objetivo | institucional que los identificara en el desempefio de sus
actividades.

El personal que labora en la Coordinaciébn General de
Comunicacion y Agenda Digital, estara identificado
mediante su credencial oficial durante la jornada laboral.

Para la actualizacion o modificacion de credencial, se
debera presentar la anterior para realizar el canje con la

informacion actualizada.
Normas vy

Politicas de | En caso de extravio del gafete institucional, el personal
Operacion | tendra que dirigirse al Ministerio Publico para levantar una
constancia de hechos, la cual tendra que presentar ante la
Unidad de Enlace Administrativo para la reposicion del
mismo.

En caso de renuncia o despido, el personal debera entregar
su credencial a la Unidad de Enlace Administrativo.

Responsables | Unidad de Enlace Administrativo

Areas

Proveedor y Unidad de Enlace Administrativo
Involucradas

Recursos | N/A

B

(




Responsable

GOBIERNO DE PROGRESO

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.-Prepara la actualizacion de credenciales
institucionales del personal de la Coordinacion | n/a
General.
2.- Revisa el archivo de la Coordinacién
General, de acuerdo a los movimientos de alta N/A

y cambio de funciones que existan.

3.-Se elabora la base de datos para hacer las

entregue al personal a su cargo.

UEA credenciales institucionales. Base de datos
4.-Elabora memorandum para las Unidades
Admmstraﬂvas, informando el @q y .Ifa hora Memorandum
indicada para la toma de credencializacién.

5.- Se manda al proveedor la lista del personal
para la credencializacion. Lista
6.- El proveedor elabora las credenciales. N/A

PROVEEDOR | 7 _ Entrega las credenciales a la Unidad de _
Enlace Administrativo. Credenciales
8.- Entrega las credenciales institucionales a

UEA las Unidades Administrativas para que la | n/a

Fin del procedimiento
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:
1 El proveedor elabora las

Prepara la actualizacion de credenciales
credenciales institucionales
del personalde la

Coordinacion General 7 4
2 ‘ Entrega las credenciales a la
Revisa el archivode la Unidad de Enlace
Coordinacion General, de Administrativo

acuerdo a los movimientos
de alta y cambio de
funciones que existan
3 v
Se elabora la base de datos
para hacer las credenciales
institucionales

Base de
datos
4 v

Elabora memorandum para
las Unidades Administrativas,
informando el dia y la hora
indicada para la toma de
credencializacion.

| Memorandum |

5 A 4
Se manda al proveedorla
lista del personal parala L

credencializacion

[ Lsta

Recibe las credenciales
institucionales y los entrega al
personal de la Coordinacion
General

!

[ Fin del procedimiento ]
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Suministro de bienes y articulos de oficina

Tiempo Promedio
De 3 horas o 5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Dotar a las unidades administrativas de la Coordinacion de
Comunicacion y Agenda Digital del material que requiere
para el desempefio y cumplimiento de sus actividades
cotidianas.

La Unidad de Enlace Administrativo atendera las solicitudes
de requerimiento de materiales y/o servicios.

Las solicitudes de materiales y/o servicios se realizan
mediante el Formato de Requisicion.

Los Formatos de Requisicidén, seran recibidas los primeros
5 (cinco) dias habiles de cada inicio de mes.

El suministro de las requisiciones, se efectuaran los 3 (tres)
dias hdabiles posteriores a la recepciéon del formato de
requisicion, en el caso de material de oficina y/o papeleria.

De tratarse de bienes muebles o inmuebles catalogados
como Capitulo 5000 por el Clasificador por Objeto del
Gasto, se debera contar con la autorizacién del Titular der
la Coordinacion General y del titular de la Unidad de Enlace
Administrativo; ademas, se debera acompafar por el oficio
de afectacion presupuestal y de inversion correspondiente,
emitido por la Direccidén de Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas y Administracion (SFA), para proceder a su
adquisicion.

Todo formato de requisicion debera entregarse a la Unidad
Vi

/
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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de Enlace Administrativo para su tramite de suministro.

Los materiales de oficina solicitados, se suministraran
previa notificacion en el siguiente horario: matutino de
10:00 a 13:00 horas y el vespertino de 16:00 a 17:30 horas.

En caso de urgencia de solicitud de materiales y/o
suministros, se elaborard un vale de salida de material
extemporaneo, mismo que deberd estar debidamente
requisitado para ser descargado del sistema de control de
inventario.

La adquisicién de un bien o servicio, procedera siempre y
cuando exista suficiencia presupuestal y la autorizacion
correspondiente.

Solamente se tomard en cuenta fuera de fecha, la
requisicion cuyo material sea especial o que no exista en el
almacén y esto obligue a su compra.

La adquisicion de bienes o de servicios, se sustentaran en
las Leyes vigentes: de Egresos del Estado de Puebla, de
Adquisiciones y Arrendamientos del Sector Publico Estatal,
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados del Estado
de Puebla, segun sea el caso.

El material solicitado serd entregado por la Unidad de
Enlace Administrativo.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad Administrativa de la Coordinacién General de
Comunicacion y Agenda Digital y Unidad de Enlace
Administrativo

Requisicion
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Responsable Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Llena el formato de requisicion de material
y/o servicio.

Requisicion

UACGCAG o
2.- Entrega el formato de requisicion en la

Unidad de Enlace Administrativo.

N/A

3.- Recibe y revisa formato de requisicion de
material y/o servicio.

¢ Se autoriza la requisicion?

No: realiza las observaciones pertinentes en el
formato de requisicion y se regresa a la
actividad 1.

Si: Valida la requisicion.

Requisicion

4.- Cataloga el material de la requisicion de
acuerdo a las partidas presupuestales del
Clasificador por Objeto del Gasto.

UEA

N/A

5.- Verifica la existencia de los materiales
solicitados por la Unidad Administrativa
correspondiente.

N/A

6.- Realiza la lista del material inexistente en el
almacén.

N/A

7.- Se realiza la compra del material inexistente
UACGCAG para que se entregue a la Unidad
Administrativa correspondiente.

N/A
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8.- Integra los articulos requeridos en el
formato autorizado y entrega el material o

formato de requisicién de material autorizado.

UACGCAG servicio al solicitante. Se verifica si es activo | N/A
fijo o bien mueble.
9.- Recibe y revisa el material que recibe,
verificando que sea el que solicito. N/A
10.- Firma de recibido del material y guarda
una copia de la requisicion. N/A
UEA
11.- Descarga del Sistema de Control de
Almacén la salida del material y el tipo de
partida a la que corresponde y archiva el | N/A

Fin del procedimiento
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inexistente paraque se entregue ala
Unidad Administrativa correspondiente

8 v
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11
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el formato de requisicion de material
autorizado.

v

[ Fin del procedimiento ]
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Control de bienes muebles

Tiempo Promedio

1 dia habil
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Tener un registro y control de los bienes muebles que
forman parte de la Coordinacion General de Comunicacion
y Agenda Digital para la correcta administracion de los
mismos.

Se realizara un inventario sistematizado de los bienes
muebles existentes de la Coordinacion General, de
conformidad con los lineamientos establecidos en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

El inventario de bienes muebles debera ser actualizado de
manera permanente en el sistema informatico; asi como, el
control de resguardos.

La Unidad de Enlace Administrativo cotejard de manera
semestral el inventario general contra los bienes muebles
en los espacios fisicos de Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital.

La compra de los bienes muebles para la Coordinacion
General de Comunicacion y Agenda Digital, sOlo se
efectuara a través de la Unidad de Enlace Administrativo.

La Unidad de Enlace Administrativo atendera las solicitudes
de compra de bienes muebles que soliciten las Unidades
Administrativas de la Coordinacion General.

Los titulares de las Unidades Administrativas deberan llenar
un formato de requisicion para solicitar la compra de un
bien mueble, en el que debera justificar par=escrito el

A,
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motivo de la misma.

Para atender las solicitudes de compra de bienes muebles,
se realizara un previo andlisis para determinar si se justifica
el motivo de la misma y si se dispone de suficiencia
presupuestal para dicha adquisicion.

Una vez que se revise la existencia de suficiencia
presupuestal y el motivo expuesto justifique la compra, la
Unidad de Enlace Administrativo procedera a cotizar el bien
con al menos tres proveedores.

Dependiendo del precio del bien se procederd a la
elaboraciébn de un contrato en los casos que asi se
requiera. De no requerirse contrato, se procede a la compra
del bien.

Para la entrega del bien mueble, el o la usuario, deberan de
firmar de conformidad en el formato de resguardo.

Los resguardantes del activo fijo, estan obligados a
informar a la Unidad de Enlace Administrativo de cualquier
cambio, dafio, compostura o pérdida de mobiliario o equipo.

En todo cambio o reubicacién del bien mueble, el
responsable del area solicitante tendra que comunicéarselo
a la Unidad de Enlace Administrativo para su conocimiento
y efectos procedentes.

En caso de pérdida o robo del bien mueble o equipo, se
deberd asistir al Ministerio Publico para levantar la
constancia de hechos o denuncia de robo, en su caso,
informar al Abogado General para el tramite
correspondiente.

Los bienes muebles de la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital, deberan contar con una
poliza de seguro.

Cuando el personal de Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital renuncie o sea dado de
baja, deberd entregar el total de los bienes muebles y/o
equipo o reposicién equivalente a los mismos, para su
liberacion.

T —
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(




Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

Las solicitudes de baja, reparacion o desincorporaciéon del
cualquier bien o equipo, deberan estar plenamente
justificadas por escrito y quedara a criterio de la Unidad de
Enlace Administrativo.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad Administrativa de la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital y Unidad de Enlace
Administrativo

Requisicion
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Responsable Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Solicita por medio del formato de requisicion
UACGCAG Qe. materiall, e;l. big,\'n mueble y/(_) equipo,
indicando la justificacion del requerimiento.

Requisicion

2.- Recibe y analiza la requisicion.

SEl bien mueble solicitado se encuentra en
almacén?

Si: Se identifica el material en el almacén y
continda con la actividad 6.
No: Instruye que se efectle la adquisicion.

N/A

3.- Informa que el o los bienes seran
entregados en el lapso determinado de compra
y se entregaran.

N/A

UEA 4.- Se adquiere el material de acuerdo a las
caracteristicas solicitadas.

N/A

5.- Recibe y registra en el Sistema Contable
Gubernamental, el inventario de la entrada del
bien al almacén y elabora el formato de
resguardo del bien con numero de folio.

Formato de
resguardo

6.- Entrega el bien mueble a la unidad
administrativa solicitante, asi como el formato
de resguardo en original y copia de los bienes
muebles.

N/A
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UACGCAD

7.- Recibe el bien mueble y verifica el nimero
de inventario, tipo de bien y sus caracteristicas,

nombre del usuario, unidad administrativa y | N/A
fecha.
8.- Verifica los datos del formato de resguardo
de bienes contra el activo que le es entregado
sea correcto.
¢ Firma?
No: Solicita se modifique el resguardo, regresa N/A
a la actividad numero 5.
Si: Firma el resguardo como responsable de su
cuidado, conservando una copia y recibe el
activo.
9.- Recibe el formato de resguardo original
firmado por el usuario, actualiza o registra los
cambios del inventario en el Sistema Contable | N/A
Gubernamental.
10.- Imprime listado de la actualizacion del

N/A

Inventario General y lo resguarda.

Fin del procedimiento
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que le es entregado sea correcto. de compray se entregaran
— Si [ o Qe —— 4 +
Se adquiere el material de acuerdoalas
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aue € Tesguardo, | — 1
regresaa la actividad nimero 5 5 - - -
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- Gubernamental, el inventario de la
Firma el resguardo como responsable entrada del bien al almacén y elabora el
— | de su cuidado, q}nsen{ar}do una copia formato de resguardo del bien con
y recibe el activo ntmero de folio
Formato de
resguard
6 h 4
Entrega el bien mueble a la unidad
administrativa solicitante, asicomo el
formato de resguardo en original y copia
de los bienes muebles
9 . ..
Recibe el formato de resguardo original

firmado por el usuario, actualiza o registra
los cambios del inventario en el Sistema
Contable Gubernamental.
10 v
Imprime listado de la actualizacion del
Inventario General y lo resguarda

v

[ Fin del procedimiento ]
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Mantenimiento vehicular

Tiempo Promedio
De 3 a 8 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Garantizar que los vehiculos oficiales de la Coordinacion
General se encuentren en Optimas condiciones para su uso
institucional.

La Unidad de Enlace Administrativo debera elaborar cada
afio la proyecciéon de Presupuesto de Egresos para el
mantenimiento de parque vehicular, a fin de que pueda ser
incluida en el Presupuesto Anual autorizado de la
Coordinacion.

La Unidad de Enlace Administrativo revisara
trimestralmente el inventario fisico del parque vehicular
adscrito a la Coordinacion General de Comunicacién y
Agenda Digital.

Para coordinar el correcto uso y el mantenimiento del
Parque Vehicular de la Coordinacion General, la Unidad de
Enlace Administrativo debera:

- Realizar diariamente la verificacion fisica del parque
vehicular de la Coordinacion General.

- Llevar un expediente de control de mantenimiento
preventivo y correctivo por vehiculo.

- Programar las solicitudes de servicio de
mantenimiento y reparacion de vehiculos con base
en el kilometraje de cada vehiculo.

El usuario debera responsabilizarse de los dafios causados
por uso imprudencial o ilicito del mismo.

(

T —

Me




Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

GOBIERNO DE PROGRESO

Los vehiculos deberan ser presentados las veces que se
les requieran a los usuarios y permanecer en las
instalaciones de la Coordinaciéon General, una vez
concluido su uso diario.

El usuario debera cumplir con el Reglamento Interno para
Uso de Parque Vehicular de la Coordinacion General.

El personal que haga uso del parque vehicular, debera
contar con licencia de conducir vigente.

Unidad de Enlace Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo y Taller de Servicio

N/A
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Elabora el programa de mantenimiento del
parque vehicular por semestre. Programa
2.- Revisa semanalmente cada uno de los
vehiculos y registra en la bitacora el estado de | Bitacora
los mismos.
3.- De acuerdo al estado del parque vehicular,
identifica los que presenten problemas en su N/A
UEA funcionamiento.
4.- Solicita al taller mecanico una revision de
los vehiculos en los que se haya detectado N/A
alguna falla.
5.- Supervisa el traslado del vehiculo al taller
de servicios para su revision. N/A
6.- Recibe la solicitud de revision junto con el o
vehiculo y lo revisa. Solicitud
TALLER DE
SERVICIO 7.- Elabora diagndstico y envia cotizacion a la
Unidad de Enlace Administrativo. Cotizacion




GOBIERNO DE PROGRESO

8.- Recibe cotizacion del tipo de reparacién que
se debe efectuar, tiempo y costo.

¢ Se autoriza la reparacion?

UEA _ N/A
No: se buscan otras opciones de talleres de
servicio y se regresa a la actividad 4.

Si: se autoriza el traslado del vehiculo al taller

para iniciar con su reparacion.

9.- Realiza la orden de mantenimiento e

. s L Orden de

UEA informa al taller que inicie con la reparacion del .
vehiculo. mantenimiento
10.- Realiza el mantenimiento, elabora la

TALLER DE | factura y la remite a la Unidad de Enlace Factura

SERVICIO Administrativo.

11.- Recibe el vehiculo y la factura. Asi mismo,
procede a la revision del vehiculo. N/A
12.- Prueba el vehiculo, para verificar que ya

no presente la falla que tenia.

¢ Existen fallas? N/A
No: Se pasa a la actividad 13.

Si: Regresa a la actividad 9.

UEA 13.- Registra en la bitacora, la actualizacion del
mar]tenlmlento e integra en el expediente del | gitacora
vehiculo.

14.- Inicia con el tramite de pago de la factura
por el mantenimiento realizado. N/A
15.- Se realiza el pago del mantenimiento
realizado. N/A

Fin del procedimiento




CLAVE CGCAD/MP/0001
Elaboracién: Noviembre 2017

COORDINACION GENEBAL
COMUNICACION Manual de Procedimientos Actualizacion: Noviembre 2017
Ioﬁﬂgﬁ?,lﬁﬁgs'f'TA'— NUmero de Revision 1

CGCAD

Diagrama de Flujo UEA-18

e e
s

Inicio

Recibe la solicitud de servicio junto con

el vehiculo y lo revisa

Elabora el programa de mantenimiento Solicitud
del parque vehicular por semestre v oficitu
7

2 * | Programa Elabora diagnéstico y envia cotizacion a
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taller de servicios para su revision.

Recibe cotizacion del tipo de reparacion
que se debe efectuar, tiempo y costo.
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Realiza la orden de mantenimiento e I >
informa al taller que inicie conla

reparacion del vehiculo

11

Ordende

Recibe el vehiculo y la factura. Asi
mismo, procede a la revision del
vehiculo

12

+

Prueba el vehiculo, para verificar que ya
no presente la falla que tenia

No

é Existen
fallas?

Se pasaa la actividad 13.

A 4

13

14

15

Se regresa a la actividad 9.

v

Registra en la bitacora, la actualizacion
del mantenimiento e integra en el
expediente del vehiculo

A 4

Inicia con el tramite de pago de la
factura por el mantenimiento realizado

¥

Se realiza el pago del mantenimiento
realizado

v

[ Fin del procedimiento ]

Realiza el mantenimiento, elabora la
facturay remite la factura a la Unidad
de Enlace Administrativo

F 3
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Reparacion o recuperacion de vehiculos en caso de percance

Tiempo Promedio
De 3 a 18 dias habiles

(de conformidad con las clausulas de la péliza de seguro)

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Responsables

Asegurar el correcto funcionamiento de los vehiculos de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital

Todos los vehiculos del Parque Vehicular de la
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital
deberan contar con una pdliza de seguro.

Cuando suceda algun siniestro o robo de algun vehiculo
oficial, el responsable deberd comunicarse inmediatamente
a la Unidad de Enlace Administrativo.

La Unidad de Enlace Administrativo debera contactar de
inmediato a la Compafia Aseguradora para que asista al
lugar del percance para realizar el peritaje y los tramites
gue se requieran, de conformidad con lo establecido en la
poliza del seguro correspondiente.

Para cada caso que requiera la cobertura de una péliza de
seguro, la Compafia Aseguradora tramitara con la Unidad
de Enlace Administrativo toda la documentacion
correspondiente.

Si el siniestro es causado por negligencia, mal uso o
imprudencia por parte del servidor/a publico/a, debera
cubrir el deducible correspondiente.

Unidad de Enlace Administrativo
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A
Areas

Involucradas

Recursos | N/A

Responsable

Descripcion de actividades

Personal de la Coordinacion General de Comunicacion y
Agenda Digital, Unidad de Enlace Administrativo y
Compafiia Aseguradora

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

PCGCAD

1.- Solicita el uso de un vehiculo oficial a la
Unidad de Enlace Administrativo.

N/A

UEA

2.- Solicita al personal que requisite el
formato: “Solicitud de Vehiculo” (SRM_005),
en original y copia y que lo entregue, junto
con una copia de su licencia de conducir.

Formato

PCGCAD

3.- Requisita el formato y recaba la firma de
autorizacion de su Jefa/e Inmediato o Titular
de la Unidad Administrativa de Ila
Coordinacion General.

N/A

4.-Entrega el formato  debidamente
requisitado, junto con la copia de su licencia
de conducir vigente.

Formato y
licencia

UEA

5.- Recibe el original del formato SRM-005 y
copia de la licencia de conducir, le entrega
llaves del vehiculo y verifican el vehiculo,
kilometraje y capacidad del llenado de
tanque de gasolina.

N/A
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6.- Al estar haciendo uso del vehiculo oficial
se presenta el percance.

N/A

PCGCAD

7.- Reporta el percance o el robo del
automévil a la Unidad de Enlace
Administrativo.

N/A

UEA

8.- Informa a la Compafiia Aseguradora.
Levanta acta administrativa de los hechos
ocurridos para determinar la responsabilidad
una vez que reciba el dictamen de los
hechos que le serd entregado por la
Compaifiia Aseguradora.

N/A

9.- Acude al lugar del percance, toma
conocimiento de los hechos.

N/A

COMPANIA
ASEGURADORA

10.- Se realiza el peritaje.
¢, Qué tipo de dafios se presentaron?

Dafios parciales. Canaliza el vehiculo oficial
al taller mecénico que se encargara de
realizar la reparacion y continla con la
actividad 11.

Pérdida total. Realiza las gestiones
necesarias a fin de dar de baja el vehiculo
oficial y continGia con la actividad 13.

N/A

11.- Recibe el vehiculo del taller o en su
caso el cheque de indemnizacion y lo
entrega a la Unidad de Enlace
Administrativo.

N/A

UEA

12.- Recibe el vehiculo oficial o el cheque de
indemnizacioén, verifica que se encuentre en
buen estado.

N/A
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UEA

13.- Deposita en cuenta bancaria de la
Coordinacion General el cheque de la
indemnizacion por la pérdida del vehiculo
oficial y resguarda la ficha del depdsito.

N/A

14.- Registra en la bitacora del vehiculo la
reparacion y actualiza en el expediente del
mismo y la documentacién que entregé la
Compainiia Aseguradora.

En el caso de pérdida total, se procede a la
baja en el inventario de Bienes Muebles y se
archiva la informacién.

Bitacora

Fin del procedimiento
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Solicita el uso de un vehiculo oficial a la
Unidad de Enlace Administrativo
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(SRM_005), en original y copia y que lo
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I Formato

F 3

Entrega el formato debidamente

Recibe el original del formato SRM-005y
copia de la licencia de conducir, le

requisitado, junto con la copia de su
licencia de conducir vigente

Formatoy licencia

Reporta el percance o el robo del
automovil a la Unidad de Enlace
Administrativo.

14

entrega llaves del vehiculo y verifican el
vehiculo, kilometraje y capacidad del
llenado del tanque de gasolina

A J

6 A 4

Al estar haciendo uso del vehiculo oficial
se presente el percance

Informa ala Compafiia Aseguradora.
Levanta acta administrativa de los hechos

ocurridos para determinar la
responsabilidad una vez que reciba el
dictamen de los hechos que le sera
entregado por la Compafiia Aseguradora.

12
Recibe el vehiculo oficial o el cheque de

indemnizacion, verifica que se
encuentre en buen estado.

13 ¥

Deposita en cuenta bancaria de la
Coordinacion General el cheque de la
indemnizacién por la pérdida del
vehiculo oficial y resguardalla ficha del
depdsito

Registra en la bitacora del vehiculo la reparaciony
actualiza en el expediente del mismoy la
documentacidn que entregd la Compaiiia Aseguradora.
En el caso de pérdida total, se procede a la bajaenel
inventario de Bienes Muebles y se archiva la informacion

‘ Bitdcora

[ Fin del procedimiento ]

Pérdida

total

v

hechos

10 *

Se realiza el peritaje

¢Qué tipo de
dafios se
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Dafios
parciales

Realiza las gestiones necesarias
a fin de dar de baja el vehiculo
oficial y continta conla
actividad 13.

Canaliza el vehiculo oficial al taller
mecdnico que se encargarade
realizar la reparacion y continda con
la actividad 11.

11 &

Recibe el vehiculo del taller o en
sucasoel cheque de
indemnizacion y lo entrega a la
Unidad de Enlace
Administrativo
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Dotacién y control de vales de combustible

Tiempo Promedio

5 dias habiles
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Contar con vales de combustible para proveer a los
vehiculos de la Coordinacion General de Comunicacion y
Agenda Digital.

Para dar cumplimiento a los planes, programas y proyectos,
la Unidad de Enlace Administrativo deberd proponer y
realizar de forma anual el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos para el suministro y control de combustible para el
parque vehicular.

Para solicitar la adquisicion de los vales de combustible, se
debera establecer en los requisitos técnicos de las bases,
gue Unicamente se aceptaran en denominaciones de 100 y
200.

Para la integracion del estudio histérico de combustible,
gue servira de antecedente para requerir la contratacion de
vales de combustible, se deberad considerar e incluir el
consumo de la planta de luz y las podadoras, si existen en
el area.

Los vales de combustibles son Unicamente para la compra
de gasolina y diésel.

En caso de que el vehiculo requiera lubricante, el
resguardante deberd solicitar a la Unidad de Enlace
Administrativo la revision de niveles, mediante una solicitud
de mantenimiento.

Los vales de combustible son para dotar, a 1ossvehiculos

Sz
(
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oficiales y en su caso, para aquellos vehiculos particulares
que se utilicen para servicio de la Coordinacién General.

Para autorizar vales de combustible, se tomara en cuenta el
tipo de vehiculo, actividades a realizar y kilometraje.

Responsables | Unidad de Enlace Administrativo

Unidad Administrativa de la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda Digital, Unidad de Enlace
Administrativo y Proveedor

Areas
Involucradas

Recursos | Formato de Solicitud de vale para combustible
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Elabora estudio con base en el consumo
histérico de combustible y determina los
requerimientos por cada centro de costo,
para solicitar presupuesto de esta partida.

N/A

UEA

2.- Es considerado en el presupuesto anual.

N/A

3.- Inicia con la gestion de vales de
combustible.

N/A

4 .- Solicita la dotacion de Vales de Gasolina
al Proveedor de manera mensual.

N/A

5.- Recibe la requisicion para la dotacién de
los vales de combustible.

Requisicion

PROVEEDOR

6.- Envia la factura electrénica para que se
efectle el pago de los vales de combustible
y puedan recogerlos.

Factura

7.- Informa a la Unidad de Enlace
Administrativo que cuenta con el
aprovisionamiento de los vales de
combustible y que podran recogerlos una
vez pagada la factura.

N/A

UEA

8.- Recibe la factura y efectia el pago de
forma electronica.

Factura
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9.- Recoge la dotacion de vales de
combustible 'y  entrega copia del | \/5iag
comprobante del pago que se realizo.
10.- Revisa con el proveedor los folios y la
dotacion por componente monetario. N/A
UEA : .
11.- Registra en su sistema de costo de
centros dicha dotacion de vales. N/A
12.- Informa a la Unidad Administrativa
solicitante que formalicen la recepcién de | y;a
sus vales de combustible.
13.- La Unidad Administrativa llena formato
de control de vales de combustible y lo
UACGCAG entregan a la Unidad de Enlace | Formato
Administrativo.
14.- Entrega la dotacion de vales de
combustible correspondiente, firman de | \/a
recibido.
UEA
15. Realiza registro contable y presupuestal
por &rea y archiva. N/A

Fin del procedimiento
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14
Entrega la dotacion de vales de

combustible correspondiente,
firman de recibido

v

Realiza registro contable y
presupuestal por dreay archiva

'

15

[ Fin del procedimiento ]
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Préstamo de bienes muebles al personal de la Coordinacion General

Tiempo Promedio

Inmediato
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) AMAL (TUEA) AMAL (TUEA)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Que el personal de la Coordinacion General cuente con los
bienes muebles que requiera para realizar sus actividades
encomendadas.

La Unidad de Enlace Administrativo sera la responsable de
dar en préstamo de mobiliario y equipo de cémputo al
personal de la Coordinacion General.

Los bienes muebles seran registrados en el Inventario de la
Coordinacion General, podran ser asignados en préstamo
mediante los formatos de “Préstamo del Bien Mueble” y del
‘Pase de Salida de Equipo/Mobiliario” debidamente
requisitado (original y dos copias).

Los bienes muebles podran ser otorgados en calidad de
préstamo, siempre y cuando su uso sea para fines oficiales.

El personal que solicite el préstamo, serd el responsable
del cuidado del bien mueble, asi como de entregarlo en
buenas condiciones.

El formato de “Pase de Salida” (original), quedara bajo
resguardo de la Unidad de Enlace Administrativo y el
personal se quedara con una copia.

La tercera copia del formato de “Pase de salida” se le
entregard al area de vigilancia, para que en caso de que el
equipo requiera salir de las instalaciones de la
Coordinacion General, el vigilante pueda verificar el nUmero

T

//

o/,

130




Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

GOBIERNO DE PROGRESO

de serie, modelo, marca, condiciones fisicas y especificas.

En caso de que el responsable del bien prestado, lo pierda
o no lo devuelva la fecha indicada, se le solicitara que
reintegre un equipo similar al que se le otorg6 en préstamo,
en caso de no existir, uno mas actualizado; ademas se
aplicard la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

Si el bien sufriera algin dafio parcial o total, el personal que
solicitd el préstamo debera enviarlo a compostura,
absorbiendo el costo de la reparacion o la compra de otro
bien con las mismas caracteristicas.

Una vez entregado el bien a la Unidad de Enlace
Administrativo, ésta verificara que el equipo o el bien
funcionan correctamente de acuerdo a sus caracteristicas.

Unidad de Enlace Administrativo

Personal de la Coordinacién General de Comunicacion y
Agenda Digital, Unidad de Enlace Administrativo y Area de
Vigilancia

Formato Préstamo de Bienes Muebles
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Requisita los formatos de Préstamo de
Bien Mueble y el de Pase de salida (en caso | gormato
de ser necesario) y los firma.
PCGCAD
2.- Entrega los formatos a la Unidad de N/A
Enlace Administrativo.
3.- Recibe el formato y revisa que se cuente
con el bien solicitado y que se pueda dar en | £ mato

préstamo.

4.- Confirma al personal que se realizara el
préstamo del bien solicitado, en caso de que
no se cuente con lo que solicita, se hace de | N/A
conocimiento del personal.

5.- Entrega el bien solicitado en préstamo,
registra en la base de datos al personal
responsable, la Unidad Administrativa a la | \y/a
UEA que esta adscrito, la fecha de devolucion, el
tipo de bien y el estado fisico.

6.- Revisa el formato de “Pase de salida”,
pone el sello y firma y lo entrega al o la
solicitante,  informandole que deber4 | Formato
entregar una copia al area de vigilancia.

7.- Informa al area de vigilancia sobre la
salida del bien y el personal que lo lleva,
para que verifiquen los datos del bien | N/A
mueble.
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8.- Recibe el formato y él conserva una
copia.

Formato

PCGCAD

9.- Al salir de las instalaciones de la
Coordinacion General, el personal muestra
el formato de “Pase de salida” y el bien que
lleva en calidad de préstamo.

N/A

AREA DE

10.- Verifica el equipo con los datos del
formato de Pase de Salida. Una vez que
estén correctos firma el formato.

N/A

VIGILANCIA

11.- Le recuerda al personal de la
Coordinacion General de la fecha de entrega
del equipo.

N/A

PCGCAD

12.- El dia de la fecha indicada en el formato
0 antes, se presenta el personal en
vigilancia con el bien mueble y lo devuelve.

N/A

13.- Recibe y revisa que el bien no tenga
algun dafo; en caso de equipos de computo
o de video o proyectores, se realiza una
prueba para ver si funcionan y no estan
dafados.

N/A

UEA

14.- En caso de que existiera algun dafio, el
personal responsable de solicitarlo, debera
enviarlo a compostura, absorbiendo el costo
de la reparacion o la compra de otro bien
con las mismas caracteristicas.

N/A

15.- Firma el Pase de Salida, con el Vo.Bo.
de entregado con satisfaccion y lo entrega al
personal.

N/A
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UEA

16.- Informa al &rea de vigilancia que en
bien mueble ha sido entregado de forma

: ) N/A
satisfactoria.
17.- Resguarda en el lugar indicado el bien
mueble. N/A

Fin del procedimiento
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Inicio

Requisita los formatos de Préstamo
de Bien Mueble yel de Pase de
salida (en caso de ser necesario) y
los firma

Recibe el formato y revisa que
se cuente con el bien solicitado
y que se pueda daren préstamo

10

y [ Formato

* | Formato

Entrega los formatos a la Unidad de

Enlace Administrativo

Confirma al personal que se
realizara el préstamo del bien
solicitado, en caso de que no se
cuente con lo que solicita, se
hace de conocimiento del
persona

Recibe el formato y él conserva una

v

copia
_Formato |

Al salir de las instalaciones de la
Coordinacion General, el personal
muestra el formato de “Pase de
salida” y el bien que lleva en
calidad de préstamo.

Entrega el bien solicitado en
préstamo, registra en la base de
datos al personal responsable,
la Unidad Administrativaala
que esta adscrito, la fecha de
devolucion, el tipo de bien y el
estado fisico

'

Revisa el formato de “Pase de
salida”, pone el sello y firmay
lo entrega al o la solicitante,
informandole que debera
entregar una copia al drea de
vigilancia

+ L Formato

Informa al area de vigilancia
sobrela salida del bien y el
personal que lo lleva, para que
verifiquen los datos del bien
mueble

11

Verifica el equipo con los datos del
formato de Pase de Salida. Unavez
que estén correctos firmael
formato

v

Le recuerda al personal de la
Coordinacion General de la fecha
de entrega del equipo
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Recibe y revisa que el bien no
tenga alglin dafio; en casode
equipos de computo o de video

13

12 .,

El dia de la fecha indicada en el
formato o antes, se presentael
personal en vigilancia con el bien

o proyectores, se realiza una
prueba para ver sifuncionan y
no estan dafiados.

mueble y lo devuelve i
14

En caso de que existiera algun
dafio, el personal responsable
de solicitarlo, deberd enviarlo a
compostura, absorbiendo el
costo de la reparaciono la
compra de otro bien con las
mismas caracteristicas

15 ¢

Firma el Pase de Salida, con el
Vo.Bo. de entregado con
satisfacciony lo entrega al
personal

'

16
Informa al area de vigilancia
que en bhien mueble ha sido
entregado de forma
satisfactoria
17 ‘

Resguarda en el lugar indicado
el bien mueble

v

[ Fin del procedimiento ]
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Atencion a quejas y denuncias del Instituto Nacional Electoral (INE)

Tiempo Promedio
Conforme a los términos estipulados en los requerimientos del Instituto
Nacional Electoral

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) FJRD (AG) FIRD (AG)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Atender en tiempo y forma las quejas y denuncias que
Objetivo emita el Instituto Nacional Electoral a la Coordinacion
General.

Recibir la notificacion del Instituto Nacional Electoral (INE),
para analizar el tipo de queja y/o denuncia y que tipo de
procedimiento se inicia derivado de las anteriores.

Corroborar que la informacion que emane de la queja y/o
denuncia esté debidamente fundamentada

Solicitar a las unidades administrativas adscritas a la
Normas y | Coordinacién General, aquella informacion que por sus

Politicas de | facultades se encuentre en sus archivos y sea requerida
Operacion | para solventar la queja y/o denuncia recibida.

Apegarse a los tiempos establecidos para solventar la
gueja y/o denuncia recibida, siguiendo estrictamente las
etapas legales del procedimiento de que se trate, desde su
inicio hasta la conclusibn y en caso de ser necesario
promover los recursos legales aplicables con la finalidad de
salvaguardar los intereses juridicos de la Coordinacion.

Abogado General, Direccidn General de Conversacion

Responsables Digital

Areas | Instituto Nacional Electoral, Abogado General y
Involucradas | Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital
’ T —

//
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N/A

Recursos

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Recibe oficialmente la queja o denuncia o
de parte del Instituto Nacional Electoral. Oficio

2.- Revisa el contenido y plazo de término.
¢ Es competencia de la Coordinacion?

Si. Solicita informacion a las Unidades | n/a
Administrativas de la Coordinacion General.
No. Prepara respuesta argumentando que la
denuncia no es de su competencia y
AG continua con la actividad 5.

3.- Recibe la informacién de las areas
adscritas a la Coordinacion General. N/A

4.- Prepara el proyecto de respuesta
integrando los argumentos que obren para

: . Proyecto
subsanar la queja o denuncia.

5.- Remite el proyecto de respuesta al titular
de la Coordinacion General. N/A

6.- Recibe y revisa el proyecto de respuesta

¢ Se aprueba?

CGCAD Proyecto

Si. Se libera la respuesta.
No. Se regresa a la actividad 4.

138
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7.- Presenta Oficialmente en Oficialia de
Partes del Instituto Nacional Electoral (INE), o
AG la respuesta del Organismo antes de vencer | Oficio
el término de respuesta.
8.- Recibe la respuesta y se desahoga la
informacion en la audiencia de pruebas y
alegatos.
: P
¢ Es favorable la Resolucién* N/A
Si. Continda con la actividad 9.
INE .
No. Interpone Recurso de Revision ante la
autoridad o tribunales competentes en la
Legislacion y contintia con la actividad 11.
9.- Emite y envia oficialmente la resolucion o
al representante legal de la Coordinacion. Oficio
10.- Recibe oficialmente la resoluciéon del
INE
¢ Es favorable la Resolucion?
. . . i Oficio
Si. Recibe oficialmente la resolucion del INE.
AG No. Interpone Recurso de Revisién ante la
autoridad o tribunales competentes en la
Legislacion.
11.- Obtiene resolucion oficial de los o
tribunales o autoridades competentes. Oficio
Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo AG-01

:
Inicio 6
1 l ] ] Recibe la respuestay se desahogala
— \ : : — Recibe y revisael proyecto 4 | informacion en la audiencia de pruebas
Recibe oficialmente la queja o denuncia de respuesta v alegatos

de parte del Instituto Nacional Electoral

| Provecto |

2 J L_Oﬁc;— éSe ¢Es
Revisa el contenido y plazo de término | Si aprueha? No Si favorablela No -
resolucion?

No

Si . . .
L, | Seregresa a la actividad 4 | Continta con la actividad 9.
Coordinacion?
F;re(;nara re.spuesta;rgumentando que | Se libera la respuesta | Interpone recurso de revision
a denuncia no es IE su C.U.r;lll;t:ncla anta la autoridad o tribunales
y continua con la actividad 5. competentes en la Legislaciony =

continta con la actividad 11.

Solicita informacién a las Unidades
Administrativas de la Coordinacion General 9 : PRV "
Emite y envia oficialmente la resolucién
3 * al representante legal de la
Recibe la informacion de las dreas Coordinacién
adscritasala Coordinacion General I_Oﬁi?i‘
4 v
Preparael proyecto de respuestaintegrando los
argumentos que obren parasubsanarla quejao
denuncia
Proyecto

Remite el proyecto de respuesta al titular
de la Coordinacion General

Presenta Oficialmente en Oficialia de Partes del Instituto
Nacional Electoral (INE), la respuesta del Organismo antes

de vencer el término de respuesta.
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Recibe oficialmente la resolucion del INE
|_Ofido |

¢Esfavorablela
Resolucion?

Recibe oficialmente la
resolucién del INE

10

Si NO  —

Interpone Recurso de Revision
ante la autoridad o tribunales
competentes en la Legislacion

11 l

Obtiene resolucion oficial de los
tribunales o autoridades
competentes.

* Oficio

F 3

[ Fin del procedimiento ] —
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Elaboracion de contratos y convenios

Tiempo Promedio
De 1 a 3 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) FIJRD (AG) FIJRD (AG)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Elaborar los contratos y convenios que sean requeridos por
la Coordinacién General de Comunicacion y Agenda Digital
para el cumplimiento de objetivos.

La Unidad de Enlace Administrativo proporcionara al
Abogado General los documentos legales y administrativos
del proveedor, con la finalidad de que éste verifique que
sea una persona moral legalmente constituida a través de
instrumentos publicos notariales asi como que cumpla con
los requisitos legales para poder ser proveedor del
Gobierno del Estado de Puebla.

Que las personas fisicas y morales estén registrados en el
padrén de la Secretaria de Finanzas y Administracion y de
la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del estado de
Puebla, y en caso contrario que hayan presentado carta
compromiso para realizar la tramitacion de dicho registro,
asi como verificar que no se encuentren en el supuesto de
inhabilitacion.

Abogado General

Unidad de Enlace Administrativo y Abogado General

N/A
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

1.- Solicita al Abogado General la
elaboracion del contrato o convenio que | nj;a
requiere.

UEA
2.- Establece las condiciones y criterios que
debera tener el contrato o convenio. N/A
3.- Recibe las especificaciones y solicita los

AG documentos necesarios para conformar el | \/a
expediente.
4.- Remite la Documentacién requerida para

UEA la elaboracion del contrato o convenio. Documento
5.- Recibe la informacién correspondiente
para la elaboracion del contrato o convenio. N/A
6.- Elabora el contrato o convenio de
acuerdo _al objeto y condmo_ngs re_querldas Contrato
por la Unidad de Enlace Administrativo.

AG
7.- Elabora el dictamen en caso de que sea _
requerido. Dictamen
8.- Remite el contrato o convenio a la Unidad
de Enlace Administrativo para su revision. N/A
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UEA

9.- Revisa el contrato o convenio.

¢ Se modifica?

Si. Regresa a la actividad seis N/A

No. Autoriza y solicita se entregue a la

Unidad de Enlace Administrativo el contrato

y convenio, asi como el expediente del

mismo.

10.- Recibe el contrato o convenio, asi como | Contrato o
el expediente completo. Convenio

Fin del procedimiento
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Inicio Recibe las especificaciones y
— ..
1 solicita los documentos
necesarios para conformar el
Solicita al Abogado General la expediente
elaboracion del contrato o convenio
que requiere
l 5
2 — Recibe la informacion
Establece las condiciones y criterios correspondiente parala
que debera tener el contrato o elaboracién del contrato o
convenio convenio
: v
- — 6
Remite la Documentacion
requerida para la elaboracion del | Elabora el contrato o convenio

de acuerdo al objetoy
condiciones requeridas porla
Unidad de Enlace Administrativo

Contrat
, v [ Conrato

Elabora el dictamen en caso de
Revisa el contrato o convenio —— que sea requerido

l | Dictamen

contrato o convenio
Documento

Remite el contrato o convenio ala
Unidad de Enlace Administrativo para
surevision

iSe
modifica?

si No ——

Regresa a la actividad I
seis

Autorizay solicita se entregue
ala Unidad de Enlace
Administrativo, el contrato o Pa—
convenio, asi como el
expediente del mismo

10

Recibe el contrato o convenio, asi
como el expediente parasu
resguardo

Contrato o
convenio

Y

[ Fin del procedimiento ]
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Atencion a quejas y denuncias del Instituto Electoral del Estado de Puebla (IEE)

Tiempo Promedio
Conforme a los términos estipulados en los requerimientos del Instituto
Electoral del Estado de Puebla

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) FIJRD (AG) FIJRD (AG)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Atender en tiempo y forma las quejas y denuncias emitidas
Objetivo por el Instituto Electoral del Estado a la Coordinacion
General de Comunicacion y Agenda Digital.

Corroborar que la informacion que emane de la queja o
denuncia esté debidamente fundamentada.

Solicitar a las unidades administrativas de la Coordinacion
General, aquella informaciéon que por sus facultades se

Normas vy . .
Politicas de | €ncuentre en sus archivos y sea requerida para solventar la
Operacion queja o denuncia.

La queja o denuncia debera ser solventada antes del plazo
de vencimiento que establezca el Instituto Electoral del
Estado.

Responsables | Abogado General

Instituto Electoral del Estado de Puebla, Coordinacion
General de Comunicacion y Agenda Digital y Abogado
General

Areas
Involucradas

Recursos | N/A
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Recibe oficialmente la queja o denuncia
del Instituto Electoral del Estado de Puebla.

Oficio

2.- Revisa el contenido y plazo de término.
¢ Es de competencia de la Coordinacion?

Si. Solicita informacién a las Unidades
Administrativas de la Coordinacion General.
No. Prepara respuesta argumentando que la
denuncia no es de su competencia y
continta con la actividad 5.

N/A

AG

3.- Recibe la informaciéon de las unidades
administrativas adscritas a la Coordinaciéon
General.

N/A

4.- Prepara el proyecto de respuesta
integrando los argumentos que obren para
subsanar la queja o denuncia.

Proyecto de
respuesta

5.- Remite el proyecto de respuesta al Titular
de la Coordinacion General.

N/A

CGCAD

6.- Recibe y revisa el proyecto de respuesta.
¢ Se aprueba?

Si. Se libera la respuesta
No. se regresa a la actividad 4

N/A

AG

7.- Presenta en Oficialia de Partes del
Instituto Electoral del Estado de Puebla
(IEE), la respuesta de la Coordinacion antes
de vencer el término de respuesta.

Oficio

JES
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8.- Recibe la respuesta y se desahoga la
informacion en la audiencia de pruebas y

N/A
alegatos.
|EE - Ve . . -7
9.- Emite y envia oficialmente la resolucién
al representante legal de la Coordinacion | oficio
General.
10.- Recibe oficialmente la resolucion del
IEE ¢ Es favorable la Resoluciéon?
Si. Recibe oficialmente la resolucion del IEE
N/A
No. Interpone Recurso de Revisién ante la
AG autoridad o tribunales competentes en la
Legislacion y contintia con la actividad 11.
11.- Obtiene resolucién oficial de los o
tribunales o autoridades competentes. Oficio

Fin del procedimiento
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Inicio
. N Recibe la respuestay se desahogala
Recibe y revisa el proyecto de X . N
1 —p v proy —> informacién en la audiencia de
respuesta
pruebasy alegatos

resolucion al representante legal de
la Coordinacién General

Recibe oficialmente la queja o
denuncia del Instituto Electoral - 9 *
del Estado de Puebla si ese No
— aprueba?
l L_OﬁCj_ Emite y envia oficialmente la

Seregresaa la actividad 4 |

Revisa el contenido y plazo de
término

Se libera la respuesta | 1 Oficio

¢Esde
competencia de la
Coordinacién?

No

Prepara respuesta argumentando que
la denuncia no es de sucompetencia y
contintia con la actividad 5.

Solicita informacion a las Unidades
| I Administrativas de la Coordinacion
General

Recibe la informacion de las unidades
administrativas adscritasa la

Coordinacién General
4 i

Prepara el proyecto de respuesta
integrando los argumentos que obren para
subsanar laqueja o denuncia

5 M Proyecto de respuesta

Remite el proyecto de respuestaal
Titular de la Coordinacion General

Presenta en Oficialia de Partes del Instituto
Electaal del Estado de Puebla (IEE), la respuesta
de la Coordinacion antes de vencer el término de

respuesta

| | oficio

r 3
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Recibe oficialmente la resolucion del IEE

10

¢Esfavorablela
Resolucion?

Si No —

Se recibe oficialmente la
resolucién del IEE

Interpone Recurso de Revisidon ante
la autoridad o tribunales
competentes en la Legislaciony
continua con la actividad 11.

v

Obtiene resolucion oficial de
los tribunales o autoridades
competentes

v [ Oficio_|]

F 3
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[ Fin del procedimiento ] +—
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Campafas Institucionales

Tiempo Promedio
De 1 a 2 meses

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) EMH (DGM) EMH (DGM)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Realizar las camparfas de difusiébn y promocién que sean
requeridas por las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado.

Recibir las solicitudes de las Dependencias y Entidades
para el desarrollo de las camparias institucionales.

Trabajar en conjunto con las Dependencias y Entidades
solicitantes, para lograr estrategias que fortalezcan el
impacto de las campanias realizadas.

Solicitar a la Direccion General de Imagen Institucional las
piezas de disefio que seran utilizadas en las campanfas.

Solicitar a la Direccion General de Narrativa Digital el
material audiovisual requerido para las campafas de
difusién y promocion.

La Direccién General de Conversacion Digital se encargara
de la difusion del material de las campafias institucionales a
traves de redes sociales.

Direccion General de Mercadotecnia.

Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital,
Direccion General de Imagen Institucional, Direccién
General de Conversacion Digital y Direccion General de
Narrativa Digital y Direccion General de Mercadotegnia

Sz
(
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Recursos

N/A

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

1.- Recibe la solicitud para la elaboracion de o

las campafas del Gobierno del Estado. Oficio
CGCAD 2.- Elabora memorandum para remitir el

oficio de peticién a la Direccion General de | \remorandum

Mercadotecnia para que sea atendido.

3.- Recibe el oficio y analiza la peticion. N/A

4.- Contacta al jefe del proyecto de la

Dependencia o Entidad solicitante, a efecto

de definir los parametros necesarios para la | N/A

campana.

5.- Se elabora el brief y guiones requeridos

para iniciar con la elaboracién del material Brief y guiones
DGM de grafico y audiovisual.

6.- Turna el brief a la Direccidon General de
Imagen Institucional para elaborar los

gréaficos conforme a las especificaciones del | N/A
solicitante y/o propuesta de campania.
7.- Turna el guion a la Direccion General de
Narrativa Digital para iniciar con la | \/a
produccion del material audiovisual.

—_— ~— ~
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8.- Turna el brief a la Direccion General de
Conversacion Digital para elaborar las
DGM propuestas de lineas para implementar en la | N/A
campaiia.
9.- Reciben la propuesta y elaboran los
productos solicitados para la campafia de | piaterial
DGl difusién y promocion.
DGCV
DGND 10.- Remiten el material a la Direccion
General de Mercadotecnia para su revision. | N/A
11.- Recibe el material, lo revisa y establece
la estrategia de Difusion y Promocion | n/a
necesaria para la campafia.
12.- Aprueba o solicita cambios a los
productos elaborados. N/A
DGM 13.- Presenta la propuesta al Titular de la
Coordinacion General.
¢ Se aprueba?
] . N/A
Si. Se libera para que se presente en
reunion a la Dependencia o Entidad
solicitante.
No. Se regresa a la actividad 9.
14.- Autoriza los productos de la campafia
institucional. N/A
15.- Convoca a la Dependencia o Entidad
CGCAD para su presentacion oficial.
. H 7
¢ Se autoriza® N/A
Si. Se realiza la propuesta de pautado de la
campafia
No. Se regresa a la actividad 9.
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16.- Remite a la Direccion General de
Conversacion Digital el material de la
DGM campafia que serd difundido en redes | N/A
sociales.

17.- Realiza la difusion a través de las redes
DGCD sociales. N/A

Fin del procedimiento




CLAVE CGCAD/MP/0001
Elaboracién: Noviembre 2017
Actualizacion: Noviembre 2017
NUmero de Revision 1

CGCAD

COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo DGM-01

. . . 9
Inicio Recibe el oficio y analiza la

Recibe la solicitud parala
elaboracion de las
campanias del Gobierno
del Estado

A 4

Elabora memorandum para
remitir el oficio de peticién a
la Direccién General de
Mercadotecnia para gue sea
atendido

v

peticién

}

Contacta al jefe del proyecto
de la Dependencia o Entidad
solicitante, a efecto de
definir los pardmetros
necesarios parala campafia

Se elabora el brief y guiones
requeridos para iniciar con la
elaboracion del material de
graficoy audiovisual

}

Turnael brief a la Direccidn
General de Imagen
Institucional para elaborar
los gréaficos conformea las
especificaciones del
solicitante y/o propuesta de
campafia

|

Turnael guion a la Direccién
General de Narrativa Digital
parainiciar con la
produccién del material
audiovisual.

!

Turnael brief a la Direccién
General de Conversacion
Digital para elaborar las
propuestas de lineas para
implementar en la campaiia

10

Reciben la propuestay
elaboran los productos
solicitados parala campafia
de difusidn y promocién

Y

Remiten el material a la
Direccién General de
Mercadotecnia para su
revision




CLAVE CGCAD/MP/0001
COORDINACION GENERAL Elaboracion: Noviembre 2017
COMUNICACION Manual de Procedimientos Actualizacion: Noviembre 2017
Lo ot mmasirss Namero de Revisién 1

CGCAD

Diagrama de Flujo DGM-01

17

14 A
Autoriza los productos de la - . L i
campafia institucional Realiza la difusion a.tra\.'es
l 1 — de las redes sociales
15 - Recibe el material, o revisay
Convoca a la Dependencia o establece la estrategia de l
Entidad para su presentacion Difusidny Promocion r
oficial necesaria parala campafia Fin del procedimiento
)
12 l
. iSe - .
Si . NO Aprueba o solicita cambios a
autoriza?
los productos elaborados
Se realiza la propuesta de 13 ‘
pautado de la campafia Presenta la propuestaal
Titular de la Coordinacién
General
Seregresaala actividad9 =
éSe
r Si aprueba? No

Se regresaa la actividad 9

Se libera paraque se

L, presenteen reunién a la

Dependencia o Entidad
solicitante

I

16

Remite a la Direccion
General de Conversacién
Digital el material dela
campafia que sera difundido
en redes sociales

v




=
—— i
A
v y GOBIERNO DE PROGRESO
g

Disefio de piezas graficas

Tiempo Promedio

De 3 a5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) MFMF (DGII) MFMF (DGlI)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Elaborar las piezas graficas que sean solicitadas por las
Dependencias o Entidades del Gobierno Estatal, dando
cumplimiento a los lineamientos establecidos en la materia.

Las Dependencias o Entidades deberan solicitar el disefio
de las piezas gréficas al Titular de la Coordinaciéon General
o a la Direccion General de Imagen Institucional mediante
oficio.

Proponer disefios de piezas graficas que cumplan con los
lineamientos establecidos en materia de imagen
institucional.

Trabajar en coordinacién con la Dependencia o Entidad que
solicite la pieza grafica para lograr el resultado deseado.

Direccion General de Imagen Institucional

Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital y
Direccion General de Imagen Institucional

N/A
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

CGCAD

1.- Recibe la solicitud de la Dependencia o
Entidad para elaborar las piezas gréaficas. O
en su caso recibe la solicitud directa la
Direcciéon General de Imagen Institucional.

Oficio

2.- Mediante formato de control interno,
remite el oficio a la Direccion General de
Imagen Institucional para que sea atendido.

Formato

3.- Recibe el oficio para atender el
requerimiento.

N/A

4.- Solicita a la Dependencia o Entidad la
informacion necesaria para elaborar las
piezas graficas.

N/A

DGl

5.- Verifica que la propuesta enviada por la
Dependencia o Entidad se apegue a los
lineamientos establecidos en materia de
imagen o0 en su caso elabora una nueva
propuesta.

N/A

6.- Inicia con el disefio de las piezas
graficas, de acuerdo a lo solicitado.

N/A
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DGl

7.- Termina el disefio de las piezas graficas
y presenta la propuesta al Titular de la
Coordinacion General y a la Dependencia o
Entidad.

¢ Se aprueba?

Si. Se autoriza la produccién de las piezas
gréficas.
No. Se regresa a la actividad 6.

Piezas
gréficas

8.- Se aprueba el disefio de las piezas
graficas de acuerdo a los tiempos
programados por la Dependencia o Entidad.

N/A

9.- Se envia el disefio de las piezas gréaficas
a la Dependencia o Entidad o en su caso se
remite la liga del material a la empresa
indicada para su impresion.

N/A

Fin del procedimiento
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[ Fin del procedimiento ]
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Envio de Informacién gubernamental a medios regionales

Tiempo Promedio
De 20 a 30 minutos

Valida:

Elabora: Autoriza:

YMM (SP)

JMMB (DGMR)

Noviembre 2017 JMMB (DGMR)

Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Difundir las actividades y programas del Gobierno del
Estado de Puebla en los medios de comunicacion
regionales.

Integrar la informacibn mas relevante del quehacer
gubernamental.

Seleccionar en acuerdo con el Coordinador General de
Comunicacion y Agenda Digital la informacion que sera
remitida a los medios de comunicacion regionales.

Analizar el impacto que puede generar la informacion
publicada en los medios de comunicacién regionales.

Mantener actualizado el directorio de medios de
comunicacién regionales para estar en contacto con ellos.

Direccion General de Medios Regionales

Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital y
Direccion General de Medios Regionales

N/A
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Clasifica y valora los contenidos
informativos sobre las acciones del gobierno
del estado de Puebla.

N/A

DGMR

2.- Valora el impacto que pueda tener en el
ambito econdmico, social y politico.

N/A

3.- Selecciona los contenidos mas
sobresalientes y los pone a consideracion
del Titular de la Coordinacion General para
su visto bueno y en su caso aprobacion.

N/A

CGCAD

4.- Aprueba la informacion que se enviara a
los medios de comunicacién regionales.

N/A

5.- Contacta y envia la informacion a los
medios de comunicacién regionales para
gue la difundan.

N/A

DGMR

6.- Verifica que la informacion sea difundida
en los medios de comunicacion a los que se
envio.

N/A

Fin del procedimiento
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[ Fin del procedimiento ]
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Envio de informacion gubernamental a medios de comunicacion estatales y
nacionales

Tiempo Promedio

30 minutos
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) XRR (DGC) XRR (DGC)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Remitir en tiempo y forma la informacién del quehacer
Objetivo gubernamental del gobierno estatal, a los medios de
comunicacién estatales y nacionales.

Integrar las notas informativas del quehacer gubernamental
mas relevantes.

Seleccionar en acuerdo con el Titular de la Coordinacion
General de Comunicacion y Agenda Digital, los productos

Normas y informa_ltivo_s, para que sean enviados a los medios de
Po"ticas de comunicacion.

Operacion . , . . :
P Analizar el impacto de la informacion publicada en los
medios de comunicacion estatales y nacionales.

Mantener actualizado el directorio de medios de
comunicacion a los que se envia la informacion.

Responsables | Direccién General de Comunicacion

Areas | Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital y
Involucradas | Direccién General de Comunicacion

Recursos | N/A
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Clasifica y valora los contenidos
informativos sobre las acciones del gobierno
del estado de Puebla

N/A

DGC

2.- Valora el impacto que pueda tener en el
ambito econdmico, social y politico a nivel
estatal y nacional.

N/A

3.- Selecciona los contenidos mas
sobresalientes y los pone a consideracion
del Coordinador General de Comunicaciones
y Agenda Digital para su visto bueno y en su
caso aprobacion.

N/A

CGCAD

4.- Aprueba la informacion que se enviara a
los medios de comunicacién estatales y
nacionales.

N/A

5.- Contacta y envia la informacién a los
medios de comunicacion estatal y nacional
para que la difundan.

N/A

DGC

6.- Verifica que la informacion sea difundida
en los medios de comunicacion a los que se
envio.

N/A

Fin del procedimiento
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[ Fin del procedimiento ]
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Autorizacion de boletines de prensa de las dependencias y entidades del gobierno
estatal

Tiempo Promedio

30 minutos
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) XRR (DGC) XRR (DGC)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Revisar y aprobar los boletines de prensa generados por
Objetivo las Dependencias y Entidades del gobierno estatal, con el
objetivo de propiciar una comunicacion efectiva.

Trabajar conjuntamente con los enlaces de comunicacién
social de las Dependencias y Entidades de Ila
Normas y | Administracién Publica del Estado de Puebla.

Politicas de

o ‘2 Se brindar4 apoyo para la cobertura informativa de los
peracion

eventos o entrevistas de los titulares de las Dependencias y
Entidades del Gobierno Estatal, cuando asi lo soliciten.

Responsables | Direccién General de Comunicacion

Enlace de Comunicacion de la Dependencia o Entidad,
Coordinacion General de Comunicaciéon y Agenda Digital y
Direccion General de Comunicacion

Areas
Involucradas

Recursos | N/A




=
—— i
A
v y GOBIERNO DE PROGRESO
g

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

ENLACEDE
COMUNICACION

1.- Informa al Director General de
Comunicacion la agenda proactiva de
eventos 0 propuesta de entrevistas en la
gue participara el titular de su Dependencia
o Entidad. En su caso solicita apoyo para la
cobertura informativa del mismo.

Agenda

2.- Recibe la informacion del evento o
entrevista y analiza la viabilidad vy
pertinencia para que asista el titular.

N/A

DGC

3.- Analiza el protocolo y naturaleza del
evento o entrevista en funcion a los tiempos,
tema, elaboracion de boletin, contexto
econdmico, politico y social.

N/A

4.- Via correo electréonico informa de los
eventos y entrevistas que son viables para
gue asista el titular de la Dependencia o
Entidad.

Correo

ENLACE DE
COMUNICACION

5.- Una vez realizado el evento o entrevista
elabora el boletin de prensa y lo remite al
Director General de Comunicacion para su
revision.

Boletin

DGC

6.- Revisa boletin de prensa.
¢ Se aprueba?

Si. Se libera
No. Se regresa a la actividad 5.

N/A
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> X

ENLACEDE
COMUNICACION

7.- Presenta la version final del boletin de
prensa del evento o entrevista.

N/A

DGC

8.- Envia por correo electronico al Titular de
la Coordinacién General el boletin de prensa
aprobado.

Correo

CGCAD

9.- Autoriza el boletin de prensa del evento
0 entrevista y solicita a la Direccion de
Comunicacion que la informacion sea
cargada a los portales y redes sociales del
Gobierno del Estado.

N/A

DGC

10.- Solicita un reporte mensual al enlace de
comunicacion de los boletines elaborados.

N/A

ENLACE DE
COMUNICACION

11.- Remite el reporte mensual de los
boletines elaborados de los eventos o
entrevistas a las que asistio el titular de la
Dependencia o Entidad.

Reporte

Fin del procedimiento
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[ Fin del procedimiento ]
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Emision de boletines de prensa del Ejecutivo del Estado de Puebla

Tiempo Promedio

1 hora
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) XRR (DGC) XRR (DGC)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Elaborar y remitir en tiempo y forma a los medios de
Objetivo comunicacion, los boletines referentes a las actividades del
Ejecutivo del Estado.

Sintetizar y organizar la informacion de las actividades,
giras o eventos en los que participe el Ejecutivo del Estado,
para el desarrollo de los boletines de prensa.

Normas y . - : . :
Politicas de Mejorar los servicios de informacion hacia los
‘s representantes de los medios de comunicacion, escritos y
Operacion

electrénicos, mediante la cobertura de las giras y eventos
institucionales desarrollados por el Ejecutivo del Estado de
Puebla.

Responsables | Direccion General de Comunicacion

Secretaria Particular del Gobernador, Direccion General de
Comunicacion, Unidad de Enlace Administrativo y
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital

Areas
Involucradas

Recursos | N/A
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SPG

1.- Proporciona al titular de la Direccion
General de Comunicacion, la Agenda del
Gobernador para dar cobertura a las
actividades en las que se participe.

Agenda

2.- Agenda las actividades y realiza los
preparativos logisticos y seleccion del
personal necesario para dar la debida
atencién a las giras y eventos del Ejecutivo
del Estado.

N/A

DGC

3.- Coordina al personal asignado para que
previamente al evento preparen el material
necesario para recabar las fotografias, audio
y video del evento.

N/A

4.- Elabora el oficio de comision para
vidticos e insumos para que el personal
asignado cuente con lo necesario para dar
la cobertura en el evento.

Oficio

UEA

5.- Recibe la solicitud de autorizacién de
viaticos y recursos materiales para que el
personal cumpla integralmente con la
comision asignada.

N/A

6.- Autoriza los viaticos y recursos
materiales para el personal comisionado.

N/A

172
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7.- El personal designado se traslada al
lugar del evento, ubicandose a los espacios
asignados para realizar sus funciones

durante el inicio y término del evento, | N/A
elaborando el boletin de prensa con el tema
de cobertura.
8.- Concluido el evento se elabora el boletin )
de prensa con el tema de cobertura. Boletin
9.- Se presenta al titular de la Direccidn
General de Comunicacién el boletin de
prensa realizado, asi como los archivos | N/A
DGC gréaficos para su seleccion y validacion.
10.- Revisa el boletin de prensa y la
seleccion grafica del evento del Ejecutivo
del Estado.
N/A
¢ Se aprueba?
Si. Se libera el boletin
No. Se regresa a la actividad 8.
11.- Remite la propuesta del boletin de
prensa al titular de la Coordinacién General
de Comunicacion y Agenda Digital para su | N/A
revision.
12.- Revisa el boletin de prensa.
CGCAD ¢ Se aprueba? N/A
Si. Se libera.
No. Se regresa a la actividad 8.
13.- Remite el boletin de prensa a los
DGC medios de comunicacion. N/A




COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

14.- Remite el boletin de prensa a la
Direccion General de Conversacion Digital
para que lo publique en el portal y redes
sociales del Gobierno del Estado de Puebla.

N/A

15.- Resguarda y archiva los boletines de
prensa de los eventos del Ejecutivo del
Estado para control interno.

N/A

Fin del procedimiento
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cobertura a las actividades en las que Estado comisién asignada
sea parte 3 ‘ 6
I Ligﬂa_ Coordinaal personal asignado Autoriza los viaticos y
paraque previamente al evento recursos materiales
preparen el material necesario para el personal
para recabar las fotografias, comisionado
audio y video del evento
4 v
Elabora el oficio de comision
paravidaticos e insumos para

que el personal asignado
cuente con lo necesario para
dar la coberturaen el evento
|_ Oficio
El personal designado se
traslada al lugar del evento,
ubicandose a los espacios
asignados pararealizar sus
funciones durante el inicio y
término del evento, elaborando
los comunicados de prensacon
el tema de cobertura

8 v

Concluido el evento se elabora
el boletin de prensaconel tema
de cobertura

g ¢ | Boletin
Se presenta al titular de la
Direccion General de
Comunicacién el boletin de
prensa realizado, asi como los
archivos graficos parasu
seleccion y validacion

~
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12

e | Revisa el boletin de prensa |
10
Revisa el boletin de Si cse No
aprueba?

prensay la seleccidn
grafica del evento del
Ejecutivo del Estado

Seregresaala
actividad 8.

: iSe
S aprueba? No | Se libera

Se regresaa la actividad
8.

| Se libera el boletin |

11 v

Remite la propuesta del
boletin de prensa al titular de
la Coordinacion General de
Comunicacion y Agenda
Digital para su revision

13

Remite el boletin de prensaa
los medios de comunicacion

14 ¥

Remite el boletin de prensaa
la Direccién General de
Conversacion Digital para que
lo publique en el portal y
redes sociales del Gobierno
del Estado de Puebla

F 3

15

Resguarday archivalos
boletines de prensa de los

eventos del Ejecutivo del
Estado para control interno

[ Fin del procedimiento ]
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Cobertura Informativa de los eventos y giras del Ejecutivo del Estado de Puebla

Tiempo Promedio
De 3 a 8 horas

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) XRR (DGC) XRR (DGC)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Cubrir los eventos y giras del Ejecutivo del estado para
Objetivo | 9enerar informacién gubernamental de las acciones y
programas que se realizan.

Realizar correctamente la cobertura informativa de los
Normas y | eventosy giras del Ejecutivo del Estado de Puebla.

Politicas de

‘s Convocar y confirmar previamente la asistencia de los
Operacion

medios de comunicacién para que cubran el evento.

Responsables | Direccién General de Comunicacion

Areas | Unidad de Enlace Administrativo, Direccién General de
Involucradas | Comunicacion y Pool de prensa

Recursos | N/A
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Recibe la Agenda de los eventos y giras
del Ejecutivo del Estado de Puebla.

Agenda

2.- Agenda las actividades, realiza los
preparativos logisticos e informa al pool de
prensa del evento o gira.

N/A

3.- Informa al pool de prensa el lugar y
horario en el que se realizar4 el evento o
gira.

N/A

4.- Designa las funciones especificas al pool
de prensa para que se realicen
correctamente las actividades de cobertura.

N/A

DGC

5.- Se realiza la invitacion formal a los
medios de comunicacion para la cobertura
del evento o gira.

N/A

6.- Se confirma la asistencia de los medios
de comunicacion que haran la cobertura.

N/A

7.- Se elabora el oficio de comisién para
solicitar la autorizacibn de viaticos vy
vehiculo oficial para el pool de prensa.

Oficio

8.- Remite el oficio de comisién para solicitar
la autorizacion de viaticos y transporte a la
Unidad de Enlace Administrativo.

N/A




GOBIERNO DE PROGRESO

UEA

9.- Recibe el oficio de solicitud de viaticos y
vehiculo oficial correspondiente, para la
cobertura del evento o gira.

N/A

10.- Autoriza e Informa a la Direccion
General de Comunicacién sobre la
autorizacion de los viaticos y vehiculo oficial.

Oficio

DGC

11.- Confirma la asistencia de los medios de
comunicacién que realizardn cobertura al
evento o gira.

N/A

12.- En el evento el pool de prensa se
encarga de recibir y ubicar a los
representantes de los medios de
comunicacion en el lugar correspondiente.

N/A

13.- Explica a los representantes de los
medios de comunicacion la dinamica del
evento.

N/A

POOL DE

14.- Durante el evento levanta audio,
imagen y video para tener evidencias.

Audio, imagen
y video

PRENSA

15.- Al terminar el evento verifica que los
representantes de los medios de

comunicacion cuenten con el material | N/A
informativo necesario.

16.- Guarda todo el material que levanto en

el evento (audio, fotografias y video) para un N/A
control interno.

17.- Informa a la Direccién General de
Comunicacion Social sobre el desarrollo del N/A

evento.
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Fin del procedimiento

Inicio

Recibe la Agenda de los eventos y
giras del Ejecutivo del Estado de
Puebla

* | Agenda

Agenda las actividades, realiza los
preparativos logisticos e informa al
pool de prensa del evento o gira

v

Informa al pool de prensael lugar y
horario en el que se realizarael
evento o gira

Designa las funciones especificas al
pool de prensa para que se realicen
correctamente las actividades de
cobertura

Se realiza la invitacion formal a los
medios de comunicacién para la
cobertura del evento o gira

Se confirma la asistencia de los
medios de comunicacion que hardn
la cobertura

Se elabora el oficio de comision para
solicitar la autorizacion de viaticos y
vehiculo oficial para el pool de
prensa

Oficio

Remite el oficio de comision para
solicitar la autorizacion de viaticos y
transporte ala Unidad de Enlace
Administrativo

Diagrama de Flujo DGC-04

9 12

Y

11

Confirmala asistencia de los medios
de comunicacidn que realizaran
coberturaal evento o gira

Recibe el oficio de solicitud de vidticosy
vehiculo oficial correspondiente parala
cobertura del evento o gira

0

'

Autorizae Informa ala Direccién General
de Comunicacion sobre la autorizacion de
los viaticos y vehiculo oficial

Oficio

r 3

—>

En el evento el pool de prensa se encarga
de recibir y ubicar a los representantes de
los medios de comunicacion en el lugar
correspondiente

!

Explica a los representantes de los
medios de comunicacion la dindmica del
evento

14

'

Durante el evento levanta audio, imagen
y video paratener evidencias

15

l Audio, imagen y video

Al terminar el evento verifica que los
representantes de los medios de
comunicacion cuenten con el material
informativo necesario

16

Guarda todo el material que levantd en el
evento (audio, fotografiasy video) para
un control interno

17

Informa a la Direccion General de
Comunicacion sobre el desarrollo del
evento

‘ Fin del procedimiento J
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Monitoreo de Medios de Comunicacién digitales, radiofonicos y televisivos

Tiempo Promedio

24 horas
Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) XRR (DGC) XRR (DGC)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Seleccionar y analizar la informacién que difunden los
medios de comunicacion sobre el ambito politico, social y
Objetivo | econdémico para mantener informado al gobierno del
estado.

Mantener Informados a los titulares de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Puebla, sobre temas
del contexto politico, social y econémico que beneficien o
perjudique al Gobierno d Estatal.

Normas vy . : i .
Politicas de Dar a conocer al Coordinador General la informaciéon mas
Operacién relevante que se transmite en los medios de comunicacion

Tener la informacion mas relevante en tiempo y forma del
ambito politico, social y econémico para tomar decisiones
de forma inmediata y efectiva.

Responsables | Direccion General de Comunicacion

Areas | Enlace de Comunicacion de la Dependencia o Entidad y
Involucradas | Direccién General de Comunicacion

Recursos | N/A
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Se inicia el monitoreo de los portales
digitales, radiodifusoras 'y  noticieros
televisivos.

N/A

2.- Detectar los focos rojos y revisar las
notas informativas, entrevistas, crénicas,
reportajes y columnas que hablen del
Ejecutivo del Estado de Puebla, de su
gabinete o de temas sociales, politicos y
econdémicos relevantes.

N/A

DGC

3.- Se integra toda la informacion relevante
de la Administracion Publica Estatal,
clasificada por Dependencia y Entidad.

Sintesis

4 .- El titular de la Direcciéon General de
Comunicacioén revisa la Sintesis informativa
elaborada.

N/A

5.- Via correo electrénico se remite la
Sintesis informativa al Titular de la
Coordinacion General para su conocimiento
y revision.

Correo

6.- Remite la Sintesis informativa al Enlace
de Comunicacion de cada Dependencia o
Entidad segun corresponda.

N/A
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ENLACE DE correo electronico la remite al titular de su
COMUNICACION Dependencia o Entidad para mantenerlo N/A
informado.

7.- Recibe la Sintesis informativa y via

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo DGC-05

Inicio

Se inicia el monitoreo de los portales
digitales, radiodifusoras y noticieros
televisivos

v

Detectar los focos rojos y revisar las
notas informativas, entrevistas, cronicas,
reportajesy columnas que hablen del
Ejecutivo del Estado de Puebla, de su
gabinete o de temas sociales, politicos y
econdmicos relevantes.

+

Se integra toda la informacion relevante
de la Administracion Publica Estatal,
clasificada por Dependencia y Entidad

l L Sintesis

El titular de la Direccion General de
Comunicacion revisa la Sintesis
informativa elaborada

v

Via correo electronico se remite la
Sintesis informativa al Titular de la
Coordinacion General parasu
conocimiento y revision

| Correo

Remite la Sintesis informativa al Enlace
de Comunicacion de cada Dependencia
o Entidad segln corresponda

A J

Recibe la Sintesis informativa y via
correo electrénico la remite al titular de
su Dependencia o Entidad para
mantenerlo informado

v

[ Fin del procedimiento ]
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Productos audiovisuales solicitados por las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado

Tiempo Promedio
De 1 a dos dias

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) PDMT (DGND) PDMT (DGND)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

o Elaborar los productos audiovisuales que requieran las
Objetivo | Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.

Implementar estrategias de producciébn de material
audiovisual para la promocion y difusion de las actividades
Normas y | Y Programas del Gobierno del Estado de Puebla.

Politicas de

< x Trabajar en coordinacibn con las Dependencias Yy
Operacion

Entidades del Gobierno del Estado en los productos
audiovisuales que requieran.

Responsables | Direccion General de Narrativa Digital

Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital,
Direccion General de Mercadotecnia y Direccién General
de Narrativa Digital

Areas
Involucradas

Recursos | N/A
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. . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Recibe el oficio de solicitud del material
audiovisual requerido por las Dependencias
CGCAD y En_tidades del ngierno Estatal y !o rna | \iemorandum
mediante memorandum a la Direccion
General de Mercadotecnia.
2.- Recibe el memorandum y elabora los
guiones y audios requeridos para el Guiones y
DGM producto audiovisual y los remite a la | 5, dios
Direccién General de Narrativa Digital.
3.- Recibe el guion y audios para elaborar el
material audiovisual requerido por la | \y/a
Dependencia y Entidad.
4.- Analiza la propuesta y hace Ilas
aportaciones necesarias para un mejor | n/a
DGND producto.
5.- Inicia con la propuesta de desarrollo
creativo. N/A
6.- Remite la propuesta al Titular de la
Coordinacion General para su revision. Propuesta
7.- Recibe y revisa la propuesta del material
audiovisual.
CGCAD ¢ Se aprueba? N/A
Si. La propuesta ha sido aprobada.
No. Se regresa a la actividad 5.
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8.- Informa a la Dependencia o Entidad que
la propuesta del material audiovisual ya esta | \/a
aprobada.
DGND

9.- Via correo electronico remite la
propuesta del material audiovisual. N/A

Fin del procedimiento
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Inicio

Recibe el oficio de solicitud del
material audiovisual requerido por
las Dependencias y Entidades del

Recibe el memorandum vy elabora
los guiones y audios requeridos
parael producto audiovisual y los
remite a la Direccion General de
Narrativa Digital

Recibe el guion y audios para
elaborar el material audiovisual
requerido porla Dependencia y

Entidad

Gobierno Estatal y lo turna
mediante memorandumala
Direccion General de
Mercadotecnia

Memorandum

Recibe y revisala propuesta

Guionesy
audios

'

del material audiovisual

iSe .
No Si
aprueba? :

Se regresaa la actividad 5.

aprobada

4
+

La propuesta ha sido |

Analiza la propuestay hace las
aportaciones necesarias para un
mejor producto

!

Inicia con la propuesta de desarrollo
creativo

Remite la propuesta al Titular de la
Coordinacion General parasu
revision

Propuesta

Informa ala Dependencia o

Entidad que la propuesta del

material audiovisual ya esta
aprobada.

v

Via correo electrénico remite la
propuesta del material

audiovisual

[ Fin del procedimiento ]
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Difusion de informacién institucional en redes sociales

Tiempo Promedio
De 8 a 16 horas

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) VMB (DGCD) VMB (DGCD)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Difundir de forma oportuna y veraz la informacion del
Objetivo | quehacer gubernamental en redes sociales.

Priorizar la informacion institucional que sera difundida en
redes sociales.

Supervisar que la informacion difundida promueva el

Normas : . . .
y didlogo entre el gobierno y la ciudadania.

Politicas de

Operacion | pegjizar el monitoreo constante de las redes sociales para

identificar los comentarios positivos y negativos acerca de
las acciones del Gobierno del Estado.

Responsables | Direccion General de Conversacion Digital

Areas | Coordinacién General de Comunicacion y Agenda Digital y
Involucradas | Direccién General de Conversacion Digital

Recursos | N/A
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. . . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Recibe la informacion de los eventos de
las Dependencias y Entidades del Gobierno | \/a
del Estado.
2.- Analiza en contenido de la informacion
de los eventos. N/A
DGCD ; . - ,
3.- Jerarquiza la informacion y selecciona
los eventos que sean mas relevantes. N/A
4.- Remite al Titular de la Coordinacion
Genf—)ral la propuesta de la informacion a Propuesta
publicar.
5.- Revisa la informacion de los eventos
¢ Se aprueba? N/A
Si. Se libera para que sea publicada
No. Se regresa a la actividad 3.
6.- Revisa y aprueba la informacion para
CGCAD que sea publicada en la cuenta Gobierno | n;a
Digital.
7.- Informa a la Direccion de Conversacion
Digital que la informacion esta aprobada
para que sea difundida en la cuenta | N/A
Gobierno Digital.
8.- Se publica la informacién en la cuenta
DGCD Gobierno Digital. N/A
=SS
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Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo DGCG-01

5

Inicio

Recibe la informacion de los
eventos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado

A 4

Analiza en contenido de la
informacion de los eventos

A 4

Jerarquiza la informacién y
selecciona los eventos que sean
mas relevantes

4

A 4

Remite al Titular de la Coordinacién
General la propuestadela
informacion a publicar

Revisa la informacion de los
eventos

éSe
aprueba?

Se regresa a la actividad 3.

v

Se libera para que sea
publicada

|

L Propuesta

Se publica la informacion en la
cuenta Gobierno Digital

v

[ Fin del procedimiento ]

Revisa y apruebala informacion
paraque seapublicadaen la
cuenta Gobierno Digital

v

Informaala Direccion General de
Conversacion Digital que la
informacion esta aprobada para
que sea difundida en la cuenta
Gobierno Digital
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Activacion en redes sociales

Tiempo Promedio
De 3 a 4 horas

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) VMB (DGCD) VMB (DGCD)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Posicionar a través de las redes sociales, un tema que sea
requerido por las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado.

Recibir con 10 dias de anticipacion el oficio de solicitud de
activaciones por parte de las Dependencias y Entidades del
Gobierno de Puebla

Recibir de las Dependencias y Entidades via correo
electrénico o el CD, los productos que seran difundidos en
las redes sociales.

La Dependencia o Entidad debe remitir por lo menos cinco
postales para que sean difundidas en las redes sociales

La informacibn debe estar conformada de 25 lineas,
considerando las caracteristicas de Twitter.

Direccion General de Conversacion Digital

Dependencia o Entidad del Gobierno del Estado,
Coordinacion General de Comunicacion y Agenda Digital y
Direccion General de Conversacién Digital

N/A
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. . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Remite el oficio solicitando la activacion
DEPENDENCIA en redes sociales, adjuntando en CD o o
O ENTIDAD enviando por correo electronico los | Oficio
productos que seran difundidos.
2.- Recibe el oficio de solicitud la activaciéon
en redes sociales. N/A
CGCAD 3.- Turna el oficio a la Direccion General de
Conversacion Digital para que sea atendido Formato
en tiempo y forma. Interno
4.- Recibe el oficio y analiza la informacion
que se difundira para la activacion en redes | y;a
sociales.
5.- Se realiza la correccion de estilo y
DGCD adaptacion de la informacion para que sea | \/a
difundida.
6.- Remite la propuesta de la informacion al
Tltglgf de la Coordinacion General para su Propuesta
revision.
7.- Revisa la informacion.
¢ Se aprueba?
CGCAD , | | N/A
Si. Se libera para que se realice la
activaciéon en redes sociales.
No. Se regresa a la actividad 5.




COORDINACION GENERAL
COMUNICACION
Y AGENDA DIGITAL

GOBIERNO DE PROGRESO

8.- Comunica a la Direccién General de
Conversacion Digital que la informacién ha | \/a
sido aprobada para su difusion.

CGCAD
9.- Ejecuta la activacion de la informacion en
las redes sociales. N/A
10.- Informa mediante oficio a Ila

DGCD Dependencia o Entidad, que la activacion | oyicio

solicitada se realiz6 en tiempo y forma.

Fin del procedimiento
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| L Propuesta

Revisa la informacion +—

—_— i éSe No
aprueba? 9
Ejecuta la activacion de la
informacion en las redes sociales
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actividad 5. l 10 v
Informa mediante oficio ala
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sociales. en tiempo y forma _

i l |_Oficio_|
Comunica a la Direccion
General de Conversacion [ Fin del procedimiento ]
Digital que la informacion

ha sido aprobada parasu
difusion
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Atencion a las solicitudes de acceso a la informacion

Tiempo Promedio

Conforme a lo establecido en el articulo 150 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) MSOP (TUT) MSOP (TUT)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Atender en tiempo y forma las solicitudes de acceso a la
informacion de la Coordinacién General de Comunicacién y
Agenda Digital.

Las solicitudes de acceso a la informaciébn se podran
presentar por escrito, por medio electrénico, ante la Unidad
de Transparencia, en la oficina u oficinas designadas para
ello, a través de la Plataforma Nacional, via correo
electrénico, mensajeria, telégrafo o cualquier medio
aprobado por el Sistema Nacional. Adicionalmente, se
podran realizar solicitudes de informacién de forma verbal,
por via telefénica, fax o correo postal.

Para contestar las solicitudes de acceso a la informacion se
deberan unificar criterios, analizar si existe reserva o
confidencialidad y, en caso de contener datos personales,
se deberd remitir al Comité de Transparencia para Su
confirmacién, modificacion o revocacion.

Trabajar de manera conjunta con las Unidades
Administrativas de la Coordinacion General, para recabar la
informacion necesaria y atender las solicitudes que
ingresen.

Las solicitudes de acceso a la informacion deberan ser
atendidas en el menor tiempo posible, y no podran exceder
el plazo o periodo que disponga la normatividad aplicable

T —

/
(
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en la materia.

Mantener contacto permanente con la Coordinacion de
Transparencia y Gobierno Abierto, con la finalidad de
conciliar puntos de vista en relacion a las respuestas
brindadas a los solicitantes.

Obtencion y ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

Responsables | Unidad de Transparencia

Areas | Unidad Administrativa de la Coordinacion General de
Involucradas | Comunicacion y Agenda Digital y Unidad de Transparencia

Recursos | N/A




GOBIERNO DE PROGRESO

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Recibe la solicitud de acceso a la o
informacion. Solicitud
2.- Analiza la informacion solicitada.
¢Es competencia de la Coordinacion
General?
N/A
Si. Analiza el tipo de informacion solicitada.
No. Se responde que no es competencia de
la Coordinacion General o se reorienta a la
instancia correspondiente.
3.- Analiza el tipo de respuesta que se le
dara al ciudadano:
uT . N

e Orientacion (términos legales).

e Correccion de datos (términos
legales).

e Incompetencia (términos legales).

e Informacion contenida en las | N/A
obligaciones de transparencia
(términos legales).

e Consulta Directa (términos legales).

e Respuesta (términos legales).

Se revisan antecedentes del tema.
4.- Turna y solicta a las Unidades
Administrativas correspondientes, la | n/A

busqueda de la informacion requerida.




GOBIERNO DE PROGRESO
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UACGCAD

5.- Remite a la Unidad de Transparencia la
informacion identificada.

N/A

uT

6.- Recibe y analiza la informacion,
elaborando una propuesta de respuesta.

N/A

7.- Se coordina con la Unidad Administrativa
correspondiente para revisar la respuesta.

N/A

UACGCAD

8.- Emite comentarios o acepta el sentido de
la respuesta.

N/A

uT

9.- Presenta la propuesta de respuesta al
Coordinador General.

¢Es aprobada?

Si. Se libera la informacién en la modalidad
y tiempo que sea requerida por la
normatividad aplicable.

No. Se regresa a la actividad numero 6.

Propuesta

Fin del procedimiento
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instancia correspondiente

_ Fin del

Analiza el tipo de
informacion solicitada
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Analiza el tipo de respuesta que se le daraal
ciudadano:

Orientacion (términos legales).

Correccion de datos (términos legales).
Incompetencia (términos legales).
Informacion contenida en las obligaciones de
transparencia (términos legales).

Consulta Directa (términos legales).
Respuesta (términos legales).

Turnay solicita a las Unidades

"| procedimiento

Administrativas correspondientes, la
busqueda de la informacion requerida

Recibe y analiza la informacian,
elaborando una propuesta de respuesta

5
Remite ala Unidad de
—> Transparencia la informacién
identificada.
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Emite comentarios o acepta el

7
Se coordina con la Unidad I_’ sentido de la respuesta

Administrativa correspondiente
pararevisar la respuesta

Presentala propuesta de respuesta

al Coordinador General

Si

F s

éEs

No
aprobada?

— | Seregresaa la actividad nuimero 6

Se libera la informacion en la

modalidad y tiempo que sea P

requerida por la normatividad
aplicable

L

[ Fin del procedimiento ]
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Atencioén a los recursos de revision

Tiempo Promedio

Conforme a lo establecido en el articulo 171y 174 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) MSOP (TUT) MSOP (TUT)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Solventar de la mejor forma los recursos de revision
derivados de las solicitudes de acceso a la informacion.

Atender el medio de impugnacion interpuesto por ausencia
o inconformidad con la respuesta del sujeto obligado a una
solicitud de acceso.

Representar al sujeto obligado en el tramite del recurso de
revision.

Realizar una busqueda exhaustiva de informacion para dar
atencién al recurso de revision notificado por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica vy
Protecciobn de Datos Personales del Estado de Puebla
(ITAIP).

En el caso de que hubiera alguna informacion que
contenga datos personales, se enviara la version publica al
Comité de Transparencia.

Cumplir con los términos establecidos en el Recurso de
Revision.

Dar seguimiento al recurso de revision hasta la resolucion.

En caso de requerir el apoyo en materia legal del Abogado

(

- —

Me




Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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CGCAD

General, se le solicitara fundando y motivando.

Unidad de Transparencia

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla y
Unidad de Transparencia

N/A




GOBIERNO DE PROGRESO

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Notifica oficialmente al titular de la
ITAIP Unidad de Transparencia Q(?,Ia _Coordlnac:lon Oficio
General, el recurso de revision interpuesto.
2.- Recibe el Recurso de Revisidon y analiza | Recurso de
su contenido. revision
3.- Se hace del conocimiento al Coordinador
General el Recurso de Revision,
explicandole el tema y dando alternativas de | N/A
solucion.
uT : : : -
4.- Determina el tipo de informacion
recurrida (publica, reservada o confidencial)
revisando la respuesta original que se envié | N/A
al solicitante.
5.- Determina el mecanismo juridico a seguir
N/A

para contestar el informe con justificacion.




GOBIERNO DE PROGRESO

uT

6.- Se realiza el informe con justificacion y
se envia oficialmente en tiempo y forma
solicitando al Organo Garante alguna (S)
resolucion (es) siguientes:

e Desechar el recurso por
improcedente;
e Sobreseer el recurso;
e Confirmar el acto o resolucion
impugnada, o
Revocar total o parcialmente las respuestas
del sujeto obligado para los efectos legales
a que haya lugar.

Informe

ITAIP

7.- Recibe de forma oficial y da auto
admisorio a la respuesta de la Coordinacion
General, observando la normatividad de
transparencia aplicable.

N/A

8.- En sesi6tn emite resolucion del informe
con justificacion de la Coordinacion General.

N/A

9.- Notifica oficialmente la resolucién al
titular de la Unidad de Transparencia de la
Coordinacién General.

Oficio

uT

10.- Recibe y revisa la resolucion emitida
por el ITAIP.

Cumple con la resolucion emitida del
Organo Garante.

¢, Se revoca?

Si. Se emite una nueva resolucion, regresa
a la actividad namero 5.
No. Se da cumplimiento.

N/A

11.- Se informa al Coordinador General la
resolucion del ITAIP.

N/A

Fin del procedimiento
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Inicio — . .
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5 l L Recurso
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de Transparencia de la Coordinacién Coordinador General el Recurso
General, el recurso de revision interpuesto de Revision, explicandole el
— tema y dando alternativas de
L Oficio solucion
Recibe de forma oficial y da auto admisorio ala 4 l
respuesta de la Coordinacién General, observando | t——— Determina el tipo de
la normatividad de transparencia aplicable informacion recurrida (publica,
reservada o confidencial)

* revisando la respuesta original
gue se enviod al solicitante

En sesidn emite resolucion del informe con
justificacion de la Coordinacion General 5 v

¢ Determina el mecanismo
juridico a seguir para contestar
el informe con justificacion

Notifica oficialmente la resolucion al titular
de la Unidad de Transparencia de la
Coordinacion General 6 o
L_O@— Se realiza el informe con justificaciony se en\.rl'e,l
oficialmente en tiempo y forma solicitando al Organo
Garante alguna (s) resolucion (es) siguientes:
« Desecharel recurso porimprocedente;
«  Sobreseer el recurso;
« Confirmar el acto o resolucién impugnada, o
« Revocar total o parcialmente las respuestas del
sujeto obligado paralos efectos legales a que haya

lugar.
| Informe___|

Recibe y revisa la resolucion emitida porel ITAIP.
Cumple con la resolucién emitida del Organo Garante

10
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Y

11 \
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[ Fin del procedimiento ]
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Supervision y coordinacion de carga de informacion de obligaciones de
transparencia

Tiempo Promedio
Conforme a lo establecido en el articulo 74 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

Elabora: Valida: Autoriza:
YMM (SP) MSOP (TUT) MSOP (TUT)
Noviembre 2017 Noviembre 2017 Noviembre 2017

Cumplir con los tiempos establecidos para la carga de
Objetivo informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y
la Plataforma Estatal.

Las Unidades Administrativas de la Coordinacion General
se obligan a conocer el contenido de las disposiciones
normativas aplicables en materia de Obligaciones de
Transparencia.

Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa el
llenado de formatos aplicables, asi como seleccionar,
organizar, publicar, actualizar, validar y cargar la
informacion, previa revision y autorizacion de la Unidad de
Transparencia, que sean generados y/o posean la PNT y el

Normas vy L
Politicas de | PLT en ejercicio de sus facultades. En caso de duda,
Operacién dichas areas podran acudir a la Unidad de Transparencia

las veces necesarias para asesoria.

Por ningan motivo las Unidades Administrativas cargaran la
informacion, sin antes haber pasado por la Unidad de
Transparencia para Ssu revision, ya que es necesario
sefalar que toda la informacion cargada en los portales
tiene efectos a terceros.

Deberan observarse los lineamientos emitidos por la
Unidad de Transparencia para el cumplimiento de las

- —
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Obligaciones de Transparencia.

Responsables | Unidad de Transparencia

Areas | Unidades Administrativas de la Coordinacion General de
Involucradas | Comunicacion y Agenda Digital y Unidad de Transparencia

Recursos | N/A

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Genera Tabla de Aplicabilidad, | Topi5 de

actualizacion y conservacion. aplicabilidad

2.- Via oficial remite Tabla de Aplicabilidad,
actualizacion y conservacion al Abogado
General y al Titular de la Unidad de Enlace | Oficio
Administrativo.

uT 3.- Genera las claves de las Unidades
Administrativas en la Plataforma Nacional | y/a
de Transparencia.

4.- Solicita claves al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales | \y/a
del Estado de Puebla (ITAIP) para el Portal
Local de Transparencia.
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5.- Remite claves a las Unidades
Administrativas de PNT y PLT para la carga
de informacién correspondiente.

Memorandum

UACGCAD

6.- Recopilan la informacion necesaria para
el llenado de los formatos correspondientes.

N/A

uT

7.- Revisa que la informacion de los
formatos esté correcta, de conformidad a lo
establecido en la normatividad de
transparencia aplicable.

N/A

uT
UACGCAD

8.- Validan la “Bitacora de revisiébn de
formatos de obligaciones de transparencia”.

N/A

UACGCAD

9.- Ingresan con sus claves a la Plataforma
Nacional de Transparencia y Portal Local de
Transparencia e inician con la carga de
informacion.

N/A

10.- Supervisa que las Unidades
Administrativas realicen adecuadamente la
carga de informacion que les corresponde
de acuerdo a los formatos.

N/A

uT

11.- Revisa la informacién cargada en PNT
y PLT

¢La informacion es la Correcta?

Si. Se informa a la Unidad Administrativa
gue la informacion cargada es la correcta.

No. Solicita a la Unidad Administrativa que
realice la correccion de la informacion.

N/A

12.- Informa al titular de la Coordinacién
General que se ha cumplido con la carga de
informacion en PNT y PLT.

N/A
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Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo UT-03
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. : Transparencia e inician con la carga
Nacional de Transparencia

de informacién
. v

Solicita claves al Instituto de
Transparencia, Accesoala
Informacién Publicay Proteccion
de Datos Personales del Estado
de Puebla (ITAIP) parael Portal
Local de Transparencia
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Supervisa que las Unidades
Administrativas realicen
adecuadamente la cargade
informacion que les corresponde
de acuerdo a los formatos.

11 l

Revisa la informacion cargadaen
PNTy PLT

10

éla

informacién
esla

Correcta?

— NO Sf

Se informa a la Unidad
Administrativa que la
informacion cargadaesla
correcta

Solicita a la Unidad
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12

Informa altitular de la
Coordinacion General que se ha
cumplido conla cargade
informacién en PNTy PLT

!

[ Fin del procedimiento ] <
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REGISTRO: GEP1719/01/0013A/05/17MP0118

Fundamento Legal

Articulo 25 y 26 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Puebla, Articulo 5 del Reglamento Interior de la Coordinacién General de
Comunicacion y Agenda Digital y Articulo 5 del Decreto del Ejecutivo del
Estado, por el que se crea la Coordinacion de Comunicaciéon y Agenda

Digital.

Valida:

Maria del Socorro Olivier Pérez
MSOP (TUT)
Noviembre 2017

Autoriza:

Marcelo Eugenio Garcia
Almaguer

MEGA (CGCAD)
Noviembre 2017




