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SISTTMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMI Ll&}sﬁﬂor

Normas y Politicas de Operacién DADRF-26

1. Se entrega la Cuenta Publica de la Direccion General del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla del ejercicio
inmediato anterior, el ultimo dia habil del mes de febrero ante la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

2. Con la revision realizada a la Cuenta Publica del Organismo por Auditoria
Superior del Estado, notifica pliego de observaciones de la misma, por lo
que el Organismo tiene un plazo de treinta dias naturales para solventarla,
si no se completa la solventacién la Auditoria Superior del Estado notifica un
pliego de Cargos y se tiene un plazo de treinta dias naturales para
solventarlo, con lo cual se concluye dicha revisién.

3. Posterior a la solventacion del pliego de observaciones o de cargos de la
Cuenta Publica del Organismo la Auditoria Superior del Estado la somete a
su aprobacion ante el Congreso del Estado y cuando es aprobada se
publica en la pagina de internet de la Auditoria Superior del Estado y el
periodico oficial del Estado.

4. Las auditorias que se realizan al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Puebla, se llevan a cabo por las entidades
fiscalizadoras, con la notificacién de la auditoria y el acta de inicio de la
misma.

5. El Departamento de Recursos Financieros, a solicitud mediante acta de
inicio de la auditoria, integra informacién y documentacién que se requiere
para la revision en comento y entrega a la entidad fiscalizadora.

6. La entidad fiscalizadora revisa lo entregado y se deriva un informe o
resultado de la auditoria, en su caso se generan observaciones.

7. Si existen observaciones se atienden y se envia informacion vy
documentacion a la entidad fiscalizadora para la solventar de dichas
observaciones.

8. Solventadas las observaciones la entidad fiscalizadora emite un acta fln% E?;

con la cual se da por terminada la revisién.
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Descripcion del Procedimiento DADRF-26

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

1.- Entrega a la Auditoria Superior del Estado
g:%aetiﬁigto de Puebla, la Cuenta Publica de Direccion Cuenta
Financleros General, del ejercicio inmediato anterior el Publica.

ultimo dia habil del mes de febrero.
Auditoria :
Superior del 2.- Notifica pliego de observaciones y en su obgé‘z%%igies
Estado del caso pliego de cargos con plazo para iy
Estado de solventar es de 30 dias naturales. y

de cargos.

Puebla

3.- Solventa el pliego de observaciones y en Solvatacion de
Departamento su caso el de cargos, enviando informacién y 4 CHONE
de Recursos documentacion a la Auditoria Superior del Publica
Financieros Estado de Puebla. ’

. 4 .- Somete a aprobacion del Congreso del

Auditoria % ;
Superior del Estado el pliego de ob'_seryacmnesl oensu

caso de cargos la Auditoria Superior del
Estado del : ; a5
Estado de Estado fje- Puebig y publica dlchg a_proba_c!on

en su pagina de internet y el periédico oficial
Puebla

del Estado.

Fin de Procedimiento g(/
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMI U(Q'SA,”O,

Diagrama de_Flu_jo DADRF-2

Departamento de Recursos Financieros Auditoria Superior del Estado de Puebla
1.- Entrega a la Auditoria Superior del Estadp de Puebla, la 2 - Natifica pliego de obsarvaciones y en su caso pliego de

Cuenta Publica de Direccién General, dei ejercicio | cargos con plazo para solventar es de 30 dias naturales.

anterior el tlfimo dia habil def mes de febrero,

v

Pliege de observaciones y en su caso de cargos.

e

Cuenta Publica.

2 - Solventa el pliego de observacionas y en su caso 8l de cargos,
enviando informacion y documentacian a la Auditoria Superior del
Estado de Puebla.

A

Solventacidn de la Cuenta Piblica.

4.- Somete a aprobacion del Congreso del Estado el pliego de
observaciones o en su caso de cargos la Auditoria Superior
| del Estado de Puebla y publica dicha aprobacion en su pagina
de internet y el periédico oficial del Estado,

FIN
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMILIAS A lmor

Procedimiento DADRF-27

Procedimientos para la atencién de auditorias

Tiempo Promedio: Indeterminado

Elabora: Valida: Autoriza:

"4 a /

fZa‘i:l’H‘ é’)ﬁ’é"ﬁ{ﬁah Zaﬁ?ﬁ@ﬁa“ténﬁ' T afae| Pérez

Martinez Martinez '
ZRLM (DRF) ZRLM (DRF) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Atender en tiempo y forma las Auditorias que realizan a
este Organismo las diversas Entidades fiscalizadoras como
Objetivo la Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Comisaria de la Secretaria de
la Contraloria en este Sistema y Sistema DIF Nacional.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Normas y Fami_lia del Estez_do de Puebla, Ley de Responsabilidades de los
Polfticas de Servidores Publicos del Estado de Puebla, Ley de Presupuesto y
. Gasto Publico del Estado de Puebla, Ley General de
Operacion | contabilidad Gubernamental y Ley de Rendicion de Cuentas y
Fiscalizaciéon Superior del Estado de Puebla.

Responsables | Departamento de Recursos Financieros

3N

Areas | Entidades Fiscalizadoras y Departamento de Recursos r
Involucradas | Financieros.

Recursos
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SISTEMA ESTATAL PUEELA, DGS[J‘IF
INTEGRANDO FAMII.!@}S,q ﬂo Ts

Normas y Politicas de Operaciéon DADRF-27

1. Se entrega la Cuenta Publica de la Direcciéon General del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla del ejercicio
inmediato anterior, el ultimo dia habil del mes de febrero ante la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

2. Con la revision realizada a la Cuenta Publica del Organismo por Auditoria
Superior del Estado, notifica pliego de observaciones de la misma, por lo
que el Organismo tiene un plazo de treinta dias naturales para solventarla,
si no se completa la solventacién la Auditoria Superior del Estado notifica un
pliego de Cargos y se tiene un plazo de treinta dias naturales para
solventarlo, con lo cual se concluye dicha revision.

3. Posterior a la solventacion del pliego de observaciones o de cargos de la
Cuenta Publica del Organismo la Auditoria Superior del Estado la somete a
su aprobacién ante el Congreso del Estado y cuando es aprobada se
publica en la pagina de internet de la Auditoria Superior del Estado y el
periddico oficial del Estado.

4. Las auditorias que se realizan al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Puebla, se llevan a cabo por las entidades
fiscalizadoras, con la notificacién de la auditoria y el acta de inicio de la
misma.

5. El Departamento de Recursos Financieros, a solicitud mediante acta de
inicio de la auditoria, integra informacion y documentacién que se requiere
para la revision en comento y entrega a la entidad fiscalizadora.

6. La entidad fiscalizadora revisa lo entregado y se deriva un informe o
resultado de la auditoria, en su caso se generan observaciones.

7. Si existen observaciones se atienden y se envia informacion vy
documentacion a la entidad fiscalizadora para la solventar de dichas
observaciones.

8. Solventadas las observaciones la entidad fiscalizadora emite un acta fina
con la cual se da por terminada la revision.
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Manual de Procedimientos

SISTEMA ESTATAL PUEALA :

INTEGRANDO FAMILASdmor

Descripcion del Procedimiento DADRF-27

Responsable

Descripcioén de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Notificacion de
Entidades 1.-Notifica auditoria y genera acta de inicio auditoria.
Fiscalizadoras | de la misma. Acta de inicio
de la auditoria.
2.- Integra informacion y documentacion Informacién y
Departamento solicitada en el acta de inicio de la auditoria y | documentacién
de Recursos entrega a la entidad fiscalizadora para su para revision
Financieros revision. de auditoria.

: 3.- Revisa y emite un informe o resultado de Informe o
Entidades Aavisa ¥ ; Hada d
Fiscalizadoras | auditoria y en su caso genera observaciones resultado de

de la misma. auditoria.

Documentacion

- Ati ' ara
Departamento 4. {ltlende las observaciones ge_ner?das en solver?tacic'm de
A6, Repiilos los informes o resultados de auditoria y se v
Ei 4 envia informacion y documentacion para su informe o
nancieros solventacion. resultados de

auditoria.

) 5.- Emite la entidad fiscalizadora una vez :
Entidades solventadas las observaciones Acta Final de | Acta final de
Fiscalizadoras | auditoria con lo que da por terminada la auditoria. |,

misma.
Fin de Procedimiento
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SPSTEMA ESTATAL PUEHLA

DGSDIF
INTEGRANDO FAMIU(#{SI_‘!@*Q Ta

_Diagrama de Flujo DADRF-27

Entidades Fiscalizadoras Departamento de Recursos Financieros
INICIO I
Y
1.-Natifica auditoria y genera acta de inicio de la misma. 2 -Integra informacion y documentacién solicitada en el acta

de inicio de ia auditoria v enfrega a la entidad fiscalizadora
para su revision.

-Natificacion de auditoria
- Acta de inlcio de la auditcna

I ——————

Informacian y documentacidn para revisidn de auditoria

3.- Revisa y emite un informe o resultado de auditeria y en su
caso genera ohservaciones de |a misma, «
Informe ¢ resultado de auditoria
4. Aliende [as observaciones generadas en los informes o
B+ resultados de auditoria y se envia informacion y documentacién a
la entidad fiscalizadora para su solventacion,
Doct ién para sol ion de informe o resultados de
auditaria.
5.- Emite la entidad fiscalizadora una vez solyentadas las
observaciones Acta Final de auditaria con la que da por terminada 7
la misrma, - (
-
Acta final de auditoria.
v
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SISTEMA [STATAL FUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMIU__;A;?S/’/’_;C)(

Procedimientos del Departamento de
Soporte Técnico

C. Marcos Orozco Torres
Jefe del Departamento de Soporte
Técnico

%@
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SATEMA [STATAL FU
INTEGRANDD FAMILIAS . ’/)70!' DGSDIF

Procedimiento DADST-01

Disefio de sistemas de informacion

Tiempo Promedio: Seis Meses un afo

Elabora: Valida:

Marcos Orozco Marcos Orozco
Torres Torres
MOT (DST) MOT (DST)
Junio 2018 Junio 2018

Analizar, disefiar e implementar los sistemas de
informacién que requieran las diferentes areas de la
Institucion, con el fin de automatizar los procesos

Chetiva repetitivos y agilizar el flujo de informacion entre las
mismas, propiciando que realicen sus actividades con
mayor eficiencia, traduciéndose en un mejor servicio.
P:%:(Taa:dg Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
o Integral de la Familia del Estado de Puebla
Operacion
Responsables | Departamento de Soporte Técnico (55(

Areas

Area solicitante, Departamento de Soporte Técnico
Involucradas

%/ Recursos
DIFQ |

\
t
‘\_ﬂﬂ—-- e

=
—_—

497




3 CLAVE SDIF/IDG/DA/MP/0001
Elaboracién: Marzo 2017
! o Actualizacién: Junio 2018
Manual de Procedimientos Ntmero de Revisién 3

SISTEMA ESTATAL PUERLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMIU@SA m or

Normas y Politicas de Operacién DADST-01

1. El desarrollo de sistemas se efectila mediante la solicitud de apoyos y
servicios informaticos por parte de la Jefatura de Departamento del area
solicitante y debidamente autorizada por la Direccion correspondiente.

2. El proyecto de automatizacion estarda a cargo del departamento de
Soporte Técnico, quien sera responsable de su integracion,
implementacion, elaboracion de manuales de usuario, capacitacion del
personal, y actualizacion de los programas, en coordinaciéon con el area
solicitante.

3. El desarrollo de sistemas se realizara con una plataforma comun de
informacion institucional, con los tiempos y plazos establecidos y en
colaboracién con las areas solicitantes para resolver cualquier duda de
forma inmediata, haciendo uso eficiente de los recursos presupuéstales
disponibles. 7
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Manual de Procedimientos

INTEGRANDO FAMIL!&}&@O r

Descripcion del Procedimiento DADST-01

Formato y/o

CLAVE SDIF/DGI/IDA/MP/0001
Elaboracién: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018
Niumero de Revision 3
DGSDIF

Responsable Descripcién de actividades Dogumento
Inicio del Procedimiento
Kiaa 1.- Realiza solicitud mediante oficio, previa
Solicitante autorizacion del director correspondiente o Oficio
jefe inmediato superior.
2.- Designa al o los responsables del analisis
del desarrollo del Sistema de Informacion.
3.- Realiza la programacién de las fases de T hm—_—
desarrollo del sistema solicitado de acuerdo Activsi; darlas
con las prioridades establecidas \
4.- Realiza analisis para verificar Ila
factiblhc_iad de Ig !‘eallzamét_'l ‘del proygcto. Si Anilisle tenico
es factible continua en actividad 5, si no es
factible contintia en actividad 6.
Departamento | 5~ Comunica al director solicitante y al
de Soporte director administrativo, condiciones de Oficio
Técnico factibilidad. Continua en la actividad No. 8
6.- Comunica mediante informe (original y 3
copias) las condiciones de no factibilidad
para desarrollar el proyecto a la direccion del Informe

area solicitante y a la  direccién

administrativa.

7.- Analiza y determina con el director
administrativo otra alternativa de desarrollo.
Si existe otra alternativa continta en
actividad 8, si no existe otra alternativa
termina procedimiento.
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SISTEMA ESTATAL PULHLA DGSDIF
INTEGRANDO FAM"'.ITVA,S/;_{ZIG ’

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documento

Continua Procedimiento

8.- Calendariza y realiza entrevistas, para

detectar necesidades especificas y aclarar Propuesta de

diidas. desarrollo
g)e%artanr:ento 9.- Elabora o actualiza propuesta de
T(? parte desarrollo del sistema para satisfacer las
el necesidades expuestas (original y 3 copias).
10.- Presenta propuesta de desarrollo al area
solicitante para su revision y aprobacién.
11.- Recibe y analiza la propuesta con el
apoyo del Departamento de Soporte Técnico,
si no autoriza continia en actividad 12, si
autoriza continua en actividad 13.
Area
Solicitante 12.- Realiza los ajustes o cambios necesarios
a la propuesta, y regresa al punto 9.
13.- Firma la Autorizacion para que se inicie
el desarrollo del Sistema de Informacion.
14 .- Realiza cronogramas para el desarrollo | Cronograma de P
de la aplicacion. actividades.

15.- Desarrolla el sistema y supervisa avance
de acuerdo con el cronograma de actividades
y las fechas establecidas en la programacion
Departamento | para la realizacién sistema. Si no se realiza
de Soporte el desarrollo en el tiempo programado
Técnico continia en actividad 16, si se cumple el
desarrollo en el tiempo programado continua
en actividad 17.

16.- Efectia reprogramacion de actividades
para ajustar sus tiempos. Continua con la ’
actividad 15. p

-
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA

CLAVE SDIF/DG/DAINMP/O001
Elaboracion: Marzo 2017
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DGSDIF

INTEGRANDO FAMIL”&% lmor

Responsable

Formato y/o

Descripcién de actividades Documento

Continua Procedimiento

Departamento
de Soporte
Técnico

17 .- Informa al area solicitante que el sistema
esta listo para hacer pruebas, establece
fechas de pruebas y capacitacion del
personal para su manejo.

Area
Solicitante

18.- Designa a las personas que haran uso
del sistema para su capacitacion.

Departamento
de Soporte
Técnico

19.- Define procedimientos y normas para la
carga de informacién

20.- Calendariza periodos de capacitacion y
capacita al personal que se hara cargo del
sistema.

Calendario de
capacitacion.

21.- Verifica el funcionamiento del sistema
junto con el usuario. Si el sistema presenta
problemas de funcionamiento continia en
actividad 22, si el sistema no presenta
problemas de funcionamiento continia en
actividad 23.

22.- Realiza ajustes al sistema. Continta con
la actividad 21.

23.- Establece claves de acceso al sistema
(passwords o contrasefas), disefiada en
combinacion con el usuario.

24 .- Comunica su liberacién al Departamento
solicitante siendo este el responsable de la Oficio
informacion que en él se registre.

Area
Solicitante

25.- Opera y se responsabiliza del registro de Y,
la informacion en el sistema.

Fin del procedimiento )T
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Diagrama de Flujo DADST-01

Area Solicitante Departamento de Soporte Técnico

¥

INICIO 2 DESIGHA
RESPCHSABLES PARA

ANALISIS DE DESARROLLO

}  REALEZA  SOLICITUD +
MEDIANTE OFICIO, SOBRE

EL PROCESO © FUNCION 3REALIZA
A AJTOMATIZAR FROGRAMACICN DE
FASES

v

AREALIZA ANALISIS DE
FACTIBILIDAD DEL
PROYECTO

Analisis

6 COMUNICA AL DIRECTOR 5 COMUNICA CONDICIONES]
ADMINISTRATIVO Y ALA DE FACTIBILIDAD AL
OIRECCION SGLIGITANTE DIREcION SOLICITANTE Y A
LAS CONDICIONES DENG [] LA DIREGCIGN
FACTIBILIDAD. ALIMINISTRATIVA
Informe Oficio

11 RECIHE ¥ ANALIZ8

PROPLUESTA i

7 AMALIZA Y DETERMIMA ST
BOALENDARIZA ¥ REALIZA
NO EXISTE OTRAALTERNATIVA Sl
AUTORIZA
=il
v
Sl S ELABORA O ACTUALIZA

12 REALILZA LOS AJUSTES 13 FIRMALA EXISTE OTRA FROPLESTA DE

Y ADECUACICNES AUTORIZACION DE LA ALTERNATIVA DESARROLLO DEL
NECES ARIOS PROSUESTA SISTEMA

Propuesta

10 PRESENTAPROPUESTA
EARA REVISION ¥

APROBACION
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Manual de Procedimientos

Area Solicitante

Departamento de Soporte Técnico

14 ELABORA
CRONCGRAMA DE
ACTIVIDADES PARA EL
‘DESARROLLO DEL
SIBTEMA

urinograma

.
L ol
A

15 REALIZA EL BISTEMA Y
BUPERVISA AVANCE DOE
AGUERDOGONEL
CROMOGRAMA

16 AJUSTA TIEMPOSEMN EL
CRONCGRAMA

L 1

SISTEMA LISTO
PARA PIRUEBAS
Sl

17 INFORMA AL AREA
SOUCITANTE QUE SE
FUEDEN RE ALIZAR
PRUEBAS

]

+

18 DESIGNAA LAS
FPERSONAS QUE SE
CAPACITARAN EN EL LSO
DEL SISTEMA

[

¥

19 DEFINE
PROCEDIMIENTOS Y
NORMAS PARA LA CARGA
DE | NFORMACION

U

Ao
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA

INTEGRANDO FAMILIAS 7, , . DGSDIF
Area Solicitante Departamento de Soporte Técnico

20 CALENDARIZAEL
PERIOOO DE

CAPACITACION ¥
CAPACITA AL PERSONAL
USUARIO DEL SISTEMA
Calendaric

¥
21 VERIFICA LA

22 REALIZA LOS
AIUSTES NECES ARIOS "”"‘“"‘;‘z"c‘\:‘!‘fl—
AL SISTEMA. BISTEM,
USUARIC.

EXASTEN AJUSTEST
=]

NO

21 DEFINE LS LARE Y
PASSWORD OE ACCESD
AL BISTEMA

h 4
24 COMUNICA LIBERACION |
DEL SISTEM A AL
DEFARTAMENTE
BOUCITANTE

Clicio

25 BE AEEPONSABILIZA
DEL REGIGTRO DE LA
IMEORMACION ¥
CONTINUA CON LA
OFERACIEN DEL 5ISTEMA

H")
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SISTEMA ESTATAL PULBLA DGSDIF
INTEGRANDO Fm"'"’.-%"’/f)ﬁf

Procedimiento DADST-02

Mantenimiento de sistemas de informacion

Tiempo Promedio: una semana a tres semanas.

£

Elabora: Valida: Autoriza:

—

Marcos Orozco Marcos Orozco | Pérez

Torres Torres tl
MOT (DST) MOT (DST) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 io 2018

Asegurar el optimo funcionamiento de los Sistemas y
Aplicaciones desarrollados para las diferentes unidades
administrativas y operativas de la Institucion, que por

RDhjetive necesidades de actualizacion y/o modernizacion requiere
de cambios en los procesos de generacién, integracion y
presentacion de informacion.
P:&(’;‘? d: Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Operacién Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Responsables | Departamento de Soporte Técnico

Areas

invaiitcrudas Area solicitante, Departamento de Soporte Técnico

Recursos
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMIL!#,S{q lmor

Normas y Politicas de Operacion DADST-02

1. Todo cambio o modificacion que se requiera en los sistemas implantados
en la institucion debera ser solicitada al Departamento de Soporte
Técnico.

2. Los proyectos de actualizacion, cambio de Sistemas de Informacion o
aplicaciones se integraran en coordinacion con el usuario directo y |
debera ser autorizado expresamente por los Directores involucrados par,
su implementacion. {g
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Descripcion del Procedimiento DADST-02

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1.- Elabora la solicitud requiriendo la
Area modificacion de su sistema o aplicacion Oficio
Solicitante desarrollada, anexada la justificacion de la
modificacién.
2.- Recibe solicitud, programas fechas para
reuniones de trabajo para llevar a cabo la
Departamento | modificacién
de Soporte -
Técnico 3.- Designha a la persona que se encargara
de realizar las modificaciones al sistema vy
establece fecha de entrega de pruebas.
Area 4.- Explica con claridad los cambios
Solicitante requeridos para actualizacion del Sistema.
5.- Analiza los cambios requeridos.
6.- Determina los puntos sobresalientes. Si
existen dudas continta en actividad 4, si no
Departamento existen dudas continta en actividad 7.
?z Soporte 7.- Define la solucién éptima de acuerdo con
Snen los cambios requeridos en coordinacién con
el departamento solicitante.
E?.- Presgzr}ta propuesta de So_lucu?n 6ptima al Propuesta
area solicitante, para su autorizacion.
A 9.- Recibe y analiza propuesta. Si no autoriza
=R continua en actividad 10, si autoriza continta
Solicitante '

en actividad 11.

g EQF@

! warmmf l
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S TEMA ESTATAL PUERLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMI LI:A{S/:’ lmor

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

10.- Efectia las modificaciones al cédigo del
sistema o aplicacion y regresa el documento
Area al Departamento de Soporte Técnico .y va al

Solicitante punto 5.

11.- Firma Autorizacion y regresa al
Departamento de Soporte Técnico.

12.- Efectia las modificaciones al codigo del

Departamento | sistema o aplicacion
de Soporte : - S i
Técnico 13.- Comunica al usuario la realizacion de la

(s) modificacién (es) para iniciar las pruebas.

14 .- Designa a la persona responsable de
efectuar las pruebas de las modificaciones
realizadas.

Area 15.- Realiza pruebas, verifica su correcto
Solicitante funcionamiento  conjuntamente con la
persona del area de Soporte Técnico
encargada del proyecto. Si existe problema
en la operacion va al punto 16. Si no existe
problema va al punto 17.

16.- Realiza analisis para efectuar los ajustes
necesarios al sistema y retorna a la actividad
12.

Departamento
de Soporte
Técnico

17.- Comunica al area solicitante la liberacién
del sistema o aplicacion modificada de | Memorandum
conformidad del usuario.

18.- Documenta los cambios y da /
seguimiento. /

Fin del procedimiento 1

RAMDD 7.

ZDIFQ ]
| e M Eimar
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SISTEMA ESTATAL PULBLA

DGSDIF
INTEGRANDO FAMILI&%”O Ts

Diagrama de Flujo DADST-02

Area Solicitante Departamento de Soporte
Teécnico

¥
INICIO 2 RECIBE SOLICTUD Y

PROGRAMA FECHAS PARA
REUNICNES DE TRABA MO

TREACREA SOCKETTU0
MEDIANTE OFICIO. S0HRE +
LA APLICACION
DESARROULADA Y LA
JUBTIFICACION CEL

3 DESIGNA PERSONAS
QUE 8E ENCARTARAN DE
REALIZAR LAS
MODIFICACIONES

I

4 EXPLICA CON CLARIDAD l

LOS CAMBIOS

REQUERIDOS PARA LA B ANALIEA CANBIOR
ACTUAL IZACION DEL REQUERIDOCS

SISTEMA

' v
BORETERMIMNA PUNTOS
BOBRESALENTES

7 DEFINE LA SOLOCION
OPTIMA DE AGUERDO A En
SODRDINACION CON EL
SOLICITANTE
B RECIBE ¥ AMALIZA
PROPUESTA
BPRESENTA FROPUESTA
DE SOLUCKIN PARA S
AUTORZACION
N @ Propuest
Sl
h 4
10 REALIZA LOS AJUSTES 11 FIRMA LA
¥ OBGERVACIONES AUTCRIZACIGIN DE LA
NECEBARIAS PROPLESTA

& S

A

ZDIFQD
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SITEMA ESTATAL PUEALA

INTEGRANDO FAMILl{e’S/lmar DGSDIF
Area Solicitante Departamento de Soporte
Técnico

MODIFICACIONES AL
CODIGO DEL SISTEMA

}

13 INFORMA AL AREA
SOLIGITANTE QUE SE
PLECEN REALIZAR
PRUEEAS

—

14 DESIGHAA LAS
PERSONAS QUE SE
CAPACITARAN EN ELUSD
DEL SISTEMA l
16 ANALIZA PARA
3 REALIZAR A JUSTES
15 REALIZA PRUEBAS, NECESARIOS
RIFIGA
FUNCIONAMIENTO EN
CONJUNTO CON
PERSONAL DE
IFORMATICA
EISTIDALGUN

PROBLEMA

h,
T COMUNICA AL ARER
SOLICITANTE LA
LIBERACIO M DE LA
MODIFICASION DEL

18 DOCLUMENTA LOS
CAMBIOS Y DA
SEGUIMIENTD

: FiIN DEL FROCESO }

ik ¢ priv S il )
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SISTEMA ESTATAL PufBLA oy
INTEGRANDO mmugsf? mor DGSDIF

Procedimiento DADST-03

Servicios de red internet y correo electrénico

Tiempo Promedio: Un dia a una semana /

Elabora: Valida:

Marcos Orozco Marcos Orozco

Torres Torres
MOT (DST) MOT (DST)
Junio 2018 Junio 2018

Proporcionar y administrar el acceso a Internet y el uso de
una direccién o cuenta de correo electronico Institucional,

Objetivo : s
para los usuarios que por la naturaleza de sus actividades
justifiquen el uso de estos servicios.
N9|:mas y Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Politicas de | | 00| de la Familia del Estado de Puebla
Operacion

Responsables | Departamento de Soporte Técnico

Areas

Involucradas Usuario, Departamento de Soporte Tecnico

Recursos
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMIL!#?/’EO’

Normas y Politicas de Operacion DADST-03

1. Todo usuario que requiera el acceso a Internet o el uso de una cuenta de
correo electronico Institucional, debe solicitarlo por escrito a la Direccion
Administrativa.

2. Toda solicitud de acceso a Internet o cuenta de correo institucional debe
ser autorizada por el Director del area Solicitante.

3. El acceso a Internet tendra restricciones de acuerdo a las necesidades
reales de cada usuario, que solicite el servicio

4. El Departamento de Soporte Técnico establecera los controle
necesarios para el buen uso de estos servicios.




CLLAVE SDIFIDG/DAIMP/O001
Elaboracion: Marzo 2017

' M Procedimi Actualizacion: Junio 2018
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SISTIMA ESTATAL PUEBLA

DGSDIF

INTEGRANDO FAMIL!#?Amo Ve

Descripcion del Procedimiento DADST-03

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Usuario

1.- Realiza la solicitud uso del servicio de
acceso a Internet o cuenta de correo
electronico institucional especificando el
uso del mismo.

Oficio

Departamento
de Soporte
Técnico

2.- Recibe solicitud.

3.- Revisa solicitud, analiza el uso especifico.
Si solicita acceso a internet continia en
paso 4, si no solicita acceso a internet
contindia en paso 11.

4.- Verifica usuario y equipo a asignar el
servicio.

5.- Estable condiciones de acceso, velocidad,
restricciones y servicios de Internet
permitidos.

6.- Define politicas de acceso

7.- Comunica via telefonica al usuario que el
acceso a Internet esta listo y le solicita que
realice una prueba de acceso.

Usuario

8.- Realiza pruebas de acceso a Internet. Si
no existe problema en el acceso termina
procedimiento, si existe problema contintia
en paso 9.

9.- Comunica via telefonica al departamento
de Soporte Técnico.
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMIL!&&AQZO »

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Continua Procedimiento
10.- Revisa condiciones y permisos de
acceso, pasa al punto 7.
11.- Realiza la asignacion para la direccién
de correo electrénico.
12.- Realiza el registro del correo asignado.
e Correo asignado.
e Contrasefia temporal
13.- Realiza pruebas de envio y recepcién de
Departamento correo.
de Soporte ‘ .
Técnico 14.- Elabora tarjeta con los datos de usuario,
contrasefia y las indicaciones de acceso a Tarjeta
la cuenta para el usuario.
15.- Entrega en sobre sellado la tarjeta con
los datos de la cuenta
16.- Configura la cuenta el equipo del usuario
solicitante
17 .- Realiza pruebas de acceso en conjunto
con el usuario
18.- Recibe capacitacion y cambia la
) contrasefa a la que determine el usuario
Usuario

19.- Sella tarjeta de recibido

Fin del procedimiento

4
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA

DGSDIF
INTEGRANDO FMIL%FM_O Ts

Diagrama de Flujo DADST-03

Usuario Departamento de Soporte Técnico

v
INICIO _

2 RECIBE SOLICITUD

TREALIZA SOLICITUD DE +
SERVICIO MEDIANTE 3 REMISA SOLICITUD, Y
QFIGIO ANALIZA EL USO
ESPECIFICO
Oficio

S0 LICITA
ACCESO A
TERNEL S|
h
4 VERIFICA USUARIO Y
ECIUIFO A ASIGNAR
SERVICIC

(]

5 ESTABLECE
CONDICIONES DE ACCESO,
RESTRICCIONES ¥
SERVICIOS PERMITIDOS

h

6 DEFINE POLITICAS DE
ACCESO

'

8 REALIZA PRUEBAS DE
ACCESO

h

7 COMUNIGA via
TELEFONICA QUE EL
SERVICIO ESTA LISTO,
PARA QUE SE PRUEBE

sl ]

EXISTIO ALGUN
PROE LEMA

Y
9 COMUNICA VIA
TELEFONICAAL

DEPARTAMENTO DE

SOPORTE TECNICO

v

10 REVISA CONDICIONES Y
PERMISOS DE ACCESD

é%

q._Jf@

RABGAANDO PAMILAS /10y
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMllﬂ’smr

Usuario Departamento de Soporte Técnico

i

11 REALIZA ABIGNACION
PARA LA DIRECCION DE
CORRED ELECTRONIGO

v

12 REALIZA EL REGISTRO
DE CORREC ASIGNADO Y
CONTRASERA TEMPORAL

r

13 REALIZA PRUEBAS DE
ENVIG Y RECEPCION DE
CORREO

¥
14 ELABORA TARJETA
CONLOSDATOS DE'
USUARID ¥ CONTRASENA
¥ LAS INCICACIONES DE
ACCESOA LA CUENTA CE
COORED.

TARJETA

b

15 ENTREGA AL USUARIO

LA TARJETA EN SOBRE 18 RECIHE CAPACITACIGN
CERRADC CON LOS ¥ CAMBIA CONTRASERA
DATOS DE LA CUENTA TEMPGRAL POR LA DUE

DETERMIME EL USUARIO

‘, 1

16 CONFIGURA LA
CUENTAEN ELEQUIPD

DEL USUARID 18 RECIBE TARJETA Y
BOLICITANTE SELLA DE RECEDO
v
17 HEALI2A PRUE BAS DE v

ACCESOEN CONJUNTO
CON EL USUARID

\— v
FiN DEL PROCESD )

Y

\
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SISTEMA [STATAL PUEBLA

PUES, DGSDIF
INTEGRANDO Fm“',l‘;A-.ﬂs/-’/),‘O/’

Procedimiento DADST-04

Emision de dictamen para adquisicion de software, equipo de computo
y comunicaciones

Tiempo Promedio: Un dia a un mes /

Elabora: Valida: Nutoriza:
= Marcos Orozco " Marcos Orozco
Torres Torres
MOT (DST) MOT (DST)
Junio 2018 Junio 2018

Asegurar que los programas de paqueteria de oficina,
antivirus, equipos de computo, impresion y comunicaciones
adquiridos por la Instituciéon, cumplan con los requisitos de
Objetivo | compatibilidad del hardware y software institucional asi como
los requerimientos minimos tecnolégicos, necesarios para
operar eficientemente, de acuerdo a las necesidades de

cada area.
N9fmas y Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral
Pollticds du de la Familia del Estado de Puebla
Operacioén

Responsables | Departamento de Soporte Técnico

Areas

Involucradas Area solicitante, Departamento de Soporte Técnico /@

Recursos
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SIETEMA ESTATAL PUEBL

A DGSDIF
INTEGRANDO FAMIIJ(&% Ts

Normas y Politicas de Operacion DADST-04

1. Para la adquisicion de software, equipo de cémputo, periféricos (Mouse,
teclados, impresoras, escaneres, reguladores, no break) vy
comunicaciones, debera solicitarse al Departamento de Soporte Técnico
el Dictamen Técnico Correspondiente.

2. Toda adquisicion de software, equipo de computo, perifericos (Mouse,
teclados, impresoras, escaneres, reguladores, no break) vy
comunicaciones debera ser soportada por el Dictamen técnico
correspondiente.

3. Todo Dictamen Técnico debera ser emitido con las especificaciones de
compatibilidad de la plataforma tecnoldgica con la cuenta la Institucion,
asi las caracteristicas especificas del software, equipo de computo y/
periféricos a adquirir, y el costo aproximado del mismo.




CLAVE SDIF/DG/DA/MP/0001
\ Elaboracién: Marzo 2017
3 < Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Nimero de Revisién 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMIL!@M lmor

Descripcion del Procedimiento DADST-04

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Area
Solicitante

1.- Realiza la solicitud del dictamen técnico
para el software, equipo de computo, y/o
comunicaciones a adquirir detallando el uso
especifico que se le dara.

Oficio

Departamento
de Soporte
Técnico

2.- Recibe solicitud.

3.- Revisa y analiza tipo de elemento a
adquirir, el uso especifico que se le dara,
para determinar especificaciones técnicas.

4.- Realiza investigacion del elemento a
adquirir via Internet, para seleccionar el que
cumpla las caracteristicas de compatibilidad y
los requisitos minimos de operacion para el
uso expresado por el solicitante.

5.- Realiza investigacion de precios en el
mercado.

6.- Verifica que en la Normatividad emitida
por la Direccion de Apoyo y evaluacion
Tecnolégica de la Secretaria de Finanzas
y Administracién no exista alguna
restriccion para la adquisicion del
elemento. Si existe alguna restriccion
continla en paso 7. Si no existe
restriccion se pasa al punto 10.

7.- Investiga sobre alguna alternativa para
adquisicion del elemento. Si no existe alguna
alternativa continia en paso 8, si existe
alternativa continua en paso 10.




SISTEMA ESTATAL PUEBLA

INTEGRANDO FAMII.IASA
ey

CLAVE SDIFIDG/DAIMP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
.y Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos NGmero de Revision 3
DGSDIF

Amor

Responsable

Formato y/o

Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

Departamento | 8.- Comunica via oficio al area solicitante que
de Soporte no se puede adquirir el elemento solicitado, Oficio
Técnico detallando los motivos.
Arsa 9.- Recibe informe detallado del porque no se
SalisEnts puede adquirir el elemento solicitado.
Termina procedimiento.
S);apsa:)rtir::nto 10.- Emite el dictamen correspondiente para Dictamen
Técnic?o el solicitante, en original y copia. Técnico
Area 11.- Recibe el Dictamen para realizar el
Solicitante tramite de adquisicion correspondiente. //
Fin del procedimiento %
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DGSDIF

SISTEMA ESTATAL PULRLA

INTEGRANDO FAMIL%?”A_/N_O r

Diagrama de Flujo DADST-04

Areas solicitantes Departamento de Soporte Técnico

¥

{ INICIO }
_‘1—, 2 RECISE 8OLICITUD

1 REALIZA SCLICITUD DE

DICTAMEN TECHICO DE TREVIER VARAROZA TIPT

BOFTWARE YO ECUIPO DE ELEMENTO A ADGUIRIR

DE COMPUTOMEDIANTE PARA DEFINIR
ESPECIFICACIONES

DE ELEMENTOS OUE
CUMPLAN COH
COMPATIBILIDAD ¥
REQUISITOS CE

OP ERACH

5 REALIZA INVESTIGAZICN
DEFRECIOS

¥

G VERIFICA NORMATIVIDAD
DE LASECRETARIA DE
FINANZAS

I 9

9 RECIBE MOTIFICACION
DETALLADA

sl

IBTE AL GLINA
REETRECHON

T INVESTIGA SOBRE
ALGUNA ALTERNATMA
PARA ADQUIRIR EL
ELEMENTO SOUCITALD

B COMUNICA WA OF ICI0 GUE NO
WO BEPUEDE ADOUIRIR EL ERISTE OTRA
ELEMENTO SOUCITALD CON ALTERMNATIVA

JUBTIFIGAGION DE TALL ADA
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sl

10 SE EMITE EL DICTAMEN |

11 RECIBE DICTAMEN
PARA INICIAR TRAMITE DE CORRESPOMOENTE ¥ SE
ENTREGA AL SOLICITANTE

ADQUISICION
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L~

L
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SISTEMA FSTATAL PULBLA

DGSDIF

INTEGRANDO FAMILIAS A mor

Procedimiento DADST-05

Orientacion y asesoria a usuarios

Tiempo Promedio: media hora , dos dias
/

Elabora: Valida: /utoriza:

= @—jr -

__.—-""’-."

Marcos Orozco Marcos Orozco el Pérez
Torres Torres tl
MOT (DST) MOT (DST) RP A)

Junio 2018 Junio 2018 Junig’2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

R

mFQ?

FHTEHLAMDO TA Mw

Ofrecer el servicio de orientacién y asesoria a usuarios
para elevar el desarrollo de sus funciones mediante el uso
correcto del equipo de computo, asi como del software
institucional que se encuentre operando.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Departamento de Soporte Técnico

Areas solicitantes, Departamento de Soporte Técnico
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SISTEMA ESTATAL PUEHLA

DGSDIF
INTEGRANDO FMIL!#HSA@ T

Normas y Politicas de Operacion DADST-05

1. El servicio de orientacién y asesoria a usuarios se concedera en forma
programada de acuerdo con las prioridades establecidas y en caso de
urgencia justificada.

2. El servicio de orientacion y asesoria a usuario quedara supeditada a la
disponibilidad del personal, equipo de cémputo y prioridad del servicio
solicitado.

3. La utilizacion del equipo de cdmputo y la prestacion del servicio se brindara
a peticion del Jefe del Departamento solicitante y la autorizacion
correspondiente del Director del area.

4. La operacién y asesoria a usuarios debera solicitarse de forma escrita al
titular del Departamento de Soporte Técnico.

P a
2

5. La orientacién y asesoria a usuarios se concretara a apoyar sobre el u
correcto del hardware y el software de oficina autorizado institucionalment

ZED

St TARUAS
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SISTEMA ESTATAL PUEBLA

DGSDIF

INTEGRANDO FMIU&.'MO 7

Descripcion del Procedimiento_DADST~05

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Dociimento
Inicio del Procedimiento
& 1.- Realiza la solicitud del apoyo, detallando Solicitud
- | tipo de orientacion y/ ia, de f
Solicitante el tipo de orientacion y/o asesoria, de forma
personal o telefonica.
2 .- Recibe solicitud.
3.- Verifica el tipo de apoyo designa al
personal correspondiente y se programa
servicio.
Departamento
de Soporte 4 - Informa al area solicitante la hora y el dia
Técnico de la realizacion de la orientaciéon o asesoria.
5- Realiza la orientacion o asesoria
solicitada.
6.- Registra servicio. Bitacora L
2]
Fin del procedimiento }f
i |

524
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SISTEMA FSTATAL PUERLA

DGSDIF
INTEGRANDO FAMIL{I&SA,M’,

Diagrama de Flujo DADST-05

Areas solicitantes Departamento de Soporte Técnico

INICIO

1 REALIZA SOLICITUO DE

LA ORIENTACION O
ASESORIA REQUERIDA
Solieiud

y

2 RECIBE SOUCITUD

Y

IVERIFICATIPO DE APOYO
¥ DESIGNA M PERSONAL
CORRESPONDIENTE y
PROGRAMA EL SERVICICO

}

4 INFORMA AL AREA
SOLICITANTE LA FECHA ¥
HORAPARA REALIZAR EL

SERVICIO

|

5 REALIZA LA DRIENTAGION
O ASESORIA SOLICITADA

:

6 REGISTRA SERVICID

h
{ FiN DEL PROCES O
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Manual de Procedimientos

SISTEMA [STATAL PUTBLA

INTEGRANDO FAMILII'QSA”]O,,

Procedimiento DADST-06

Mantenimiento de equipo de codmputo y comunicaciones

Tiempo Promedio: Un dia a 30 dias

Elabora: Valida:
. Marcos Orozco ) Marcos Orozco
Torres Torres
MOT (DST) MOT (DST)
Junio 2018 Junio 2018

Asegurar el funcionamiento del equipo de cémputo en
perfectas condiciones mediante la proteccion y verificacion

Objetivo del mismo, permitiendo la realizacién de las actividades

programadas.
Ngl_'mas y Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
roliicas de Integral de la Familia del Estado de Puebla
Operaciéon

Responsables | Departamento de Soporte Técnico

Areas
Involucradas

Usuario, Departamento de Soporte Tecnico, Departamento
de Recursos Materiales y Servicios, Proveedor

Recursos
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I ] \J Ut . s
ﬁu‘ﬁéﬁﬁﬁ% FAMILIAS 7., or DGSDIF

Descripcién del Procedimiento DADST-06

Formato ylo

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Reporte del Usuario mediante oficio -
- h . . . Oficio
dirigido a la Direccién administrativa

Usuario 2.- Envia el equipo dafiado al Departamento
de Soporte Técnico para revision y/o
reparacion de falla.

3.- Recibe Documentacion y equipo.

4.- Revisa el equipo, si la falla es menor
contintia en paso 5. Si la falla no es menor
continta en paso 6

5.- Repara la falla, continta en paso 20

6.- Se verifica la vigencia de garantia del
Departamento | equipo. Si la garantia es vigente contintia en
de Soporte paso 7, si la garantia no es vigente continua
Técnico en paso 9.

7.- Contacta al proveedor para que gestione
la garantia.

8.- Elabora salida del equipo. Pasa al punto Salida de
12. Equipo

9.- Contacta al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Departamento 10.- Realiza el procedimiento de contratacion

Materiales y 11.- Turna con el proveedor seleccionado la
Servicios reparacion del equipo. Pasa al punto 8.
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Responsable

Formato y/o

Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

Proveedor

12.- Recoge el equipo en el Departamento de
Soporte Técnico.

13.- Revisa el equipo y evalia si se puede
reparar. Si el equipo se puede reparar
contintia en paso 14, si no se puede reparar
continua en paso 15.

14.- Realiza la reparacién o el tramite de
garantia segun corresponda. Continua en
paso 16.

15.- Emite dictamen con la justificacion

: = Dictamen
correspondiente, contintia en paso 16.

16.- Entrega el equipo en el Departamento
de Soporte Técnico, reparado o con el
dictamen de que no puede ser reparado.

Departamento
de Soporte
Técnico

17.- Recibe equipo. Si el equipo fue reparado
continia en paso 18, si no fue reparado
continua en paso 20.

funcione
funciona

18.- Verifica que el equipo
correctamente. Si el equipo
correctamente pasa al punto 20.

19.- Emite dictamen de diagnéstico con
recomendacion de baja del equipo.

20.- Devuelve al usuario funcionando
correctamente o con los dictamenes
correspondientes de que no puede ser
reparado.
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Responsable Descripcion de actividades E‘ggﬁ:‘;rﬁg
Continua Procedimiento
21.- Recibe equipo.
22.- Verifica documentacion.
Usuario 23.- Verifica Funcionamiento del equipo.
24 - Firma de recibido y conformidad.
25.- Realiza tramite de baja correspondiente, Oficio de Baja P
en su caso. #
Fin del procedimiento %
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Glosario de términos

S.F.A.- Secretaria de Finanzas y Administracion

N.O.M.- Normas Oficiales mexicanas

C.F.F.- Cadigo Fiscal de la Federacién

C.F.D.I.- Comprobante Fiscal Digital por Internet

SISREQ.- Sistema de requerimientos de Bienes y Servicios.

ADJUDICACION.- es el acto judicial que consiste en la atribucién de una cosa

(mueble o inmueble) a una persona a través de una subasta, licitacion o particion

hereditaria. El ganador del proceso, por lo tanto, se adjudica el bien y pasa a ser

su propietario o responsable.

ADQUISICION .- El verbo adquirir, es equivalente a otros, como, lograr, obtener o

conseguir. El sustantivo adquisicién, se emplea para hacer referencia a la

obtencién de algo.

» ARCHIVO.- Edificio o local donde se conservan los documentos ordenados y
clasificados que produce una institucion, personalidad, etc., en el ejercicio de sus
funciones o actividades.

» ARCHIVO MUERTO.- Es aquel cuyos documentos ya no estan vigentes sin

embargo todavia pueden ser de utilidad y cobrar vigencia. Un documento de

archivo vigente pasa a formar parte del archivo muerto una vez que el documento

a cubierto la funcién para la cual fue creado y en el momento en el que se cumple

la politica para su cambio de estado.

BIENES ENAJENADOS.- Toda transmision de propiedad, aun en la que el

enajenante se reserve el dominio del bien enajenado. Las adjudicaciones, aun

cuando se realicen a favor del acreedor. La aportacion a una sociedad o

asociacion.

» CIRCULAR.- Las circulares son disposiciones emitidas por un superior jerarquico
dentro de la esfera administrativa, estos documentos no contienen normas de
caracter obligatorio si no que contienen instrucciones dirigidas a los funcionarios
publicos de menor jerarquia para que organicen su funcionamiento interno, o para
aclarar y explicar las normas ya existentes y que son aplicables al desempefio de
sus funciones.

» COTIZACION.- significa establecer un precio, estimarlo o pagar una cuota. %

VYVVVYVYY

“c
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Determina el valor real de un bien, de un servicio o de un activo financiero.

» DONACIONES.- es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales,
generalmente por razones de caridad. En algunos ordenamientos juridicos esta
regulada como un contrato.

» ENAJENAR.- Vender, donar o ceder el derecho o el dominio que se tiene sobre% r

.

un bien o una propiedad.
» FIANZA - Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asequrar e

cumplimiento de una obligacion o un pago. =
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» GASTO POR PAGAR .- todos aquellos gastos incurridos por una empresa y no
pagados a una determinada fecha, quedando su efectivizaciéon para el siguiente
ejercicio.

» INSUMO.- es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida
humana, Para el caso de servicios de salud a los recursos de entrada al proceso
cuyo flujo de salida es el servicio entregado. Es el material inicial (materia prima,
subproducto).

» INVENTARIO.- Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que
pertenecen a una persona, empresa o institucion.

» JUNTA DE ACLARACIONES.- es el centro de gravedad de la licitacion, ya que
todo el proceso de compra gira en torno a ella. Saber qué preguntas vy
especificaciones hacer en el momento adecuado puede definir toda la evolucién
del proceso licitatorio.

» LICITACION.- Sistema por el que se adjudica la realizacion de una obra o un
servicio, generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece
las mejores condiciones.

> MEMORANDUM.- es un escrito breve por el que se intercambia informacién entre

distintos departamentos de una organizaciéon para comunicar alguna indicacion,

recomendacion, instruccion, disposicion, etc.

REQUISICION DE COMPRA- Un documento que es utilizado por una empresa

internamente, que autoriza la compra de los productos y materiales que necesita

la empresa. Estos son los documentos que se utilizan para realizar el seguimiento
del movimiento de materiales y el inventario antes de que se envie al comprador.

» RESGUARDO.- es un documento por el cual una persona se compromete a d?%

‘;

buen uso, cuidar y reguardar de la mejor manera posible algun tipo de materiay-
que le haya sido prestado por otra persona o institucion.
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REGISTRO: GEP1719/08/0002C/05/18MP0718

Santiago Benitez Salazar Emman dra Meneses
SBS (DEPSDIF) EDM (DGSDIF)
Junio 2018 Junio 2018

Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, ultima reforma 23/11/2017; el Articulo 6
fracciones VI, VII, Articulo 7 fracciéon IV del Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado ultima reforma 06/111/2017, se AUTORIZA
la expedicion del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Organismo Publico,
Junio de 2018. }}G
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