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Los procedimientos, describen el método y el orden secuencial de los
pasos o actividades a seguir, en forma escrita y grafica, para desarrollar
una funcion y obtener resultados favorables.

Un Manual de Procedimientos permite estandarizar, formalizar y/o
simplificar los procedimientos que se llevan a cabo en las distintas
unidades administrativas, radicando su importancia en la obligatoriedad
para unificar y simplificar sus operaciones, a través del establecimiento
de directrices, normas o reglas, siendo un medio de consulta para la
correcta toma de decisiones.

Asimismo, facilita la induccion y la capacitacion del personal al delimitar
competencias y responsabilidades de lo cual evita duplicidad de
funciones y optimiza el aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros, técnicos y da resultados en base a objetivos de planeacion
identificables.

El Manual de Procedimientos del Instituto Poblano de Asistencia al
Migrante integra de forma ordenada los procedimientos que sus areas
realizan, por lo que, permite generar resultados medibles, haciendo
posible elevar el nivel de calidad en el trabajo, al contar con
procedimientos eficaces y eficientes.

El fenbmeno de los migrantes mexicanos(as) en el extranjero,
principalmente en los Estados Unidos, no puede, ni debe ser ajeno al
actuar del Gobierno del Estado de Puebla. El respeto irrestricto de los
derechos humanos de la poblacién migrante, es uno de los principios en
los que se sustenta la Ley de Migracion publicada el 25 de mayo de
2011, por lo que en México todas las personas, sin importar su origen
étnico o nacional y su estado migratorio, tienen derecho a que se
garantice en cualguier momento el respeto de sus derechos
fundamentales mientras se encuentren dentro del territorio del Estado,
ya sea de manera transitorio o definitiva.
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Asimismo toda persona en situacion de migrante, tiene derecho a la
unidad familiar, mas aun tratdndose de nifias, nifios y adolescentes, asi
como derecho a la dignidad humana, ello en virtud de que la condicién
migratoria no le resta valia a ningdn ser humano; en ese contexto
ningun individuo tiene derecho a dar un trato diferenciado y excluyente
a quien posea esa calidad.

Tomando en consideracién la politica migratoria que se esta llevando a
cabo en los Estados Unidos de Norte América, la migracion de retorno
se ha incrementado en todas las entidades federativas del pais -siendo
especialmente notorio en aquellas con alto grado de intensidad
migratoria-, por lo que, tanto para México, como para el Estado de
Puebla, la migracion de retorno constituye un fenédmeno relativamente
nuevo que demanda acciones de politica publica y de coordinacion para
facilitar la re-integracion econdmica, social y cultural de los migrantes y
sus familias.

Por lo anterior, el Estado debe proporcionar proteccion a aquellas
personas que por circunstancias adversas en sus lugares de origen,
ponen en riesgo sus vidas y requieren un nuevo lugar para vivir,
mediante acciones que les permitan retomar su vida cotidiana, junto con
la de su familia en territorio Mexicano. Dichas acciones deben dirigirse a
facilitar el acceso de los migrantes a las instituciones de salud,
educacién, vivienda y a los mercados de trabajo local y regional,
asimismo deben incluir aspectos legales relacionados con el retorno,
como lo son, el facilitarles la expedicion de documentos de
identificacion, el reconocimiento de titulos educativos, certificados de
capacitacion obtenidos mientras se vivia en el extranjero, entre otros.

Que con fecha 13 de diciembre de dos mil diecisiete, se reformd el
Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que crea la
Coordinacion Estatal de Asuntos Internacionales y de Apoyo a
Migrantes Poblanos, como un Organismo Publico Descentralizado, para
sectorizarlo a la Secretaria General de Gobierno, con el objeto de
acercar las relaciones del Gobierno del Estado con las instancias
federales encargadas de regular el ingreso y salida de mexicanos y
extranjeros al territorio de los Estados Unidos Mexicanos, esto en un
marco de respeto, proteccion y salvaguarda de los derechos humanos.

—_— _'7 -
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Que en el decreto citado en el parrafo anterior, se modificé la
denominacion del Organismo para quedar como Instituto Poblano de
Asistencia al Migrante, a fin de especializar y mejorar la atencién que
les corresponde a los migrantes poblanos en el extranjero y los que
retornan al Estado de Puebla.

El Manual de Procedimientos del Instituto Poblano de Asistencia al
Migrante, permitird estandarizar, formalizar y simplificar por medio de
técnicas en especifico, el trabajo que realiza el personal del Instituto, de
forma individual, y en equipo, para tener un método que potencialice los
procesos que se ofrecen, obteniendo resultados que sean de calidad
para el desarrollo del Estado y del Instituto.

Direccion General del Instituto, Unidad de Gestion para el Desarrollo
Integral del Migrante Poblano, Direccién de Apoyo y Proteccion de
Migrantes, Direccion Técnica y Administrativa, Direccion Juridica, y
demas Subdirecciones del Instituto Poblano de Asistencia al Migrante.

El marco juridico que regula el Instituto Poblano de Asistencia al
Migrante y su operacién, se encuentra establecido en los
ordenamientos legales siguientes:

Disposiciones Constitucionales.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. VIGENTE.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. VIGENTE.
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Leyes.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. VIGENTE.

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

Ley Federal del Trabajo. VIGENTE.
Ley General de Contabilidad Gubernamental. VIGENTE.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. VIGENTE.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
VIGENTE.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla. VIGENTE.

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

Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal,
VIGENTE.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. VIGENTE.

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

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

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla. VIGENTE.

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

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla. VIGENTE.
Reglamento.

Reglamento Interior del Instituto Poblano de Asistencia al Migrante.
VIGENTE.
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Decreto.

Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que se crea el
Instituto Poblano de Asistencia al Migrante. VIGENTE.

Asi como los demas instrumentos juridicos que resulten aplicables para
el cumplimiento de las atribuciones que corresponden al Instituto
Poblano de Asistencia al Migrante.

GLOSARIO DE TERMINOS

CVPC: Coordinacion de Vinculacion y Participacion Ciudadana.
DAPM: Direccion de Apoyo y Proteccion al Migrante.
DJ: Direccion Juridica.

DTA: Direccion Técnica y Administrativa

DPPPSFA: Direccién de Presupuesto y Politica Presupuestaria de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

IPAM: Instituto Poblano de Asistencia al Migrante.

UGDIMP: Unidad de Gestion para el Desarrollo Integral del Migrante
Poblano.

UA’s: Unidades Administrativa
SAD: Subdireccién de Analisis y Documentacion.
SCP: Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

SECOTRADE: Secretaria de Competitividad, Trabajo y Desarrollo
Economico del Gobierno del Estado de Puebla.

SFA: Secretaria de Finanzas y Administracion.
SPMP: Subdireccién de Proteccion al Migrante Poblano.

SPMDIMP: Subdireccion de Proyectos de Migracion y Desarrollo
Integral del Migrante Poblano.

STGA: Subdireccion Técnica y de Gestion Administrativa.
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Direccion General (DG)

1.A

| Recepcion y Canalizacién de Gestiéon de Documentacion |

DG-01

Unidad de Gestion para el Desarrollo Integral del Migrante Poblano (UGDIMP)

Atencion y Apoyo a Migrantes Poblanos en Retorno

2.A UGDIMP-01
Coordinacion de Vinculacion y Participaciéon Ciudadana (CVPC)

2.1.A Servicio Social o Practicas Profesionales CVPC-01

2.1.B Certificacién de Competencias a Migrantes Poblanos en CVPC-02

Retorno

Subdireccién de Proyectos de Migracion y Desarrollo Integral del Migrante Poblano

(SPMDIMP)

2.2.A Programa de Apoyo a Migrantes Poblanos en Retorno y SPMDIMP-01

Repatriados

Direccion de Apoyo y Proteccion de Migrantes (DAPM)

3.A | Asesorias Legales | DAPM-01
Subdireccion de Anélisis y Documentacion (SAD)
3.1A | Programa de Documentacion | SAD-01
Subdireccion de Proteccion al Migrante Poblano (SPMP)

3.2.A Programa de Traslado de Restos SPM-01
3.3.B Traslado de enfermos SPM-02
3.4.C Localizacién de personas desaparecidas y detenidas SPM-03
3.5.D Apoyo en tramite de visa americana SPM-04
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Direccion Técnicay Administrativa (DTA)
4.A Adjudicaciones para adquisiciones, arrendamientos y DTA-01
prestaciones de servicios
4B Atencion de Instancias de Control o Fiscalizadoras DTA-02
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto (SCP)
4.1.A Elaboracion, autorizacion y ejercicio del presupuesto SCP-01
4.1.B Registro de Operaciones y Emision de Estados Financieros SCP-02
Subdireccién Técnica y de Gestion Administrativa (STGA)
4.2.A Reclutamiento y Seleccion de Personal STGA-01
4.2.B Movimientos de Personal STGA-02
Direccion Juridica (DJ)
5.A | Elaboracién de instrumentos juridicos |  DJ-01
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GOBIERNO DE PROGRESO

Recepcion y Canalizacion de Gestion de Documentacion

Tiempo Promedio

De 01 a 04 dias habiles

Elabora Valida Autoriza
LEPL (DG) IAR (DTA) RHS(DG)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Mantener un orden Yy seguimiento a las gestiones

documentales que re reciben y son turnadas a las areas
administrativas conforme a las politicas, nhormas y mecanismos
para el cumplimiento de las actividades encaminadas a las
diversas areas que conforman del Instituto Poblano de
Asistencia al Migrante.

Canalizar en atencion a la competencia de cada area
administrativa, la correspondencia recibida.

Normas y Remitir mediante memorandum a la unidad administrativa
Politicas de competente para su atencion.
Operacion

Dar seguimiento a la correspondencia canalizada a las
diferentes unidades administrativas del Organismo.

Registrar la evidencia documental de la atencion realizada por
las unidades administrativas del Instituto.

Responsables | Direccién General

Areas Analista de la DG, DG, UA’s
Involucradas

Recursos No aplica.




Responsable

INSTITUTO POBLANC

GOBIERNO DE PROGRESO

CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018

Manual de Procedimientos

Actualizacion: Julio 2018

Numero de Revision: 1

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Analista de la
DG

1. Recibe y sella de acuse de recibido Ia

correspondencia.

2. Clasifica la correspondencia externa e interna por tipo
de tramite (término o normal), la captura y la entrega
al Titular de la Direccion General.

Memorandum

DG

3. Recibe, analiza la documentacion, verifica la prioridad
y define quien efectuarda la atencion de dicha
correspondencia.

4. Entrega correspondencia al analista de la Direccion
General para que la turne conforme a sus instrucciones.

Analista de la
DG

5. Recibe la correspondencia y elabora memorandum de
atencién de correspondencia para el Titular de la
Unidad Administrativa, sefialando las instrucciones
emitidas por la Direccion General.

Memorandum

6. Captura la correspondencia, el numero de
memorandum y a quien fue turnada para su atencién
y, poderle dar seguimiento hasta la conclusion del
tramite o respuesta otorgada.

7. Entrega memorandum y documentacion a atender,
en las Unidades Administrativas, explicando las
instrucciones de la Direccién General con respecto al
asunto a dar contestacion.

Memorandum

UA’s

8. Reciben memorandum y correspondencia a atender.

Memorandum

9. Analiza y resuelve, entregando copia a la Direccién
General, ya sea del avance o del resultado final de la
atencion.

Analista de la

10. Recibe la informacion, la registra e informa al Titular

DG de la Direccion General.
DG 11. Recibe informe de la solucion del tramite solicitado.
Anallsl,)tgde la 12. Archiva correspondencia.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DG-01

Analistade la DG DG

( Inicio )

Recibe y sella de acuse de recibido la
correspondencia.

o - ; Recibe, analiza la documentacion, dando
Clasifica la correspondencia externa e interna por A
B T prioridad a aquella que esrelevante y
tipo de tramite (urgente o normal), la capturay la > s 5 % ST
2 R define, quien efectuara la atencion dicha
entrega a la Direccion General

correspondencia.
Memorandum

4
y
Recibe la correspondenciay elabora

3 i3 " Se la entrega al analista de la DG para que
memorandum de atencion de correspondencia R R e
para el Titular de la Unidad Administrativa, = 2 ve, 2
5 ¥ 5 2 instrucciones.
sefalando las instrucciones emitidas por la DG.

Captura la correspondencia, el nimero de
memorandum y a quién fue turnada para su
atencion y, poderle dar seguimiento hasta la
conclusion del tramite o respuesta otorgada.

Pagina 1 de 2
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Diagrama de Flujo DG-01

Analista de la DG UA's DG
7
. 8
Entrega memorandum y
documentacion a atender, en las : 3
3 _ . i Recibe memorandum y
UA's, explicando las instrucciones R e A
de la DG con respecto al asunto a e .
dar contestacion. Memorandum
9
10
Analiza y resuelve, entregando
Recibe la informacidn y la turna | copia ala DG, yasea del avance o
con lao el Titular de la DG. 5 delresultado final de la 1
encomienda.

Recibe informe
» de solucién del
tramite

Archiva
correspondencia

Fin

Pagina 2 de 2
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Atencidn y apoyo a Migrantes Poblanos en Retorno

Tiempo Promedio

De 30 a 40 dias habiles

Elabora Valida Autoriza
ATGA (UGDIMP) IAE (DTA) RHS (DG)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Ofrecer los servicios de apoyo disponibles para los migrantes

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

poblanos retornados que les facilite su integraciéon a las
actividades socioeconémicas del Estado.

Implementar, en coordinacion con las dependencias y entidades
del Gobierno Federal, Estatal y Municipal, acciones de atencién
integral a migrantes retornados al Estado.

Apoyar al Migrante Poblano en Retorno en la resolucién de
problemas especificos al vincularlo y apoyarlo en la tramitacion
de los servicios requeridos manteniendo un registro de
atencién y seguimiento.

UGDIMP.

DAPM, CVPC, SPMDIMP, UGDIMP, Migrante Poblano en
Retorno.

Estatales.
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CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018

Manual de Procedimientos

Actualizacion: Julio 2018

Numero de Revision: 1

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Migrante Solicitud de informacién por el Migrante Poblano en | Formato de
Poblano en Retorno via telefénica o personal en las oficinas del | Atencién a
Retorno IPAM. Migrantes (Anexo
01)
UGDIMP Informa tipos de apoyo, segun su forma de retorno a | Expediente
México:
1) Apoyo por deportacion con carta de repatriacion
menor a 20 dias (SECOTRADE);
2) Apoyo para tramitaciéon de documentos oficiales;
a) Registro Civil: Acta de Nacimiento;
b) Fiscalia General: Carta de Antecedentes;
c) Secretaria de Movilidad y Transportes: Licencia
de Conducir;
d) Instituto Nacional Electoral: Credencial de
Elector.
3) Informacién de Servicios de Salud (Seguro Popular);
4) Programas de Apoyo para proyectos productivos.
Migrante Expediente
Poblano en Selecciona los beneficios requeridos
Retorno
UGDIMP Realiza la vinculacibn necesaria para el Migrante
Poblano en Retorno y canalizacibn con las areas
correspondientes para que tenga acceso a los
beneficios requeridos.
DAPM, CVPC Llevan a cabo las gestiones necesarias para la | Formato
y SPMDIMP obtencion de los apoyos requeridos por el Migrante | correspondiente a
Poblano en Retorno. cada apoyo
Realiza el apoyo o servicio solicitado por el Migrante | Correo
Poblano en Retorno.
Migrante Recibe satisfactoriamente e informa los beneficios. Expediente
Paoblano en
Retorno
UGDIMP Recibe, Valida y Archiva, concluyendo asi el tramite. Expediente

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo UGDIMP - 01
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GOBIERNO DE PROGRESO

CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018

NUmero de Revisién: 1

Servicio Social y Practicas Profesionales

Tiempo Promedio

6 meses

Elabora Valida Autoriza
HDCI (CVPC) ATGA(UGDIMP) RHS (DG)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Coordinar la participaciéon del practicante o prestador de servicio social de
las instituciones educativa de nivel superior, que prestan su servicio social
o realizan préacticas profesionales en los proyectos o programas que ofrece
el Instituto Poblano de Asistencia al Migrante, con base a las necesidades
de las diferentes unidades administrativas que integran el mismo.

Establecer convenios con instituciones educativas de nivel superior para
gue los alumnos su Servicio Social o Practicas Profesionales en el Instituto
Poblano de Asistencia al Migrante.

Colaborar con la formacion profesional de los alumnos que realicen
practicas profesionales y para que puedan desarrollar sus conocimientos
adquiridos en el Instituto Poblano de Asistencia al Migrante.

Que alumnos que presten su servicio social participen y realicen
actividades que promuevan el mejoramiento, social, cultural y econémico
coordinando esfuerzos con el Instituto, para realicen acciones
encaminadas a apoyar y beneficiar a la sociedad y contribuyan a la
solucién de los problemas de la comunidad.

Coordinacién de Vinculaciéon y Participacion Ciudadana.

CVPC, UA’s, STGA, El practicante o prestador
del servicio social, UA’s

No aplica.
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Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

El practicante o
prestador del
servicio social

1. Se presenta ante la CVPC para entregar su Curriculum.
Una vez que la institucion educativa, de acuerdo a su
normatividad, lo haya seleccionado como aspirante.

Curriculum

CVPC

2. Lo canaliza con la Unidad Administrativa solicitante,
donde seréa entrevistado.

Correo

Unidad
Administrativa

3. Entrevista y decide si es aceptado el alumno para poder
realizar su Servicio Social o sus Practicas
Profesionales.

Personal

CVPC

4. ¢Es aceptado?

Si: Le indica la documentacion que tiene que entregar y
pase al paso 5.

No: Se le indica los motivos por los cuales no cumple
con los requisitos para realizar su Servicio Social 0 sus
Practicas Profesionales. Termina el proceso.

El practicante o
prestador del
servicio social

5. Se presenta en la CVPC a entregar la documentacion
la siguiente documentacion :

- Carta de presentacion.

-CV

- CURP

- Péliza actualizada de seguro de gastos médicos
mayores.

- Identificacion oficial

CVvPC

6. Realiza una relacion de practicantes o prestadores del
servicio social y la remite a la Subdireccion Técnica y
de Gestion Administrativa, para emitir credencia de
autorizacion y acceso a las instalaciones del Instituto.

Lista
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7. Toma fotografias para emitir su credencial de
STGA identificacion a los practicantes o prestadores de
servicio social de que le permitira el acceso a las
instalaciones del IPAM
CVPC 8. Entregar al practicante o prestador del servicio social su

credencial, carta de aceptacion, asimismo hace de
conocimiento la normatividad interna aplicable.

El practicante o
prestador del
servicio social

9.- Inicia su Servicio Social y/o Practicas Profesionales en
la unidad administrativa correspondiente.

10.- Recibe al practicante o prestador del servicio social,
lleva el control de asistencias y realiza un reporte
mensual de actividades para enviarlo cada mes a la
CVPC.

Unidad
Administrativa

11. Reporta a la institucion educativa la asistencia y
desempefio o actividades desarrolladas por los
estudiantes, asi como los casos en que se consideren
conductas inadecuadas.

CVPC

12. Solicita la constancia de liberacién y/o constancia de
término al titular de la unidad correspondiente, una
vez concluido el tiempo establecido para sus practicas
y servicio social a la unidad administrativa.

Practicante o
prestador del
servicio social

U_n_|dad . 13. Envia evidencia a la CVPC de la que se advierta la Memorandum
administrativa

conclusion de forma satisfactoria el servicio o practica

profesional.
14. Verifica y valida las horas Coqstapcia
CVvPC ' ' de término o
Si: Da visto bueno y elabora constancia de termino o liberacién

de liberacion de practicas o servicio social, segun
el caso, conforme alos formatos que le solicite la
Institucion educativa.

No: Le indica a la unidad administrativa las horas
faltantes y regresa al paso 12.
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15. Remite al titular de la UGDIMP constancia de
CVPC . iy o . . .
liberacion o de término del servicio social o practicas
profesionales para la firma del titular de la Direccion
General del IPAM.
16. Recibe la constancia y tramita la firma regresando la
UGDIMP misma a la CVPC.
CVPC

17. Recibe y entrega al alumno la constancia
correspondiente.

18. Firma de recibido la constancia correspondiente

El practicante o colocando los siguientes datos:

prestador del
servicio social Nombre completo, fecha, firma. Con la leyenda: “ Recibi
original”

19.- Informa a la Instituciéon educativa la conclusion de las

CVPC L : o )
practicas profesionales o servicio social del alumno.

20. Archiva el expediente. Expediente

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo CVPC-01
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Diagrama de Flujo CVPC-01
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Certificacion de Competencias a Migrantes Poblanos en Retorno

Tiempo Promedio

De 10 a 20 dias habiles

Elabora Valida Autoriza
HDCI (CVPC) ATGA RHS (DG)
Mayo 2018 (UGDIMP) Mayo 2018
Mayo 2018
Objetivo Fortalecer y dirigir las politicas de capacitacion y certificacion

de las y los migrantes poblanos que retornan al Estado de
Puebla, facilitando si reinsercion social e inclusidon al sector
socioecondmico, para el desarrollo integral del migrante y sus

familias.
Normas y | Planear y dirigir acciones de capacitacion y certificacion, , para
Politicas de | apoyar la reinsercion social e inclusion al sector
Operacion socioeconodmico, para el desarrollo integral del migrante y sus
familias.

Responsables | Coordinador de Vinculacion y Participacion Ciudadana.

Areas CVPC, UGDMIMP, Migrante Poblano en Retorno
Involucradas

Recursos No aplica.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato y/o

Documento

Inicio del Procedimiento

Migrante
Poblano en
Retorno

1. Se presenta ante la CVCP y procede a requisitar el
formato de Vinculacion, con base a sus necesidades de
capacitacion.

Formato de
atencion a
migrantes
(Anexo 01)

CvPC

2. En base a la solicitud de capacitacion, realiza
propuesta de capacitacion al migrante poblano en
retorno.

Expediente

Base
electrénica

Migrante
Poblano en
Retorno

3. Selecciona la capacitacion y unidad para asistir.

CvPC

4. Elabora un listado de necesidades de los migrantes
poblanos en retorno para capacitar y entrega dicha lista
ala UGDIMP.

UGDIMP

5. Realiza las gestiones necesarias ante la institucion
certificadora de competencias para impartir el curso
conforme a los requerimientos de cada institucion

CVvPC

6. Informa al migrante de forma personal o telefénica el
lugar, dia y hora en donde se presentara para realizar
las gestiones tendientes a obtener su capacitacion o
certificacién correspondiente.

UGDIMP

7. Solicita de forma semanal a la institucion
certificadora de competencias, un reporte de los
resultados de las certificaciones y evaluaciones de los
migrantes vinculados.

8. Remite a la DTA los comprobantes de las
certificaciones de competencias realizados por la
institucién certificadora para que lleve a cabo el pago
correspondiente.

CVvPC

9. Recibe copia del diploma expedido a favor del
migrante por parte de la institucion certificadora e
integra el expediente respectivo.

Expediente

Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo CVPC-02
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Programa de Apovo a Migrantes Poblanos en Retorno vy Repatriados

Tiempo Promedio

3 a 6 meses
Elabora Valida Autoriza
SWC(SPMDIMP) AGTA(UGDIMP) RHS(DG)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Apoyar con recursos a proyectos productivos que fomenten el
autoempleo de los migrantes poblanos en retorno, repatriados y
sus familias, asi como desarrollar sus capacidades técnicas y
productivas mediante capacitacion.
Normas y Implementar, en coordinacion con las dependencias y entidades
Politicas de del Gobierno federal, estatal y municipal, acciones de atencion
Operacion integral a migrantes.

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Brindar apoyo econdémico y de capacitacion para la creacion de
negocios que promuevan el autoempleo de migrantes poblanos en
retorno y repatriados.

Subdireccion de Proyectos de Migracion y Desarrollo Integral del
Migrante Poblano.

UGDIMP, SPMDIMP, Migrante en retorno y repatriado

Federales y Estatales.
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Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Mi 1. Solicita informacion sobre servicios y programas de forma
Igrante en ersonal o via telefénica
retorno y b '
repatriado
Formato de
2. Llena la Solicitud de Atencion a Migrantes Poblanos y recibe| Atencion a
la peticion de apoyo. Migrantes
UGDIMP (Anexo 01).
Solicitud de
3. Recibe, direcciona el proyecto de negocio, informandole al ingreso al
SPMDIMP solicitante el programa al que puede ser beneficiario y llena Programa o
la solicitud de ingreso al Fondo de Apoyo al Migrante. Fondo
(Anexo 02).
Migrante en 4. Entrega ante SPDIMP su proyecto con la documentacion Expediente.
retorno y requerida conforme a las reglas de operacion aplicables.
repatriado
SPMDIMP 5. Recibe el proygcto con anexos, revisa y turna a la UGDIMP Expediente.
para su aprobacion.
6. Conforme a las reglas de operacion y normatividad aplicable
UGDIMP
aprueba el proyecto.
Migrante en : i .
retormno y 7. Recibe respuesta de ap.robamo_n del proyegto, informando | vemorandum
. gue cumple con los requisitos aplicables segun las reglas de
repatriado ., " :
operacion y normatividad aplicable.
SPMDIMP 8. Realiza los tramites necesarios ante la DTA para que se
lleve a cabo la entrega de recursos econdémicos al Migrante
poblano en retorno o repatriado y reporta el resultado a la
UGDIMP.
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: 9. Recibe el recurso econémico.
Migrante en
retorno y
repatriado
SPMDIMP 10. Realiza el seguimiento a la implementacién del proyecto
con reportes al UGDIMP, segun lo sefialado en las reglas de
operacion y normatividad aplicable.
Migrante en 11. Reporta y emite evidencia de la ejecucion del proyecto.
retorno y
repatriado
SPMDIMP 12. Recibe documentacion, integra expediente y archiva. Expediente

Fin del Procedimiento
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Diagrama de flujo SPDIMP-01
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Asesorias Legales

Tiempo Promedio

La atencion se otorga en el momento en el que el (la) migrante poblano
repatriado o su familia solicita la asesoria.

Elabora Valida Autoriza

GJD(DAPM) IAE(DTA) RHS(DG)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Establecer los mecanismos necesarios para que el Gobierno

del Estado de Puebla brinde apoyo a los (las) migrantes
poblanos(as) en la asesoria legal en materia migratoria.

Implementar, en coordinacion con las dependencias Yy
entidades del Gobierno federal, estatal y municipal, acciones
de atencion integral a migrantes.

Normas y . . . .

Politicas de O?orgar asesoria Iega}I.en materia migratoria a aquellos
! migrantes que asi lo soliciten.

Operacion

Responsables | Direccién de Apoyo y Proteccion de Migrantes.

Areas SPM, DAPM, Migrante repatriado o su familia, Analista de la
Involucradas | SPM

Recursos No aplica.
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Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Mlgrgnte 1. Se presenta en las oficinas del IPAM y solicita una asesoria
repatriado o
- legal.
su familia
Solicitud  de
Orientacion
Analista de la 2. Recibe la peticion de apoyo de asesoria legal. Legal.
SPM (Anexo 03 A)
(Anexo 03 B)
3. Inicia expediente y remite al Subdirector de Proteccion al Expediente
Migrante para su analisis. b
4. Recibe y decide:
¢SAutoriza?
SPM Expediente
Si: El expediente esta completo.
No: El expediente esta incompleto. Regresa al paso 3.
: 5. Realiza el tramite ante las instancias correspondientes. Expediente
Analista de la
SPM 6. Recibe respuesta del tramite solicitado. Corr,e(_)
electronico
SPM 7. Reporta el apoyo dado al (la) solicitante a la Direccion de Correo
Apoyo y Protecciéon de Migrantes. electrénico
DAPM 8. Recibe, Valida y archiva concluyendo el tramite.

Fin del Procedimiento
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INSTITUTO POBLANO
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CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018

NUmero de Revisién: 1

Programa de Documentacién

Tiempo Promedio

De 20 a 30 dias habiles

Elabora Valida Autoriza

GJD(DAPM) IAE(DTA) RHS(DG)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Establecer los mecanismos necesarios para que el Gobierno

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

del Estado de Puebla brinde apoyo a los (las) migrantes
poblanos(as) en la obtencion de documentos oficiales que
permitan su identificacion en el extranjero.

Plan Estatal de Desarrollo Puebla 2017-2018

Programa 11 Migrantes, Puebla tu Casa

Linea de accion 4. Apoyar de forma gratuita a migrantes
poblanos en los tramites de documentacion oficial tales como:
actas del registro civil, certificados y constancias escolares,
cartas de no antecedentes penales, constancias de vecindad,
canje y reposicion de licencias de conducir.

Otorgar apoyo y proteccién a migrantes poblanos que radican
en el extranjero, aquellos que retornan al estado y a sus
familias en sus comunidades de origen.

Direccion de Apoyo y Proteccién de Migrantes.

SAD, DAPM, Analista de la SAD, Migrante

No aplica.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Migrante 1. Solicita la obtencion del documento oficial en el
Estado de Puebla.
2. Recibe la peticibn de apoyo por parte del Solicitud de
migrante de trdmites de documentos. documentos
Analista de la SAD (Anexo 04)
3. Revisa el expediente y lo remite a la
Subdireccion de Andlisis y Documentacion para Expediente
su trdmite.
4. Recibe y decide:
SAutoriza?
SAD

Si: El expediente estd completo.

No: El expediente no estd completo. Regresa al

paso 3.
5. Realiza el tramite ante la instancia ,
i Expediente
correspondiente.
6. Recibe respuesta de la instancia correspondiente .
Expediente

Analista de la SAD sobre el tramite solicitado.

Documento oficial

7. Remite el documento al solicitante. gestionado
8. Reporta el apoyo dado al (la) solicitante a la Documento de
Direccion de Apoyo y Proteccion de Migrantes. Word
9. Recibe reporte del apoyo al (la) migrante Documento de
DAPM
poblano. Word

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo SAD-01
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Programa de Traslado de Restos

Tiempo Promedio

De 05 a 15 dias habiles

Elabora Valida Autoriza

GJD(DAPM) IAE(DTA) RHS(DG)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Establecer los mecanismos necesarios para que el Gobierno

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

del Estado de Puebla brinde apoyo a los (las) familiares de
aguellos migrantes poblanos que fallecen en los Estados
Unidos de América mediante el Programa de Traslado de
Restos.

Plan Estatal de Desarrollo Puebla 2017-2018

Programa 11 Migrantes, Puebla tu Casa

Linea de accion 1. Implementar, en coordinacion con las
dependencias y entidades del Gobierno federal, estatal y
municipal, acciones de atencion integral a migrantes.

Otorgar apoyo a los familiares de aquellos migrantes poblanos
que fallecen en los Estados Unidos de América.
Direccion de Apoyo y Proteccién de Migrantes.

Familiar del Migrante Poblano, Analista de la SPM, SPM, DAPM.

Estatal.
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CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018

Manual de Procedimientos

Actualizacion: Julio 2018

Numero de Revision: 1

Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Familiar del 1. Se presenta en las oficinas del IPAM y solicita el
Migrante apoyo para el traslado de restos humanos de su familiar
Poblano radicado en EUA.
Solicitud de
2. Recibe la peticion por parte del familiar del migrante de Traslado de
Analista de la apoyo de traslado de restos humanos. Restos
SPM Humanos.
(Anexo 05)
3. Inicia. expediente y remitg ql Subdirector de Proteccion Expediente
al Migrante para su analisis.
4. Recibe y decide:
JAutoriza?
SPM Expediente
Si: el expediente esta completo.
No: el expediente esta incompleto. Regresa al paso 3.

Analista de la 5. Realiza el trdmite ante las instancias correspondientes. Expediente
SPM 6. Da respuesta al solicitante. Expediente
SPM 7. Reporta el apoyo daqllo al (la) solicitante a la Direccion Documento de

de Apoyo y Proteccion de Migrantes. Word
DAPM 8. Recibe reporte de apoyo al (Ia) migrante poblano. Docuvrvnsrr(ljto de

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo SPM-01
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Traslado de Enfermos

Tiempo Promedio

Variable
Elabora Valida Autoriza
GJD(DAPM) IAE(DTA) RHS(DG)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Coordinar y participar en el traslado de enfermos de las

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

instituciones hospitalarias extranjeras a las instituciones de
salud estatal, y orientar a los familiares de migrantes poblanos
respecto de los tramites para visitar a los enfermos terminales
0 asistir a funerales.

Plan Estatal de Desarrollo Puebla 2017-2018

Programa 11 Migrantes, Puebla tu Casa

Linea de accion 1. Implementar, en coordinacion con las
dependencias y entidades del Gobierno federal, estatal y
municipal, acciones de atencidn integral a migrantes.

Direccion de Apoyo y Proteccion de Migrantes.

Familiar del Migrante Enfermo, Analista de la SPM, SPM,

Estatal.
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Manual de Procedimientos

O POBLANO

Descripcion de Actividades

Actualizacion: Julio 2018
Numero de Revision: 1

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Eamiliar del 1. Se presenta en las oficinas del IPAM y solicita
Mi apoyo para el traslado de enfermo (migrante
grante poblano radicado en E.U.A.),
Enfermo
Analista de la 2. Recibe la peticidon por parte del familiar del ﬁgggﬁffg
migrante enfermo.
SPM enfermos
(Anexo 06)
3. Inicia expediente y remite al Subdirector de
Analista de la Proteccion al Migrante para su analisis. Expediente
SPM
4.Recibe y decide: _
SPM ¢Autoriza? Expediente
Si: el expediente estd completo
No: el expediente esta incompleto. Regresa al Paso 3
. 5.Realiza el trdmite ante las instancias
Analista de la di ,
SPM correspondientes Expediente
Analista de 6. Da respuesta al solicitante -
Expediente
la SPM i
DAPM 7. Reporta el apoyo dado al solicitante a la Direccién Expediente

de Apoyo y Proteccion de Migrantes

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo Proceso SPM-02
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Elaboracién: Mayo 2018

INS O POBLANO Numero de Revision: 1

GOBIERNO DE PROGRESO

Localizacion de personas desaparecidas y detenidas

Tiempo Promedio

De 01 a 15 dias habiles

Elabora Valida Autoriza

GJD(DAPM) IAE(DTA) RHS(DG)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Establecer los mecanismos necesarios para que el Gobierno

del Estado de Puebla brinde apoyo a los (las) migrantes
poblanos(as) que requieran apoyo en la localizacion de
personas desaparecidas y detenidas en el extranjero.

Implementar, en coordinacion con las dependencias Yy
entidades del Gobierno federal, estatal y municipal, acciones
de atencion integral a migrantes.

Normas y . .
s Otorgar apoyo a familiares de migrantes poblanos
Politicas de : .
- desparecidos y/o detenidos en E.U.A.
Operacion

Responsables | Direccién de Apoyo y Proteccién de Migrantes.

Areas Familiar del Migrante, Analista de la SPM, SPM, DAPM.
Involucradas

Recursos No aplica.
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Numero de Revision: 1

Descripcion de Actividades

Actualizacion: Julio 2018

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Familiar del . Se presenta en las oficinas del IPAM y solicita el
Migrante apoyo para localizar a su familiar.
Solicitud de
apoyo
. Recibe la peticion de apoyo de personas desaparecidas Personas
Analista de la o detenidas. Detenidas o
SPM Extraviadas
(Anexo 07)
. Inicia expediente y remite al Subdirector de Proteccion al Expediente
Migrante para su anlisis. P
. Recibe y decide:
JAutoriza?
SPM Expediente
Si: el expediente esta completo.
No: el expediente esta incompleto. Regresa al paso 3.
. . Realiza el tramite ante las instancias correspondientes. Expediente
Analista de la Colreo
SPM . Recibe respuesta del tramite solicitado. L
electronico
SPM . Reporta el apoyo dado al (la) solicitante a la Direccion de Corr,ec_)
Apoyo y Proteccion de Migrantes. electronico
DAPM . Recibe y Archiva Corr,ec_)
electronico

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo SPM-03
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CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018
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i/
j GOBIERNO DE PROGRESO

Apovo en Tramite de Visa Americana

Tiempo Promedio

De 01 a 15 dias habiles

Elabora Valida Autoriza

GJD(DAPM) IAE(DTA) RHS(DG)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Establecer los mecanismos necesarios para que el Gobierno

del Estado de Puebla brinde apoyo a los (las) migrantes
poblanos(as) que requieran apoyo en el tramite de visa
americana.

Implementar, en coordinacion con las dependencias Yy
entidades del Gobierno federal, estatal y municipal, acciones

de atencion integral a migrantes.
Normas y

Politicas de

Operacion Otorgar apoyo a migrantes poblanos y sus familias en tramite

de visa americana

Responsables | Direccién de Apoyo y Proteccion de Migrantes.

Areas Analista de la SPM, SPM, DAPM
Involucradas

Recursos Estatal.
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CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018

Manual de Procedimientos

GOBIERNO DE PROGRESO

Descripcion de Actividades

Actualizacion: Julio 2018
Numero de Revision: 1

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Solicitud de
apoyo para
. . L , Tramite de Visa
Analista de la 1. Recibe la peticion de apoyo de tramite de visa Americana.

americana.

SPM (Anexo 08 A)
(Anexo 08 B)
2. In|C|a. expediente y remlﬁe. a}I Subdirector de Proteccion Expediente
al Migrante para su analisis.
3. Recibe y decide:
SAutoriza?
SPM Expediente
Si: el expediente esta completo.
No: el expediente esta incompleto. Regresa al paso 2.
. 4. Realiza el tramite ante las instancias correspondientes. Expediente
Analista de la c
SPM 5. Recibe respuesta del tramite solicitado. orreo
electronico
6. Reporta el apoyo dado al (la) solicitante a la Direccion Correo
SPM s . ‘o
de Apoyo y Proteccion de Migrantes. electrénico
DAPM 7. Recibe y archiva.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo SPM-04
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CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018

NUmero de Revisién: 1

Adjudicaciones para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de

Servicios.
Tiempo Promedio

De 05 y hasta 30 dias

habiles*
Elabora Valida Autoriza
IAE(DTA) IAE(DTA) RHS(DG)
Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion para la
Adquisicion, Arrendamiento y Prestacion de Servicios al
Instituto Poblano de Asistencia al Migrante, de una forma
ordenada y sistematica, con apego a todas las normas
aplicables.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Egresos
del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal VIGENTE, en
sus articulos y fracciones dentro del capitulo que
mencionan los Montos Maximos y Minimos para la
Adjudicacién de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Prestaciones de Servicios.

El pago de las adquisiciones, arrendamientos y prestaciones
de servicios debera realizarse en moneda nacional. En los
casos en que, de acuerdo a su naturaleza se contraigan
obligaciones de pago en moneda extranjera, éstas se
sufragaran en moneda nacional al tipo de cambio determinado
por el Banco de México y  publicado en el Diario
Oficial de la Federacion correspondiente a la fecha de
pago que al efecto se fije. En los contratos o convenios que
formalicen las adjudicaciones, los Ejecutores del Gasto
preveran las retenciones que establezca la Ley de Ingresos del
Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente, en materia
de supervision y vigilancia.




CLAVE: IPAM/MP/0001
Elaboracién: Mayo 2018
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GOBIERNO DE PROGRESO

Los montos maximos y minimos establecidos en la presente
ley, no seran aplicables para la adjudicacion de Proyectos para
Prestacion de Servicios, asi como, aquellas que se realicen de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 19 y 20 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal.

Toda adjudicacion se hara apegada a las normas legales
aplicables, asi como a los lineamientos que al efecto emita la
Direccion Técnica y Administrativa.

Responsables |Direccién Técnica y Administrativa.

Titular de la Unidad Administrativa Solicitante

Areas DTA

Involucradas STGA
SFA
SCP

Recursos Estatal.
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Responsable

CLAVE: IPAM/MP/0001
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Elaboracion: Mayo 2018

Actualizacién: Julio 2018
NUmero de Revision: 1

Descripcion de
Actividades

Formato y/o Documento

Inicio del Procedimiento

Titular de la
Unidad
Administrativa
Solicitante

1. Elabora el Formato de Descripcion del Servicio y
lo envia a la Direccion Técnica y Administrativa para
su glosa.

Formato de
Descripcion del
Servicio.  (Anexo
09)

DTA

2. Recibe y valida la suficiencia presupuestal, en
Su caso gestiona ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion la autorizacion y/o asignaciéon de
recurso.

Formato de
Descripcion del
Servicio

SAutoriza?

Si: Oficializa la gestion.

No: Le comenta los motivos por los cuales no
procede la gestion. Regresa al paso 1.

STGA

3. Recibe Formato de Descripcion del Servicio y
gestiona la adquisiciobn en apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal, asi como a la
Ley de Egresos del Estado de Puebla.

Formato de
Descripcion del
Servicio

¢, Requiere la solicitud ante la SFA?

4. Si: En caso que por el monto total para la
adquisicion  del material o servicio requiera el
inicio del procedimiento ante la Secretaria de
Finanzas y Administracion, se llevara a cabo la
solicitud mediante el Sistema SISREQ.
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4.1 No: De no ser necesaria la solicitud ante la
SFA, esta subdireccion realizara la cotizacion a
cuando menos tres personas para la adquisicion
del material o servicio.

4.2 Se solicitara la informacion al proveedor para
la elaboracion de su contrato e integracion de su
expediente.

4.3 Recibe los documentos y los turna a la SCP
para su pago.

SCP

4.4 Se realiza el pago al proveedor de material o
servicio.

SFA

5. Continuando con el punto 4 la Secretaria de
Finanzas y Administracion recibe la solicitud del
SISREQ.

6. Derivado de la naturaleza de la solicitud, la SFA
realizara el proceso mediante una Licitacibn o
Adjudicacion.

7. La SFA notificara a la Direccidn Técnica y
Administrativa el fallo del procedimiento.

8. La DTA recibe el fallo del proceso de licitacion o
adjudicacion por parte de la SFA.

9. Derivado del fallo la DTA recibira el juego de
contrato que le corresponde al IPAM por el
proceso de licitacion o adjudicacion.

SCP

10. Se realiza el pago al proveedor de material o
servicio.

Fin del Procedimiento

Glosario de términos: N/A
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Atencion de Instancias de Control o Fiscalizadoras

Tiempo
Promedio

50 dias habiles

Elabora Valida Autoriza
IAE(DTA) IAE(DTA) RHS(DG)
Mayo Mayo Mayo
2018 2018 2018
I Determinar las acciones para la atencion oportuna de los
Objetivo P : ) . .
requerimientos de las instancias de control o fiscalizadoras.
Las acciones se realizaran en el momento que se ha
notificado por escrito el requerimiento formal y fundado
Normas y L : 2
Politicas de | P°" cualquier organo de control o de fiscalizacion, en los
! plazos que los mismos establezcan.
Operacion

El cumplimiento para su atencion sera en apego a la
normatividad vigente.

Direccién Técnica y Administrativa.

Responsables Direccién Técnica y Administrativa.

Areas

DG, DTA, UGDIMP, DAPM, DJ
Involucradas

Recursos No aplica.
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Descripcion de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe orden o requerimiento por parte
de cualquier 6rgano de fiscalizacion o de
DG control y lo turna al area correspondiente Oficio
para su inmediata atencion.
2. Recibe oficio y coordina a las éareas
involucradas para su atencion, conforme
a lo establecido en Ila orden o Oficio
DTA requerimiento.
3. Establece o asigna el enlace para su
atencion.
UGDIMI_D’ 4. Preparan y presentan la informacion
DAPM,; :
DTA- req_u_erlda y la presenta la DTA, para
D J_’ verificar la forr_na. de presentacion
Dé: conforme al requerimiento.
5. Valida que la informacién presentada,
cumpla  con las  especificaciones
requeridas.
DTA 6. Elabora oficio de gestion para firma al n
. Oficio
Director General.
DG 7. Suscribe el documento para ser
notificado.
8. Presenta la informacion a la instancia
DTA fiscalizadora o de control que presento la

orden o el requerimiento.

Fin del Procedimiento
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Suscribe el documento

2
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requerimiento.
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Y

Establece o
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parasu
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5

Valida que la informacién
presentada, cumpla con las |«

presenta la DTA, para verificar
la forma de presentacion
conforme al requerimiento.

especificaciones requeridas

A

Elabora oficio de gestion para

para ser notificado.

firma del titular del IPAM

Cficio

Presenta la informacién a la
instancia fiscalizadora o de

"] control que presenté la orden
o elrequerimiento.

Glosario de términos: N/A
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Elaboracion, autorizacion y ejercicio del presupuesto

Tiempo Promedio

De 05 a 30 dias habiles

Elabora Valida Autoriza

JMTA(SCP) IAE(DTA) RHS(DG)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Asignar y controlar el presupuesto del Instituto, mediante la

asignacion de recursos a las partidas de gasto que sean
requeridas para las actividades sustanciales de la Entidad; de
conformidad con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental (LGCG), el Clasificador por Objeto del Gasto
(COG) emitido por el Consejo Nacional de Armonizaciéon
Contable (CONAC), Ley de Presupuesto y Gasto Publico del
Estado de Puebla (LPGPEP), Ley de Egresos del Estado de
Puebla para el Ejercicio Fiscal (LEEP) asi como los
procedimientos que determine la Secretaria de Finanzas y
Administracion (SFA) y la reglas de operacibn que se
determinen en el caso de Fondos Federales.

Normas y Politicas del Ejercicio
Elaborar el presupuesto del ejercicio que corresponda,
cumpliendo con la normatividad vigente y de acuerdo al origen

de los recursos que sean asignados (Estatal o Federal).

Asignar los recursos a las partidas que correspondan de

Normas y conformidad con los tiempos o el calendario de la elaboraciéon
Politicas de del presupuesto de egresos que determine la Secretaria de
Operacién Finanzas y Administracion y su presentacion a las instancias

correspondientes.

Ejercer el presupuesto con base a la adquisicion de bienes y
servicios que sean requeridos, en cumplimiento de las
actividades asignadas al Instituto, conforme a lo determinado
en la normatividad vigente y las autorizaciones que
correspondan.
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Realizar las adecuaciones al presupuesto, conforme a las
necesidades y requerimientos de las areas operativas del
Instituto Poblano de Asistencia al Migrante.

Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.
SFA, DTA, SCP, DPPPSFA

Estatal o Federal.
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Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SFA

Convoca a reuniones previas a la asignacion del techo
presupuestal - financiero, durante el segundo semestre del
afio vigente, para determinar el calendario y las operaciones
gue se realizaran para la integracion del presupuesto anual del
ejercicio siguiente.

Oficio

. Asigna el importe del techo presupuestal - financiero.

DTA

w

. Asiste a dichas reuniones.

SCP

. Recibe lineamientos y los formatos para la integracién del

presupuesto.

. Elabora una proyecciéon analitica del presupuesto por partida,

con base a las actividades de las areas operativas del IPAM,
en conjunto con la Direccién Técnica y Administrativa, asi
como con la Subdirecciéon Técnica y de Gestion Administrativa.

Formato en
plataforma
determinada
por la SFA

. Integra el presupuesto en los formatos determinados y se

presenta en la fecha indicada por la SFA.

Formato y
oficio

SFA

. Da a conocer el calendario del presupuesto, una vez que ha

sido aprobada la Ley de Egresos del Ejercicio que
corresponda, por el H. Congreso del Estado de Puebla.

Oficio

SCP

Autorizacion y Ejercicio del Presupuesto

. Informa a la Direccién Técnica y Administrativa y prepara el

informe de la disponibilidad presupuestal por partida para el
informe respectivo a la Direccion General, para determinar el
gasto que se deba realizar conforme a la actividad
determinada.

Solicitud

. Adecuar el presupuesto (previa autorizacion de la DTA) a los

requerimientos de las areas solicitantes; en caso de no contar
con suficiencia en la partida requerida, se realizara la
adecuacion correspondiente, mediante traspasos entre
partidas de gasto.

Oficio

10.

Elabora una solicitud de autorizacion de ejercicio de recursos
a la Direcciéon de Presupuesto y Politica Presupuestal de la
Secretaria de Finanzas y Administracion (DPPPSFA), para la
adquisicion de bienes o servicios que se registren en las
partidas que la SFA determine como centralizadas o
restringidas.
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11. Elabora la solicitud de ampliacién de recursos a la SFA, para los
proyectos o programas de nueva creacion o
requerimientos que determine la Direccién General o directamente
el Ejecutivo del Estado.

12. Recibe solicitud y verifica la viabilidad de la autorizacion

solicitada.
¢Procede?
DPPPSFA No: Le informa a la Direccidn Técnica y Administrativa que no se Oficio
autoriza el ejercicio del presupuesto en las partidas centralizadas
o restringidas. Pasar al paso 14.
Si: Otorga mediante oficio la autorizacién correspondiente.
13. Recibe solicitud y verifica la viabilidad de la ampliacién solicitada.
¢ Procede?
No: Se le informa a la Direccion General del IPAM, asi como a Oficio

SFA la Direcciébn Técnica y Administrativa, que no se autoriza la
ampliacion solicitada. Pasar al paso 15.

Si: Otorga mediante oficios de Autorizacion y de Afectacion
Presupuestal los recursos en los capitulos de gasto requeridos.

14. Recibe respuesta de la DPPPSFA.
¢Movimiento autorizado?

No: Se le informa a la Direccion General y a las areas
operativas, la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto y a la
Subdireccién Técnica y de Gestion Administrativa que no se
DTA autoriza el ejercicio del presupuesto en las partidas centralizadas
o restringidas. Termina el proceso.

Si: Se le informa a la Direccién General, a las areas operativas
(para que continden con los trdmites administrativos), a la
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto (para las
adecuaciones en las partidas correspondientes) y a la
Subdireccion Técnica y de Gestion Administrativa (para las
adquisiciones que correspondan).
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15. Recibe respuesta de la SFA.
¢Movimiento autorizado?

No: Se le informa a la Direcciobn General y a las areas
operativas, la Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto y a
DTA la Subdireccion Técnica y de Gestion Administrativa que no
se autoriza la ampliacion de recursos. Termina el proceso.

Si: Se le informa a la Direccibn General, a las areas
operativas (para que continten con los tramites
administrativos), a la Subdireccibn de Contabilidad vy
Presupuesto (para las adecuaciones en las partidas
correspondientes) y a la Subdireccion Técnica y de Gestién
Administrativa (para las adquisiciones que correspondan).

16. Efectlia reducciones al presupuesto, cuando lo determine, de
acuerdo a las necesidades del Estado o ajustes en los
ingresos, por los que necesite reducir recursos para

SFA proyectos y programas que no sean prioritarios, o bien de

acuerdo a las politicas de Racionalidad y Eficiencia en el

Ejercicio de Presupuesto de Egresos.

17. Informa a la Direccion General del Instituto Poblano de
Asistencia al Migrante la reduccion que afecte al presupuesto
del ejercicio.

18. Se realizan las adecuaciones al presupuesto, sin afectar las
partidas prioritarias para el desempefio de las actividades
principales del IPAM, ni lo recursos asignados en el capitulo
1000.

19. Verifica el registro los movimientos presupuestales en el
Sistema de Contabilidad Gubernamental y la elaboracién los Estados
Estados Financieros en los que se refleja el ejercicio del Financieros
Presupuesto, para su entrega a los Organos de Control y
Dependencias del Gobierno del Estado.

20. Determina el importe de las economias generadas en el
ejercicio del presupuesto, para la devolucion correspondiente
a la SFA, de conformidad con la Ley de Presupuesto del
Ejercicio que corresponda.
21.Tramita la devolucion de Recursos en las areas
correspondientes de la SFA.
Fin del Procedimiento

SCP

Glosario de términos: N/A
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Diagrama de Flujo SCP-01
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Diagrama de Flujo SCP-01
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Registro de Operaciones y Emision de Estados Financieros

Tiempo Promedio

De 01 a 30 dias habiles

Elabora Valida Autoriza

JMTA (SCP) IAE (DTA) RHS(DG)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Determinar las acciones para el adecuado registro de las

operaciones y su concentracion para la emision de Estado
Financieros del Instituto Poblano de Asistencia al Migrante, en
apego a la normatividad vigente.

Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal
(LEEP), Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG),
el Clasificador por Objeto del Gasto (COG) emitido por el

Eglrii?c?:syde Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), Ley de
Operacion Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla (LPGPEP),

Disposiciones y Politicas de Operacién que sean emitidas por
la Secretaria de Finanzas y Administracion (SFA), y la reglas
de operacion que se determinen en el caso de Fondos
Federales, asi como la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

Responsables | Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto.

Areas STGA
Involucradas DTA
SCP

AREA SOLICITANTE
Recursos Estatal o Federal
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Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

STGA
DTA

1. Solicita a la SCP suficiencia presupuestal para la o las

partidas en las que se registrara el gasto por la
adquisicion de bienes o servicios que sean solicitados
por las areas operativas o las necesidades de servicios
generales del IPAM y que se encuentre autorizado por el
titular de la Direccion Técnica y Administrativa y el
Director General.

Copia de
requisicion
autorizada por
el DTA
(Anexo 10)

SCP

2. Verifica las partidas y los importes que se afectaran:

¢Se cuenta con recursos en el presupuesto para
cubrir el gasto del bien o servicio?

Si: Se realizan los ajustes presupuestales y se registran
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental para dar
suficiencia a la partida o partidas solicitadas y se informa
a la STGA que se cuenta con recursos para contratar o
adquirir el bien o servicio.

No: Se informa a la DTA y se determina si se solicita una
ampliacién presupuestal, para lo cual, elabora oficio de
solicitud de ampliacion de recursos, del titular del IPAM
para el area que corresponda de la SFA. Pasar al
siguiente paso 3.

Volante de
control de
gasto y registro
en el SCG
(Anexo 11)

Oficios

DTA

3. ¢ Se autoriza la ampliacién de recursos?

Si: Se realizan los ajustes presupuestales y se registran
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental para dar
suficiencia a la partida o partidas solicitadas y se informa
a la STGA la fecha en que se tendran los recursos para
contratar o adquirir el bien o servicio.

No: La DTA informara a la DG la negativa a la solicitud
de ampliacion, quien determinard las acciones que se
realizaran. De igual forma se informa a la STGA que no
se tiene suficiencia presupuestal, por lo que no se puede
contratar ni adquirir los bienes o servicios solicitados.
Termina proceso.
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SCP

4. ;Se cuenta con recursos pero ¢Son  partidas
centralizadas o restringidas?

Si: Elabora oficio de solicitud de autorizacion, del titular
de la DTA para el area que corresponda de la SFA.

No: Se realizan los ajustes presupuestales y se registran
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental para dar
suficiencia a la partida o partidas solicitadas y se informa
a la STGA gue se cuenta con recursos para contratar o
adquirir el bien o servicio.

Termina proceso.

5. ¢Las partidas centralizadas o restringidas han sido
autorizadas por la SFA?

Si: Se realizan los ajustes presupuestales y se registran
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental para dar
suficiencia a la partida o partidas solicitadas y se informa
a la STGA que se cuenta con recursos para contratar o
adquirir el bien o servicio.

No: La DTA informara a la DG la negativa a la solicitud
de ampliacion, quien determinard las acciones que se
realizaran. De igual forma se informa a la STGA que no
se tiene suficiencia presupuestal, por lo que no se puede
contratar ni adquirir los bienes o servicios solicitados.
Termina proceso.

STGA

Al determinar el proveedor con el que adquirira el bien o
servicio

6. Envia el contrato o pedido al proveedor del bien o
servicio y solicita a la SCP que se registre el importe
comprometido.

Volante
control

de
de

gasto y registro

en el SCG

Contrato
pedido

(0]

SCP

7. Verifica que los importes se encuentren dentro de las
cantidades informadas con suficiencia.

¢ Se cuenta con recursos en las partidas por las que
se dio suficiencia presupuestal?

Si: Se registran los movimientos presupuestales en el

e

A2

{

78
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Sistema Contable Gubernamental.

No: Se informa a la DTA para que el Director General
determine las acciones y en su caso autorice el
procedimiento de ajuste al presupuesto.
Regresar al paso 2.

8. Determina el Presupuesto Comprometido conforme a los
registros en el Sistema Contable Gubernamental.

Al recibir el bien o servicio

Factura o

9. Al recibir el bien o servicio directamente o cuando le es | recibo de bien

notificado por el &rea que lo ha recibido, recaba la factura 0 servicio
o el recibo correspondiente, junto con la evidencia.

10. Verifica que los importes de la factura concuerden con lo
STGA registrado en el pedido o contrato, y en su caso revisar
Area que se encuentre la retencién a la que hace referencia la

solicitante Ley de Ingresos en el capitulo de “Los Derechos por los

Servicios Prestados por la Secretaria de la Contraloria”

(5 al millar).

Factura o
recibo de bien
0 servicio

Volante de
11. Solicita a la SCP gque se registre el importe devengado control de

por la entrega del bien o servicio. gasto y registro
en el SCG

12. Verifica que los importes de la factura correspondan a los
registros en el momento comprometido.

¢Son correctos los importes?

Si: Registra los movimientos presupuestales y contables
SCP en el Sistema Contable Gubernamental.

No: Se informa al titular de la DTA para que determine
las acciones a realizar.
Terminar el proceso.

13. Determina el Presupuesto Devengado conforme a los
registros en el Sistema Contable Gubernamental.

Al recibir tramitar el pago del bien o servicio

Facturay

14. Obtiene la factura original que ampara el costo del bien o | documentacion
servicio y en el caso de las facturas de México, recibe via | comprobatoria
correo electronico el archivo XML. de cada factura.

STGA
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15. Integra la factura con la documentacion soporte
(requisicion, copia del pedido o contrato, evidencia de
recibido el bien o servicio, en su caso copia de
autorizacion por la SFA) debidamente sellada y firmada.

16. Presenta completa la documentacion al titular de la DTA
para la autorizacion del pago.

17. Verifica la documentacion que presenta la STGA.

¢Lafactura esta correctamente soportada?

Si: Se devuelve la documentacion comprobatoria y se Factura Y.
DTA ) . . : documentacion
autoriza el pago mediante la firma correspondiente. :
comprobatoria
No: Se devuelve a la STGA para la integracion correcta o
correccion de la documentacion adjunta.
Regresar al paso 15.
18. Recibe la documentacion comprobatoria.
. H 7
¢El pago fue autorizado? Volante de
Si: Solicita a la SCP que se realice el registro de los cggg}ol e istdrg
importes autorizados para pago, posteriormente realiza el gn ol SyCGg
STGA pago mediante transferencia o cheque.
No: Verifica el motivo por el que no fue autorizado y se dociﬁte:ur:;():/ién
corrige la documentacion o se integra lo que falte y se comprobatoria
presenta nuevamente a la DTA para autorizaciéon del P
pago.
Regresar al paso 17.
19. Registra los movimientos presupuestales y contables en l/grlﬁlrnotf gg
el Sistema Contable Gubernamental del momento gasto y registro
SCP contable denominado “Ejercido”. en el SCG
20. Determina el Presupuesto Ejercido conforme a los
registros en el Sistema Contable Gubernamental.
: . Facturay
STGA 21. Rer_mte el pago y la documentacion que soporta el pago documentacion
realizado a la SCP. :
comprobatoria
22. Registra los movimientos presupuestales y contables en E:/grllirnc;[le gg
SCP el Sistema Contable Gubernamental del momento asto v redistro
contable denominado “Pagado”. 9 y reg
en el SCG
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23.Determina el Presupuesto Pagado conforme a los
registros en el Sistema Contable Gubernamental.

24. Verifica en el sitio del SAT que la factura se encuentre
vigente.

¢El comprobante se encuentra vigente?

Facturay
Si: Agrega un reporte o impresion de pantalla de dicha documentacion
verificacion. comprobatoria
No: Informa de inmediato a la STGA, asi como a la DTA
para determinar las acciones a realizar.
Termina el proceso.

Emision de Estados Financieros
Estados

25.Elabora los Estados Financieros conforme a la Financieros
normatividad vigente.

26. Elabora los informes adicionales que determine la
normatividad vigente, o bien que le sean solicitados por

SCP la DTA, la DG o cualquier otro érgano de control.

27. Recaba las firmas del Director General y del Director
Técnico y Administrativo; para su presentacion a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla, en la fecha que
sea determinada por dicha autoridad, se entrega un tanto
en original para el Auditor Externo y copias simples para
la SFA y la Secretaria de la Contraloria.

Fin del Procedimiento

Glosario de términos: N/A
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Diagrama de Flujo SCP-02

STGA/DTA

SCP

Inicio

Solicita a la SCP suficiencia
presupuestal para la o las partidas
en las que se registrara el gasto por
la adquisicion de bienes o servicios.

Copiz de requisicion
3utorizada por &l
DTA.

Pagina 1de 7

Volante de control
degasto registro en
el SCG.

Verifica las partidasy los importes que se
afectaran:

éSe cuenta con recursos en el
presupuesto para cubrir el gasto
del bien o servicio?

Se realizan los ajustes
presupuestalesy se
registran en el Sistema de
Contabilidad
Gubernamental para dar
suficiencia a la partidao
partidas solicitadas y se
informa a la STGA que se
cuenta con recursos para
contratar o adquirirel bien
o servicio

Se informa alaDTA y se
determina si se solicitauna
ampliacion presupuestal,
para lo cual, elabora oficio
de solicitud de ampliacién
recursos, del titular del
IPAM para el area que
corresponda de laSFA.
Pasar al siguiente paso 3.

v

\/
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DTA SCP

ESe autoriza la ampliacion

derecursos?
No
Si 4
— £Se cuenta con recursos perc'
L= DTAinformara a &Son partidascentralizadaso
Ia DG Ia negativa 3 restringidas?
Ia solicitud de " .
= 50 lﬁ 5 Se realizaran los sjustes Si
ampliacion, guien presupuestales y se registran en No
gcf;";":ae':: el Sistema de Contabilidad
Ry . Gubernamental paradar
realizaran. Deigual

Ycina e IR suficiencia ala partida o partidas
solicitadas y s informa 3 a STGA

Egg:‘;;:\z:& la fecha en que se tendran los Se realizan los sjustes
presupuestal, porlo TECLE S0 para ronratano) presq:lvustalsyse rgi.s.'ran en
que no sepuede adquirir el bien o sewvido. Elabors oficio de solicitud de el Sistema de Contabilidad

contratar ni adquirir, autorizacion del titular de la Gl\.bal'nament.al paradar
los bieneso DTA para el drea que suficiencia la partida o partidas

solicitadas y se infformza Ia TGA
que s& cuenta con recursos para
contratar o adquirir &l bien o
servicio.
Termina el proceso.

servicios solici corresponda delaSFA.
Termina proceso.

Pagina 2de 7
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Diagrama de Flujo SCP - 02

SCP

STGA

No

¢laspartidas centrzslizadas o
restringidas han sido
autorizadas por la SFA?

Si

LaDTA informaraa laDG la
negativa a la solicitud de
ampliacién, quien
determinara las acciones que
se realizaran. De igual forma
se informa a la STGA que no
se tiene suficiencia
presupuestal, por lo que no
se puede contratar ni
adquirir los bienes o servicios
solicitados.

Termina proceso.

Se realizan los ajustes
presupuestalesy se registran
en el Sistema de Contabilidad

Gubernamental para dar
suficiencia a la partidao
partidas solicitadas y se
informa a la STGA que se
cuenta con recursos para
contratar o adquirirel bien o
servicio.

Envia el contrato o pedido al
| proveedor del bien o servicioy

solicita a la SCP que se registre el
importe comprometido.

7

Volante decontrol

degasto y registro
en elSCG.

Contrato o pedido

Verifica que los importes se encuentren
dentro de las cantidades informadascon [«
suficiencia.

Se cuenta con recursos en la
partidas por las que se dio
suficiencia presupuestal?

Si

|

Se registran los
movimientos
presupuestalen el
Sistema Contable
Gubernamental.

Pagina 3 de 7

No

)

Se informa a la DTA para
que se inicie el
procedimiento de ajuste
al presupuesto o lo que
determine el Titularde la
DTA.

Regresar al paso 2.
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SCP STGA y Area solicitante
9
8 Al recibir el bien o servicio
Determina el Presupuesto directamente o cuando le es
Comprometido conforme a notificado por el area que lo ha
los registros en el Sistema "|recibido, recaba la factura o el
Contable Gubemamental. recibo correspondiente, junto con la
evidencia.

Factura o recibo
de bien o servicio

4 10
Verifica que los importes de la
factura concuerden con lo

registrado en el pedido o contrato,
y en su caso revisar que se
encuentre la retencion a la que
hace referencia la Ley de Ingresos
en el capitulo de “Los Derechos por
los Servicios Prestados por la
Secretaria de la Contraloria” (5 al

millar).
Factura o recibo
de bien o servicio
12 y 11
Xgrlrgcf:ct?;:s clgrsregnxgsrsm Solicita a la SCP que se registre el importe
a los registros pen ol devengado por la entrega del bien o
momento comprometido. SEIVICIO.

Volante de control Factura o recibo |
de gasto y registro de bien o servicio
en el SCG

éSon
correctos los
importes?

No
Si Se informa
Registra los| |al titular de
movimientos la DTA para

presupuestales y| |que
contables en el| |determine
Sistema Contable| |las acciones

Gubernamental. arealizar.
Terminar el
l 13 |proceso.
Determina el
Presupuesto
Devengado

conforme a los
registros en el
Sistema Contable
Gubernamental.

=)

Pagina 4 de 7
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Diagrama de Flujo SCP-02

STGA

DTA

14
Obtienelafactura original que ampara &l
costo del bien o servicioy en el caso de las
facturasde México, recibevia correo
electrénico el archivo XML de cada factura

Factura y
documentacion
comprobatoria

15

A
Integra lafactura con la documentacion
soporte [requisicion, copia del pedido o
contrato, evidencia de recibido el bien o

servicio, en su caso copia de autorizacion
por |aSFA) debidamente sellada y fi

' 16

Presenta completz |z documentacion al
titular de |3 DTA para |3 autorizacion del

17

pago.

Pagina 5 de 7

Verifica la documentacion que

presenta la STGA

¢la facturaesta

Facturay
documentacion
comprobatoria

correctamente
soportada?

Si No
Se devuelve la Se. devugivelaS‘!’SSA
o pars la integracion
documentacion
2 correctao
comprobatoriay se o
S correccion dela
autoriza el pago 2
mediante la firma documesitacion
adjunta.

correspondients.

Regresar alpaso 15.
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STGA

SCP

19

Registra los movimientos
presupuestales y contables en el

Remite el pago y I3 documentacicn que
soports el pago realizado 213 SCP.

Pagina 6 de 7

comprobatoria

18 Sistema Contable Gubernamental
Recibe |a documentacion comprobatoria del momento gjercido.
Volante de control Facturay Volante de control
degastoy registro documentacion degastoy registro
en elSCG. comprobatoria en elSCG
A 20
éEl pagofue Determinz el
No sutorizado? si Presupuesto
Ejercido conforme a
l los registros en el
Sistema Contable
- . Solicita a la SCP que Gubernamental.
Verifica el mativo se reslice el registro
por elqueno fue delos importas
autorizadoy se autorizados para
corrige la paso,
documentscion o se posteriormente
integralo quefaite realiza el pago
y se presenta mediants
nuevamente a Ia transferancia o
DTApara cheque
autorizacion del
pago.
Regresar a2l paso 17.
22
v 21 Registralos presup ¥
> c en el Sistema Contable

Gubernamental del momento pagado.

Volante de control
Factoray degastoy registro
Lo en elSCG
documentacion

r
Determinael
Presupuesto Pagado
conforme alos
registrosen el
Sistema Contable
Gubernamental.

\
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SCP

24

Verifica en el sitio de| SAT que la factura se encuentre vigente.

Factura y documentacion
comprobatoria

¢El comprobante se
encuentra vigente?

$
' No

Informa de inmediato a
laSTGA asicomo ala
DTA para determinar las
acciones a realizar.
Termina el proceso

Agrega un reporte o
impresion de pantalla de
dicha verificacion.

l 25

Elabora los Estados Financieros conforme a la normatividad vigente

Estados Financieros

26 \ﬁ

A

Elabora los informes adicionales que determine la normatividad vigente, o
bien que le sean solicitados por la DTA o la DG.

27

Recaba las firmas de la DG y del DTA; para su presentacion a la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, en lafecha que sea determinada por dicha
autoridad, se entrega un tanto en original para el Auditor Externo y copias
simples para la SFA y la Secretaria de la Contraloria.

Fin

Pagina 7de 7
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Reclutamiento y Seleccién de Personal

Tiempo Promedio
De 02 a 04 dias habiles

Elabora Valida Autoriza

LZG IAE(DTA) RHS(DG)
(STGA) Mayo Mayo
Mayo 2018 2018 2018

Garantizar la Administracion eficiente del Capital
humano en el Instituto Poblano de Asistencia al
Migrante, mediante procedimientos de coordinaciéon y
control.

Instrumentar los movimientos del personal del
organismo de acuerdo a las politicas establecidas por
la Direccion General, asi como las normas vy
condiciones de trabajo establecidas por la Secretarias
de Finanzas y Administracion y la Contraloria,
aplicando las medidas regulatorias que sean
necesarias para el logro de los objetivos y metas.

En cualquier tipo de contratacion o al recibir el CV y/o
solicitud de empleo, se tomara en cuenta Unicamente
el perfil del puesto, vacante, evitando asi, cualquier
tipo de discriminacion durante el proceso.

Objetivo

La Subdireccion Técnica y de Gestion Administrativa
y las demas Unidades Administrativas, buscaran
ofrecer igualdad de oportunidades a mujeres y
hombres en el reclutamiento y seleccion de personal,
Normas vy mismo que se llevara a cabo sin excepciones de
Politicas ningun tipo, discriminacion nula en el acceso del
de empleo en cuanto a género, estado civil, embarazo,
Operacion nacionalidad,  religion,  preferencias  politicas,
sexuales, de edad, o -cualquier otra forma de
discriminacion no contemplada en estos rubros.

Responsables| Subdireccion Técnica y de Gestion Administrativa.
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Formato y/o Documento

Inicio del Procedimiento

1. Cita a entrevista a las/os

Administrativa para la siguiente fase.

No: Le indica que no cumple con el
perfil académico necesario para la
vacante. Termina el proceso.

Titular de . . ,
. ., |aspirantes 0 candidata/o para| Base de datos de CV’'S.
la Direccion .
< conocer las competencias, (Anexo 12)
de Area . o .
habilidades y experiencia profesional.
Aspirante (s)
o Candidata |2. Se presentan a su entrevista.
/o
3. Una vez culminada la entrevista
decide si cumple con el perfil
académico necesario para la
vacante:
¢,Cumple con los requisitos?
Titularde la | o
Direccién de |Si© Le indica que pase a la Memorandum
Area Subdireccion Técnica y de Gestion

STGA

4. Aplica al Aspirante (s) o
Candidata/o la evaluacion y el
examen psicométrico, califica y
remite los resultados a la DTA.

Evaluacion al Desempefio
(Anexo 13)

Examen de Ingreso (Anexo
14)
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5. Recibe resultados y remite al titular
DTA de la Direccion de Area.
. 6. En caso de obtener resultados
Titular de la i
. ., aprobatorios, presenta propuesta de
Direccion de |. . - .
Area ingreso a la Direccibn Teécnica y

Administrativa para su validacion.

7. Recibe propuesta y a la envia a la

DTA i .,
Direccion General.

8. Recibe, autoriza y regresa a la

DG DTA.

9. Realiza trdmite de contratacion,
DTA solicita requisitos a candidato e
integra expediente.

Fin del Procedimiento

Glosario de términos: N/A
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Diagrama de Flujo STGA-01

Titular de la Direccién de Area Aspirante (s) o Candidata/o DTA STGA

* 4
Aplica al Aspirante (s) o

Candidata/o Iz evaluacion y el
Inici examen psicométrico, califica
cio yremitelosresultados ala

DTA.

Evaluacion al
s 1 2 Desempefioy
Examen de Ingreso

Cita a entrevista a las/os
aspirantes o candidata/o para

£ Se presentan a
conocer las competencias, e
habilidades y experiencia

profesional

Base de datos de
G Recibe resulftadosy

— remite altitular de la

2 Direccion de Area.

Unavez culminada la
entrevista decide sicumple
con el perfil académico
necesario para la vacante:

Memorandum

Recbepropuestay la
—»  envia ala Direccion
General

éCumple con los
requisitos?

No Si &

¥ ‘_I Resliza tramite de

contratacion, solicta

Le indica que no

requsitos acandidao e
cumple con el perfil integra expediente.
- gcadémic:e : Le indica que pase
B ala STGA parala
necesario para la Ny
siguiente fase.
vacante.

Termina el proceso.

6 v

En caso de obtener resultados

aprebatorios, presenta propuestade
ingreso a laDreccion Técnicay Fn
Administrativa para su validacion.

Pagina 1 de 1
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Movimientos de Personal

Tiempo
Promedio

De 01 a 02 dias

Objetivo

Normas y
Politicas
de
Operacién

hébiles
Elabora Valida Autoriza
L7G (STGA) IAE(DTA) RHS(DG)
Mayo Mayo
Mayo 2018 2018 2018

Garantizar la Administracién eficiente del Capital humano del Instituto
Poblano de Asistencia al Migrante, mediante procedimientos de
coordinacion y control.

Instrumentar los movimientos del personal del organismo de acuerdo a
las politicas establecidas por la Direccion General, asi como las normas y
condiciones de trabajo establecidas por la Secretaria de Finanzas y
Administracion y la Contraloria aplicando las medidas regulatorias que
sean necesarias para el logro de los objetivos y metas.

Los Movimientos de Alta y Baja del Personal, deberan estar autorizados
por el/la Director/a General, el/la Director/a Técnico/a y Administrativo/a y
por los/las Titulares de las Unidades Administrativas.

So6lo se dard el alta de una persona, siempre y cuando exista una
vacante, o que exista la autorizacién respectiva para una nueva plaza.

La baja puede darse por las siguientes circunstancias:
Renuncia, cese y defuncion.

El empleado que genere baja, debe presentar su renuncia por escrito,
dirigida a la Direccion General del Instituto Poblano de Asistencia al
Migrante (con base al formato establecido), con copia a la Subdireccién
Técnica y de Gestion Administrativa y a la Direccion Juridica, dando
aviso cuando menos 15 dias antes de la fecha de renuncia.
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Responsables Subdireccion Técnica y de Gestion Administrativa.

Titulares de las Unidades Administrativas.

Areas DTA
Involucradas STGA
DJ
Personal (que renuncia)
SCP

Recurso No aplica
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Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Titulares de las
Unidades
Administrativas

1. Integra el expediente vy
oficializa la gestién enviandolo
completo 5 dias antes de que
proceda la alta.

Memorandum Formato
de Alta. (Anexo 15)

DTA

2. Recibe y glosa el expediente
completo y decide:

¢ Esta Completo?

Si: El expediente  esta
completo.

No: Menciona los documentos
que estan faltantes. Regresa al
paso 1.

Memorandum

STGA

3. Recibe expediente para su
control, asigna numero al
mismo.

Memorandum

4. Da alta el recurso humano en
la plantilla de personal.

5. Registra su huella en el reloj
biométrico.

6. Se generan resguardos
correspondientes.

7. Toma fotografia y entrega
credencial.




¢ INSTITUTO POBLANO
;
i GOBIERNO DE PROGRESO

Manual de Procedimientos

8. Turna expediente para
contrato segun su tipo de
contratacion.
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DTA

DJ

9. Informa sobre el lugar de
adscripcion donde realizara sus
funciones o en su caso la
actualizacion del area que sea
asignado.

10. Recibe expediente vy
elabora contrato ylo
nombramiento de acuerdo al
tipo de plaza asignada.

Memorandum

Memorandum

Personal (que
renuncia)

11. Elabora su renuncia dirigida
al Titular de la Direccién
General y se presenta ante la
Subdireccion de Contabilidad y
Presupuesto  para tramitar
Constancia de No Adeudo.

Nota: Serd obligatorio del
nivel jerarquico con categoria
de Subdirector u Homodlogo
hasta el primer nivel de
categoria existente en el
catdlogo de la plantilla
deberd realizar su acta
entrega mediante el
programa SIERE incluyendo
los demas requisitos
solicitados para el tramite de
baja de personal, si la
persona es de apoyo
administrativo realizara una
acta de entrega econémica

Formato de Renuncia
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12. Verifica con la persona que
no cuente con algun adeudo.
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Personal (que
renuncia)

13. Llena formato de No
Adeudo de Bienes Muebles y
Financieros y realiza su
proceso de entrega.

Constancia de No
Adeudo (Anexo 16)

14. Una vez teniendo los
documentos requeridos se
entregan al Titular del Area
correspondiente.

Titulares de las
Unidades
Administrativas

15. Recibe y remite por
memorandum la renuncia en
original firmada indicando a
partir de qué fecha se aplicara
la baja.

16. Remite Formato de Baja en
original y Constancia de No
Adeudo en copia.

Memorandum

Formato de Baja de
personal (Anexo 17)

DTA

STGA

17. Recibe y lo turna a la
Subdireccion Técnica y de
Gestion Administrativa.

18. Recibe y en caso de
adeudos, realiza los ajustes
pertinentes para el descuento
correspondiente en su quincena
y/o en el pago proporcional de
aguinaldo.

Fin del Procedimiento

Glosario de términos: N/A
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Diagrama de Flujo STGA-02
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Diagrama de Flujo STGA-02

Titulares de las
Unidades DTA STGA DJ
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Administrativas
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. Contabilidad y Presupuesto para
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Formato de
oensucasola Renundia
actualizacion del drea
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entrega 3l Titular del Ares correspondiente.
1 17 18
Recibey verifica si tomé
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Elaboracion de instrumentos juridicos

Tiempo Promedio

05 dias habiles

Elabora Valida Autoriza

Elabora Valida Autoriza

LRC(DJ) MRH(DJ) RHS (DG)

Mayo 2018 Mayo 2018 Mayo 2018
Objetivo Elaborar instrumentos juridicos que sean solicitados por las

diversas unidades administrativas del Instituto Poblano de
Asistencia al Migrante, tales como actas, acuerdos, manuales,
normatividad, circulares, contratos, convenios, y otros de la
misma naturaleza.

Normas y | Decreto de creacion del Instituto Poblano de Asistencia al

Politicas  de | Migrante.

Operacién Reglamento Interior del Instituto Poblano de Asistencia al
Migrante.

Demas normativa aplicable al caso particular.
Responsables | Direccién Juridica
Areas UA’s

Involucradas | DJ
Analista de la DJ

Recursos No aplica.
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Responsable Descripcion de Actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimiento
UA’s 1. Solicita la elaboracion de documentos juridicos, anexando| ~Memorandum
la documentacion soporte para su elaboracion.
DJ 2. Recibe y analiza la viabilidad de la solicitud, turnando
para su atencion al analista de la Direccion,
3. Recibe la solicitud de la DJ.
(Es viable?
Analista
delaDJ Si: Elabora la propuesta. Proyecto de
documento
No: Solicita la documentacion e informaciéon Memorandum/
faltante al area solicitante y regresa al paso 1. correo
electrénico
4. Turna la propuesta a la Direccion para su revision.
DJ 5. Revisa y analiza la propuesta, realiza las adecuaciones
correspondientes y turna al analista para su seguimiento.
6. Recibe documento, realiza modificaciones y remite al Memorandum/oficio/
Analista . o y correo electrénico
area competente para visto bueno.
de laDJ
. 7. Recibe visto bueno del area competente, imprime para
Analista firma
de laDJ '
8.1 Recaba firma del DG, y entrega al analista para su
difusion, o
DJ
8.2 Recaba firma del DG, y remite al area solicitante para Memorandum
continuar con la formalizacion.
DJ . . . . .
Analista 9.1 Archiva original en el expediente respectivo y difunde
entre las areas competentes.
de la DJ
9.2 Recibe documento formalizado, archiva el original en el
expediente respectivo e informa a las unidades
administrativas para su ejecucion.
P
/ 104
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UA's

10. Recibe documento firmado y ejecuta.

Instrumento Juridico

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ-01
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Formato de Atencién a Migrantes Poblanos en Retorno Fecha:

Folio:

Datos del Solicitante
Nombre Completo:

Fecha de Nacimiento: Sexo: Edad:
Comunidad y Municipio de origen: Domicilio actual:
Migrante:  V () D( ) Teléfonos de contacto:
Fecha de repatriacion: Celular.-
Famifiar de migrante repatriado () Casa.-
Correo:

Identificacion:
Matricula Consular ( ) Pasaporte ( ) INE () ID EUA { ) Constancia de Repatriacién ( )

Otro:

Lugar de residencia en Estados Unidos: Ocupacién antes de salir de México:

A que se dedicaba en Estados Unidos: Ocupacion actual:

Ultimo grado de estudios en México: ¢ Algun tipo de preparacion académica en
Estados Unidos?

¢ Tiene familiares en Estados Unidos? ¢ Cuenta con documentos que comprueben

Hermanos () Conyuge ( ) sus estudios?

Hijos () Padres ( )

Nombre del familiar en Estados Lugar de residencia: Teléfono de contacto:

Unidos:

Inglés | Habla: 10% 50% 100% MNo | Escribe: 10% 50% 100% No | Lee: 10% 50% 100% No

Apoyo Solicitado
Instituto Nacional de las FAM ICATEP
Seguro Popular Personas
Adultas Mayores () ()
() ()
Descripcion de Apoyo:
Tramite 6 Servicio Requerido
Acta de Nacimiento Clave Unica de Registro de Instituto Nacional Electoral Constancia de
Poblacién Inexistencia
(] () (] )
Constancia de Antecedentes Licencias para Conducir Constancia de Estudios Pasaporte Americano
No Penales
() [S] (S )
Apostill Localizacion de
postilla Cita Pasaporte Mexicano Asesoria Legal Personas en Estados
() (] Unidos de América
() ()
Visa Americana Repatriacidon Humana Capacitacion ?"o!;
) ()
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Vinculacién

Dependencias Observaciones

Registro Civil
(

Secretaria de Saiud
)

Secretaria de Educacién Publica
()

Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Desarrollo Rural Sustentabilidad
y Ordenamiento Territorial

(

Secretaria de Economfa Competitividad
Trabajo y Desarrollo Econémico
()

Secretaria de Comunicaciones y Transportes
)

Desarrolio Integral de la Familia
)

Instituto Poblano del Deporte y la Juventud
(G

Instituto de Capacitacion del Estado de Puebla
()

Iniciativa Privada

)
¢Como se enterd de nosotros? Canalizado por Dependencia ( ) ;Cudl?

Jornadas Municipales ( ) Albergue Migratorio () Oficina de Atencion a Migrantes ()

¢Donde? ¢Donde? ,Cual?
Otros ()
Nombre y firma del funcionario que requisito el formato: Nombre / Firma / Huella del interesado
Ing. Agustin Trajano Garcia Aguilar
Titular de la Unidad de Gestion para el Desarrollo Integral del Migrante Poblano
1l Instituto Poblana de Asistencia sl Migrante, tratard los datos enel confarme a en ln Loy Posesin de los Sujetes.
it con La finalided I3 gestion, , inelusic g
Los datos recabados soko podran ser transmitidos a iblicas g p! an de sus i requieran o bien por mandato de sutcridad competente. Para mayer informacién wisitar la pégine de internet
bitp fresguaratos puehla gob ms
2
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SOLICITUD DE INGRESO AL PROGRAMA/ FONDO

H. Puebla, Puebla, __/ /201

C. JOSE ANTONIO GALI FAYAD,
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE

C. RICARDO HERRERA SERRALLONGA
Director General del Instituto Poblano de Asistencia al Migrante
Presente

Por este medio, me dirijo a usted de la manera mas atenta para solicitar ser
considerado (a) como beneficiario (a) en
el ;

(Programa de Apoyo a Migrantes Repatriados/ Fondo de Apoyo a Migrantes)

del 2018, ya que cuento con las caracteristicas necesarias para aplicar al
Programa al haber
(sido deportad/ regresado voluntariamente) el dia __ de 201__

Debido a mi situacién actual en el pais, deseo reintegrarme social y
economicamente, asi como desarrollar mis capacidades técnicas y
productivas dentro de mi poblacion, utilizando mis conocimientos
adquiridos en el Extranjero y/o en México para iniciar un proyecto de
autoempleo en de manera
(Individual/familiar/grupal).

Sin mas por el momento, me despido con un cordial saludo, esperado mi
. solicitud sea tomada en cuenta.

Para cualquier informacion que sea necesaria, dejo mis datos de contacto:
Domicilio: Teléfono fijo: Celular:
Email:

ATENTAMENTE

Nombre y firma del beneficiario

Unidad de Gestién para el Desarrollo Integral del Migrante Poblano.
Centro Integral de Servicios y Atencién Ciudadana (CIS), Edificio Ejecutivo, segundo nivel, Via
Atlixcayot] No.1101 Reserva Territorial Atlixcayotl, Puebla, Pue. C.P. 72190/ (222) 303-46-00 ext.
3320
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FECHA:
.y INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA AL MIGRANTE
o~ TNSTHTUT{? POBLAND
) ASISTENCIA AL MIGRANTE DIRECCION DE APOYO Y PROTECCION DE MIGRANTES FOLIO:
SUBDIRECCION DE PROTECCION AL MIGRANTE POBLANO
FORMATO DE SOLICITUD DE ORIENTACION LEGAL
( )Apostila () Informacion visa ( ) Pasaporte () Doble nacionalidad
americano
() Pasaporte mexicano () Informacién apostilla ( ) Documentos ( ) Otro:
americanos
DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE |
Nombre:
Sexo: Edad: Fecha de nacimiento:
Municipio de origen: Direccion:
Region del estado: Teléfono: -
Casa:
Celular:
Correo electrénico: Identificacion:
DATOS DEL FAMILIAR EN EL EXTRANJERO
Nombre: Edad: | Sexo:
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento: Ocupacion:
Estado Civil: Hijos nacidos en México: Hijos nacidos en EUA:
Direccién: Teléfonos: p
Algun otro contacto en el extranjero(organizacion o institucion): Teléfonos:
Familiar en Puebla: Casa:
Direccion del familiar poblano:
ASUNTO QUE SE PLANTEA
Nombre y firma del funcicnario(a) que atendio el
caso: Firma o huella de la persona solicitante:

TEl Instituto Poblanc de Aslstencia al Migrante, tratard los datos personales recopilados en el presente formato, conforme a lo establecido en la Lay de Proteccion de Datos

Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Pusbla y demss normatividad aplicable, con la finalidad de proporcionar el apoyo necesario para la gestién,

, Inclusién o auterizacion en los © tramites solicitadas, asl como para fines estadisticos. Los datos recabados solo podrén ser transmitidos a las instituciones

piblicas que en aplicacién de sus atribuciones lo requieran o bien por mandato de sutoridad competente. Para mayor informacién visitar la pagina de internet
: ardatos,puebla gob. mx
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FECHA:
INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA AL
MIGRANTE

A X FOLIO:
DIRECCION DE APOYO Y PROTECCION DE MIGRANTES

SUBDIRECCION DE PROTECCION AL MIGRANTE POBLANO

FORMATO DE SOLICITUD DE ORIENTACION LEGAL
MENOR DE EDAD

Tramite informacion pasaporte americano

Tramite informacion de pasaporte mexicano

DATOS DEL (LA) MENOR

Nombre:
Sexo: Edad: Fecha de nacimiento:
Municipio de origen: Direccion:
Region del estado: Teléfono:
Celular :

DATOS DEL FAMILIAR O CONTACTO EN EL EXTRANJERO

Nombre: Edad: [ Sexo:
Fecha de nacimiento: | Lugar de nacimiento: Ocupacion:

Estado Civil: | Hijos nacidos en México: Hijos nacidos en EUA:
Direccién: Teléfonos:

Algun otro contacto en el extranjero(organizacién o institucion): Teléfonos:

DATOS DEL PADRE/MADRE DEL (LA) MENOR Teléfono:

Nombre: Celular :

Correo electrénico: Identificacion:

Direccion del familiar poblano:

ASUNTO QUE SE PLANTEA

Nombre y firma del funcionario(a) que atendid el
caso: Firma o huella de la persana solicitante:

Lic. Leticia Méndez Reynoso

! El Instituto Peblano de Asistencia al Migrante, trataré los datos personales recopilados en al presente formato, conforme a 1o establecido en la Ley de Proteccion de Datos

Personales an Poseskéin da Ios Sujetos Oblgados del Estado de Pusbl y darée normatidad aplicable, can fa inaidad de proporcionar ol 4poys necerrio para s gastion,

enlos trdmites solicitados, asi como pars fines estadisticos. Los datos racabados solo podrén ser transmitidos a las instituciones.

pub\lca: que en aplicacién de sus atribuciones lo requieran o bien por mandato de autoridad competente. Para mayor informacién visitar la pagina de intemet
jatos.pusbla.gob mx
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Anexo 4

Mi CQSQ .FECHA

INSTITUTO POBLANO
ASISTENCIA AL MIGRANTE es Puebla s
GOBENO BE PROGAESO. > _ste , o2 )
[ R i‘f?_-,,} > S5
SOLICITUD CONSTANCIA DE NO ANTECEDENTES PENALES
NOMBRE DEL (LA) SOLICITANTE
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Género Edad
Calle y nimero
Ciudad Estado Codigo postal
Teléfono Celular
DOCUMENTOS REVISION
1.- Copia de identificacion oficial vigente (IFE, Matricula consular, Pasaporte, Cartilla Militar)
Anverso y reverso
2.- Copia de acta de nacimiento {completa en una sola hoja tamafio carta con sello y firmas
visibles)
3.- Comprobante de domicilio en el Estado de Puebla (No mayor a 2 meses)
4.- 2 Fotografias tamafio cartilla a color (con fondo blanco. Se sugiere: cara descubierta y sin
aretes)
5.- Formato de Solicitud de Constancia de No Antecedentes Penales de la PGJ
6.- Formato de huellas dactilares
7.- Formulario de consentimiento expreso del titular para la difusién de sus datos IPAM
¢ESTA USTED DE ACUERDO EN HACER PUBLICA ESTA INFORMACION?! [st T [wno |
OBSERVACIONES
Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la
informacién y datos proporcionados son correctos y
verdaderos
Nombre y Firma del Director(a)
SELLO DE RECIBIDO Nombre y Firma del (la) Solicitante

! B Instituto Poblans de Asistencia al Migrante, tratard los datos personales recopliledos en el prasente formato, conforme a Io establesida an Ia Loy de Proteccidn de Dstos Parsonales an
Pasesian de les Sujetos Obligados del Estade de Puebla y demds normatividad aplicable, con la finalidad de propereionar el apays necesario para la gestion, otargamienta, inclusién o
autorizacidn en los pregramas o trimites solicitados, asl como para fines estadisticos. Los datos recabados solo podrn ser transmitidos a las instituciones plblicas que en aplicacion de sus
atribuciones Io requisran o bien por mandato de autoridad competente. Para mayor informacisn visitar la pégina de internet hitp://resguardatos. puebla gob.mx

Enviada Entregada OTROS
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- FECHA
asa
INSTITUTO POBLANG M I C asa (s a8
} | ASISTENCIA AL MIGRANTE es Puebla
GoRteao DEpociEsD O B ¢ S S S FOLIO
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS
NOMBRE DEL {LA) SOLICITANTE
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Fecha de nacimiento Lugar de Nacimiento Género
Edad
Calle y namero
Ciudad Estado W Codigo postal

Teléfono Celular
INFORMACION DE LA ESCUELA
Nombre Grado
Direccion ARos
Turno Clave
DOCUMENTOS REVISION
1.- Copia de identificacién oficial (IFE, Matricula consular, Pasaporte, Cartilla Militar) Anverso y

reverso. Opcional
2.- Copia de acta de nacimiento (completa en una sola hoja tamafio carta con sello y firmas

visibles)
3.- 2 Fotografias tamafio infantil en blanco y negro (de frente con fondo blanco. Se sugiere: cara

descubierta y sin aretes)
4ESTA USTED DE ACUERDO EN HACER PUBLICA ESTA INFORMACION?® [ st [ [wno ]
OBSERVACIONES

Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la
infarmacién y datos proporcionados son correctos y
verdaderos
SELLO DE RECIBIDO Nombre y Firma del Director (a} Nembre y Firma del (la) Solicitante

" Bl Instituto Poblano de Asistencia al Migrante, tratard los datas personales recopilados en ol prasente formato, conforme 3 lo establacido en la Ley de Prateccidn de Datos Personales an
Pasasion de los Sujstos Obligades del Estada de Puebla y demés normatividad aplicable, con la finalidad de proporcionar el apoyo necesario para la gestion, atorgamienta, inclusién o
autorizackén en los programas o trémites solicitados, asi como para fines estadistices, Los datos recabados solo podrén ser transmitidas a las instituciones poblicas que en aplicacion de sus
dato de autoridad Para mayor i wisitar Ia pégina de internet hitp://rasguardatos pus bls gob.msx

Enviada Entregada OTROS

atiibuciones Io requieran o bien por
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H FECHA
Mi Casa
INSTITUTC PGBLANG bl Lo
ASISTENCIA AL MIGRANTE €s rue él
GOBIEAND DE PROGRESO C/G @,_ r‘ .ﬁ ' FOLIO
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS
NOMBRE DEL (LA) SOLICITANTE
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Fecha de nacimiento Lugar de Nacimiento Género
Edad
Calle y nimero
Ciudad Estado Cédigo postal
Teléfono Celular
INFORMACION DE LA ESCUELA
Nombre Grado
Direccién Ciudad, Municipio o Localidad Afios
Turno Clave
DOCUMENTOS REVISION
1- Copia de identificacion oficial (IFE, Matricula consular, Pasaporte, Cartilla Militar) Anverso y
reverso. Opcional
2.- Copia de acta de nacimiento (completa en una sola hoja tamafio carta con sello y firmas
visibles)
3- 2 Fotografias tamafio infantil en blanco y negro (de frente con fondo blanco. Se sugiere: cara
descubierta y sin aretes)
4.- Formulario de consentimiento expreso del titular para la difusion de sus datos IPAM
¢ESTA USTED DE ACUERDO EN HACER PUBLICA ESTA INFORMACION?? [st [ [no ]
OBSERVACIONES
Bajo protesta de decir verdad manifiesto que la
informacién y datos proporcionados son carrectos y
verdaderos
SELLO DE RECIBIDO Nombre y Firma del Director (a) Nombre y Firma del (la) Solicitante

1Bl Instituto Pablano de Asistencia al Migrante, tratard los datos personales recopilados en el presente farmato, conforme a 1o establecido an 1a Ley de Proteccion de Datos Personales en Pasesion de ko Stjetos Obligados del

conta el apoyo Ia gestion, inclusidn o autorizacidn en les pragramas o tramires solictados, asi como para fines estadisticos.

Los datos recabidas £0lo podrdn se transmitidos a 135 nsttucianes publicas que  aplicacon de sus at uciones 9 requieran o bien por mandato de autoridad competente, Para mayer Informacian wsitar a pigina e internet
hutp://resguardatos puebls ol me

Enviada Entregada OTROS
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FECHA:
INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA AL MIGRANTE
Asisrencin acishanre | DIRECCION DE APOYO Y PROTECCION DE MIGRANTES FOLIO:
SUBDIRECCION DE PROTECCION AL MIGRANTE POBLANO
FORMATO DE SOLICITUD DE TRASLADO DE RESTOS
DATOS DEL POBLANO FALLECIDO(A)
Nombre: | Sexo: | Edad:
Fecha de nacimiento: ] Lugar de nacimiento:
Regién del Estado:
Fecha de fallecimiento: | Lugar de fallecimiento:
Causa de fallecimiento: ( JEnfermedad ( )Accidente () Intento de cruce en la frontera ( )Otra
Especifique:
Ocupacion: Tiempo de vivir en EUA:
Hijos(as) nacidos(as) en México: Documentos del fallecido(a):
Hijos(as) nacidos(as) EUA:
DATOS DEL FAMILIAR POBLANO(A)
Nombre: Edad: | Sexo:
Parentesco: Teléfono:
Domicilio: Celular:

Casa:
CURP: RFC:
|dentificacion: Comprobante de parentesco:
Consulado con jurisdiccion:
Nombre de la persona responsable en Estados Unidos: Teléfono EUA:

Datos de la Funeraria Americana:

APOYO SOLICITADO

( X ) Servicios funerarios y traslado de restos
( ) Servicios funerarios y cremacion

{__) Otros, especifique:

Destino en Puebla para el traslado de restos:

Solicito el apoyo de este Instituto, toda vez que no cuento con los recursos econémices suficientes para absorber los gastos de los
servicios funerarios y de traslado de restos de mi familiar.

MNombre Firma y huella digital

Nombre y firma del funcionario(a) que atendié
el caso

Director de Apoyo y Proteccion de Migrantes

TEl Institute Poblanc de Asistencia al Migrante, tratard los datos pel recopil en el formato, conforme a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos
Fersonales en Posesidn de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demds normatividad aplicable, con la finalidad de proporcionar el apoyo necesario para la gestidn,
otorgamients, inclusidn o auterizacidn en los programas o trémites solicitados, s cormno para fines estadisticos. Les datos recabados solo podrén ser transmitidos a las instituciones
plblicas gue en aplicacién de sus atribuciones le requieran o bien por de i p te. Para mayor informacién visitar la pégina de internet
http://resguardatos.puebla.gob. mx
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INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA AL FECHA:
MIGRANTE
@ psHIG oA DIRECCION DE APOYQ Y PROTECCION DE MIGRANTES FOLIO:
SUBDIRECCION DE PROTECCION AL MIGRANTE POELANO

FORMATO DE SOLICITUD DE TRASLADO DE ENFERMO(A)

DATOS DEL POBLANO(A) ENFERMO(A)
Nombre: Sexo: Edad:

Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento:

Region del Estado:

Centro de Atencion Médica : Direccion:
Médico tratante: Teléfonos:
Causa: ( )Enfermedad { )Accidente ( )Otra

Especifique causa:
Identificacion del enfermo(a):

DATOS DEL FAMILIAR POBLANO(A)

Nombre: Edad: Sexo:
Parentesco: Domicilio: Teléfonos:
Casa:
Celular:
Region del Estado; Identificacion:
Nombre de la persona responsable en Estados Unidos: Teléfono EUA:

Consulado con jurisdiccion:

ASUNTO QUE SE PLANTEA

Nombre y firma del funcionario(a) que atendié el Firma o huella de la persona solicitante:
caso:

TEl Institute Poblano de Asistencsa al Migrante, tratard los datos personales recapilados en el presente formato, canforme a b establecido en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de los Sujetes Obligadas del Estado de Puebla y demds normatividad aplicable, con la finalidad de proporcionar el apoyo necesario para la gestion,

inclusién o en los o trémites asi comao pars fines estadistices. Les dates recabados solo podran ser trangmitides a las instituciones
piblicas que en aplicacién de sus atrbucicnes lo requieran o bien per mandate de autorided competents. Para mayor informacién visitar la pagina de internet
bttp://resguardstos. puebla.gob mx
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MIGRANTE
@ BSTHERGIA A e DIRECCION DE APOYO Y PROTECCION DE MIGRANTES FOLID:

SUBDIRECCION DE PROTECCION AL MIGRANTE POBLANO

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION DE PERSONAS EXTRAVIADAS/DETENIDAS

DATOS DEL POBLANO(A) EXTRAVIADO [ | DETENIDO [

Nombre: [ Edad: | Sexo:
Fecha de nacimiento: | Lugar de nacimiento:
Region de origen:
Fecha de dltimo contacto: | Lugar de dltimo contacto:
El connacional fue detenido al intentar cruzar la frontera con EUA:
( )sl ()NO

Antecedentes migratorios:
Ocupacién:
Identificacion del extraviado(a): Caracteristicas:
DATOS DEL FAMILIAR POBLANO(A)
Nombre: [ Edad: [ Sexo:
Domicilio: Region del Estado:
Parentesco: Teléfono

Casa:

Celular:
Correo electrénico: Identificacion:
Nombre de algun familiar o conocido(a) en E.U.A. Teléfonos EUA:
APOYO SOLICITADO |

() Localizaciéon () Informacion () Otros, especifique:
Descripcion del caso:

Nombre y firma del funcionario(a) que atendié el

caso: ; . .
Firma o huella de la persona solicitante:

! €l Instituto Poblano de Asistencia al Migrante, tratara bos datos personales recopilados en el presente formato, conforme a lo establecido en la Ley de Proteccién de Datos
Personales an Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demas normatividad aplicable, con la finalidad de proparcionar @l apoye necesario para la gestion,
otergamiento, Inclusidn o autorizacién en los programas o trémites solicitados, asi como para fines estadisticos. Los dates recabados solo podrdn ser transmitides a las institucionas
publicas que en aplicacién de sus atribuciones ko requieran o bien por mandato de autoridad Para mayor ir wisitar la pigina de internet
httpiffresguardatos puekla gob mx
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FECHA:
INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA AL MIGRANTE
E%}:?ﬁgi?‘ﬂ%‘imm DIRECCION DE APOYO Y PROTECCION DE MIGRANTES FoLIo-
SUBDIRECCION DE PROTECCION AL MIGRANTE POBLANO
FORMATO DE SOLICITUD DE APOYO PARA TRAMITE DE VISA AMERICANA
DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
Nombre:
Sexo: Edad: Fecha de nacimiento:
Municipio de origen: Direccion:
Regién del Estado: Teléfono:
Casa:
Celular:
Pasaporte: Correo electronico:
DATOS DEL FAMILIAR O CONTACTO EN EL EXTRANJERO
Nombre: Edad: [ Sexo: ]
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento: Ocupacion:
Tiempo viviendo en EUA : Hijos nacidos en México: Hijos nacidos en EUA:
Direccion: Teléfonos:
Algun otro contacto en el extranjero(empresa, organizacion o institucion): Teléfono:
Familiar en Puebla: Teléfono:
Casa:
Direccion del familiar poblano:
OBSERVACIONES
Nombre y firma del funcionario(a) que atendio el Firma o huella de la persona solicitante:
caso:

"Bl Instituto Poblano de Asistencia &l Migrante, tratard Jos datos persanales recopilados en el presente formato, conforme 2 lo establecids en |a Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estade de Puebla y demés normatividad aplicable, con la finalidad de proporcionar el apoyo necesaric parn |a gestién,
otorgamiante, inclusidn o autorizacién en los programas o trdmites solicitados, asi como para fines estadisticos. Los datos recabados solo podrédn ser transmitidos a las instituclones
plblicas que en aplicacidn de sus atribuciones lo requieran o bien por mandato de autoridad competente. Para mayor informacién visitar la pigina de internet
hittp:ffresguardatos pusbla gob mx
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FECHA:
INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA AL
s MIGRANTE
B | RaTuto postato
Mo/ | o 7 MIGRANTE DIRECCION DE APOYO Y PROTECCION DE MIGRANTES FOLIO:
SUBDIRECCION DE PROTECCION AL MIGRANTE
POBLANO
FORMATO DE SOLICITUD DE APOYO PARA TRAMITE DE VISA AMERICANA
PARA MENOR DE EDAD
DATOS DEL(LA) MENOR
Nombre:
Sexo: Edad: | Fecha de nacimiento:
Municipio de origen: Direccion:
Region del Estado: Teléfono:
Casa:
Celular:
Pasaporte: Correo electrénico:
DATOS DEL FAMILIAR O CONTACTO EN EL EXTRANJERO
Nombre: Edad: | Sexo:
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento: Ocupacion:
Tiempo viviendo en EUA : Hijos nacidos en México: Hijos nacidos en EUA:
Direccidn: Teléfonos:
Algun otro contacto en el extranjero(empresa, organizacion o institucion): n/a Teléfono:
DATOS DEL PADRE/MADRE DEL(LA) MENOR Teléfonos:
Nombre: Celular:
Direccion:
OBSERVACIONES i
Nombre y firma del funcionario(a) que atendit el Firma o huella de la persona solicitante:
caso:
TEl instituto Poblanc de Asistencia al Migrante, tratard los datos personales recopilados en el pi te formato, conforme a lo establecido en |a Lay de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Pucbla v demés normatividad aplicable, con la finalidad de properclonar el apoyo necesario para la gestion,
otorgamiento, inclusion o autorizacidn en los programas o tramites solicitados, asi como para fines estadisti Los datos solo padrdn ser transmitidos a las Instituciones

piblicas que en aplicacién de sus atribuciones lo requieran o bien por mandato de autoridad competente. Para mayor informacitn visitar la pagina de internaet

http://resguardatos. puebla.gob.mx
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ST O PORLANG
ASISTE NCIA AL MIGRANTL

GOPIEANO DE PROGRLSO

D

©
CLAVE DEL FORMATO DTA/ADJ/01

SERVICIO DE MENSAJERIA PARA EL INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA
AL MIGRANTE

(N DESCRIPCION GENERAL DEL SERVICIO:
Il PERIODO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

L. HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

IV. PRESUPUESTO ESTIMADO DEL SERVICIO:

V. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL SERVICIO:
1) Plasmar la descripcién detallada del servicio.

2) Datos de los contactos y asesores:

Asesor:
Teléfono:

Correo:
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Anexo 10

_ Instituto Poblano de Asistencia al Migrante IPAM-DTA-RBS-003
# ' s Direccion Técnica y Administrativa p
ASISTENCIA AL MIGRANTE Subdireccion Técnica y de Gestion Administrativa
Pricseratay

Requisicion de bienes y servicios

[Nombre del solicitante:
Cargo:
|Area que sollcita:

Por este medio solicito la isicion del material o

io que se describe a

Vo. Bo.
Director del 4rea que solicita Autoriza la requisicion Direccién Técnica y Administrativa
[] Ricardo Herrera Serrallonga Israel Arenas Enriquez
#NA Director General del Instituto Peblano de Asistencia Director Técnico y Administrativo
al Migrante
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Volante de control de gasto y registro en el SCG

i l Solicitud de suficiencia presupuestal

Nombra dal salicitants Corgo. Firma

Importe solicitado cfimpuestos.

Partida

Descripeion el bien o sarvicios Mombra de partids

D Informa suficiencia presupuestal Nimers de oficio da autarizacién (selo ol aphca)

Fartida Concento oe s partias Tmorie com et Trporte e Manada Radanal
Nombre de quien informa sufidencia Cargo os auien informa suricencis T de auten inforrme sl loncia
D Autorizacién de adquisicién y solicita registrar el
compromiso en el SCG

Tmparte comprom et con impuosios en

ETTTry ETYEETT T ae sovaane
[ ——— [— [—
[‘:::j Recibe el bien o servicio y solicita registrar el devengado
en el SCG

ToTts Dovengads con Impuesos e

Nomaro de documento soporte (CFDI) e eesie st

Mombre de quien recibe al bien o servico Cargs de quien recbe el bien o servicio Firma de quisn reciba el bien o sarddo

| | |

Firma del sofetante.

I 1l ]

Mombra da uien realiza o regists en el SCG Cargs de quien registra Firma da quien registn

Fombre de aquien solidts ol regitra del Devengads

E:] Autoriza el pago y solicita registrar el ejercido en el SCG

I I | |

Hombre de quien autoriza ¢l paga Cargo de quien autoriza el page. Firma de quian racibe autoriza o p3gs
Hombre de quien ceatiza el regiztro en el 5CG. Carga de quien registra Ficrma de quien registra

E Realiza el pago; pcion de la compr ion del gasto para archivo y registra el pago en el SCG

1l | |

Harmbes de quien -exis o pego Firms |
L & Cargo de gui Firma g quien recibe J
Hombre de quien rsaliza ol raglstro an ¢l SC6 Corgo de qulen registra Birma. de quien regitt &




CLAVE: IPAM/MP/0001

Elaboracién: Mayo 2018
Actualizacion: Julio 2018
Numero de Revision: 1

INSTITUTO POBLANO

ASISTENCIA AL MIGRANTE ..
GOBIERNO DE PROGRESO Manual de Procedimientos

SIS TEMCIA AL MIGRANTE Instituto Poblano De Asistencia Al Migrante
S

GOBIERNT: DE P

Base de Datos CV'S

Evaluacion
Nimero Nombre Perfil Cedula Profecional Telefono Mail Si No
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Anexo 13

IHSTITUTO POBAND
ASISTENCIA 1518 MIGRANTE
€50

GOWERND BE VE0GST

INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA AL MIGRANTE
DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ
UNIDAD RESPONSABLE:

NOMBRE:

PERIODO EVALUADO:

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE CEDULA:

Estimado Usuario: Lee las preguntas atentamente, revisa todas las opciones y elige la respuesta que prefieras,

marcando con una x en el cuadro que corresponda.
CLAVE

TA: TOTALMENTE DE ACUERDO

MA: MUY DE ACUERDO

A: DE ACUERDO

N: NEUTRO

D: EN DESACUERDO

MD: MUY EN DESACUERDO

TD: TOTALMENTE EN DESACUERDO

: PDESERIPCIONE

CON BASE A LOS INDICADORES OPERATIVOS,
ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL, CUMPLE
CON SUS METAS Y TAREAS

+ CUBREEL CRITERIO DE EFICACIA DEL INDICADOR
« CUBRE EL CRITERIO DE EFICACIA DEL INDICADOR
r definiciones abaj
IBESCRIPCIONE:
ENTREGA LOS TRABAJOS EN TIEMPO Y FORMA
REALIZA FUNCIONES SUSTANTIVAS EN SU AREA

RARA VEZ NECESITA CORREGIR SU TRABAJO

TIENE CONOCIMIENTO SUFICIENTE PARA REALIZAR SUS
FUNCIONES

« ESEFICIENTE EN EL RESULTADO DE SU TRABAJO

oo |n|e

+ APOYA A SUS COMPANEROS CUANDO SE LO SOLICITAN

» CAPACIDAD PARA TRABAJO EN EQUIPO

+ PERMANECIO LABORANDC FUERA DE HORARIO HACIENDO
TAREAS SUSTANTIVAS

« TIENE FLEXIBILIDAD EN SU HORARIO DE TRABAJO

« CAPACIDAD PARA HACER FRENTE A INTERRUPCIONES Y
CAMBIOS DURANTE EL TRABJO

+ TIENE PACIENCIA PARA RECIBIR INSTRUCCIONES
DETALLADAS

+ INICIATIVA

« TIENE INTERES EN APRENDER COSAS NUEVAS

b i RIPCI
REALIZA APORTACIO PARAEL
DESARROLLO DEL TRABAJO

+ OFRECE ALTERNATIVAS INNOVADORAS PARA SOLUCIONAR

PROBLEMAS
= TIENE CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES
+ TIENE CAPACIDAD PARA NEGOCIAR Y RESOLVER CONFLICTOS

JORAMIENTO DEL
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« DEMUESTRA CAPACIDAD DE VINCULAR DISTINTOS
CONOCIMIENTOS PARA UNA NUEVA APLICACION DE LOS
MISMOS

5 —— S

« MUESTRA RESPETO EN SU INTERACION CON JEFES,
COMPANEROS Y PUBLICO

+ SUCOMPORTAMIENTIO REFLEJA VALORES Y PRINCIPIOS

» CUIDA DE SI MISMO Y DE SUS COMPANEROS DURANTE EL

TRABAJO

+  UTILIZA POSITIVAMENTE LA INFORMACION QUE MANEJA EN
SU TRABAJO

+ TIENE BUENA COMUNICACION CONS SU JEFES Y
COMPANEROS

» _ TIENE LA ENERGIA, EL EMPUJE, AMBICION
« _APOYA LA MISION, VISION ¥ VALORES DE LA SECRETARIA

: treuint s JDESGRIPCION & o
+ REALIZA TRABAJOS SIN COMETER ERRORES EN SU
CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y PRESENTACION
+ APLICA CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN CAPACITACIONES
+ COMPROMISO PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD
* _MEJORA CONTINUA

CRIEGIO

» ADECUADO CONOCIMIENTO DEL PUESTO

«  APLICA TECNICAS Y PROCESOS ESTABLECIDOS PARA
DESARROLLAR SU TRABAJO

«  APLICA TECNICAS Y SE SUJETA A INSTR4UCCIONES Y
REGLAS ESTABLECIDAS

¢ Derivado de lo anterior, considera darle seguimiento a la contr i0 D
de esta persona? Si D No

2Desea agregar algun comentario? (imperativo agregar comentarios)

En referencia a la evaluacién de desempefio de la persona en mencién, hago de su conocimiento que en repetidas
oacasiones se le capacito e invito de manera verbal a realizar sus actividades con puntualidad, responsabilidad, armonia, etc.
No obteniendo respuesta favorable, por lo que aqui se anexa documentacién para soportar dicha evaluacién

EVALUADOR TRABAJADOR

NOMBRE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR DE AREA

AVALO DIRECTOR(A) GENERAL

NOMBRE Y FIRMA DE DIRECTOR DE AREA NOMBRE, FIRMA y SELLO

Definiciones

Indicadores operativos.- Instrumentos de medicion que corresponde a un mismo producto que nos ayuda a medir si se obtuvo el
resultado. Reflejan informacion Gtil para la toma de decisiones.

Meta del indicador.- Es un fin que se desea alcanzar, el cual debe ser ambicioso y alcanzable

Eficacia.- Nos permite obtener en forma cuantitativa el grado en que se cumplen las metas en un periodo determinado, es decir,
muestran la relacién entre lo programado y lo realizado en un tiempo establecido

Eficiencia.- obtiene en forma cuantitativa la relacion entre la meta programada y los recursos ejercidos para realizarla
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HSTITUTO PORLANG
ASISTENCIA &L MIGRANMTE

GORIEANO DI PROGHS

INSTITUTO POBLANO DE ASISTENCIA AL MIGRANTE
DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
EXAMEN PSICOMETRICO DE INGRESO

Nombre:
Fecha:
dd/mm/aaaa

MANEJO DE CONDUCTA ANTE UN CONFLICTO

INSTRUCCIONES
Considere situaciones en que encuentre que sus deseos difieren de los de otra persona.
icoémo responde usted generalmente a dichas situaciones?.

En las siguientes paginas encontrara usted varios enunciados que describen posibles
comportamientos al reaccionar ante estas diferencias.

Para cada par de enunciados, favor de circular la “A” o la “B” que corresponda al
enunciado que sea mas caracteristico de su propio comportamiento.

En muchos casos, ni el enunciado “A” o la “B” sera representativo de su comportamiento,
pero en este caso, favor de escoger aquel que describa mucho mejor la reaccion que mas

probablemente tendria usted.

TEST DE ACTITUD ANTE EL CONFLICTO

1. A. En ocasione dejo a otros que B. En lugar de negociar sobre los
asuman la responsabilidad de aspectos en gue no estamos de acuerdo,
resolver el problema yo trato de enfatizar los puntos en los

que si estamos ambos de acuerdo.
2. A.Trato de encontrar una solucion B. Intento manejar todos mis intereses
en que ambos negociemos asi como también todos los intereses de
la otra persona
B. Intento apaciguar los sentimientos de
la otra persona y conservar nuestra
relacion.

3. A. Habitualmente intento alcanzar
mis metas con firmeza.
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4. A. Trato de encontrar una solucion en
que ambos nos comprometamos

5. A. Consistentemente busco la ayuda
de la otra persona para encontrar una
solucion.

6. A. Trato de evitar crearme una
situacion desagradable,

7. A. Intento posponer el asunto hasta
que tenga tiempo para pensarlo bien.

8. A. Generalmente soy firme en Ila

persecucion de mis metas.

9. A. Siento que no siempre vale la
pena preocuparse por las diferencias.

10. A. Soy firme para lograr mis metas.

11. A. De inmediato intento sacar a la luz

todos los intereses y problemas (de
ambas partes).

12. A. En ocasiones evito expresar
opiniones que puedan crear
controversias.

13. A. Propongo negociar

14. A. Le explico mis ideas a la otra
persona y le pido que me explique las
suyas.

15. A. Intento apaciguar los sentimientos

de la otra persona y conservar
nuestra relacién.

16. A. Trato de toda costa de no lastimar
los sentimientos de la otra persona.

17. A. Usualmente persigo mis metas
con firmeza.

18. A. Dejo que la otra persona
sostenga su punto de vista si esto
le hace feliz.

19. A. De inmediato intento sacar a la
luz todos los intereses vy
problemas.

B. Algunas veces sacrifico mis propios
deseos por los deseos de la otra persona.

B. Trato de hacer lo que sea necesario para
evitar tensiones inutiles

B. Trato de triunfar en mi postura (sea la que
sea)

B. Renuncio en ciertos puntos para ganar en
otros.

B. Intento expresar abiertamente todas las
preocupaciones y problemas de inmediato.

B. Me esfuerzo todo lo necesario para ganar
el aumento.

B. Intentc encontrar una solucién en que
ambos nos comprometamaos.

B. Intento apaciguar los sentimientos de la
otra persona y conservar nuestra relacion.

B. Hago lo imposible por encontrar una
solucién en que ambos pongamos mucho de
nuestra parte.

B. Presiono lo mas posible para dejar bien
clara mi posicion.

B. Intentc demostrarle la logica y los
beneficios de mi postura.

B. Intento hacer todo lo necesario para evitar
tensiones.

B. Intento convencer a la otra persona de los
meéritos de mi postura.

B. Intento hacer lo que sea necesario para
evitar tensiones inutiles.

B. Dejo que la otra persona gane algunos
argumentos si me permite a mi alguno de los
mios.

B. Intento posponer los problemas hasta que
he tenido tiempo para pensar bien las cosas
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4. A. Trato de encontrar una solucién en
que ambos nos comprometamos

5. A. Consistentemente busco la ayuda
de la otra persona para encontrar una
solucién.

6. A. Trato de evitar crearme una
situacion desagradable,

7. A. Intento posponer el asunto hasta
que tenga tiempo para pensario bien.

8. A. Generalmente soy firme en Ia

persecucion de mis metas.

9. A. Siento que no siempre vale la
pena preocuparse por las diferencias.

10. A. Soy firme para lograr mis metas.

11. A. De inmediato intento sacar a la luz

todos los intereses y problemas (de
ambas partes).

12. A. En ocasiones evito expresar
opiniones que puedan crear
controversias.

13. A. Propongo negociar

14. A. Le explico mis ideas a la otra
persona y le pido que me explique las
suyas.

15. A. Intento apaciguar los sentimientos

de la otra persona y conservar
nuestra relacién.

16. A. Trato de toda costa de no lastimar
los sentimientos de la otra persona.

17. A. Usualmente persigo mis metas
con firmeza.

18. A. Dejo que la otra persona

sostenga su punto de vista si esto
le hace feliz.

19. A. De inmediato intento sacar a la
luz todos los intereses vy
problemas.

B. Algunas veces sacrifico mis propios
deseos por los deseos de la otra persona.

B. Trato de hacer lo que sea necesario para
evitar tensiones inutiles

B. Trato de triunfar en mi postura (sea la que
sea)

B. Renuncio en ciertos puntos para ganar en
otros.

B. Intento expresar abiertamente todas las
preocupaciones y problemas de inmediato.

B. Me esfuerzo todo lo necesario para ganar
el aumento.

B. Intento encontrar una solucién en que
ambos nos comprometamos

B. Intento apaciguar los sentimientos de la
otra persona y conservar nuestra relacién.

B. Hago lo imposible por encontrar una
solucién en que ambos pongamos mucho de
nuestra parte.

B. Presiono lo mas posible para dejar bien
clara mi posicion.

B. Intento demostrarle la légica y los
beneficios de mi postura.

B. Intento hacer todo lo necesario para evitar
tensiones.

B. Intento convencer a la otra persona de los
méritos de mi postura.

B. Intento hacer lo que sea necesario para
evitar tensiones inutiles.

B. Dejo que la otra persona gane algunos
argumentos si me permite a mi alguno de los
mios.

B. Intento posponer los problemas hasta que
he tenido tiempo para pensar bien las cosas
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Anexo 15

ISYTOIO POUANG
ASISTENCIA AL MIGRANTE

GUBENO D1 PRAGRTS

Instituto Poblano de Asistencia al Migrante Fecha de presentacién

DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION TECNICA Y DE GESTION ADMINISTRATIVA & Tl ’
VOLANTE DE MOVIMIENTO DE PERSONAL. 3 74 oAb S

Dia Mes

Marque con una X"

Alta

Tipo de
Sovimienta 01 Vacaciones Descripcién detallada del motivo de la incidencia o volante de personal

Creacion de nueva plaza Numero de dias.

Ocupacién de plaza vacante

 Baja

Cese

Defuncion

Renuncia

[ Jubilacion

Datos en caso de “Cambio de Adscripcién” o "Promocion™.

Claves para movimientos

¥ Adscripcion . . Ocupante actual Ocupante propuesto 01 vacaciones
Direccion General 02 Incapacidad
Unidad de Gestion para el Desarrollo Integral del Migrante Poblano 03 Comisiones
Direccion de Apoyo y Proteccion de Migrantes 04  Descuento por faltas y retardos
C: de Vi y Cidadana 05  Permiso sin goce de sueldo
[Direccion Juridica 068 Permiso con goce de sueldo
Direccién Técnica y Administrativa 07  Permiso aconomico
08  Permiso para enirar farde
09  Permiso para salir lemprano
= " Datos del funclonarlo piblics qus origina 1a Incldencla's volante de movimiento de personal 10, Cambio de adscripcidn

{en caso de “Alta de Personal”, "Cambio de Adscripcién” o “Promocion”, solicitar a la
formato)

Técnicay se el

11 Promacion (Detallar en

["Observacionos)
Nombre 12 Reanudacién de labores
RFC 13 Alta de personal
Tipo de contratacion y expediente 14 Baja de Personal
Puesto 15 Otros (Especificar en "Observaciones”)

Registrar

Director del Area Solicitante

I, Cambio de Adscripcion - o “Promacion”

Director General del Instituto Poblano de

Autoriza

Ricardo Herrera Serralionga

Aasistencia al Migrante

Vo. Bo. Direcclén Técnica y
Administrativa

Israel Arenas Ennques
Director Toenicn y Adminisirativo

IPAM - VMP - VO3

En Puebla, Pue a los dias del mes de

mismas que fueron pagadas en su totalidad, mediante depésito a la cuenta de némina correspondiente y de conformidad con el articulo 76 de la Ley

del afio

hago constar que he disfrutado de

salisfaccion y no adeudandoseme cantidad alguna por este concepto, firmo al calce para conslancia

Nombre y frma

dias de vacaciones coraspondientes al aio
Fednral del Trabajo, renhiéndase a mi entera
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO
A QUIEN CORRESPONDA

Quienes suscriben, Subdirector(a) de Contabilidad y Presupuesto y Subdirector(a)
Técnico(a) y de Gestion Administrativa, hacen constar que el (la) C.
, quien se ha desempeiiado

hasta el dia como (Anotar el cargo)
adscrito a la (Anotar la Unidad Administrativa
Correspondiente.) , no tiene adeudo alguno

pendiente de liquidar en ninguno de los siguientes rubros del activo del Instituto
Poblano de Asistencia al Migrante: Gastos a comprobar por concepto de Viaticos,
Fondo Revolvente; asi como desperfectos cuantificados que deriven del resguardo
de Bienes muebles a su cargo.

El presente documento no exime al beneficiario del mismo, de cualquier otra
responsabilidad que se derive en revision posterior al desempeiio de sus
funciones, conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla Vigente.

Para los fines legales que procedan, se extiende el presente CONSTANCIA DE
NO ADEUDO, a los dias del mes de de 20 | enla Ciudad de Puebla,
Puebla.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

Subdireccion Técnica y de Gestion Subdireccion de Contabilidad y
Administrativa Presupuesto

Clave de Formato: IPAM/DTA/C.NO.ADEUDO/01
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Anexo 17

T AICTRASTE Instituto Poblano de Asistencia al Migrante Fecha de presentacién
SRR DIRECCION TECNICA Y ADMINISTRATIVA Dia
SUBDIRECCION TECNICA Y DE GESTION ADMINISTRATIVA .
VOLANTE DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
sarque con una X~
Alta ZTinote. 01 Vacaciones l
Creacion de nueva plaza Namero de
Ocupacion de plaza vacante Incidencia
Baja
Cese
Defuncion
Renuncia
—
[ Jubilacion o
Datos en caso de “Cambio de Adscripcién™ o “Promocién”. % , Claves para movimientos
Adscripcion 8 . Ocupante actual ' Ocupante propuesto 01 Vacaciones
Direccion General 02 Incapacidad
Unidad de Gestion para el Desarrolio Integral del Migrante Poblano 03 Comisiones
D1 ion de Apoyo y i6n de 04 Descuento por faltas y retardos
c de y Ciugadana 05 Permiso sin goce de sueldo
Direccion Juridica 06 Permiso con goce de susido
Direccion Técnica y Administrativa o7 Permiso acononiico
08 Permiso para entrar tarde
09 Permiso para salir tempranc
** Datos del funclonario publico que origina Ia Incidencia o volante de movimiento de personal 102" Cambio de adstripcidn
{en caso de “Alta de Porsonal”, "Cambio de Adscripcion® o ""2?.3.‘2‘.'!, v’ solicitar a fa  Téenicay se ol 5. Promiodion (Detelér n
"Obsarvaciones)
Nombre 12 Reanudacion de labores
RFC Fa 13 Alta de personal
Tipo de contratacion y expediente 14 Bajade Personal
Puesto 15 Otros (Especificar en "Observaciones”)
= 0 K " Camii e AMSCRpaIon = 6 TPromeeion”
= Vo. Bo. Direcclon Técnica y
Director del Area Solicitante Autoriza “Administrativa
Ricardo Herrera Serralionga Israel Arenas Ennquer
Director General del Instituto Poblano de Director Técmicn y Adminisirativo
Aasistencia al Migrante
IPAM - VMP - VO3
En Puebla, Pue a los dias del mes de del afio hago constar que he disfrutado de dias de vacaciones comespondienias al aio

rmismas que fueron pagadas en Su totalidad, mediants depdsita a 1a cuenta de némina Correspondiente y de conformidad con el articulo 76 de fa Ley Fednral del Trabajn, recibiéndase a mi entera
satisfaccion y no adeudandoseme cantidad alguna por este concepto, firmo al calce para constancia

Nombre y firma
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Registro: GEP1719/02/0012B/03/2018MP0718

Elaborado al mes de Mayo del 2018, con fundamento en los articulos 11 fraccién
X, 12 fraccion XVI, 13 fraccion XIX, 14 fraccion X, 15 fraccion XVIII del
Reglamento Interior del Instituto Poblano de Asistencia al Migrante; asi como los
demas instrumentos juridicos que resulten aplicables para el cumplimiento de las
atribuciones que corresponden a la misma.

Elabora: Autoriza:

—

;{ael Arenas’ Enrlquez ,5;’ii;"”"lééjardo Herrera Serrallonga
—AE (DTA) . RHS (DG)
Mayo 2018 Mayo 2018
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