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Reglamento de Gobierno y de

l. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Jorge Morales Barud
Presidente Municipal

-

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXX{ y XXXIil, Art. 68 fraccion | del
la Administracién Pulblica Municipal  del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre de 2012, y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal,
“publicado el 16 de Abril de 2014, én el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”,
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Oficina de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e induccioppara el personal.

....

o ,,//

B

Fecha de / )(7@’}80 ~ | VERSION | No.de
Autorizacion Jefa de Depajtamento da-Desarrollo paginas
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03/Jul./15 Mareéth Torres Bello 2015 130
= }{e 2 - ‘ '




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SR o s éﬁ% SECRETARIA DE DESARROLLO
- cuepnavaca W SUSTENTABLE

o Todos le damos valor OFICINA DEL SECRETARIO
§§§ PG REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-SDS-OF-VI

Revision: 2

Pagina: 5de 130

[l. INTRODUCCION

Corresponde a la Secretaria de Desarrollo Sustentable,

actividades y procedimientos de trabajo.

gjecutar ias

determinaciones del Ayuntamiento en materia de ordenamiento territorial del
Municipio que comprende el ordenamiento ecoldgico y desarrollo urbano de los
centros de poblacién y la programacion y, en los términos de |la Ley Organica
Municipal del Estado de Morelos y demas ordenamientos federales, estatales y
municipales en la materia de medio ambiente y desarrollo urbano sustentable; Con
este manual se espera otorgar al personal que la conforma de una guia practica
que le permita conocer y consultar, en todo momento, sobre la razdén de ser y

funcién de la propia Secretaria y de sus areas que la integran, asi como de sus
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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que normen y regulen la elaboracion y/o actualizacion
del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, mediante la asesoria,
capacitacién y coordinacion de las areas que integran la Secretaria de Desarrollo
Sustentable con el fin de coadyuvar en la mejora continua de todas las actividades,
procesos y servicios que presta el Ayuntamiento a través de ésta Dependencia, asi
como simpiificar y agilizar los mecanismos operativos a fin de cumplir de forma
efectiva los compromisos para con la Ciudadania, realizando el maximo

aprovechamiento de los recursos.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Ley Agraria;

Ley de Aguas Nacionales;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley Estatal de Documentacion y Archivo de Morelos,

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

Ley Federal de Transparencia e Informacién Plblica Gubernamental;
Ley Orgénica Municipal del Estado de Moreios;

Ley de Amparo;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley Estatal de Agua Potable;

Ley Estatal de Fauna;

Ley Estatal de Planeacion;

Ley General de Asentamientos Humanos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos

Ley de Asistencia Social y Corresponsabilidad Ciudadana del Estado de Morelos;

Ley de Atencion Integral para Personas con Discapacidad en el Estado de Morelos;
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21, Ley de Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos,

22. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos;

23. Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Morelos;

24. Ley de Deuda Publica para el Estado de Morelos;

25. Ley de Division Territorial del Estado de Morelos;

26. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios, publicado en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad”;

27. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos;

28. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos;

29. Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2015 del Municipio de Cuernavaca, Morelos,

30. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos;

31. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Morelos;

32. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos;

33. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos,

34. Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos;

35. Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Morelos

38. Ley de Predios Baldios del Estado de Morelos;

37. Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;

38. Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos;

39. Ley de Residuos Sélidos para el Estado de Morelos;

40. Ley del Equilibrio Ecol6gico y Proteccion al Medio Ambiente del Estado de Morelos;

41. Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;
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42. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;
43. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
44, Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
45, Ley General de Asentamientos Humanos en el Estado;
46. Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos;
47. Ley Organica del Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de
Morelos;
48. Ley sobre el Régimen de Condominio de Inmuebles para el Estado de Morelos,;
49, Decreto No. 1630. Reforma a los Articulos 11, 26 - 20 parrafo 32, 33 y 47 de la Reforma
de la Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos;
50. Cadigo de Comercio,
51. Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales;
52. Coédigo Fiscal de La Federacion,
53. Cadigo Penal Federal,
54, Cédigo Civil Federal;
55. Caédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos;
56. Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado libre y Soberano de Morelos,
57. Codigo Electoral del Estado Libre y Soberano de Morelos;
58. Cédigo Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos;
59. Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos;
60. Cédigo Penal para el Estado de Morelos;
61. Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos;
62. Caodigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos;
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63.
64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.
72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.
79.

80.

Cadigo Procesal Penal para el Estado Libre y Soberano de Morelos;
Reglamento de La Ley de Aguas Nacionales;
Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos;

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.;

Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.;

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable;

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Municipio
de Cuernavaca, Morelos;

Reglamento de Anuncios para el Municipio de Cuernavaca;
Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca;
Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de Cuernavaca Morelos;

Reglamento de Fraccionamientos Condominios y Conjuntos Urbanos del Municipio de
Cuernavaca,;

Reglamento de Imagen Urbana para el Centro Historico de la ciudad de Cuernavaca,
Pueblos Histéricos y Barrios Tradicionales del Municipio de Cuernavaca;

Reglamento de Informacion Plblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales en el
Estado de Morelos;

Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del H. Ayuntamiento de Cuernavaca;

Reglamento de la Comision de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas del H.
Ayuntamiento;

Reglamento de la Unidad de Informacion Pablica Municipal de Cuernavaca;
Reglamento de los Organos Auxiliares del Municipio de Cuernavaca;

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Cuernavaca,
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81. Reglamento de Panteones para el Municipio de Cuernavaca,

82. Reglamento de Proteccién Civil del H. Ayuntamiento de Cuernavaca,

83. Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca;

84. Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca;

85. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de Morelos;

86. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la Ley de
Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos;

87. Convenio de Colaboracién al Programa de Mejora Regulatoria;

88. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca Morelos;

89. Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion del Municipio de Cuernavaca,

90. Programa de Ordenamiento Ecolégico del Tertitorio del Municipio de Cuernavaca;

91. Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan;

92. Programa Parcial de Desarrolio Urbano Sustentable de Ahuatlan;

93. Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994 salud ambiental agua
para uso y consumo humano limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe
someterse el agua para su potabilizacion.

94, Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEMARNAT-1996 que establece los limites maximos
permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales en aguas y bienes
nacionales;

95. Norma Oficial Mexicana NOM-002-ECOL-1996, que establece los limites maximos
permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales a los Sistemas de
Alcantariilado Urbano y Municipal;

96. Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEMARNAT-1997, que establece los limites maximos
permisibles de contaminantes para las aguas residuales tratadas que se rehusen en
servicios al publico;

_
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97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEMARNAT-2002, proteccion ambiental; lodos y
biosélidos.- especificaciones y limites maximos permisibles de contaminantes para su
aprovechamiento y disposicion final.

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA1-1993 requisitos sanitarios que deben cumplir
los sistema de abastecimiento de agua para uso y consumo humano pUblicos y privados;

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicion para determinar la concentracion de monéxido de carbono en el aire ambiente y
los procedimientos para la calibracion de los equipos de medicion;

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicién para determinar la concentracién de particulas suspendidas totales en el aire
ambiente y el procedimiento para la calibracién de los equipos;

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicién para determinar la concentracién de ozono en el aire ambiente y los
procedimientos para la calibracion de los equipos de medicion;

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
mediciéon para determinar la concentracion de bidxido de nitrégeno en el aire, ambiente y
los procedimientos para la calibracion de los equipos de medicion;

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SEMARNAT-1993, que establece los métodos de
medicién para determinar ta concentracion de bidxido de azufre en el aire ambiente y los
procedimientos para la calibracion de los equipos de medicion;

Norma Oficial Mexicana NOM-043-SEMARNAT-1993, que establece los niveles maximos
permisibles de emision a la atmésfera de particulas sélidas Provenientes de fuentes fijas;

Norma Oficial Mexicana NOM-059-ECOL-1994, que determina las especies Yy
subespecies de flora y fauna silvestres, terrestres y acuéticas en peligro de extincion,
amenazadas, raras Y las sujetas a proteccion especial y que establece especificaciones
para su proteccion;

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SEMARNAT-2010, proteccién ambiental-especies
nativas de México de flora y fauna silvestre-categorias de riesgo y especificaciones para
su inclusién, exclusion o cambio-lista de especies en riesgo;

Norma Oficial Mexicana NOM-081-SEMARNAT-1994 que establece los limites maximos
permisibles de emisién de ruido de las fuentes fijas y su método de medicion;
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108. Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las condiciones que
deben reunir los sitios destinados a la disposicion final de los residuos solidos
municipales,

109. Norma Oficial Mexicana NOM-085-SEMARNAT-1994, contaminacién atmosférica —
fuentes fijas — para fuentes fijas que utilizan combustibles fosiles solidos, liquidos o
gaseosos o cualquiera de sus combinaciones, que establece los niveles maximos
permisibles de emisién a la atmosfera de humos;

140. Norma Oficial Mexicana NOM-120-SSA1-1994, bienes y servicios, practicas de higiene y
sanidad para el proceso de alimentos, bebidas no alcohodlicas y alcohdlicas,

111. Norma Técnica Ecologica NTEC-MOR-007-SEDAM-1997, que establece las condiciones
gue deben reunir los centros de composteo y acopio de desechos soélidos organicos
municipales;

112. Norma Técnica Ecoldgica NTEC-MOR-007-SEDAM-1997, que establece las condiciones
gue deben reunir los centros de composteo y acopio de desechos sdlidos organicos
municipales,

113. Norma Técnica Ecologica NTEC-MOR-008-SEDAM-1997, que establece las condiciones
que deben reunir los sitios destinados a centros de acopio de desechos sdlidos
inorganicos reciclables;

114. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cueravaca,
Morelos;

115. Reglas de Operacién de! Programa de Rescate de Espacios Publicos;

116. Acuerdo AC/SO/4-IV-2013/64, por el cual se aprueba la modificacion a las Condiciones
Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca, Morelos de
fecha 4 de Abril del 2013,

117. Reglas de Operacion del Programa Habitat 2013 (SEDATU);

118.  Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

119. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos;

120. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable; _

121. Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca por el Egreso Fiscal 2015,

__/
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122. Programa Operativo Anual (POA) 2015
123. Tabla de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones;

124. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

La Secretaria de Desarrollo Sustentable, es la responsable de planear, regular y
promover el desarrollo urbano; disefiar, programar, dar seguimiento y supervisar la
ejecucion de obras publicas; asi como normar, supervisar y regularizar las obras
de particulares, con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad y al
desarrollo urbano; de igual forma es responsable de prevenir el deterioro ambiental
y preservar el equilibrio ecolégico del entorno natural, incluyendo las zonas de
reserva, las barrancas y cauces naturales que las conforman, asi como realizar el
mantenimiento integral de las areas verdes y equipamiento urbano que existe en el
municipio, proporcionar de manera integral el servicio de saneamiento ambiental,
para crear una imagen digna, sustentada en la prestacion integral de servicios
publicos oportunos de calidad respaldados por el marco juridico y normativo
vigente en beneficio de todos los habitantes del municipio de Cuernavaca.

VISION

La Secretaria de Desarrollo Sustentable, aspira a lograr ser parte del Gobierno
Municipal que garantice a la ciudadania servicios eficaces y eficientes para que las
obras publicas y de los particulares se construyan con orden y de manera
planificada, cumpliendo con la demanda de satisfactores que los habitantes de
Cuernavaca y sus Visitantes merecen, y con ello coadyuvar a ser la dependencia
que la ciudadania identifique por sus avances en el desarrollo integral y
sustentable, basado en la calidad de vida de sus habitantes, que se refleje en el
desarrollo humano con cultura ecolégica y ambiental solida fortalecida en valores y
principios de conservacion y mejora del ambiente bajo la proteccién integral de su

entorno.

VALORES
Amabilidad Justicia
Calidad Mejora Contintia
Compromiso Puntualidad
Disciplina Responsabilidad
Respeto Lealtad
Honestidad Solidaridad

Humildad Trabajo en equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal Total
Secretario de Desarrollo Sustentable | Héctor lturiel Hinojosa Orozco |1
Técnico Informatico Vacante 1
Técnico Informético Arturo Jiménéz Martinez 1
Técnico Informatico Cruz Vazquez Najera 1
Técnico Informatico Hermelinda Garcia Guzman 1
Técnico Informatico Claudia Aurora Huitrén Cruz |1
Técnico Informatico David Guerrero Ortigoza 1
Auxiliar Técnico Cruz Alejandro Agu;lar Delgado | 1
Auxiliar Técnico Gabriela Carpinteyro Arvizu 1
| Asistente Administrativo \S/ggezlql\ljlierizan Maldonado 1
Asistente Ferrer Sanchez Jorge 1
Mensajero José Pablo Gutiérrez Nuhez 1
Velador Daniel fturbide Carpanta 1
Velador José Antonio Martinez Cortes |1
Intendente Estela Adelina Avila Flores 1
Intendente Beatriz Jimérez Jiménez 1
Intendente Maria Isabel Vazquez Ledn 1
Intendente Vacante 1
TOTAL 18
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VIII. DESCR!PCION)’ PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrolio Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO
Técnico Informatico (6)
Auxiliar Técnico (2)
Asistente Administrativo
Asistente

Mensajero

Velador (2)

Intendente (4}

FUNCIONES PRINCIPALES

Con fundamento en el Articulo 143 y 144 del Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos. Publicado en el Periddico
Oficial “ Tierra y Libertad” de fecha veintiséis de diciembre del afio dos mil doce, son
facultades y obligaciones de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, las siguientes:

I.  Proponer al Cabildo los proyectos de normatividad para la formulacion, aprobacion y
administracion del Programa Municipal de Desarrolio Sustentable, el que debera
considerar la estrategia de ordenamiento ecoldgico, desarrollo urbano y desarrollo
econdmico en un solo instrumento de planeacion y administracion.

lil.  Formular, expedir y conducir, previo acuerdo del Ayuntamiento, la politica de
ordenaimiento territorial sustentable que corresponda en los ambitos ecolégico, de
desarrollo urbano y vivienda asi como la planeacion de obras publicas en las areas de
su competencia; '

Nl  Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones legales en materia de
construccion, programas de desarrollo urbano, asentamientos humanos y de
ordenamiento ecoldgico, asi como todos aquellos que establezcan los Planes Nacional,
Estatal y Municipal de Desarrollo;

IV.  Formular, ejecutar, evaluar, aplicar y proponer modificaciones al Programa Municipal de
Desarrollo Urbano v los parciales y regionales que de él se deriven, asi como participar
en la elaboracién, evaluacion, aplicacion, regulacion y en su caso modificacion, de los
Programas de Conurbacion o de Zona Metropolitana de' Desarrollo Urbano que

correspondan;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (6)
Auxiliar Técnico (2)
Asistente Administrativo
Asistente

Mensajero

Velador (2)

Intendente (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI

VII.

VIil.

Xl
XlI.

Planear, administrar y regular el desarrollo urbano de la cabecera municipal y pueblos
del Municipio, verificando la aplicacion de reglamentos urbanisticos; el control de
licencias de uso, lotificacion, fraccionamiento, construccion, obra plblica, reparaciones,
remodelacion y rehabilitacion de equipamiento urbano, entre otras;

Llevar cabo la administracion de declaratorias vigentes, relacionadas con usos,
destinos, reservas y proteccion ambiental en el ambito urbano municipal,

Llevar a cabo la gestion de proyectos de desarrollo urbano, de ecologia y la
regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

Formular, conducir y evaluar la politica ambiental en el Municipio, a fin de lograr la
preservacion y restauracion del equilibrio ecologico y la proteccion del ambiente en
bienes'y zonas de jurisdiccion municipal,

Establecer los lineamientos técnicos ambientales para el saneamiento, asi como la
restauracion integral de las barrancas del Municipio, ademas de la realizacion de la
limpieza cotidiana de las mismas;

Propiciar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, la preservacion y
restauracion del equilibrio ecologico y la proteccidon del medio ambiente en bienes y
zonas de jurisdiccion municipal, en fas materias que no estén expresamente atribuidas
a la Federacion o al Estado;

Promover la conservacion del estrato arboreo del Municipio;

Proponer al Ayuntamiento la creacion y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano, la vivienda, la conservacidon y preservacion ecolégica, asi como
participar en esos mismos ambitos con los otros érdenes de gobierno y sectores social
y privado, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Sustentable kresidente Municipal W

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (6)
Auxiliar Técnico (2)
Asistente Administrativo
Asistente

Mensajero

Velador (2)

Intendente (4)

FUNCIONES PRINCIPALES .

XIl.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de la normatividad que regule la publicidad exterior y
anuncios dentro del territorio del Municipio de Cuernavaca;

XIV. Llevar a cabo los procedimientos administrativos de vigilancia, inspeccion, supervision,
orientation y aplicacion de medidas de seguridad en las obras pUblicas o privadas que
se ejecuten en el Municipio, conforme a las disposiciones en materia de desarrollo
urbano, ordenamiento ecolégico, construccion, reservas, usos Y déestinos de areas,
predios y proteccién ambiental en los términos de la legislacién y reglamentacion
correspondiente, aplicando, en su caso, las sanciones a que haya lugar;

XV. Establecer y vigilar el cumplimiento de los programas de adquisicion y promocion de
reservas territoriales del Municipio, con la participacion que corresponda a ofras
autoridades;

XVI. Aprobar, modificar o rechazar, conforme a los programas de desarrollo urbano
autorizados y los ordenamientos juridicos respectivos, los proyectos de construcciones,
edificaciones, uso de suelo, cambios de uso de suelo y de edificaciones, obras de
urbanizacion, régimen de propiedad en condominio, asi como de subdivisiones,
fusiones, fraccionamientos, estructuras para publicidad exterior y anuncios, otorgando
en caso procedente, la licencia municipal respectiva;

xVIl. Tramitar ante la instancia correspondiente la apertura, prolongacion, modificacion e
incorporacion a la traza urbana municipal de las vias publicas futuras con base al
programa sectorial de infraestructura vial y transporte municipal y a los plazos de
ocupacién de las reservas territoriales establecidas, asi como en las disposiciones al
respecto contenidas en los programas de la Conurbacion o Zona Metropolitana que
corresponda;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretario de Desarrollo Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informético (6)
Auxiliar Técnico (2) ,
Asistente Administrativo
Asistente

Mensajero

Velador (2)

Intendente (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXI.

XX

En coordinacién con la Secretarfa -del Ayuntamiento y la Secretaria de Asuntos
Juridicos, implementar y coordinar los programas de regularizacion de la tenencia de la
tierra en el &mbito del Municipio, determinando ias areas susceptibles de regutarizacion,
de conformidad con los programas de desarrollo urbano, de ordenamiento ecologico y
las reservas, usos y destinos de areas y predios; aplicando los procedimientos
administrativos correspondientes o fungiendo como enlace entre el Ayuntamiento y las
autoridades competentes; .

Emitir &l dictamen de uso y aprovechamiento de suelo urbano o urbanizable para la
acometida de red de energia eléctrica del organismo pUblico o privado que preste el
servicio;

Requerir de las autoridades estatal o federal que corresponda, los Dictamenes de
Congruencia, Impacto Ambiental, Vial y Urbano, siempre y cuando se refieran a
proyectos que tengan uso o destino urbano o urbanizable en los programas de
desarrollo urbano, ordenamiento ecoldgico o en su caso en el Programa Municipal de
Desarrollo Sustentable.

Proponer la fundacion de centros de poblacion;

Formular, conducir y evaluar la creacién y administracion de Areas Naturales Protegidas
de ambito municipal y, en su caso, coordinarse con las instancias correspondientes en
aquellas de ambito estatal o federal previstas en la legislacion federal y local;

Preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y ejecutar acciones tendientes a la
proteccion al ambiente en bienes y zonas de jurisdiccion municipal, en las materias que
no estén expresamente atribuidas a la Federacion o al Estado;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (6)
Augxiliar Técnico (2)
Asistente Administrativo
Asistente

Mensajero

Velador (2)

Intendente (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

XXV.
XXVI.
XXVII.

XXV

XXIX.
XXX.

XXXI.

XXIV. Formular, conducir y evaluar la politica de recoleccidn, traslado y disposicién de

residuds solidos, en coordinacion con la Secretaria de Infraestructura, Obras y Servicios
Publicos, verificando el cumplimiento de las disposiciones de las normas ambientales
vigentds en el Estado de Morelos, involucrando la participacion de la sociedad y de los
generadores comerciales e industriales; ,

Participar con el Estado y los sectores publico y privado en la formulacion, conduccion y
evaluacion de la politica de pago por servicios ambientales;

Participar con la Federacion, el Estado y los sectores publico y privado en la
formulacion, conduccién y evaluacion de la politica para el uso de energias renovables;
Participar con la Federacion, el Estado y los sectores publico y privado en la
formuldcidn, conduccién y evaluacion de la politica en materia de economia verde;
Participar con la Federacion, el Estado y los sectores publico y privado en la
formulacion, conduccion y evaluacién de . la politica para las relaciones
interinstitucionales, intrainstitucionales, sectoriales, regionales e internacionales para el
desarrollo sustentable; _ _

Participar con la Federacion, el Estado y los sectores publico y privado en la
formulacion, expedicion y ejecucién de los programas de vulnerabilidad, mitigacion y
adaptacion al calentamiento global y cambio climatico;

Promover la utilizacion de instrumentos econémicos, fiscales y financieros de politica
urbana y ambiental, para inducir conductas compatibles con la proteccidn y restauracion
del medio ambiente y con un desarrollo urbano sustentable;

Proponer al Presidente Municipal la celebracién de convenios de coordinacion y concerlacion
en las materias competencia de la Secretaria y participar en su gjecucion;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
: JEFE INMEDIATO

Secretario de Desarrollo Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (6)
Auxiliar Técnico (2)
Asistente Administrativo
Asistente

Mensajero

Velador (2}

intendente (45

FUNCIONES PRINCIPALES

XXXII.

XAKXI.

XXXV,

XXXV,

DOCKVA,
KXXVILL

XXV
XXXIX.

XL.

XLI.

Ejercer, previo acuerdo del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, las atribuciones y funciones
que en las materias de su competencia se establezcan en los convenios celebrados entre el
Ayuntamiento con el Gobierno del Estado-y el Gobierno Federal y los sectores social y privado;
Promover, impulsar y desarrollar los estudios y la gestion de sus fuentes de financiamiento en
materia de ordenamiento territorial y vivienda para el Municipio,

Coordinarse con las autoridades auxiliares y los Consejos de Parlicipacion Social que se
establezcan en las leyes y reglamenios correspondientes en la materia, para realizar recorridos
periddicos dentro de cada jurisdiccion con el propésito de promover el ordenamiento ecolégico y
urbano de los centros de poblacién en el territorio municipal;

Concertar una agenda permanente en materia de desarrollo sustentable con las autoridades
auxiliares y los Consejos de Participacion Social;

Formular y conducir la politica municipal de informagion y difusion en materia ambienta;

Realizar actividades de educacion ambiental formal y no formal con todos los sectores de la
poblacién municipal;

Colaborar con las Organizaciones de la Sociedad Civil en materia de desarrollo sustentable;

Emitir opinién a la Secretaria de Seguridad Ciudadana en los casos de solicitudes de instalacion
de modulos de vigilancia formuladas por particutares y, en su caso, ordenar el retiro de aquellos
que se instalen en ia via plblica o espacios publicos, sin autorizacion del Ayuntamiento, previo el
procedimiento legal correspondiente;

Emitir dictamen de impacto vial, cuando lo soliciten los ciudadanos o agrupaciones del transporte
publico;

Autorizar la instalacion en via publica de sitios de transporte ptblico sin itinerario fijo (taxis) o
bases de autobuses del servicio colectivo y, en su caso, ordenar el retiro de aquellas que se
instalen sin la autorizacion correspondiente, previo el procedimiento legal respeclivo,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO . JEFE INMEDIATO
Secretario de Desarrolle Sustentable Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico (6)
Auxiliar Técnico (2)
Asistente Administrativo
Asistente

Mensajero

Velador (2)

Intendente (4)

FUNCIONES PRINCIPALES

XLII. Participar en las comisiones de caracter regional y metropolitano en las que se tralen asuntos
sobre asentamientos humanos, desarrollo urbano, vivienda y ordenamiento ecoldgico,

XLII. Planear, coordinar y evaluar en los términos de la legislacion aplicable las actividades
del Catastro Municipal en su ambito de uso multifinalitario, proponiendo las politicas,
criterios y lineamientos en materia de informacion e investigacion catastral en el
Municipio; _ . ‘

XLIV. Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios urbanos que conforman el
Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos cartogréficos, el padrén de
contribuyentes, asi como de aquellos predios que la ley sefiala como exentos de pago;

XLV. Planearf y ejecutar estudios. sobre infraestructura urbana, haciendo un analisis de los
valores comerciales de los inmuebles ubicados en el Municipio de Cuernavaca,
proponiendo la actualizacién permanente de la tabla de valores catastrales;

XLVLInformar y difundir permanentemente sobre el contenido y aplicacion de los programas
de ordenamiento ecoldgico y de desarrollo urbano, y

XLVII. Las demas que expresamente le sefialen el Ayuntamiento y otras disposiciones legales
y reglamentarias vigentes.
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PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

PUESTO

Secretario de Desarrollo Sustentable

Ingeniero Civil y/o Arquitecto con Cédula
Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Construccidn y supervision de obras publicas
Disefio Arquitectonico y Urbanistico
Ordenamiento Territorial y Ecologico
Planeacién estratégica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Mental
5 Afos Oficina

Bajo presion
Recorridos frecuentes

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Objetividad

Diplomacia

Visionario.

Espiritu de servicio
Aserlivo

Don de mando

Liderazgo

Alto

ESFUERZO

iviental
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DESGCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Iriformatico (6)

Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

[ Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

H.

VI.

VII.

VIH.

Atender la recepcidn de Documentos de la Secretaria;

Revisar la documentacién recibida tanto interna como externa (documentos para
firma, peticiones stc.)

Recibir llamadas y tomar recados telefonicos;

Elaborar documentos referentes a la Oficina del Secretario (memorandums. oficios,
circulares, formatos etc.);

Actualizar el directorio telefénico;

Auxiliar en el mantenimiento general del mobiliario y equipo de la oficina del
Secratario;

Auxiliar en actividades administrativas en el &rea

Y las demas que le encomiende el Enlace Administrativo y/o el Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Informatico (6)

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Planeacion estratégica

Ordenamiento Territorial y Ecoldgico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Mental
2 Aflos Oficina

Bajo presion
Recorridos frecuentes

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Trabajo en equipo
Obijetividad
Espiritu de servicio
Liderazgo

Sentido de responsabilidad

Bajo

ESEFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico (2) Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.  Apoyo y los recursos humanos, materiales;
Il.  Apoyar en la Organizacion y vigilancia que se lleven al dia y con arreglo a la

técnica de la Secretaria;

IIl.  Apovar en la Elaborar del presupuesté y las propuestas al presupuesto que se
presenten a las diversas unidades administrativas,

IV. Apoya en la tareas de Emitir, difundir y analizar, en los términos de las
disposiciones legales aplicables; ‘

V. Y las demas funciones que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar Técnico (2) : Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Manejo de Paqueteria Administrativa
¢ Conocimientos Administrativos
o Conocimientos Presupuestales

¢ Archivo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Abos Oficina
Bajo Presion
ACTITUD / PERSONALIDAD - NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Bajo

Sentido de Responsabilidad
Trabajo de equipo
Calidad en el trabajo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo

Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

{. Alender la recepcion general de la Secretaria;

VI.

VII.

VI,

Revisar la documentacion recibida tanto interna como externa (documentos para
firma, peticiones etc.)

Recibir lamadas y tomar recados telefénicos;

Elaborar documentos referentes a la Oficina del Secretario (memorandums. oficios,
circulares, formatos etc.);

Actualizar el directorio telefénico;

Auxiliar en el mantenimiento general del mobiliério y equipo de la oficina del
Secretario,

Auxiliar en actividades administrativas en el area

Y las demas que le encomiende el Enlace Administrativo y/o el Secretario.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo Nivel medio superior

- CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimiento de las diferentes instancias del Gobierno Municipal, Estatal y
¢ Manejo de Paqueteria Administrativa

e Conocimientos Administrativos

¢ Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo_ Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Lealtad _ _ Bajo
Esfuerzo

Honestidad

Seguridad en si mismo
Objetividad

Sentido de responsabilidad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
f;sistente J Secretario de Desarrollo sustentable
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Entregar correspondencia a las dreas que se encuentran dentro y fuera de las
instalaciones de la Secrelaria;

. Apoyar a los departamentos adscritos a la Secretaria;

HI. Auxiliar en los procesos administrativos a las unidades administrativas seglin se
requieran;

IV Apoyar en eventos al interior de la Secretaria yfo Areas adscritas a la misma;
V. Dar Seguimiento al Mantenimiento del vehicuio en operacion;

V1. Y todas aquellas funciones que le asigne su jefe Inmediato o Superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Domicilios de las diferentes instancias del Gobierno Municipal, Estatal y Federal

CONDICIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL
1 Ao Oficina
Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Lealtad
Cordialidad

Sentido de Responsabilidad
Trabajo de equipo

Baja

ESFUERZO

Mentgl
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

_ Menéajero Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Nihguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Entregar correspondencia a las areas que se encuentran dentro y fuera de las
instalaciones de la Secretaria;

li. Apoyar en eventos al interior de la Secretaria y/o Areas adscritas a la misma;
l1l. Dar Seguimiento al Mantenimiento del vehiculo en operacidn;

IV. Y todas aquellas funciones que le asigne su jefe Inmediato o Superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Mensajero Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Domicilios de las diferentes instancias del Gobierno Municipal, Estatal y Federal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ao Oficina

Campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Baja '

Sentido de Responsabilidad
Trabajo de equipo

Lealtad

Cordialidad

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Velador (2) Sécretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VNI

Vigilar durante el dia el acceso del personal, asi como del publico en general que
acude a las instalaciones de la Secretaria en los horarios laborales de oficina;

Realizar durante la noche las rondas necesarias en las instalaciones a efecto de
salvaguardar los bienes institucionales:

. Mantener el acceso controlado a las instalaciones en los horarios laborables de

oficina;
Controlar y vigilar las salidas del parque vehicular de la Secretaria:

Vigilar e informar sobre el llenado de los botes de basura, composta;

Vigilar la entrega y el vaciado de los garrafones de agua:;
Vigitar y llenar los tinacos de agua de las instalaciones de la Secretaria
Regar las areas verdes del inmueble;

Y todas aquellas funciones que le asigne su Jefe Inmediato o Superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Velador (2) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Técnicas de Seguridad y Vigilancia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

Riesgo

ACTITUD ./ PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Sentido de Responsabilidad
Trabajo de equipo
Creatividad

Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPGION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Entehdente (4) Secretario de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Mantener limpias las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Sustentable en
condiciones adecuadas de limpieza (barrido, trapeado, sacudido, etc.),

ll. Mantener limpia la sala de juntas diarlamente y dejar en optimas condiciones para
el usos de la misma por las tardes;

I1. Limpiar los vidrios de la Secretaria por lo menos una vez al mes;

V. Limpiar los pizarrones dé informacion por lo rﬁenos dos veces al mes;
V. Recoger la basura de todas las areas de la Secretaria diariamente;
VI, La\‘lar los enfriadores 2 veces al mes;

VH. Informar de las anomalias de las instalaciones eléctricas y de plomeria de la
Secretaria;

VIIL. Lavar los bafios 2 veces al dia si es necesario, de toda la Secretaria;

IX. Apoyar en los eventos al interior de la Secretaria.

X. Y todas aquellas funcioﬁes que le asigne su Jefe Inmediato o Superior.




Trabajo en equipo

- AYUNTAMIEN'TO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDS-OF-VI
ghew L8 SECRETARIA DE DESARROLLO -
clepnavacs SUSTENTABLE Revision: 2
\'5%% Todes le damos valer 3 OFICINA DEL SECRETARIO
L A " REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 39 de 130

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Intendente (4) Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Ninguno
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Aflos : Oficina

Riesgo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Baja
Iniciativa

ESFUERZO

Fisico




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-8DS-OF-VI
%ﬁ SECRETARIA DE DESARROLLO —
(Euepna\/aca SUSTENTABLE Revisién: 2
SR sl ol OFICINA DEL SECRETARIO
B REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y I T-PM-CMA-04 Pagina: 40 de 130
IX.POLITICAS

GESTION DE CORRESPONDENCIA:

1. La oficina del Secretario debe recibir toda la correspondencia dirigida al Secretario de
Desarrollo Sustentable. Debera seliar la correspondencia y anotar en el mismo la fecha de
recepcion; le asignard un nimero de entrada para su control; se capturara en el sistema de
(iohtrol de correspondencia vy en el libro de gobierno.

Una vez reglstrada la correspondencia se turnara al encargado de su clasificacion y presentamon
al Secretario para que la revise e indique su turno al area que debera de atenderla.

El area designada para atender el asunto, deberd comunicar .a la Oficina del Secretario las
acciones efectuadas para atender la solicitud, y en el caso, las que se llevaran a cabo hasta su
atencion total, en un plazo maximo de una semana.

ATENCION DE SOLICITUD DE CITAS CON EL SECRETARIO: ,

2.~ Para la atencién de los ciudadanos que tengan un asunto que debe de ser conocido por el
Secretario, se registraran en agenda los dias martes y jueves de cada semana. En caso de ser
asuntos de atericion prioritaria u urgente se podran atender cualquier dia de la semana, siempre y
cuando no se tenga una cita ya registrada.

Los ciudadanos solicitaran a la secretaria de la oficina del Secretario la cita, indicando el motivo
de fa misma, el nombre o nombres de los solicitantes, nimero telefénico y correo electrénico; la
informacion.sera presentada al encargado de la agenda del Secretario, y se propondra una fecha
y hora para la misma, la cudl sera registrada y se le informaré al ciudadano, que si hubiera algtn
cambio se le comunicara a la brevedad posible.

Para la atencién de la cita con el ciudadano, previamente se debera de contar con informacion
del asunto por parte de las areas involucradas, y en la atencion del ciudadano debera de estar
presente el Director General, Coordinador o personal requerido para el apoyo del Secretario y
para que reciban las instrucciones que se acuerden.

REUNIONES DE COORDINACION:
3.- Cada dos semanas se realizaran reuniones de coordinacion con los Directores Generales
y Coordinadores para evaluar y dar seguimiento a los proyectos y acciones emprendidas o por

emprender.

l.a Oficina del Secretario deberd de generar la convocatoria con dos dias de anticipacion,
elaborara el orden del dia y la logistica para llevar a cabo la reunion.

La intervencion de cada uno de los participantes no debera de exceder los 15 minutos, y deberan
de entregar un informe por escrito.
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Una vez concluida la reunion, se firmara la minuta de la misma, que debera de contener los
acuerdos, responsables y tiempos de respuesta dcordados a cada uno de los asuntos tratados.
Se entregara copia de la minuta a cada uno de los asistentes a mas tardar al dia siguiente.

FIRMA DE DOCUMENTOS POR EL SECRETARIO:
4.- Las areas que requieran de la firma de documentos por parte del Secretario, deberan
enviarlos antes de concluir la jornada laboral, para que el Secretario los firme el dia siguiente.

Una vez firmados, se entregaran a la secretaria de la Oficina del Secretario para que les ponga el
sello oficial y entrega al area correspondiente.

En el caso de licencias, autorizaciones o permisos, una vez firmados por el Secretario, se debera
de fotocopiar para integrar un expediente de respaldo de este tipo de documentos.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA
: DEPENDENCIA

1.- Propésito:

Establecer la metodologia de elaboracion y autorizacion del presupuesto anual a ejercer en la

Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2.- Alcance: ,
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentabie y En!ace Admlnlstratlvo

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabiiidadés de los Servidores Publicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015. :

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretarlo de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

proced;mlento

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependenma la elaboracién, implantacion
y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependenc:a son responsables de llevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

5.~ Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y financieros
para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.

Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el optimo
funcionamiento y operacién de los proyectos.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en partidas

sin presupuesto

6.~ Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DE LA DEPENDENCIA

DIRECTORES GENERALES,

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DESARROLLO ENLACE
REALIZAR LA SUSTENTABLE ADMINISTRATIVO COORDINADORES
ACTIVIDAD .
30 min.

Aglividad ( )
1 Viene def procedimiento - INICIO

para coordinar la
elaboracidn de los

o di programas operativos h 4
Act '%Sd anuales Recibir indicacién
clivida para coordinar la
2 elaboracion de

presupuesto de
1 flas direcciones

3 dias
Aclividad Elabosar el
3 » presupugsto
consldf:rqndo el Presupuesto
3 di anteniar palendarizado
1as .
Actividat
4
' .
1 dia Integrar y ravisarel  |-ooooeeeeeeeee---i Encaso de haber
Aclividad presupuesto por : aju§les prasupuesiales
5 cada proyecio 1 emilldos por la Tesoreria
3 se actualizara
Presupuesto
e calendarizad
15 min. Recible y revisar anzado
Actividad presupuesto

6 !
4 Presupuesto

calendzarizado

1hr
Actividad
7

Presenlar presupueslo
a eferces al presidente

5]
|

81 Reclbir indicacion
para realizar cambios
¢hay y adecuar.
. modificaclone ™ Tl ;
sen el
presupuesto? l

"l
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TIEMPO PARA SECRETARIO DE . ENLACE
REALIZAR LA DESARROLLO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD SUSTENTABLE
1 dia Presentar en
: sesién de cabildo
Ach\éldad para aulorizaclén
o]
4 hrs.
Actividad
9
- NO . .
30. min. £Se auloriza Recibir indicacién
Actividad el _p| paa realizar camblos
10 presupuasio? 10 y adecuar
30 min. .
Actividad )
11

St

Envlar presupuesto
aulerizado a
Tesorerla para

1 aperturs Presupuesto
alendarizado
Se conecta confos o
procedimientos para
’ - ejercer el presupuesto
.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

Paso

. Responsable

Descripcién

Documentod
de Trabajo

Viene del procedimiento para coordinar la
elaboracion de los Programas Operativos
Anuales.

' Enlace
Administrativo
(EA)

Recibe deil tituiar de la Dependencia {a indicacion
de coordinar la elaboracién del presupuesto de
las areas para el ejercicio anual, se retine con los
directores de area para iniciar los trabajos del
presupuesto. : :

Directores
Generales y

. Coordinadores

(DGyYC)

calendarizado
presupuesto
costos de

Elabora el presupuesto
considerando como base el
inmediato anterior, asi como
materiales, equipamiento y/o servicios por
adquirir.  Considerando los incrementos o
decrementos de conformidad con las nuevas
metas y objetivos. ‘

Este deberd contar con los siguientes rubros
principales:

Servicios personales

Materiales y suministros

Servicios generales (este incluye la capacitacién
del personal vy los recursos necesarios para €l
sistema de |a calidad).

Ayudas y apoitaciones.

Gastos de inversion.

Siendo registrado en el formato emitide por la
Tesoreria Municipal. (CONADI)

Presupuesto
Calendarizado

EA

Integra y revisa el presupuesto calendarizado
emitido por cada uno de los proyectos.
Considerando para la revision, que cada imporie
corresponda a la cuenta presupuestal.

Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales
emitidos por la Tesoreria Municipal se actualiza.

Presupuesto
Calendarizado

Secretario de
Desarrollo
Sustentabie
(SDS)

Recibe presupuesto calendarizado y revisa con
Enlace Administrativo que los presupuestos sean
acordes a las acciones que se llevaran a cabo en
cada proyecto.

Presupuesto
Calendarizado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

Paso

Responsable

Descripcién

Documenti)
de Trabajo |

SDS

En reunidn con el Presidente Municipal presenta
el presupuesto el cual se ejercera dentro de la
dependencia '

SDS

¢, Hay modificaciones en el ﬁresupuesto?
Si. Ir a la actividad 7.
No. Ir a Ia actividad 8

EA

Recibe la indicacion para realizar los cambios
pertinentes en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2

SDS

Se presenta en sesién de cabildo el presupuesto
a ejercer dentro de la dependencia para su
autorizacion.,

SDS

¢,Se autoriza presupuesto?

No. Ir a la actividad 10
Si. Ir a la actividad 11

10

EA

Recibe la indicacién para realizar los cambios
pertinentes en el presupuesto y adecuar.

Se conecta con la actividad 2

11

EA

Envia presupuesto autorizado a Tesoreria
Municipal para su registro en el Sistema Control
Presupuestal de la Tesoreria Municipal
{(CONADI) para la apertura presupuestal.

Se conecta con los procedimientos para ejercer
el presupuesto,

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Presupuesto
Calendarizado
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA

DEPENDENCIA.

REGISTRO DE CALIDAD

- . | Responsabilidad de su Tiémpo de
No |Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Presupuesto Enlace Administrativo 1 afio
Calendarizado .
ANEXOS
A?ﬁm Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

1. Proposito:
Establecer el procedimiento para ei manejo, control y comprobacion de los fondos revolventes
autorizados a las unidades administrativas de la Dependencia.

2. Alcance: _
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

Ley dei Impuesto sobre ia Renta.

Ley del .LV.A.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Pian Municipal de Desarrolio 2013- 2015

Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Mumctpal de Cuemavaca Morelos
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabllldad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracién, implantacién y
actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Fondo Fijo: Es el suministro anticipado de recursos financieros que se otorga a los centros de
trabajo para sufragar los gastos de funcionamiento que no rebasen determinados niveles.

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DEL FONDO FIJO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO

TIEMPO PARA AREA SOLICITANTE ENLACE JEFE DE OFICINA
REALIZAR LA ADMINISTRATIWVO
ACTIVIDAD
1 dia { NI}
AC“‘fdad . + Verificar que fa
Soficitar al Enlace unidad administrativa
- adminislralivo P cuente can
30. min. Presupuesto para suficlencla
Actividad fondo fijo 2 ' presupuesial
2 1 !
5 miin,
Actividad . ‘
3 4Cuenta con NOC Informar a la unidad
presupuesio? . pd Qe no cuenta con
5 min 1 presupueslo.
Actividad
: l
1hr l
Actividad Elabordr solicltd de D
5 cheque y recabar
firmas
] 5 [ Solicitud de
30 min. cheque
Actividad Si
4]
R T f . r
1ar ecn:;ra?i::rtwo ¥ Tramitar y recibir
Actividad comprobacién de def?cli;o ?_orf,onceplo
7 gasto y enviar al & & 2“ o IJCF f Wrnar at
27 Enlace Adm. ?] rea solicilante
1 dia ;
Aclividad
T8
Recible dolas |7 e Esta documentacién
3 hrs. . unidadas comprobatoria lales
. u tacld — como facturas, vales
Acll\gdad dc%(r:ng:zgaat;ri: Documentacién azules de gaslos, de
l comprobatoria fransporles y vidticos
Revisar que las
facturas y doctos.
cubran los requisitos Factura
—' fiscales
9
|
V.
K3
S
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Eﬂg&?ﬁ ENLACE ADMINISTRATIVO I
ACTIVIDAD
30 min.
Actividad
10 LEsltan NO
cerrectos los . > Enviar al area para
20 min datos? que coreijan factura .
Actividad — Ti—]
11 10 Factura
sl l
2 hrs. : f
Actividad Enviar E,j
12 documentacion

comprobaloria a

Tesorerfa Scliciud de
l\—/theque
Y

)
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FONDO FIJO -

DESCRIPCION DE ACTiVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

1

Area Solicitante
(AS)

Solicita al Enlace Administrativo Presupuesto
para fondo fijo. l-

Enlace
Adiministrativo
(EA)

Verifica que la unidad administrativa cuente con
suficiencia presupuestal para la solicitud del
fondo fijo v la aplicacién del gasto.

EA

¢, Cuenta con presupuesto?
NO ir a a la actividad 3
Slir a:la actividad 4

EA

Informa a la Unidad Administrativa que no
cuenta con presupuesto, para la autorizacion de
su gasto,

Ir a la actividad 1

EA

Le indica a la unidad administrativa que elabore
la solicitud de cheque y recaba firma del titular
de la Secretaria para realizar los cargos de
presupuestos a las cuentas y proyectos
correspondientes

Solicitud de
Cheque

EA

Tramita y recibe de la Tesorerfa Municipal el
efectivo por conceplo de Fondo fijo asignado

AS

Recibe efectivo y realiza comprobacion de gasto
y envia al E.A.

EA

Recibeé de las Unidades Administrativas que
integran la  Secretaria la  documentacién
comprobatoria.

Nota: esta documentacién son todos los gasto
tales como, facturas, vales azules de gastos, de
transportes y viaticos que se generan
mensualmente. Las compras no deben de ser

de materiales y tiles de oficina que se puedan

adquirir en la Direccién de Recursos Materiales.

Factura(s) y/o
Documentacion
comprobatoria

EA

Revisa que las facturas y demas documentos
cubran los requisitos fiscales y lineamientos
establecidos por la Tesoreria.

Factura(s) y/o
Documentacion
comprobatoria

10

EA

¢ Estan Correctos los datos?
NO ir a la actividad 9
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Slir a la actividad 10

Envia al area para que corrijan la factura y/o

Factura(s) y/o

efectuaron el gasto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

11 EA documentacién comprobatoria. Documentacion
Se cohecta con la actividad 2 comprobatoria
Envia solicitud de cheque y documentacion
comprobatoria a la Direccion de Contabilidad y
Presupuesto recibe acuse de recibo y archiva.
Una vez que la direccién egresos elabora el 4
12 EA cheque la coordinacion administrativa procede a Solicitud de
pagar las notas a cada una de las unidades que Cheque
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REGISTRO DE CAL_.'IDAD

PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO FIUO

comprobatoria

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempo_’de

_ Custodia retencioén
1 Factura. Enlace Administrativo Indeterminado
2 Solicitud de cheque Enlace Administrativo Indeterminado
3 Documentacion Enlace Administrativo Indeterminado

ANEXOS

Anexo
No

Documento

Clave

“Ninguno”
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 )

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE
GASTOS A COMPROBAR.

1. Proposﬂo
Establecer.la metodologia para dar a conocer la autorfzamon de Solicitud de Cheques por

gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este piocedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

_ Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
l.ey Organica Municipal del Estddo de Morelos.

l.ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del |.V:A.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabllidad del Eniace Administrativo de la Dependencia la eiaboramon
implantacion y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el éptimo
funcionamiento y operacion de los proyectos.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto. '

Gasto _a_comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir
necesidades imprevistas.,
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6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD
DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

- SECRETARIO DE DESARROLLO
2@5?}\?& SUSTENTABLE X DIRECTOR GENERALES
ACTIVIDAD ENLACE ADMINISTRATIVO Y CORDINADORES
10 min. ( INICIO )
Actividad
1 4
Solicitar cheque Verificar en sistema
- para gastos diversos . sufictencia
AZ(:m(!lnd ; mediznle formato Lo prestpueastal
clivida -vl
Z Formato de
gastos a
5 mi camnrobar
min.
ACli\-‘r;ldad i Existe NG informar a ta unidad
: presupuesto »f  que no cuenta con
presupuaslo.
15 min.
Actividad
4
Capturar solicitud de 2
4 hrs. cheque en sistema,
Actividad 5] mprimiry recabar g i g do
5 fiemas chaque |Credencial de
elector
2 hrs.
Actividad A
6 Enviar solicitud de
cheque a Tesoreria,
y recibir acuse Soliciud de
1hr TI cheque o
Actividad Se con.ecta con el
7 . procedimiento de la
#  Direccion de
v Cenlabifidad y
Praspouesios
3 hrs. Recibir cheque
Actividad autorizado y buznar a
8 TT Direccldn que fo
solicita Cheque ]
= 4 Flemar cheque y
ejercer gaslo y
turnar facturas y
documeniacion
l Chegue
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLI_CITUD DE
CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA ENLACE DIRECTOR GENERALES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO ¥ DIRECTORES
ACTIVIDAD
2 fus.
Actividad
9
Recibir y verificar que
30 min. los dalos fiscales
Actividad ean los correcios
9 i
10 Documenlos
l comprobalorios
10 min.
Actividad
11 ¢Estan NO Davolver faclura al
correctos b Director para
1_ E)r . fos datos? . correcciones
Aclividad ?l
12 10 i ] Faclura I
St l
thr X
Actividad Etaborar @
13 comprobacién det
gasio y enviar a
TZ—‘ Tesorerla Lisiado de
comprobacién | Facluras
?

Reclbir acuse de reclbo
y archivar comprobanie
de cheque aprobado

13

Bitdcora de
solicitud de
cheaue
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SOLICITUD DE CHEQUE DE GASfOS A COMPROBAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE

: - Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Secretario de | Solicita cheque para gastos diversos a F
‘ e . . ormato de
1 Desarroilo comprobar al Enlace Administrativo, mediante gastos a
Sustentable formato. comprobar
(SDS)
. Enlace Verifica en el sistema la suficiencia
2 Administrativo | presupuestal en la cuenta respectiva para la
(EA) comprobacion de gastos.
¢ Existe presupuesto? -
3 EA NO ira a la actividad 4
Slir a la actividad 5
Informa a la Unidad Adminisirativa que no
cuenta con presupuesto, para la autorizacion
4 EA de su gasto.
Ir a la actividad 1
Captlura la Solicitud de Cheque sistema
anotando en el apartado de concepto la Solicitud de
leyenda de “Gastos a comprobar”, imprimir en Cheques
5 EA original y copia y recabar firma de TES-DPP-7-
autorizacion del titular del area solicitante y PO1-FO1
del Titular de la Secretaria de Desarrollo Credencial de
Sustentable para su autorizacion. elector
Envia en original y copia a la Direccion de .
Contabilidad y Presupuestos de la Tesoreria Sglrl’(;;ufege
6 EA para su autorizacion, y recibe acuse. TES-DPP-7-
Se conecta con el procedimiento de la PO1-FO1
Direccion de Contabilidad y Presupuestos.
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SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACGION DE

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
: {clave)
Recibe cheque autorizado por parte de la Cheque
7 EA ‘Direccién de Egresos de |la Tesoreria a nombre
del Director General o Coordinador que solicito
Directores Firma Cheque vy ejerce ga‘sto respectivo de
Ganerales y acuerdo al m’onto autc_)rlzado y turna Fagtgra(s) y Cheque
8 Directores documentacion r.flaquerlda al Eniace Administrativo
(DGyD) para comprobacion de gastos. Factura(s)
Recibe vy verifica en fa documentacion
comprobatoria que los datos fiscales y requisitos
9 EA establecidos en los lineamientos proporcionqdos Factura(s)
por la Tesorerfa sean los correctos y la cantidad
establecida en Factura(s) coincida con el monto
del Cheque solicitado.
¢ Estan correctos los datos?
10 EA NO. Ir a la actividad No. 11
Sl. Ir a la actividad No. 12
Se devuelve la documentacion comprobatoria a la
unidad administrativa para correccién de las
observaciones hechas por el Enlace
1 EA Administrativo P Factura(s)
Regresa a la actividad No. 9.
Elabora en original y copia listado de Listado de
comprobacion de gastos anexando Factura(s) y comprobacion
12 EA documenta_a(_:i()n requerida y envia a la Direccidn de gastos
de Contabilidad y Presupuestos. O-DPP
1-CA
Factura(s)
Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante
de cheque aprobada por Presupuesto. Bitacora de
13 EA ) , Solicitud de
Con esta aclividad se da fin al procedimiento. Cheques
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A

COMPROBAR
REGISTRO DE CALIDAD
'. Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Listado de _
1 |Comprobacion de Enlace Administrativo Indeterminado
Gastos '
2 iFactura (s) Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

1 Formato de gastoé a comprobar S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA
PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

1. Proposno
Dar a conocer la metodologia para la autorizacion de Solicitudes de Cheqtles para el pago de a
proveedoreés o servicios proporcionados a la dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Admlmstratlvo

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupueslo, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del IVA.

Coédigo Fiscal de la Federacién.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesorena

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacién de &ste procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsabfes de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOVLICITUD'DE CHEQUE PARA PAGO DE
PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

X

TIEMPO PARA ] ENLACE ADMINISTRATIVO |
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
30 min. ¢ INICIO ]
Adlividad
1 v
Recibir factura y
regisirar en bltacora
2 hrs. de conlrol interno
Actividad _1] Facturas
2 Bitdcora de
. control Interno
- nrestnliestat
20 min. Verificar que los
Actividad datos sean correclos
3 enfactura y
i documentos
T] comprobalorios Facluras
4 hr
Actividad
4
NO
£Son Devolver al
2 hrs. coreclos > proveedor pasa
Aclividad los datos? y correccion
5 3 j Factura
Sl |
2 hrs. h.4
Actividad Caplurar en el
A sistemna las facturas
?l Factura .
1he | S ?
Aclividad
7 frnprirair selicitud de
cheque y turnar para -
firmas Solicilud de
8 ’ chequea
Y
Recibir sollcitud
aulorizada y enviar a

Tesoreria
ﬂ Sollcltud de
| chequea




g S&\' § HIOH0 DE AR
“CUernavaca

s & Todos le damos valer

i

i“,ﬁ"’ &3‘\3

e

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

OFICINA DEL SECRETARIO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

Clave: PR-SDS-OF-04

Revisién: 2

Péagina: 63 de 130

DIAGRAMA ijE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO DE

PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

ENLACE ADMINISTRATIVO

15 min.
Actividad
8

10 min. |
Aclividad
2]

Recibir acuse con
No de follo, Dar

segulmlento para | , |
8 Solicilud da
—I pagarlcheques cheque

Archivar solicitud con
pdliza presupussial
g Sollcitud de

cheque

J
o
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
‘ (clave)
Enlace Re(‘;il;)e la far,tt,ura(s) de gasto rfsalizado y f:acturas
1 Administrativo registra en bitacora de control interno Bitacora de
(EA) presupuestal. Control Interno
, Presupuestal
Verifica que los datos fiscales sean los | :
correcios y la cantidad establecida en Facturas
2 EA factura(s) coincida con el monto de cheque a
solicitar, asi como la documentacién Credencial de
correspondiente como la credencial de Elector
elector, contrato etc.
¢ Son correctos los datos?
3 EA NO. Ir a la actividad No. 4
Sl Ir a la actividad No. 5 ,
Devuelve al proveedor para correccion de
4 EA factura. Factura (s)
Regresa al paso No. 1 :
5 EA fCapu_Jra en €l s‘is.tem'a la solicitud de cheque y Facturas
acturas que originan el gasto.
Imprime, Solicitud de Cheque en original y Solicitud de
"6 EA copia, anexa Factura(s) con documentacion y Cheque
- turna al Secretario vy al titular del &rea para FO-TES-DPP-
N firma de autorizacion. 01
Recibe Solicitud de Cheque con firma de Solicitud de
autorizacién y envia original a la Direccion de Cheque
7 EA Contabilidad y Presupuestos de la Tesoreria. FO—TIE()S1—DPP~
Se conecta con el procedimiento de la
Direccion de Contabilidad y Presupuestos.
Recibe 2 dias después acuse con nimero de | Solicitud de
8 EA folio en copia de Solicitud de Cheque. Da Chegqgue
seguimiento a los folios, para recibir los FO-TES-DPP-
cheques y pagarlos. 01
Archiva la solicitud de Cheque con su pdliza Solicitud de
9 EA presupuestal. Cheque
B FO-TES-DPP-
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 01
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PROCEDIMIENTO DE SOLIGITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O

SERVICIOS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablild_ad de su ‘i;empo_ ’de
i ! Custodia retencion
) Bitacora de Gontrol Enlace Adiministrativo. .
i Indeterminado
Interno Presupuestal
Enlace Administrativo. .
2 Indeterminado
Facturas
ANEXOS
Ar;deoxo Documento Clave
1 Solicitud de cheque sl
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimtento de transferencias

presupuéstales de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo
Sustentable.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrolio Sustentable y Enlace

Administrativo.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organiza Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno v de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,

Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretaric de Desarrollo Sustentable la autorizacién de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,

implantacion y actualizacion de este procedimiento.
L.as Unidades Administrativas que integran {a Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Transferencia Presupuestal: Movimiento de presupuesto de una partida presupuestal a

otra esta puede ser entre proyectos ¢ entre cuentas.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
15 min. { INICIO )
Aclividad
1
4
1 hrs. Recibir solicilud de
i transferencia e Lasoliciud
Actividad presupuestal debe de eslar
2 1 ] Solicitud o debidamente
memorandum Juslificada
1 hrs.
Actlividad 4
3 Revisar propuesia
verificando montos
- ara lransferencia
30 min. P I Solicitud o
Aclividad memorandunt
4
Y
20 min. Verificar silaunidad " Medir?nlerlos :
- adminlstraﬁva repongs inanciergs
AC“"S"dad cuenta con amitldos por el
—3—| presupuesfo Repoﬂe CONADI
2 tus.
. /——_—‘M
Actlvidad
G
ZCuenta con NO Informar a fa unidad
presupueblo? b que no cuenta con
1hr 5 presupueslo,
Actividad _]
7
_Y
Caplurar en sislema ( FIN )
fransferencia, -
imprimir pdliza y
?} recabar Frmas
prasupuestal
5
Realizar formato de
transferencla y
memordndum de
transferencia
7 l
i : Formato
transferencia Memoc&ndum ,
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
—
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENEACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
30 min.
Actividad .
8
—~—~—J Enviar formato de
ransferencla para s
15 min apficacion a Formalo de
Acliw‘daﬁ T’ Tesoreria trahsferencla
9 .

Y
Nolificar al Director de I

te la aplicacitn do
transfarencia y su

TI nueve salde

. 4

Cm )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Enlace
Administrativo
(EA)

Recibe de las Unidades Administrativas de ia
Secretaria de Desatrollo Sustentable |a
solicitud de Transferencia de cuentas
presupuéstales del Presupuesto General
Autorizado.

Nota: la solicitud debe de estar debidamente
justificada para su aplicacion.

Solicitud o
memorandum

EA

Revisa la propuesta verificando cuentas y
montos solicitados para transferencias entre
cuentas del mes y saldos acumulados.

Solicitud o
memorandum

EA

Verifica si la unidad administrativa cuenta con
presupuesto para realizar la transferencia.

Nota: mediante los reportes financieros
emitidos por el sistema CONADI.

Reporte

EA

¢, Cuenta con presupuesto?

No: Ir a la aclividad 5
Si: Ir a la Aclividad 6

EA

Se informa a la unidad adniinistrativa que no
cuenta con presupuesto para realizar su
transferencia presupuestal

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

EA

Captura en el sistema la transferencia

presupuestal e imprime poliza de transferencia.

y recaba firmas del secretario con visto buenho
del director y def Enlace Administrativo

Pdliza de
transferencia
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Procede a realizar formato de transferencia y
memorandum (oficio interno) de transferencia | Formato de
y 3 copias dirigido a la tesoreria, con una transferencia
7 EA copia para la direccion de Contabilidad v
presupuesto una copia para ia Unidad
Administrativa solicitante y otra copia para el Memorandum
Enlace administrativo,
Envia a la direccién de Contabilidad vy
8 EA Presupuesto para que proceda en la Formato de
aplicacion de la transferencia. transferencia
- Nolifica al Titular de la Unidad Administrativa
que se realizé su transferencia y se informa
9 EA de su nuevo saldo

Con esta aclividad termina el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

REGISTRO DE CALIDAD

R Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 _Solicitud de transferencia | Enlace Administrativo Indeterminado
2 Poéliza de transferencia Enlace Administrativo Indeterminado
3 Reporte Enlace Administrativo tndeterminado
4 Formato de Transferencia | Enlace Administrativo Indeterminado
5 Memorando Enlace Administrativo Indeterminado

ANEXOS

Anexo ’ Documento Clave

No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA El. CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

1. Propésito: |
Tiene por proposito llevar un control del presupuesto autorizado, para llevar una secuencia clara
de la utilizacion del dinero de ia comprobacion de los gastos realizados y de verificar que estos
estén siendo tomados de la manera correcta.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarroilo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referericia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Ptan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Desarrollo Sustentable la autorizacion
de este précedimiento. _

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las aclividades descritas en este procedimiento.

5, Definiciones:
Conciliar; es la actividad de comparar cuentas financieras,

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades,
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL

) )
TIEMPO PARA :
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Actividad ( )
1
,
Ingresar al sistema Nota: se realiza |a
2 hrs. revision de cuentas
Aclividad ] diadameite
2 ]
¥
hrs.
Agli\:irja(i Conciliar cada una de
ias cuentas conira los )
3 | gastos ejercidos y los Nota: ver e!
2 | avances de POAS instructivo para las-
concliiaciones para
10 min, el sisterna
Actividad 4
4 Revisar cada cuenta
que este carga a
__proyaclo ¥ mes y monio
15 min. 3 sea correcln
Actividad
5
30 min. X
Aclividad ¢Colnciden
6 los datos? Sk Aceptar las cuentas
________ fiscales deniro del
sistema
4 hes,
Actividad
7
Rechazar las cuentas -
2 hrs. listadas en el sistema 7
Aclividad . —
8 ]
En observaciones se
- pone el motivo de
Redlizar a fin de mes rechazo, al final de la
conciliacidn mensual, captura y fa revisidn
realizando se guarda el impode
7 I obsevaciones
7
Mandar diche monto
a Tasorerla para que
se realicen los
8 | cambios
{ FIN )
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL
(CONGILIAGION)

F Coe | Documento de
Paso] Responsable : Actividad Trabajo Glavé

Enlace Ingresa al sistema CONADI

1 © Administrativo

(EA) Nola: se realiza la revisidn de cuentas

diariamente.

Concilia cada una de las cuentas contra los
gastos ejercidos y los avances de los POAS
de cada uno de los proyectos.

2 A

Nota: ver gl instructivo para las conciliaciones
para el sistema

Revisa que los montos ejercidos por cada

proyecto correspondan a los cargos de las

cuentas de cada una de las areas vy que cada

una de las cuentas este cargada a algln

proyecto y que ia cuenta, mes y monto sea

coireclo,

¢, Coinciden los datos?

Slir a la actividad 5

NO ir a la actividad 6

Se aceptan las cuentas listadas dentro del
reporte del sistema, utilizando el reporte de
“congciliacion de movimientos” del sistema
CONADI, localizado en reportes auxiliares.

Se conecta con la actividad 7.
Se rachazan las cuentas listadas en el
sisteina.

6 EA Nota: En Observaciones se pone el motivo
del porque se rechazé (monto, proyecto,
cuenta) Al final de la captura y la revisién se
guarda el importe.
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Paso| Responsable Actividad Docun_)ento d.e
Trabajo Clave
Realiza al final de cada mes la conciliacion
mensual, basédndose en el comparativo del
- gasto total contra el gasto aceptacdo.
/ EA . )
Realizando las observaciones
correspondientes si existen, para conciliar ias
cuentas de todo el mes.
Envia conciliacién revisada para su
seguimiento a la Direccién de Contabilidad y
8 EA Presupuestos para los cambios.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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OFICINA DEL SECRETARIO
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

REGISTRO DE CALIDAD

Tiempo de

Responsabilidad de su
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Sistema Enlace Administrativo Indeterminado
Reporte de conciliacién
2 {mensual Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXOS
At;leoxd Documento Clave

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1. Propésito: ‘
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la solicitud de personal para
las unidades administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2. Alcanca: . _
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrolio Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Izste procedimiento tiene como referencia: _

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Pian Municipal de Desarroilo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca,

Morelos.

4. Responsabilidad: i ;

Es responsabilidad del Secrelario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este
procedimiento. -

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades que integran ia Dependencia son responsables de llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
"Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE i’ERSONAL

|—_TIEMF‘O PARA DIRECTORES SECRETARIO DE .
REALIZAR LA GENERALES Y DESARROLLO ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD DIRECTORES SUSTENTABLE .
1_dia N Reciblr instrucclén y
Aclividad I1clo revisar suficiencla
1 presupuestal para ja
Y Recibir soliciud de conlialacion | presupuesto
e 1 personal y lurnaral | —F
1 dia Selicilar Ia Enlace adminislrative L
o in d -
Aclividad Conlgl:;na? ¢ » ara realizar ef tramile —
2 7 d
L - Mema Comunlear que no
Memo [ 2Existe NO cuenla con
T hr . e suficiencla - presupueslo para
Aclividad e presupuest 5] contratacion
al?
R 3 e
S 4
15 min. .
Actividad C FiN
4 fndicar que cuenta - —
con prestupuesto y
————————— 6 sclicilar asesorfaa
1 dfa Recurso Humanos
Aclividad
5 |
; Solicitar la presencia
1 dia dela persona a
Actividad coniratar
6 7 } -
Se deberé anexar
copla de renuncia
; i encasode
15 min. Lienar farmalos para i vacanie de puesto
Aclividad contratactén :
7 8 ! e
Requisicién de
I personal - -
N _ T Aviso de alta
30 rain. — [ Selicilud de persenal
Actividad Turnar formatos de —
8 oniratacion para
9 ] firmas
[ 1 dia v
Actividad [_Enviar formatos de
9 coniratacién para
tramite -
16 [couesnondl‘ente
1 dia
Actividad ‘L
10 Enviar a la persona con
documenlacién
T correspondiente a la . )
1 dia Direccién de Recursos
Actividad Hemanos Documenios
1 1 l o
: I S
J FIN )
S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

. Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
: _ (clave)
Director Generales | Solicita al Secretario de la Dependencia la
1 y Direclores contratacion de personal Memorandum
(DGyYD)
Secretario de Recibe solicitud de personal y turnar al
5 Desarrollo Enlace Administrativo para realizar el tramite Memorandum
Sustentable
(SDS) : |
Enlace Recibe instruccion y revisar suficiencia Presupuesto
3 Administrativo presupuestal para la contratacion. calendarizado
(EA) aprobado
¢ Existe suficiencia presupuestal?
4 EA No. Ir a la actividad No. 5
N Si._Ir a la actividad No. 6
Comunica a la unidad administrativa que no
cuenta con presupuesto para la contratacion
5 EA de personal.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Le indica al Area solicitante que cuenta con
prestpuesto para Ja contratacién de personal
6 EA y solicita a la Direccion de Recursos
Humanos, la asesoria para la justificacion de
plazas: .
Solicita la presencia de la persona que ser3
contratada para entregarle lista de
7 EA documentos que debera presentar para
contratacion en la Direccidn de Recursos
Humanos.
Se procede al llenado de los formatos de Requisicion de
Requisicion de personal, Solicitud de 9
| y Aviso de alta. pgrg,onai
8 EA personal'y Solicitud de
Nota: Se debera anexar copia de la renuncia Av[i)setgs(?gilita
en caso de vacante de puesto.
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_ Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
El formato de Requisicién de personal, Requisicion de
solicitud de personal y aviso de alta se turnan personal
9 EA al Director del Area vy al Secretario de la Solicitud de
Dependencia para su firma. personal
Aviso de alta
Envia a la persona con documentacion Requisicion de
corrgspondiente a la Direccion de Recursos personal
10 EA Humanos. Solicitud de
personal
Aviso de alta
Envia a la persona que va a ser contralada
con su documentacion a la Direccion de
11 CA Recursos Humanos. Documentos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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OFICINA DEL SECRETARIO
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Revisian: 2

Pagina: 81 de 130

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clavs) Responsab‘illd’ad de su Tlempq rde
; Custodia retencion
1 | Memorando de solicilud Enlace Administrativo Indeterminado
2 Requisicion de Enlace Administrativo Indeterminado
- | personal
3 1Solicitud de personal Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXO0S
Anexo
Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacion de estructura
dentro de las unidades administrativas que integran la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2. Alcance: :
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrolio Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organiza Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable |a autorizacién de este
procedimiento. : , :

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracién, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades que integran la Dependencia son responsabies de lievar a cabo Jas actividades
descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”.

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

TIEMPO PARA DIRECTORES
REALIZAR LA GENERALES Y ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD COORDINADORES
3 .hFS. ( INICIO }
Aclividad
1 .
\d

Elaborar formato de

1 dia modi!{::acllén de Modificacién da
Acll\'rldad ﬂ esleuciura astructura
2 i - Reclible propuesta de

| T modificacién y
B N revisar suficlencia
15 min. ] prekupuestal "
Actividad . 2 l Modificacién de
3 estructura
1 hr.
A . NGO A
Actividad ¢ Exlste Informar quie no
4 suficlencia » procede su
presupuestal? medificacion de
e, 4 estruclura
1dla 3/

Actividad 51 ‘L v

b
FIN )
Revisar formalo de e

1 dia madificacidn de

v esfructura e
i a Medificacién de
° I estructura

3 hrs.
Actividad LEslA Devolver formalo
7 corrgcio? TI para corfecclén ae
1 dia
Aclividad ¥
8 _ Recabar firmas de EEE—
’ aulorizacion Modificacién de | .
- eslructura
1dia Tf
Actividad T
9
"

Enviar a a Direccidn
de Recursos | Modificactén de
Humanos para su estructura
m framite

(L)
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DESCRIPGION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

: Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
__ (clave)
ooy |t oo e eSS it o
1 . y p ' Estructura
Directores
(DGyYD)
Recibe de unidades administrativas propuesta de
Enlace modificacién de estructura, revisar si se cuenta| Modificacion de
2 Administrativo con suficiencia presupuestal en el caso de que se Estructura
(EA) realice un aumento de sueldo.
gExiéte suficiencia bresupuestal?
3 EA Si, ir a la actividad 5
No, ir a la actividad 4
Se le indica al director que su propuesta de
4 EA ‘I modificacién de Estructura no procede por falta
de presupuesto.
Revisa formato de modificacidn de estructura y le
indica al Direclor del area sp.llcintajpte el correcto Modificacion de
5 EA IIenagio del for_mato de modificacién de estructura. Estructura
Solicila a la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo Organizacional asesoria y visto bueno
para justificar la modificacién de estructura.
2 Esta correcto?
6 EA No, ir a la actividad 7
Si, ir aia aclividad 8
7 EA Devuelve formato para correccion
Recaba la firma del Director del Area y del Modificacién de
8 EA Secrelario de la Dependencia para su Estructura
autorizacion.
Vit oo "% Hmanos 25| yioiacion o
9 EA ) Esiructura
Con asla aclividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

REGISTRO DE CALIDAD

. Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Modificacion de
Estructura
Nota: este formato es
1 de la Direccion General Enlace Administrativo Indeterminado
de Recursos Humanos
(se guarda copia)
ANEXOS
Arl:lexo Documento Clave -
¢]

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCGESO DE ENTREGA
RECEPCION DE LAS AREAS

1. Propésito:

Establecer la metodologia a través de la cual, el Enlace Administrativo participa en los aclos de
entrega recepcion de los Servidores Plblicos adscritos a la Secretaria de Desarrollo
Sustentable.

2. Alcance: :
Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

3. Referencia:
Para la elaboracidn de este procedimiento se tomd como referencia:
l.ey de Entrega Recepcidn de la Administracion publica del estado y municipios de Morelos

{Articulo 11)
Reglamenio de Gobierno y de la Administracion Pubilca Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4, Responsabi}idad
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable ia autortzamon de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo, la elaboracion, implantacién y actualizacion del
procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y/o administrativo acatar las actividades descritas en
el procedimiento.

5. Definiciones:

Acta de Entrega Recepcién: Acto mediante el cual un Servidor Publico que concluye su
funcién, renuncie o que por otra cualquier causa se separe de su empleo, cargo o comision,
hace entrega del despacho a su cargo al servidor publico que lo sustituye en sus funciones o a
quien se designe para tal efectlo o en su caso al dérgano de contloi interno de la entidad o

dependencia de que se trate.

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Aclividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE

[ [TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
. ACTIVIDAD
1dia INICIO
Actvad (w0 )
1
Recibir notificactén
dequerealizala |~
1 dia T‘ enlrega recepclon Notificacion
Actividad
2 L
Y
Soticitar-al drea .
3. correspondiente Se emira merto
Actividad constancta de no ke
3 adeudos del senvidor indicando finiquito
?’ saliente y cuenta del
proyectd
1 dia
Aclividad
4 4 Tiene NO
adeudos? . 6
1dla
Actividad
5
St
1 dia Dar aviso al Superior
Aclividad para que se determine
6 la recuperacién de
T] adeudos
1 dla ‘L
Aclividad
7
NO
£Cubre los r
adeudos? v)
\5/
Sl l
Asislir como lesligo
en fa enirega
recepelon
<]
7
Informar del plazo de 30
dlas para verificacion y
7 | validacitn al servidor
pﬂtilico entrante
¥
{ FIN }
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION DE LAS AREAS

Paso| Responsable . : Actividad Documento de

. Trabajo Clave
Enlace Recibe notificacion de que sé realiza la entrega
1 Administrativo recepcion de unidad administrativa. Notificacion
(EA)

Solicita-al area correspondiente, constancia de no
adeudos del servidor publico saliente.

Nota: en el caso de una baja de personal enviara

2 EA . . oo

el memorandum correspondiente indicando la

solicitud del finiquito del trabajador (incluiran

original de la baja y cusnta de proyecto a afectar).

¢ FEl servidor plblico saliente tiene adeudos? =
3 EA

Si pasa al no. 4

No. pasa el no 6

Da aviso al Superior Jerarquico a fin de que se
4 , EA determine la forma de recuperacion de los
adeudos econdmicos y/o de bienes inmuebles.
&, Cubre los adeudos?

No pasa al no. 4

Si pasa al no.6

Asiste como testigo en la entrega recepcion del
6 EA servidor publico.

Informa al servidor pablico entrante que tiene 30
dias habiles a partir de que entra para realizar la
verificacion y validacion de lo contenido en el acta
entrega recepcion y sus anexos.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE ENTREGA
RECEPCION DE LAS AREAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No |Documentos (Clave) Custodia retencion

Acta de Entrega Fnlace Administrativo

1 Recepcion con anexos Tres anos
{(un tanto)
2 Notificacion Enlace Administrativo Tres afos
ANEXQOS
Anexo :
Documento Clave
No

“Ningunc”
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y [T-PM-CMA-04

ES"I RUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR Ei. CONTROL DEL PERSONAL. DE

HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

1. Proposnto
Mantener &l control de asistencia del personal que labora en la Secretarla para garantizat el
buen funcionamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2. Alcance: |
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referenma

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Pilan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
4. Responsabilidad: '

Es responéabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este
procedimiento.

ks respansabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

L as Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripeion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

ENLACE DIRECTCRES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO GEMERALES y
ACTIVIDAD ' DIRECTORES
1dia { JNIC@
Actividad _—
1
Y
Solicitar
2 hrs. quincenalmente a o
Aclivitad cada direccion lista Lisla de
2 de asistencia de asistencia
: persenal de [
T' ranfianza T -
Enviar lista de
3 hrs. ‘L asistencia al Entace
Aclividad p-| - administativo
2
3
<
3 hrs. ‘L
Actividad Revisar la lisla de .
4 asistencfa yelaborar | .. .
et reporte de Reporle de
T] Incidencias incidencias
30 min. ¥ -
Aclividad
5 Realizar informa y
enviar a la direcclén [T T )
l—, de recursos Reporte de
4 humanos Incidencias
L e

Reallzar resguardo
detinforme vy archivar

5]

o)
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL. CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

- Documento de
Paso{ Responsablie o Achwdz;d Trabajo Clave
Solicita quincenalmente a cada Direccion su
lista de asistencia del personal de confianza y
Enlace de honorarios.
1 Administrativo ' Lista de
(EA) Nota: en la lista de asistencia esté el personal| - asistencia
que no cuenta con acceso al sistema de
checar entrada y salida establecida por la
Direccion de Recursos Humanos.
Directores
o Generales y Envia la lista de asistencia a la Area de Lista de
Directores Entace Administrativo : asistencia
(DGyYD)
Revisa la lista de asistencia de cada unidad
3 EA administrativa, tomando nota de las Reporte de
incidencias del personal para elaborar el incidencias
reporte.
4 EA Realiza informe correspondientes para enviar Reporte de
a la Direccién de Recursos Humanos. incidencias
Realiza resguardo de informe y archiva.
5 EA
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS
QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Formato de Incidencias Enlace Administrativo Indeterminado
2 Lista de asistencia __Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

1. Propésito:

Mantener un control del personal que labora en la Secretaria, en cuanto a las faltas, los
retardos, las incapacidades, las cartas de hecho, actas administrativas y tiempo extra para
garantizar el buen funcionamiento del personal de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

2. Alcance: :
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desatrrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

[=ste procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

LLey Organiza Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015. ,

Reglamento de Gobierno y de fa Administracién Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad: _

s responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable |a autorizacidn de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de Hevar a cabo
las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades,
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL

PERSONAL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
_ACTIVIDAD |

ENLACE ADMINISTRATIVO

1 dia
Actividad
1

2 dias
Actividad
2

2 hrs.
Actividad
3

15 min.
Aclividad
4

1 dia ]
Actividad
5

1 dia
Actividad
8

v
Solicitar a las
direccion%s el o
reporte de Reporte de
incidencias de N
1 personal incidencias

b

Solicitar y recibir
Reporte de
incldenclas

formalos de
incldencla cada 15

di
7] as

Revisar qua los
formatos estdn blen
llenados y conlas
firmas

Tj correspondlentes

PN

o~

¢Estdn NG
correclos e ——

\ ios datos?

Regresar las

\V;
St !
h 4
Enviar formatos a

recursos humanos. e s
-—I Archivar copias, Memoréndum:'
i}

Repore de
1 incidencias

()

incidencias para HE
e careeccion Reporte de
2 l incidenclas

l L
&
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA
DEI. PERSONAL

Documento de Trabajo

Paso| Responsable . Actividad Clave

Solicita a cada Direccidén que le envié el
reporte de su personal para realizar ol

Enlace tramite correspondiente
1 Administrativo : Reporte de Incidencias
(EA) Nota: =n el reporte se incluiran los formatos b _

de incidencias de personal, justificantes,
incapacidades y la lista de persona que tiene
horas extras.

Solicita y recibe cada quince dias de las

2 EA direcciones de la Secretaria entregan los
formatos de incidencia debidamente llenos.
Revisa que los formatos estén debidamente
3 EA llenados. Y que cuenten con las firmas
colrespondientes.

¢ Estan correctos los datos?

' Formato de Incidencias
Reporte de tiempo extra

S| se conecta con la actividad 3 -

NO se conecla con la actividad 6

Se regresan las incidencias a las unidades
EA administrativas para su correccién.

Ir a la actividad 1

Envia a la direccidon de Recursos Humanos
para darle el tramite correspondiente.

6 EA Archivar copias para cualquier aclaracion.

FFormato de Incidencias
Reporte de tiempo extra

923

Memorandum, reporte
de incidencias

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE INCIDENCIAS Y TIEMPO EXTRA DEL PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsab_lhd.ad de su Tlelnpq ’de
: Custodia ﬂretencmn
1 Reporte de Incidencias Enlace Administrativo Indeterminado
2 Memorandum Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRANMAS ANUALES DE MANTEN!MIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

1. Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar la elaboracidén de los programas anuales de
mantenimiento preventivo del parque vehicular de la Dependencia.

2. Alcance: , ,
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como leferencra

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Pablica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:
Es responsgabilidad del Secretarlo de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la e!aboracton unplantamon y

actualizacion de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de lievar a cabo

las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
"Ningupa”

6. Método de.Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELA‘BORACIC)N DE LOS
PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA : DIRECTQRES
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO GENERALES Y
ACTIVIDAD COORDINADORES
1 dia { INICIO )
Aclividad | 7]
1 ¥
Recibir convocatosia
1 dia de fa Dir, De Clrol. Y
Actividad Aanito. Autemolriz
Clividac H Memordndum | Formalo de
2 3 manito
‘i, L preventivo
1 dias Solicitar programa
s anual de
Actividad mantanimiento
3 tivo Memordndum
preven l
Formato de
.,_._._‘_/]E'"D arevantivo Elaborar programa
1dia ! anual de
Aclividad S - manlenimiento Programa
) 3 | preventivo v turnar anual de
| mantenimienio
vehicular
Recibir programa de
2‘h‘rs. mantenimiento
Actividad vehicular v revisar
5 4 | presupuesto Peograma de
- | manlenimiento
I [ oreveniivo
-___,/_
14, ¥
Actividad
G scuenta con Informar a la Unidad
presupuesta? Adm. que no cuenta
con presupuesic en
4hrs. | echas programas y
Actividad 6 reubique fechas
: l
4 dia Integrar fos
Actividad programas, _guarda_r (3)
8 copias y enviar a Dir, .
|___De Clrol. Y Mantto. Programa de
7 Automotriz manlenlmlapto
prevenlivo
&
Recordar fecha
programada a unidad
Tl Administrativa

()
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DESCR[PCI(‘)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICUILAR

Paso| Responsable Actividad Documento de
- : Trabajo Clave
Recibe de la Direccion de Mantenimiento Memorandum
Enlace Vehicular memorandum de convocatoria
’ Administrativo | anual junto con formato para mantenimiento Formato de
(EA) preventivo mantemm]ento
preventivo
(planeacidn anual)
Solicita via memorandum a las direcciones Mermorandum
que cuenta con parque vehicular, patrimonio
) EA del Ayuhtamiento de Cuemayaea, para que Formato de
establezcan su programa anuial de mantenimiento
mantenimiento preventivo, dé acuerdo a sus ~ preventivo
necesidades y cargas de trabajo. (planeacion anual) *
. ) Elabora programa anual de mantenimiento
Direclores . . . o
Generales y preventivo del parque vehlcglar estableciendo Proglamq ai_wat de
3 Directores las' fechas en'ias cliales en\flarar}llas mante{umiento
(DGyD) unzdadgs yehlculargs ala Dfrecc_lc_)n de vehicular
Mantenimiento Vehicular. Y remitir.
Recibe el programa anual y revisa si cuenta Programa anual de
p EA con presupuesto la direpci()n en las fe_chgs en n)antenimient_o
las cuales se van a realizar el mantenimiento | vehicuiar por unidad
preventivo. administrativa
¢+, Cuenta con presuptesto?
° EA No: Ir a la actividad 6
- Si: Ir a la Actividad 7
Informa a la unidad administrativa que no
cuenta con presupuesto, le indica que cambie
6 EA tas fechas para los tiempos en los cuales
contara con presupuesto.
Se conecta con actividad 3 B
Integra los programas de mantenimiento
preventivo de las unidades administrativas Programas de
7 EA guardar copias de los programas y enviar mantenimiento
originales a la Direccidn de Mantenimiento preventivo
Vehicular.
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EA

Recuerda en la fecha programada a la
unidad administrativa del mantenimiento
preventivo de sus unidades.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsab:lld_ad de su Tiempq ’de
Custodia retencién
Programas de
1 | mantenimiento Enface Administrativo 1 afo
preventivo : _
2 {Memorandum Enlace Administrativo indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

"Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

1. Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar la elaboracion de los planes anuales de compra de
material de stock y de material general (compras especiales).

2. Alcancé:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Prasupuesto, Contabilidad y Gasto Publico dei =stado de Morelos.

l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrolto 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuemavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarroile Sustentable la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion, implantacion y
actualizacion de este procedimiénto.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo
las aclividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

Clasificacion presupuestal - Catalogo en el cual se muestran las diferentes cuentas
presupuéstales con su nlimero de codigo y su descripcion.

Material de Stock.- Material general que hace posible el funcionamiento administrativo de las
dependencias (papeleria en general, material de limpieza, cartuchos para impresora, etc.)

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA GOORDINAR LA ELABORACION DE LOS
CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

TENMPO PARA DIRECTORES
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO GENERALES Y
ACTWIDAD : DIRECTORES
1dia |
Actividad INICIO
1
4 T . ‘
et Recibe anexd el formato
Reclblr i paracalendalio de
1 hr. . i |
Actividad requerimiento de i tompras Junto con
9 calendario de i lelacion de precios de
compras i malerial de stock
t H
Memordandum
2 dias L//‘
Actividad Y
3 Tumar copias y
listades de preclos :
ara elaboraclon de Elaborar |7 i pararealizar el
i calendario i programa anual de
A 16? d ﬁ aros Memorandum catendarios de i compras setispen
cHivica compras y remitir i quebasarensh
4 ! al Enlace i Programa operativo
s : anual, en ef
b 3 dministrativo | presupussto -
. | calendadzado y en ¢!
15 min. Listado de i listado de precios det
Aclividad Recibir calendarios y | I precios de material de stock
5 revisar informacién ~ material
4 l Calendarios de POA
1 dia compras Presupuesto
Actividad calandarizado
6
2dias . ¢Eslén bien Remitir calendari
vidad ¢ MO emitir calendarios
Ach7 flenados? _ con observaciones
TI para su correccion

8l

Concenirar informacién, (3 )

resguardar copias y
enviar originales a Dir.
Gral, Recursos
7 Materales

Y

()
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA '
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

T Documento de
Paso| Responsable Actividad R
¢ P ¢ Trabajo Clave
Recibe via memorandum de la Direccion de
Recursos Materiales el requérimiento del
calendario de compras anual, tanto para material
de stock como para el material general (compras
E_n!ace , especiales). .
1 Administrativo Memorandum
EA . .
(EA) Nota: recibe anexo del formato para calendarizar
las compras junio con la relacion de precios de
material de stock.
Turna via memorandum a las unidades
administrativas con copia de calendario de
compras anual y relacién de precios, )
2 EA solicilandoles se basen en su presupuesto Memorandum
calendarizado.
Elabora calendario de compras anual, Programa
especificando las compras que se realizaran cada | operativo anual
mes, denltro del afo. Y envian al Enlace
Directores Administrativo Presupuesto
3 Generales y Nota: para realizar el programa anual de compras | calendarizado
Directores se tienen que basar en su Programa operativo
(DGyYD) anual, en el presupuesto calendarizado y en el Listado de precios
listado de precios del malerial de slock del material de
slock
Recibe calendarios de compra.para material de
4 EA stock y material general. Revisa que se Calendarios de
encuentren bien llenados los formatos compras
¢, Estan bien llenados?
5 EA No. Ir a la actividad 6
Si. Ira la aclividad 7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEbIM[ENTO PARA COQRDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

EA

Remite a la unidad administrativa calendarios de
compras anuales con las observaciones
pertinentes para su correccién.

Se conecta con actividad 3

EA

Concentra informacion de los calendarios de
compras de fodas unidades administrativas,
guardar copias y enviar originales a la Direccion
General de Recursos Materiales y da seguimiento
a la entrega de materiales para realizar la enirega
de los mismos a las Unidades Adminisirativas.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.

Calendarios de
compras -
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE

COMPRAS ANUAILES

REGISTRO DE GALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsab;l:d_ad de su Tlempq fie
Custodia retencion
Calendarios de . ;
1 |compras de cada Enlace Administrativo Indeterminado
B Unidad Administrativa _
2 | Memorandum Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE
GASOLINA

1. Proposito:
Establecer la metodologia para el control, vigilancia y uso racional del combustible en las areas
de la Dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desairollo 2013-2015. :
Reglamenlo de Gobierno y de la Administracion Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidadi:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este
procedimiento.

Es respongabilidad del Enlace Administrativo de la Dependenma la elaboracion, Jmplantamon y
actualizacion de este ploced;mlento

Las Unidades que integran la Dependencia son responsables de llevar a Cabo las actlvrdades
descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

Bitacora_de Combustible: Documento (libreta, engargolado, etc.) en el que se anota
diariamente el detalle de los recorridos realizados, el kilometraje inicial y final del vehiculo,
nombre del usuario y en general todos aquellos datos que justifiquen el gasto del combustible.

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripeidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y
' VALES DE GASOLINA

TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL Y
REALIZAR LA BIRECTORES
ACTIVIDAD '
- Vigne del procedimiento { INICIG . )
1.d.'a , para coordinar fa . —
Actividad elaboractén de los
1 pragramas operalivos h 4
anuzles Enviar a fa
Tesecreria la
2 dias : calendarizacion
Actividad de proyectos de Memorandum
2 1 combustible
6 dias
Aglividad Solicitar estudios de
3 coasumo de
combustible a
2 | diegeclonas
i i , Elaborar y - Eluso de
1‘d‘la enviar estudio ! combustible
Actividad da consumo de Y debe de estir
4 —-- pj  combuslible | calendarizado
T] ioenel
. resupues
1 dfa : . gnuaip [0
Actividad : Recibir bitacora de
5 consumos de
combustible para
auldrizacion: y .
4 U Presupuesto
- ! abadtecimiento P
1 dia : i alendarizado
Aclividad L_,
. B
‘Selicitar a la .
7 Tesoreria dotacidn de
1dia ' vales de gasolina
Actividad —5‘[ sdeg Vales I
7 l -
1 dia Eniragar vales de
Actividad gasolina y solicliar '
bitacora de Vates R
B 5} 1 movimienios Remblr_vafes ¥
enlregar bitdcora con
| . B vimientos del mes
. 7 anlerior N
Recibir bitdcora de Bitdcora
movimientos y
continua aplicando el
g | mes sigutente h

lL;
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y

VALES DE GASOLINA

Documento de

siguiente.

Con esta aclividad finaliza el procedimiento.

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
Viene del procedimiento para coordinar la
glaboracion de los programas operativos anuales
Enlace Envia a {Secr.eftaria de Administracion fa ‘ ’
’ Adminisirativo ca?e!u;larizacrc")n de sus proyeclos de combuslible Memorandum
(EA) al inicio del afio basado en el presupuesto
autorizado.
Solicita a las direcciones que cuentan con parque
2 EA vehicular sus estudios de cohsumo de Reporte
combustible de acuerdo a las rutas que realizan.
[labora y envia estudio de consumo de
Direccién General y | combustible por mes.
3 Directores : Reporte
(DGyD) Nota: el uso de combustible debe de estar
calendarizado en el presupupsto anual.
Recibe bitadcora de consumos de combustibles Presupuesto
4 EA por mes para su autorizacion y abastecimiento. Calendarizado
5 EA So!ici.ta ala Tesorerl"a la dotacién de vales de Vales de gasolina
~ ‘ gasolina correspondientes al mes.
Entrega los vales de gasolina a las areas
6 EA correspondientes y solicita hitacora de los Vales de gasolina
movimientos del mes anterior. . ~
Entrega bitacora, con los movimientos del mes o
! SDS anterior al Enlace Administrativo. Bitacora
Recibe bitacoras, y se dan por correctos los datos
de las bilacoras y se continua aplicando el mes
8 EA Bitacora
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PROCEDIMIENTO DE Bl'fACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de -

No | Documentos (Clave) Custodia retencion

1 Bitacora 'de Eniace Administrativo Indeterminado

Combustible -

2 Memorandum Enlace Administrativo Indeterminado

ANEXOS
- Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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I'RUC TURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

(e Propés‘ito: ‘

Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizacion de la
solicitud de abastecimiento de materiales diversos (requisiciones electronicas) para las
unidades administrativas que integran la Secretaria.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretarfa de Desarrollo Sustentable y Enlace

Administrativo.

3.-Referencia: :

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico dei Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamenio de Gobierno y de la Administracién Ptblica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Calendario de Compras.

Programa Operativo Anual.

Guia para Enlace Administrativo emitida por Tesoreria,

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Sustentable la autorizacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracién,
implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y

financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de

trabajo.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
. partidas sin presupuesto.

Requisicion: Documento mediante el cual se describe el material que solicitan los

titulares de las distintas unidades administrativas

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION
DE REQUISICIONES ELECTRONICAS

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTORES
REALIZAR LA DESARROLLO : ENLACE ADMINISTRATIVO GENERALES Y
ACTIVIDAD SUSTENTABLE DIRECTORES
30. n,"n' Viene del procedimienio ( INICIO ) :
Actividad para coordinar la PR A = |
1 etaboracién de los matsrial
programas operativos 4 P o
1nr anuales Indicar via 3: ;;;OCR
Actividad . memordndum a Pl s
2 las Blreccionss la s i ;
fecha de captura . i carg?:do
1 | de requisiclones ~ Memoréndum ) {1 previam
. ) T i enlgen
3 .hrs' Cajiturar las base al
Aclividad - tsh B
requisiclones y rouram
Py ——Jpi  verificar exislencla de : prog
o ! arifcutos
; Instructivo
30 min. .
Actividad r
4 Reciblr refacidén
arliculos, verificar en NO i
sistema y eriviar & Existen
Shre solicitud e artloulos?
Actividad "
: '
30 min. @ l sl
Aglividad )
6 l
3 hrs. Revisar fas e ecmeend - ReVISar suficiencia
il requisicionas y presuplegslal, proyeclo,
Aclividad dslesminar i clasificactdn y valida
7 5 i contra programa anual,
: Presupuesto prionzando las compras.
_ tatendarizado
3 hrs,
Actividad
8 ]

. En ef caso de que
¢Rechaza St Capturar la requisicién este
requisicién? ] observaclones en el fuara da lempo. |

. 7 sistema de ! compra pasaescl’, °
5 ‘-l requisiclones Presupuesto | gqjiante mes. |
l calendarizado !
V o
Aulorzar
requisicion y
cambiar estalus a
aulorizada y turbar
8 at Secretario
L2
. -“v/
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

ENLAGE ADMINISTRATIVO

1 hrs.
Actividad
14

3 dias
Actividad
i5

TIEMPO PARA SECRETARIO DE PESARROLLO
REALIZAR LA SUSTENTABLE
ACTIVIDAD
Revisar requisiclones
aulorizadas por el Enlace El Secrelakio puede
3hrs administrativo, evaluar y rechazar '
Actividad delerminar si aprueba requisiciories que el
g g Enface ,
f“‘l administrativo no
1hr \¢
AC[I;Iédad NO
¢Rechaza Dar segulmicito en el
requisicion? b sistema y verificar
stalus por parte de 1a
Direccién de
2 hrs. 12 [Recursos Materiales
Actividad e
1 Se cdnecla con
el procedimiento
de Récursos
Rechazar requisicién, Maleriales
indicar en observactones
2 dias molivo y turmar a Enlace
Aclividad Tq Administralive ettt e
12 Se conecta con el
l procedimiento de
Presupuestos para
i validar cuentas y
1 dias - proyeclos
Actividad
13

2Auloriza
Recursos
~ Materiales?

)

Reclbir indicacion para
pasar por matedal, cotejar
material recibide y firmar
de conformidad. Enleegar
material

Vesificar el motive del
rechazo
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DESCRIPGION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso

- Responsable

Descripcidn

Documento de
Trabajo

Enlace
Administrativo
(EA)

Recibe y da a conocer via correo electrénico o
via memorandum el calendario emitido
previamente por la Direccion de Recursos
Materiales donde indica la fécha limite de
captura de las requisiciones del mes.

Memorandum

Directores
Generales y
Directores
(DGyD)

Captura las requisiciones en el sistema en linea

de acuerdo al instructive de llenado de las
requisiciones electronicas, verificando que el
articulo este dado de alta dentro del sistema.

Nota: el material de stock ya ha sido
previamente cargado en el sistema basandose
en el programa anual de compra, solicitado al
inicio del afio.

Instructivo de
lienado de
requisiciones

DGYC

¢ Existen los articulos dentro del sistema?

No: ir a la actividad 4.
Si. Ir a la actividad 5.

Recibe relacion de los articulos faltantes,
verifica en sistema y envia via memorandum
relacion de articulos faltantes a la Direccion de
Recursos Materiales para su alta en el sistema.
Ir a la actividad 1.

Se conecta con el procedimiento de alta de
articulos de la Direccidon de Recursos
Materiales.

memorandum
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REQUISICIONES ELECTRONICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

Paso

Responsable

Descripcién

Documento dé
Trabajo

EA

Revisa las requisiciones en linea, verificando que
estén llenadas correctamente y determina si acepla
o rechaza la requisicidn.

Nota: Revisara en la requisicién el cargo al proyecto
correspondiente, la clasificaciéh presupuestal y
validan contra el programa andal de compra (slock),
y si las cantidades solicitadas se ajustan a lo
requerido, priorizando el orden-de las requisiciones.
En el cdso de compras especiales por
procedimiento de licitacion incluiran el techo
presupuestal.

Presupuesto
calendarizado

EA

s, Rachaza la requisicion?

Sl1. Ir a la actividad No.7
NO. Ir a la actividad No. 8.

EA

Captura dentro del sistema las observaciones v el
molivo del rechazo. Y el estatus dentro del sistema
lo cambia a rechazado por el Enlace
Administrativo. Se conecta con la aclividad 1.
Nota: en el caso de que la reqtlisicion este fuera del
tiempo de calendario de recursos maleriales o si no
aplica al proyecto respectivo se aplicara la compra
el mas siguiente,

Requisicién

EA

Autoriza la requisicion y dentro del sistema, cambia
a estatus de autorizada y turna al Secretario.

Requisicién

Secrelario de
Desarrollo -
Sustentable
(8DS)

Revisa en sistema las requisiciones aulorizadas por
el Enlace Adminislrativo, evaluando si cumple con
los lineamientos de ausleridad y determina si
aprueba.

Nota: el Secretario puede rechazar requisiciones
que el Enlace Administrativo no auloriza todavia,
si considera que no son aceptables.

Programa de
presupuesto.
CONADI
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZAGION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

Paso |

Responsable

Descripcion

Documento de
Trabajo

10

SDS

¢Rechaza la requisicion?

SI. Ir a la actividad No.9
NO. Ir a la actividad No. 10

11

SDS

Rechaza la requisicion, indica en las observaciones
el motivo del rechazo vy el estatus dentro del sistema
se cambia en requisicién rechazada por el
Secrelaric y en pendiente para el Enlace
Administrativo.

Se conecta con la actividad No. 1

Transferencia
presupuesial

12

Da seguimiento en el sistema a las diferenles fases
de la requisicién y verifica el estatus por parte de la
Direccién de Recursos Materiales.

¢ Es autorizada la requisicion por Recursos
Materiales?

NO. Ir g la actividad No. 12.
Sl. Ir a la actividad No. 13

14

EA

Verifica el estatus dentro de) smiema es de
rechazdda por la Direccién de Recursos Materiales
indicando ! motivo del rechazo. Cambia el estatus
a pendiente por parte del Enlace Administrativo y
del Secretario.

Se conecla con la actividad 1.

EA

Recibe de la Direccién de Recursos Materiales la
indicacion de que pasen por el material al 4rea de
almacén, coleja el material recibido contra la
requisicion autorizada y firma de conformidad.
Entrega el material a las Direcgiones.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Reaquisicion
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PROCEDIMIENTO PARA LLA AUTORIZAGION DE REQUISICIONES ELECTRONICAS

REGISTRO DE GALIDAD

Responsabilidad de su 'f“iempo de
No : Documentos (Clave) Custodia retencion
Presupuesto - o : -
1 Calendarizado Enlace Administrativo 1 afo
2 | Requisicion Enlace Administrativo 1 aio
Procedimiento de
3 | Requisicion de Material | Enlace Administrativo 1 afio
General
Hoja de Control de A e .

4 Presupuesto (CONADI) Enlace Administrativo Indeterminado
5 | Memorandum Enlace Administrativo Indeterminado
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

“‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL. MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

1. Propésito: _
Establecer la metodologia para coordinar el mantenimiento correctivo del parque vehicular
de la Dependencia,

2. Alcance: ,
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrollo Sustentable y Enlace Administrativo.

3. Referencia: .

Este procedimiento tiene como feferencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estdado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-20185.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipat de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento. )

Las Unidades que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguno”

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcidn de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

15 min.
Actividad
3

30 min,
Actividad
4

2 hrs.
Actividad
5

3 hrs.
Actividad
G

30 min.
Aclividad
7

3 hrs.
Aclividad
8

1 dia
Actividad
g

verificar el correcto
Henado ¥ determinar

2 | aulorizacién

Requlsiclén

TIEMPO PARA EMLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIO DE DESARROLLO SUSTENTABLE
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
1hr.
Actividad Reciblr requisicidn
1 con colizaclones del Requisicion
:kf taller gara autorizar
. ! '—/
30 min. l
Aclividad Revisar las
2 requisiciones,

Caplturar dentro del
K __slstema el molivo del
4 rechazo

I3

Lie aulteriza
la
requisicion?

3

Se conicla con el
-~ procedimlento de

Sl

Autorizar }equlsicién
?l RequislclénJ

7 NO
e ] Rechazar la
//‘ +Se aulorza requisicién e
la | indicar motivo.
\ fequisicién? .~ Turnar al
S _/’ Enlace

Informar aj almacén
pasa el surtido. Dar

seguimiante y
_g—lvan'ﬁcar el status
w0

trasferencia
Pracintineial

x

Revisar requisiclones
autcrizadas, evaluar

y determinar
6 l aprobacién

8 %jminislrativo

s|\?/ .
(0




a8 et

HUkCO OF

cuepnavaca

% Todos le damos valor

i

[N

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

OFICINA DEL SECRETARIO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y 1T-PM-CMA-04

Clave: PR-SDS-OF-16

Revision: 2

Pagina: 121 de 130

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Enlace
Administrativo
(EA)

Recibe requisicidn de refacciones con colizacion
de refacciones por parte del aimacén del taller
medcanico para la autorizacion correspondiente.

EA

Viene del procedimiento de talieres externos de
mantenimiento vehicular.

Revisa las requisiciones en linea, verificando que
estér llenadas correctamente y determina si
acepia o rechaza la requisicién.

Nota: Asignara a la requisicion el proyecto para
realizar cargo

Presupuesto
calendarizado

EA

¢ Se autoriza la requisicién?

Sl. Ir a la actividad No. 8
NO. Ir a la actividad No. 9

EA

Captura dentro del sistema las observaciones y el
motive del rechazo. Y el estatus dentro del
sistema lo cambia a rechazado por el Enlace
administrativo.

Nota: en el caso de rechazo por insuficiencia
presupuestal e indica a la unidad administrativa
que realice la solicitud correspondiente de
lransferencia presupusstal.

Se conecta con el procedimiento de lransferencia
presupuestal.

Se conecta con la actividad 6.

Requisicion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

8]

EA

Autoriza la requisicion y dentro del sistema,
cambia a estatus de autorizada.

Requisicion

Secretario de
Desarrollo
Sustentable
{SDS)

Revisa en sistema las requisiciones autorizadas
por el Enlace Administrativo, evaluando si cumple
con los lineamientos de austeridad y determina si
aprueba.

Nota: el Secretario puede rechazar requisiciones
que el Enlace Administrativo no autoriza
todavia, si considera que no son aceptables.

Programa de
presupuesto.
CONADI

SDS

¢ Autoriza la requisicion

NO. I a la actividad No. 9.
Sl Ir a {a actividad No. 8

SDS

Rechaza la requisicion, indica en las
observaciones el motivo del rechazo y el
estatus dentro del sistema se cambia en
requisicion rechazada por el Secretario y en
pendiente para el Enlace administrativo

Se conecta con ia actividad No. 1

Transferencia
presupuestal

EA

Informa al almacén del taller mecanico para
que se realice el surtido de las refacciones.
Da seguimiento en el sistema a las diferentes
fases de la requisicion y verifica el estatus por
parte del almacén del taller mecéanico de la
Direccidon de Recursos Materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ,de
Custodia retencion
1 Programas de Enlace Administrativo 1 afo
mantenimiento
preventivo
2 Requisicion ' Enlace Administrativo 1 afio
ANEXOS
Anexo :
No Documento Clave

“‘Ningtuno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE IND,ICADO{‘;{ES DE TRABAJO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

1.~ Proposito: ~ .
Conocer permanentemente el estado de avance de los proyectos de la Secretaria de
Desarrollo  Sustentable y generar oportunamente medidas correctivas para
mejoramiento continuo.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarollo Sustentable y Enlace
Administrativo.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia el Plan Municipal de Desarrollo de
Cuernavaca 2013-2015, asi como el Programa Operativo Anual Vigente (POA)

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Sustentable la autorizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento. _ _

Técnico Informatico: Responsable de la aplicacion permanente de éste procedimiento.

5.- Definiciones: :
Evaluacion: Emitir juicios de valor sobre la situacién que guarda el avance de cada proyecto.
Indicador: indice que sefala de manera cuantitativa el porcentaje de avance de las actividades
de cada proyecto. :

SITP: Formato de “Seguimiento de Indicadores de Trabajo de los Proyectos.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE
TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE
TIEMPO PARA ENLACE ADMINISTRATIVO DE EA UNIDADES TECNICO SECRETARIO DE
REALIZAR LA " DEPENDENCIA ADMINISTRATIVAS INFORMATICO DESARROLLO
_AGTIVIDAD ' L SUSTENTABLF
2 a 3 dias
Actividad INICIO
k|
ta2dias Diseniar el formato de .
Aclividad “Seqguimiento de Racibir scliciiud de
2 —___ Indicadores de - informe mensual de |~
— N Trabajo. Formato de indicadores de frabajo y
1 dia y “Seguimiento emilir respuesta con :os
i \
Ach\;dad de fndicadorgs 3 avances realizados Reporto de
| de Trabajo I b avances
1 a 3 dias -
Actividad
4 Reclbir formato, SDS- v
A DSOP-DSOP-CA-01 -
1 3 dias solicitar mensualmente Racopitar reportes
Actividad a unidades admvas. sobre avances de
5 avances de - indicadores de trabajo .
T 2 acciones, Formato de cada unidad
| 1hora SDS-DSOP- 4 admlnisifa{ivaj Reporte de
Aclividad CA-01 1 avances
6 v o
1a 4 dias Analizar e Intégrar al
Actividad | formato SITP, la
7 informacion de réportes
. ¥ fuenar Formato
157 dias] 4— informe at Enlace | SDS5-DSOP-
e Administrativo | CA-G1
A(’“‘é'dad Recibir, revisar la 5
. informacién del Formato
formato SDS-DSOP- | -
a CA-01 3DS'%SAO(§)1' Formato l
-~ SDS-DSOe-
w T CNE-01 Recibir memorando
ﬂ _J y formato anexo.

—1 SITP, revisa, fima y
'—Tienviar a Tesoreria

'

Formaio
SDS-DSOP-
CA-01

infermacion de toda la

8 correspondiente

Recibir el formate de
SITP con la

SDS-CA

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE INDICADORES
DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE
; : Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
_ ; (clave)
Disefia el formato de "Seguimiento de indicadores : . o
) . |de trabajo de los proyectos de la SDS-CA” y lo| Formato "Seguimiento
1 Enlace Administrativo | gnyia a Ia Enlace administrativo de la Secretaria. .de Indicadores de
(EA) Trabajo de los Proyedtos
de la SDS-CA”
Recibe formato para el Seguimiento de A ; o
indicadores de trabajo, y solicita mensualmente a| Formato “Seguimiento
2 EA las unidades administrativas de la SDS-GA, los]  'de Indicadores de
avances de las acciones sefalados en los] rabajodelos Pro;iectos
indicadores de trabajo. de la SDS-CA
B Unidades Reciben solicitud de informe mensual de
3 Administrativas indicadores de trabajo y emite respuesta con los Reporte de Avance
_ (UA) avances realizados.
Téenico Informatico | Recopila informes sobre el avance de indicadores , .
4 (T1) de trabajo de cada unidad administrativa. Reporte de Avance
i?emtgga 1r_1formes, ang!nza e lntefgra en gl formato de Formalo “Seguimierito
Seguinmiento de Indicadores ds Trabajo de los .
- _ de Indicadores de
5 T Proyectos de la SDS-CA y remite informe a la Trabaio de 1os P (
Enlace administrativo de la SDS rabajo de los rroyecios
; de la SDS-CA
Recibe informe de “Seguimiento de Indicadores de _
Trabajo de los Proyectos de la SDS-CA”, lo revisa Formato "Seguimiento
6 EA .| ¥ prepara memorando de envio del Titular de la de Indicadores de
dependencia a la Direccion General de Trabajo de los Proyectos
Planeacion, Evaluacion y Sistemas. de la SDS-CA
S tario d Recitie memorando y anexo el documento de
eDcre a”?! © “Seguimiento de Indicadores de Trabajo de los Formato "Seguimiento
7 S efariob{l) Proyacios de la SDS, revisa, firma y remite a fa de Indicadores de
U?Se[;ase; © Direccion General de Planeacion, Evaluacion y Trabajo de los Proyectos
Sistemas. de la SDS-CA”
Recibe formato de Seguimiento de Indicadores de Formato “Seauimiento
Trabajo con la informacion correspondiente al de In dicadgres de
8 SDS maes én furno de la SS5-CA .
Trabajo de los Proyeclos
Con esta aclividad finaliza el procedimiento dela SDS_'CA
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SUSTENTABLE

REGISTRO DE CALIDAD

~ ' Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Reporie de Avance Enlace Administrativo 1 afo
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Formato de “Seguimiento de Indicadores de SDS-C-01

Trabajo de los Proyectos de la SDS-C”
{(Indicadores de Desempefio)
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto - : Tel.ef.onos Domicilio Oficial
Oficiales

Héclor Ituriel Hinojosa Orozco 320-55-87 y ;'gtgi;o 5'&%3 dgagglsf

- . LB y
SeICIetano de Desarrollo Su_stentable 329-55-66 Cuernavaca Morelos

Plutarco Elias Calles
329-55-87 # 6 Col. Club de Golf,
Cuernavaca, Morelos

Kenia Berenice Roman Castillo
Enlace Administrativo




SCuernavaca

ﬁ% Toutos le damos vator

R

OFICINA DEL SECRETARIO
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

AYU NTAIV‘IIEN,TO DE CUERNAVACA Clave: DT-SDS-OF-Vi
SECRETARIA DE DESARROLLO

SUSTENTABLE Revision: 2

Pdgina: 129 de 130

Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

08 de Junio de 2015

03 de Julio de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

~ Greetel Ramirez Avalos

- Héctor lturiel Hinojosa Orozco

Emigdio Gonzalez Galindo

Secretario de Desarrolio Sustentable
Auxiliar Juridico

Técnico Informatico

Emi\cj'diog onzél{az Galindo
Técnico Informatico
Asc? r Desighado de la

Coordinacién de Modernizacion
Administrativa

Gr&e\l Ramirez Avalos
Auxiliar Juridico de la Secretaria de
Desarrollo Sustentable
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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XHL. REGISTRO DE ACTpALIZACION _
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

- AREA: Oficina de la Secretaria de Desarroflo Sustentable.

7 Motive Del Fecha De Puesto Vo. Bo. Coorgiina‘c’ién
Apartado Cambio Vigencia Nombre de Mc:)qe_rmza.cmn
. Y Firma Administrativa
Todos | Actualizacion del | 03/Jul./15 Secretario de Ricardo Diaz
Manual versién Desarrollo Vazquez
2015 Sustientable //”‘“\\
Héctor Ituriel

Hinojosa Oroz




