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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO .
Con fundamento en el Art. 52 fracciones IIl, XXXI y XXXIIl, Art. 68 fraccion 1 del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,y
Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos de la Oficina del Secretario de Turismo y Desarrolio Econémico,
el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta®induccion para el personal.

Z ¥c7ge Morales Barud
sidente Municipal{ de Cuernavaca

~ Leticia|Carrillo Salas
Enlate ipistrativo __-

Fecha de - VERSION No. de
Autorizacion (ario) paginas
20/May /15 2015 123
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II. INTRODUCCION

|
El presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos, se elaboro
con el fin de orientar y facilitar la ejecucion de las tareas encomendadas a
cada ftrabajador, cuyo eficaz cumplimientc}, por todos ellos en su conjunto,
confleva la integracion de un equipo de trabajo capaz de alcanzar los objetivos
especificos de la oficina del secretario, y de coadyuvar de forma importante a
lograr los objetivos generales de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Econdémico.

|

!
Este documento describe las funciones, actividades y procesos que
corresponden al personal que labora en la oficina del titular de esta
Dependencia, incluyendo al propio Secretarjo. ‘

La esencia de este manual no debe limitarse a tan solo conocer las funciones y
responsabilidades de cada puesto o plaza; debe llevarnos a la aplicacion de
las mismas. El entender la importancia que tiene nuestro trabajo dentro de la
Secretaria, nos hara servir de manera més eficiente a los diversos sectores
socioecondmicos de Cuernavaca.

i
|
i
i
i
:
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IIl. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual, consiste en definir con claridad la estructura organica
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Ecbnémico, estableciendo las Unidades

Administrativas que la integran.

De igual forma, senalar las funciones principales del titular de la Dependencia de ia

administracion Publica Municipal y de los Servidores Piblicos adscritos a su oficina; asi

como los procedimientos mediante los cuales llevan a cabo sus actividades y dan

cumplimiento a la funcion publica que tienen encomendada.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Miexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Sobepéno del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccron de Datos Personales del Estado

de Morelos. |
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

|ey Estatal de Responsabilidades de los Servgidores Publicos.

lLey de Entrega Recepcién de la Admlmstracmn Pablica del Estado y Municipios de
Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley General de Hacienda Municipal del Estad{o de Morelos.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
Ley de Fomento Econémico para el Estado de Morelos.
Ley de Mercados para el Estado de Morelos.

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Morelos.

Ley de Fomento Agricola del Estado de More[;os.

Ley de Ganaderia dei Estado de Morelos. '

l.ey de Desarrollo y Promocson al Turismo del Estado de Morelos.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano Ecle Morelos.

Caodigo Procesal Civil para‘e! Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento de la Ley de Informacion Publlca Estadistica y Proteccion de Datos
Personales Del Estado de Morelos.

Reglamento de los Organos Colegiados, Apoyos Institucionales y Mecanismo de
Coordinacién Inst:tucnonal de la Ley de Fomento Econdmico para el Estado de Morelos.

Reglamento de Proteccion Civil para el Estadp de Morelos.

Reglamento que rige las Actividades de los ?Trovadores y Mariachis en el Estado de
Morelos.

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos de_l Municipio de Cuernavaca.
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27. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municiﬁio de Cuernavaca.
28. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Plblica Municipal de Cuernavaca.

29. Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal de
Cuernavaca. ,

30. Reglamento Interior de la Secretaria de Turisrho y Desarrollo Econémico.

31. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamlentos v Contratacion de Servicios y Obras
Publicas de Cuernavaca Morelos. -

32. Reglamento Interior del Comité de Fomento Econc’)mico del Municipio de Cuernavaca.
33. Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Cuernavaca.

34. Reglamento para la Autorizacion de Licencias de Funcionamiento relativas a la Venta
y/o Consumo de Bebidas Alcohdlicas del Municipio de Cuernavaca.

35. Reglamento de Anuncios para el Municipio def Cuernavaca.
36. Reglamento de Estacionamientos Publicos déi Municipio de Cuernavaca.

37. Reglamento para las negociaciones cuyo gtro sea el uso de los diferentes aparatos de
juegos electromecanicos de video y accionados por monedas del Municipio de
Cuernavaca.

38. Reglamento de Restaurantes para el. Municipio de Cuernavaca.

39. Reglamento de los Espectaculos de Boxeo y Lucha Libre en el Municipio de
Cuernavaca, Morelos. ‘

40. Reglamento para Fotografos vy Camardgrafos Profesionales Ambulantes no
Asalariados del Municipio de Cuernavaca, Morelos

41. Reglamento de Uso de la Via Pablica del Mun:c;lplo de Cuernavaca, Morelos.
42. Reglamento de la Junta lLocal de Sanidad Vegetal de Cuernavaca, Morelos.
43. Reglamento de la Ley de Fomento Agricola del Estado de Morelos.

44. Reglamento de Turismo Municipal de Cuemavaca Morelos.

45. Reglamento de Ciudades Hermanas del Mun|<:|p|o de Cuernavaca.

46. Acuerdo mediante el cual se establecen las Unldades de Informacién Publica y se crea
el Consejo de Informacién Clasificada del Ayuntam:ento de Cuernavaca, Morelos

47. Convenio de Colaboracion al Programa de Mejora Regulatoria que celebran el
Gobierno del Estado de Morelos y el Ayuntamiento de Cuernavaca.

48. Convenio especifico al Convenio de Coordinacion para brindar Asesoria Técnica en
materia de Mejora Regulatoria por el que se estabfece el Sistema de Apertura Rapida
de Empresas en el Municipio de Cuernavaca que celebran el Ejecutivo Federal, el
Gobierno del Estado de Morelos y el Ayuntamrento de Cuernavaca.
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49. Convenio de Colaboracion entre el Ayuntamlento de Cuernavaca y el Fideicomiso
Centro Regional para la Competitividad. Empresarlal de Cuernavaca Morelos.

50. Convenio de Coordinacion para instalar y operar un Centro de Atencion Empresarial
Morelense que celebran ef Gobierno del Estado y el Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

51. Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca Morelos 2013-2015.

2. Plan de Reestructuracion Turistica de la Ciudad de Cuernavaca Morelos.
|

53. Programa Operativo Anual 2015.

54. Y las demas Leyes, Reglamentos, Circula;res, Decretos y otras Disposiciones de
caracter administrativo y de observacion gene;}al del ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
La Secretaria de Turismo y Desarollo Econémico, es la Dependencia encargada de la
regutacion, promocion y fomento del desarrolio de las actividades industriales,
comerciales, artesanales, agropecuarias, agroindustriales, agricolas, turisticas y de
servicios. Asimismo, promoverd la generacidn y aprovechamiente de las fuentes de
trabajo, la capacitacion para incrementar la mano de obra especializada encaminada al

aumento de la posibilidad de obtener o mejorar el empleo v el impulso a proyectos
productivos, ademas de proponer y dirigir las politicas en materia de abasto y comercio.

VISION

Ser a corto plazo coparticipe en la promocién de! turismo y del desarrollo econémico del
municipio de Cuemavaca, congruente a su voca¢ién economica, que los cuernavacenses y
turistas se sientan satisfechos por la calidad de servicios eficientes y eficaces que se les
proporciona, que se aproveche la infraestructura existente con una reglamentacion
actualizada e innovadora, para atraer y retener capitales de inversion nacional e
internacional, creando las condiciones que permitan la generacion de empleos que
demanda la poblacién econdémicamente activa del municipio de Cuernavaca

VALORES

Conviccién de servicio

Responsabilidad

Honestidad

Compromiso social

Respeto |
Justicia y Equidad |
Honradez
L ealtad

Calidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto 5ombre Subtotal | Total

Sg:;‘;:?gﬁodgciféﬂgoy Cesar Saiéado Castarieda 1
Asesor Amado I,]c')pez Delgado 1
Secretario Privado José Luis /él.randa Figueroa ' 1
Asistente Leticia Aguirre Flores 1
Técnico Informatico Jorge (E)arriIIoASalas !
Analista Adminiétrativo Karina Aiegre Ramirez 1

Jefe de Oficina Miriam Isis Saldaria Ramirez 1 | 7

TOTAL 7
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO 3 ' JEFE INMEDIATO

Secretario de Turismo y Desarrollo Presidente Municipal de Cuernavaca
Econdmico !‘

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Analista Administrativo
Secretario Privado Jefe de Oficina
Asistente |

Técnico Informatico

FUNCIONES PRINCIPALES

[. Proponer al Presidente Munsmpal las polmcas y programas relativos al fomento de las
actividades agropecuarias, industriales, mineras, artesanales, turisticas, comerciales y
de servicios;

II. Dirigir y coordinar la ejecucién de los programas de fomento y promoczon econdmica
para el desarrollo del Municinio, :mlmnndn lag m':t:cas federales, estatales y

mummpales acorde-a los programas anuales de operacion;

iIl. Coordinar el Servicio Municipal de Empleo, Ibuscando el mayor numero de vacantes
para colocar solicitantes en el empleo formal; I

IV. Implementar el Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE), para el
establecimiento de la mediana y pequena industria en el Municipio, asi como la creacion
de parques industriales y centros comerciales y de servicios;

V. Difundir los programas que propicien el desarrolio de la micro y pequefia empresa de
Cuernavaca, vinculandolos con los sectores socrales y productivos del Municipio;

VI. Impulsar la participacion de Jovenes Emprendedores en [a actividad econdmica del
Municipio, mediante su capacitacién, apoyo ien la planeacion de sus proyectos y
tramitandoles el otorgamiento de fmancuamrentos publicos o privados:

Vll. Organizar, promover y coordinar las actiwdades necesarias para lograr un mejor
aprovechamiento de los recursos turisticos del ! Munlmplo impulsando entre otros el eco
turismo y el turismo social;

VIIl. Promocionar directamente los recursos turisticos del Municipio, asi como la
creacion de centros, establecimientos y la prestamon de servicios turisticos en el
Municipio;

IX. Supervisar de acuerdo a las leyes y reglamentos de la materia, la prestacion de los
servicios turisticos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Secretario de Turismo y Desarrollo '| Presidente Municipal de Cuernavaca
Econdmico

PERSONAL A SU CARGO

Asesor : ' Analista Administrativo
Secretario Privado Jefe de Oficina

Asistente |
Técnico informatico !

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Proporcionar atencion, informacion, consultona y asesoria en materia de desarrollo
econdmico;

| XL Fomentar la creacion de fuentes de em Ieo impuisando el establecimiento de
mediana y pequefia industria en el Municipio, asi como la creacion de parques
industriales y centros comerciales; !

XH, Promaover la inversion privada y social en pl Municipio;

XIl. Apoyar el desarrolio comerCIaI en el Munlc:p|o fomentando la industria rural;

XIV. Apoyar los programas de investigaciéri y desarrollo tecnolégico, industrial y
fomentar su divulgacion;

XV. Promover la realizacion . de ferias, exposncnones y congresos industriales,
comerciales, turisticos y de servicios; !

XVI. Ejercer las atribuciones y funciones en matena industrial, turistica, comercial y de
servicios, derivados de los convenios donde el Munlmplo sea parte

XVII. Organ:zar y fomentar la produccién artqsana! en el Municipio, vigilando que su
comercializacién se realice para el beneficio dellos artesanos y sus consumidores;

XVII. Disefar y dirigir las politicas y programas aprobados por el Ayuntamlento que
con estricto apego a la ley, y con criterios de transparencia y modernidad, regulen las
actividades de abasto y comercio;

XIX. Proponer y dirigir las politicas publicas reiattvas a la prestacion del servicio pubhco '
de mercados y abasto, y .

XX. Las demas que sefialen las leyes y regiaméntos vigentes.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretario de Turismo y Desarrollo . iLicenciatura en Turismo, Economia,

Econdmico Contador Publico o carrera a fin

Administracion Pablica

Finanzas y Economia

Asesoria y consultoria

Desarrollo de proyectos productivos
Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL | CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios En Oficina, trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Alta
Conciliador
Vocacién de Servicio
Respeto

Trabajo en equipo
Calidad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdmico

PERSONAlI A SU CARGO

Ninguno : !

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar en las actividades de gestion en| coordinacidn con el Secretario Privado
adscrito directamente en la Oficina del Secretario;

|
Realizar gestiones en las demas Dependencias del Ayuntamiento, asi como en las
oficinas del Gobierno del Estado y en los Sectores Empresariales, Turisticos,
Agropecuarios, Comerciales y de Servicios;

Apoyar al Secretario en las reuniones de trabajo;

Asesorar al titular en los asuntos relacio‘na@dos con la Secretaria;
|

Y las que le designe su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asesor : §Licenciatura o pasante en Derecho,

iTurismo, Administracién o carrera afin

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica
Relaciones Humanas
Derecho

Economia

Turismo

EXPERIENCIA LABORAL 'CONDICIONES DE TRABAJO
En Oficina y en campo .

2 afos

"ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio
Iniciativa
Honradez

Valores

Actitud de Servicio
Disposicion

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

_PUESTO ~ JEFE INMEDIATO
Secretario Privado | Secretario de Turismo y Desarrolio
Economico
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno "

FUNCIONES PRINCIPALES

. Organizar y desarrollar Ia logistica para el traslado del Titular de la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Econdmico, a los diferentes lugares establecidos para las
reuniones de trabajo, entrevistas, conferencias, etc.;

. Trasladar al Secretario a diferentes lugares, eventos vy reuniones en vehiculo oficial;

IIl. Llevar el control y abastecimiento de combdstible para el vehiculo oficial asignado al
Titular de la Secretaria;

IV. Llevar el control y aplicacion ante ia Dependenma correspondiente, para llevar a
cabo el mantenimiento preventivo y/o correctNo del vehiculo oficial asignado al Titular
de la Secretaria;

V. Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econémico.
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PERFIL DEL PUESTO
| PUESTO ' ESCOLARIDAD
Secretario Privado Preparatoria, Licenciatura o pasante

CONCCIMIENTGS ESPECIALES

¢ Administracion Publica
+ Relaciones Humanas
* Relaciones pUblicas

EXPERIENCIA LABORAL 'CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos En Oficina y en campo

i
i

ACTITUD / PERSONALIDAD _ NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Iniciativa :
Honradez
Valores ;
Actitud de Servicio
Disposicion

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO - JEFE INMEDIATO
Tecnico Informatico | Secretario de Turismo y Desarroilo
| Econémico

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

H

FUNCIONES PRINCIPALES |

l. Coadyuvar en las actividades administrativas llevadas a cabo en la Oficina del Titular
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico.; :

ll. Apoyar en el seguimiento a la correspondencia de entrada;

V. Apoyar en las actividades de atencion al publico en general, que acude a la Oficina
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdémico;

I
VI Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
ra . |
Economico. |
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico ;Licenciatura en Administracién, Turismo

o carrera a fin
|

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

- Ninguno

EXPERIENCIA LABORAL ?CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio _En la oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

» Honestidad Baja
o Lealtad -
¢ Responsabilidad

e Disponibilidad

e Actitud de Servicio

ESFUERZO
Mental
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PUESTO

REFERENCIA: PR-PM-CMA-O2 Y IT-PM-CMA-04

DESCRIPCION DE PUESTOS

Asistente

' JEFE INMEDIATO

Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdémico

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Econdmico.

|. Atender a las personas que acuden a la Secretarla y efectuar el reglstro control y
seguimiento del libro de audiencias; -

Il. Recibir, registrar, controlar, turnar y archivar ia correspondencia;
1Il. Redactar y elaborar oficios, memorandums, cartas etc.;

IV. Llevar el registro de la agenda de trabajo del Secretario;

V. Coordinar sus actividades con el Secretario l?rivado;

V1. Gestionar trémités en Dependencias Municii)ales y Estatales;

VI Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrolio
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PERFIL DEL PUESTO -

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente §Carreta Tecnica en Administracion,

| .
pasante o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Reiaciones Pubiicas
Relaciones Humanas

Conocimientos en computacion
Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL 'CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD | NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad | Baja
Iniciativa

l.ealtad
Disposicién
Honestidad
Actitud de Servicio

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo | Secretario de Turismo y Desarrollo
‘ : Econdmico

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno |

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Coadyuvar en las actividades administrativas, llevadas a cabo en la Oficina del Titular
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo| Econdmico, tales como: entrega de
correspondencia, recepcion de llamadas telefonicas, recepcion de correspondencia;

Il. Apoyar en las actividades de gestién en coordinacion con el Secretario Privado
E adscrito directamente en la Oficina del Secretario;

: 1
Ill. Apoyar en la elaboracion de oficios y/o memorandums;
IV. Apoyar en el seguimiento a |a correspondenfcia de entrada;

V. Apoyar en las actividades de atencion al publico en general, que acude a la Oficina
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico;

VI. Y las demas que‘ le-asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo |
Econémico. i

|
|
|
|
I
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Analista Administrativo fCarrera Técnica en Administracion,
pasante o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ninguno

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afo En la oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad ' Baja
Lealtad
Responsabilidad
Disponibilidad
Actitud de Servicio

ESFUERZQO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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PUESTO | JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina | Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdmico

PERSONAL A SU CARGO
; Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES |

I. Coadyuvar en las actividades admlnlstratlvas llevadas a cabo en la Oficina del Titular
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo\ Econémico, tales como: entrega de
correspondencia, recepcioén de llamadas fFlennlr_‘a_s y de correspondencia;

Il. Apoyar en las actividades en coordlnamon con el Secretario Privado adscrito
i directamente en la Oficina del Secretario;

[ll. Apoyar en eventos de la Secretaria;

IV. Apoyar en las actividades de atencién al publlco en general, que acude a la Oficina
de la Secretaria de Turismo y Desairollo Economico

V. Y las demas que le asigne el Titular de la Secretaria de Turismo y Desarroilo
Econdmico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina g(.‘.arrera Técnica en Administracion,
- ;pasante o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Ninguno

| EXPERIENCIA LABORAL ' CONDICIONES DE TRABAJO
D 1 afio En la oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

* Honestidad | Baja
e [ealtad ?

» Responsabilidad

» Disponibilidad

* Actitud de Servicio

ESFUERZO
Mental
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IX. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Gestion Ciudadana.

_ 1.- Todo ciudadano que asi lo desee, debera ser atendido, recibido y escuchado por el
5 " Secretario, los titulares de las Direcciones Generales y de las Direcciones respectivas.

2.- En la oficina del Secretario se establecera el: LIBRO DE AUDIENCIAS para el registro
de las personas y el seguimiento hasta su conclusién de los asuntos expuestos por los

ciudadanos, con lo cual quedara constancia de cada gestion realizada.

3.- Todo ciudadano debera ser tratado con respeto y atendido con diligencia, atin y cuando
el asunto expuesto por el mismo no sea del &mbito de competencia de esta Secretaria; en
este caso, se le proporcionara la orientacién e informacién amplia y suficiente para que
! acuda a la dependencia que debe de conocer de su asunto.

4 - En este proceso de gestion, no se deberan é}xceder las facultades y atribuciones de la
Secretaria de tal forma que se generen fafsa$ expectativas al ciudadano; ademas de
respetuoso y diligente, el trato al ciudadano debe ser objetivo, honesto y eficaz.

5.- Lograr que el ciudadano atendido quede §satisfecho aun y cuando la solucién o
respuesta otorgada a su asunto, no sea la esperada por el propio ciudadano.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION
1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad estai)lecer acciones claras y precisas, para
atender de forma eficaz y expedita a los ciudadanos en general, que quieran manifestar

personalmente sus proyectos, ideas, necesidades y quejas, sobre asuntos del ambito de
competencia de la Secretaria.

2.- Alcance: .

Este procedimiento aplica al personal de la oﬁcinfa de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico.

3.-Referencia:

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la Ley Organica
Municipal, el Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cuernavaca y el Bando de Policia y
Buen Gobierno. ‘

4.- Responsabilidad;

Es responsabilidad de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econdmico, con la
participacion del personal adscrito a su oficina; la elaboracién, actualizacién, difusion y
supervision en la aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Directores Generales y/o Directores, dar continuidad hasta su
conclusion, a los asuntos de gestién que sobre el particular les turne la Secretaria.
i
|
5.- Definiciones:
: |
Gestion: Captar y dar tramite con prontitud y agilidad al logro de un asunto administrativo,
negocio o de un deseo cualquiera, y dejar constancia de haberlo efectuado.

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. PRObEDIMIENTO DE GESTION

TIEMPO PARA
REALIZAR LA

ACTIVIDAD

ASISTENTE DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO

SECRETARIQ DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

5 minutos
Actividad
1

5 minutes
Actividad
2

3 minutos
Actividad
3

15 minutos
Actividad
4

2 minutos
Actividad
5

10 minutos
Actividad
4]

(. INICIO )

Recibir al cludadano y registra
la informacion respectiva en el

T‘

fibre de audiencias

iSe
encuentra el
Secretario?

Libro de
audiencias

Indicar que seré atendidé)
por ¢l Secretario Privado

5]

Esperar instrucciones del
Secretario para pasar ai
ciudadano

10 minutos
Actividad
7

5 minutos
Actividad
8

5 minutas
Actividad
0

5 minutos
Actividad
10

5 minutos
Actividad
11

:

¢Se encuentra
el Secrefario

Privado?

Turnar con el titular de la
Unidad Administrativa

compefente

10

Recibir al ciudadano y
determina si el asunto es de

Secretario Privado para ser

Enviar al ciudadane con el

atendido

competencia de la Secretaria

]TI

Canalizar al ciudadano a la
Entidad o Dependencia
correspondiente

¢ Competancia
Secrefaria?

vy S

Resolver e asunto o turna a
: la Unidad Administrativa
FIN competente

7]
v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

TIEMPC PARA
REALIZAR LA SECRETARIC PRIVADO ASISTENTE DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ACTIVIDAD ECONOMICO
Recibir al ciudadanc y
determina si el asunto es de
15 minutos competencia de la Secretaria
Actividad [12]
12
2 minutos
Actividad
; " No Canalizar al ciudadano a fa
13 “gggzzirei;g'a —» Entidad o Depgndenci!g
correspondiente |
10 minutos 7
5 14
Actividad [_I
14 T
Recibir el informe turnado por
" , la Asistente para su
10 minutos Turnar &} asunto con &l titular f seguimiento
Actividad de a Unidad Administrativa !EI
15 competente EIN Informe
15
10 minutos ——I
Actividad h 4
16 o
L ; Establecer comunicacion con
Rig'?};g;zfzm#‘g:g&por Infarme ! las Unidades Administrativas
10 minuios . e | correspondientes para su
L. registra su seguimiento y ! . P
Actividad turna al Secretario ?| gestion
16 | .
17 [16] Libro de i :
audiencias |
5 minutos
Actividad .
18 Revisar el libro de audiencias Y
y da seguimiento a cada 18
15 minutos asunto turnado a fas Unidades
L Administrativas
Actividad 17
19
5 minutos
Actividad . -
20 Enviar relacion de los asuntos
No inconclusos at Secretario
- ¢Asunto > Privado para su conocimiento
30 minutos concluida? y atencién
Actividad 19 ‘
21
Informe
5 minutos
- Actividad
22 Concluir el asunto
;
Y :
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

, Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
1 Asistente Recibe al ciudadano y reéistra la informacion | Libro de
(A) respectiva en el libro de audiencias. audiencias
¢,Se encuentra el Secretafrio?

Si pasa a la actividad No.i 2

< A No pasa a la actividad No. 8
3 A Espera instrucciones del Secretario para pasar al
ciudadano.
' Secretario de Turismo
‘ 4 y Desarrollo Recibe al ciudadano y determina si el asunto es de
‘ Econdémico competencia de la Secretaria.
{STyDE)
° |
(L Competencia de la Secretaria?
STyDE No pasa a la actividad No. 6
Si pasa a la actividad No. 7
; Canaliza al ciudadano a la Entidad o Dependencia
‘ 6 STYDE correspondiente.

Con esta actividad termina ef procedimiento

Resuelve el asunto o turna a la Unidad Administrativa
7 STyDE competente.
Continia actividad No. 16

Si no se encuentra el Secretario el ciudadano sera
atendido por el Secretario Privado.

’ ¢, Se encuentra e Secretafrio Privado?
j 9 A No pasa al actividad No. 10
Si pasa a la actividad No.‘ 11

Turna con el titular dfe la Urnidad Administrativa
10 A competente. |
Contintia actividad No. 16

Envla al ciudadano con él Secretario Privado para ser
11 A atendido.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION

- Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
| (clave}
12 Secretario Privado | Recibe al ciudadano y determina si el asunto es de
(SP) competencia de la Secretaria
¢ Competencia de la Secretaria?
13 SP NO pasa a ia actividad No. i4
Si pasa a la actividad No! 15
Canaliza al ciudadano a la Entidad o Dependencia
14 sp correspondiente.
Con esta actividad termina el procedimiento
15 sp Turna el asunte con! el tittlar de la Unidad
Administrativa competente.
Recibe el informe, registra su seguimiento y turna al
16 A Secretario para su conocimiento y archivo.
i
!
1
Revisa el libro de audiencias y da seguimiento a cada
17 A asunto turnado a las Unidades Administrativas. Informe
&Asunto concluido?
18 A Siir a la actividad 22 Informe
No pasa a la actividad No. 19
19 A Envia relacion de los asuntos inconclusos al Secretario at&tzgr)}(?iZS
Privado para su conocimiento y atgncron. Informe
20 Sp Recﬂ?e. el informe turnado por la asistente para su Informe
seguimiento.
Establece comunicacion con las Unidades
21 5P Administrativas correspondientes para su gestion.
Pasa a la aclividad No. 16 .
Concluye el asunto
22 SP
Con esta actividad termina el procedimiento
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REGISTRO DE GALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
. o Asistenteg del Secretario de ~
4 ] e o !
' Libro de Audiencias | - icme y Desarrollo Econdmico 3 afios
2 Informe _Amstente; del Secretario fje. Indefinido
Turismo y Desarrollo Econdmico
ANEXOS
A?\Iec:m Documento Clave

Ninguno
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§ Tedas la damos valar

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL. DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

1. Propésito: |
Este procedimiento tiene como finalidad la eIaborac:on del Programa Operativo Anual de

la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economlco

2. Alcance: ;
Este proced:mlento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Econdmico y al Enlace Administrativo.

3. Referencia: 1
Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:

Ley de Planeacion.

Ley Estatal de Planeacion. ;

Reglamento de Gobierno y de la Administracion PL’linca Municipal de Cuernavaca.
Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econdmico.

l.ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pubiico del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidojres Pulblicos.

I~ 2N42 ONA41 |
10 AU 1 O-£U i, |

4. Responsabllldad |
Es responsabilidad del Titular de la Secretar!a de Turismo y Desarrollo Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracion, actualizacion, difusion y
supervision, en la aplicacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo, llevar a cabo las actividades descrltas en
este procedimiento. |

|
5. Definiciones: ;
Programa Operativo Anual (POA) Es el mstrumento programatico-presupuestal, que
ordena los programas, proyectos, obras y acciones; y los vincula con la asignacion de
recursos, de acuerdo a un esguema de pnondades en funcidn de las politicas
establemdas :

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 P%ARA LA ELLABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

AT RA ENLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIO DE TURISMO Y
ACTIVIDAD DESARROLLO ECONOMICO
INICIO )
1 _h?ra Recibir convocatoria para la '
Actividad capacitacion en la elaboracién
1 de los Programas Operativos I
Anuales, a través de Tesoreria  [Memorandum
1 Muricipal |
2 horas v
Actr\érdad Asistir a la capacitacion y recibir el
Formato del POA, el Instructivo
para su efaboracion y el Formato Formato del
dela Cédyl_a de Informacidn POA Instructive para Formato de fa Cédula de
" 2 | Programética del Proyecto 1a elaboracién formacion Programatica
Actividad v '\—/Ilde'P,OA del Proyecto
3 .' )
Sulicitar a la Direcciones, la informacion
referente a: Presupuesto, Cifras ad
cierre del afio anterior, Indicadores de
. Desempefio y Plantilla de Personal
1 dia 3 : Memorandum
Actividad _I
A I |
¥
Recibir la informacidn referente a:
Presupuesto Autorizado, Cifras al
; cierre del afio anterior, Indicadores de  |\emorandum
5 dias Desemparioy Plantila de Personat Presupuesto oot
Actividad | | 7] Adtorizado | o0 S0 | Cifras def :
& i cierre afio Lndlrc):adores i
¢ ! anterior e Desempefic
Elaborar ¢l POA y la Cédula de
1 hora Inrformacion Programatica del )
Actividad Proyecto, dela Secretaria de Turismo F del :
6 y Desarrollo Econémico, de acuerdo af ng'ato ® | Instructivo para -
?I instructivo |a elaboraclén Formato de la Cédula de
del POA informacion Programatica
¢ : del Proyecto
30 minutos Enviar el POA y la Cédula de
Actividad Informacion Programatica, de la »
7 Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdémico a Tesoreria Municipal Memorandum
5 P POA de la SDE - e
‘ Cédula de Informacion y
Programatica del
. ‘ w S = al
e con
Archivar en un fanto, el PCA y fa Proggdfrﬁi:r?to para
Cegzl?adse;gg{;ia;gg gergg:féﬁst'ca- | coordinar la elaboracion de
Econémico POA de la SDE | fos programas cperativos
. . anuales,
Cédula de Informacion
Programatica del
FIN Prgvecto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO. PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO
. n
Paso! Responsable Actividad Docun.le to de
: : Trabajo Clave
Enlace Administrativo | Recibe la convocatoria a ftravés de Tesoreria
1 (EA) Municipal, para 'a capacitacion en la elaboracion de Memorandum
: los Programas Operatlvos Anuales. _
Formato POA
Asiste a la capacitacidn |para la elaboracion de los g;:ggrcatlgoéfzrj la
Programas Operativos Anuales y recibe de manera POA
2 EA digital y en forma :mpresa el Formato del POA, el
: Instructivo para su efaboracron y el Formato de la ;
Formato de Cédula
Cédula de Informacion Programatlca del Proyecto. de Informacion .
Programatica del .
! Proyecto
Solicita a fas Direcciones, la informacion referente a:
Presupuesto y Cifras al cierre del aflo anterior, Plantilla
3 EA de Personal de sus areas; asi como los Indicadores de Memorandum
Desempefic inherentes (a las funciones de las
Direcciones.
Presupuesto
Autorizado
Recibe la informacion referente a: Presupuesto, Cifras g%féa:n?éﬁﬁrre del
4 EA al cierre del afio anteriorjy Plantilla de Personal; asi
como fos Indicadores de Desempefio inherentes a las Plantilla f,le
funciones de las Direcciones. Personal
Indicadores de
Desempefio
g Formato POA
!
Instructivo para la
Elabora el POA y la Cédula de Informacion |elaboracion del
5 EA Programatica del Proyecto, de la Secretaria de;POA
Turismo y Desarrollo Econémico; de acuerdo a los
Formatos y al Instructivo establecido para tal fin. Formato de Cédula
de informacién
Programatica del
Proyecto




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO

. OFICINA DE LA SECRETARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-OZ Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-STyDE-QF-02

~

Revisién: 1

Pagina 38 de 123

|
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEIM!ENTO PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO

Envia el POA y Ila Cédula de Informacion
Programatica, de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico, a Tesorerfa Municipal.

Mermorandum

POA de la STyDE

6 EA : ; Cédula de
Se conecta al Procedimientc para coordinar la|Informacion
elaboracién de los Prograritnas Operativos Anuales, Programatica del
Provecto
Archiva en un tanto, el POA y la Cédula de{POA dela STyDE
Informacién Programatica, de la Secretaria de Turismo
7 EA y Desarrollo Economico. Cédula de
Informacién
: Programatica del
Con esta actividad finaliza el procedimiento. Proyecto
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) ReSpoqsabllld_ad de su T:empo_ ’de
_ Custodia retencion
1 | Programa Operativo Secretaria de Turismo y 3 ANOS
Anual Desarrollo Economico
2 |Cédula de Informacion i ,
Programatica del Sgcretaina de Turismo y 3 ANOS
esarrollo Econdmico
Proyecto
3 Instructlv_o' para la Secretqua de Turjsnjo y 3 ANOS
elaboracion del POA Desarrollo Economico
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE

LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

1. Propésito: i
Establecer la metodologia de elaboracion y autonzacnon del presupuesto anual a ejercer
en la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Economico.

3. Referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de! Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Turismo y - Desarrollo Economico la autorizacion de
este procedimiento. |

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

Las Unidades Administrativas que integran Ia Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econémico, 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 objetwos plasmados en sus programas de
trabajo.

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

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria Municipal 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 PRO’CEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
5 PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

calendarizado

; EEKIS?AI;A?: SECRETARIO DE ENLAGE ADMINISTRATIVO DIRECTORES
ACTIVIDAD TURISMO Y DES. ECON

Vigne del procedimiento

para coordinar la

elaboracion de los

programas operativos

anuales : / Recibir indicacion
! 30 minutos para coordinar la
i Actividad elaboracion de
% 1 presupuesto de
: 1 ilas direcciones
5 Elaborar el

& dias : - presupuesto

i . = considerando ef
H P
: Actn;ldad 2 | del afic anterior cal;sdl;pr}gség
3 dias l
i Actividad
. 3 Integrar y revisar el emeeeese sl B cas0 de haber
i presupuesto por cada :  ajustes presupuestales
oroyecto - i emitidos por la Tesorerfa
; Ex 1 . sellevariacabola
Fresupuesto i aclualizacion
3 dias Recibir y revisar calendarizado ; :
Actl:ldad prasupuesto
4 I
; . Presupuesto

1 dia
Actividad
5 Presentar
presupeuesto a
; ejercer al
l Presidente
i B
5
‘; 15 minutos |
Actividad s1 g
5 LHay Recibir indicacion |
mOd]Zia:;ones para realizar cambios |
presupuesto? 7[ y adecuar
1 hora
Actividad
! 7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIE
PRESUPUESTO DE L.A SECRETARIA DE TU

NTO PARA LA ELABORACION DEL
RISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

TIEMPO PARA SECRETARIO DE TURISMO ENLACE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA Y DESARROLLO i
ACTIVIDAD ECONOMICO
Presentar en
sesitin de cabilde
ch’(i\?iidaa d para autorizacion
8 3
Y
4 horas
Actividad NO :
g +Se autoriza Recibir indicacian
el para realizar cambios
presupuesto? W| y adecuar
9 H
30 minutes 4 i
Actividad 2 ;
10 !
Sl ;
I
Enviar presupuesjio
aulorizade a la,
Tesoreria Municipal
" 11| baraapertura |
30 minutos i Presupuesto
Actividad calendarizado
Tt

5e conecta con los
p| procedimientos para
ejercer el presupuesto

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

Paso

Responsable

Descripcion

Documento
de Trabajo

Viene del procedimiento péra coordinar la elaboracion de
los Programas Qperativos Anuales.

ENLAGE
. ADMINISTRATIVO
(EA)

El Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrolio
Econamico, de la indicaciéx{a de elaborar el presupuesto de
las areas para el ejercicio anual, se retine con los
directores para iniciar los trabajos del presupuesto.

Directores

D)

Elabora ei presupuesio calendarizado considgerando como
base el presupuesto inmediato anterior, asi como costos
de materiales, equipamiento y/o servicios por adquirir.
Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros principales:
= Servicios personales
»  Materigles y suministros
* Servicios generaies (este incluye la capacitacion
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad)
* Ayudas y aportaciones
* (Gastos de inversion

Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria

Municipal, {CONADRD

Presupuesto
Calendarizado
S/IC

EA

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

Nota: En caso de haber a}ustes presupuéstales emitidos
por fa Tesorerfa Municipal se actualiza.

Presupuesto
Calendarizado
SIC

STyDE

Recibe presupuesio calendarizado y revisa que los
presupuestos sean acordes a ias acciones que se llevaran
a cabo en cada proyecto. |

Presupuesto
Calendarizada
SiIC

STyDE

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

STyDE

¢ Hay modificaciones en el fpresupuesto?
Si. Ir a la actividad 7 ‘
No. Ir a la actividad 8

STyDE

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

STyDE v/o
Presidente Municipal

Presenta en sesion de ca"bildo el presupuesto a ejercer
dentro de la dependencia para su autorizacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

e s Documento
Paso | Responsable Descri n -
P peio de Trabajo
¢ Se autoriza presupuesto?
® STYDE NO. Ir a la actividad 1€
Sl Ir a la actividad 11 |
Da fa indicacién para realizar los cambios pertinentes en el
10 STYDE presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2
Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal para
su registro en el Sistema Control Presupuestal de la
Tesoreria  Municipal (CONADI} para la apertura
presupuestal. ! Presupuesto
11 STyDE I . Calendarizado
Se conecta con los procedimientos para ejercer el SIC
presupuesto. I
Con esta actividad finaliza ei procedimiento.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

REGISTRO DE CALIDAD

Res orisabilidad de su Tiempo de

No Documentos (Clave) P Custodia retenpcién
Presupuesto . ,
1 | Calendarizado Secretario dsp'{l;igi:?rony Desarrollo 1 afio
S]C -—‘.-' L] LR S
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUfORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DH
GASTOS A CPMPROBAR

1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacion de Solicitud de Cheques de
gastos a comprobar. '

2. Alcance: i
Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico.

3. Referencia: -

Ley de Presupuesto, 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 LV.A. :

Cdodigo Fiscal de la Federacion.
Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.
Reglamento de Gobiemno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretariafl de Turismo y Desarrollo Economico la
autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracion, implantacién y actualizacion
de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Economico  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 operacion de los proyectos.

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

|
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Gasto a_comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir
necesidades imprevistas.

- 6. Metodo de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
8.3. Regisiro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE
CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA f
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTOR DEL AREA

ACTIVIDAD
| ( INICIO )
v
Solicitar cheque Verificar en CONADI
; para gastos o suficiencia |

diversos mediante presupuestal
10 minytos 7] formato Formato 2 ;
Actividad de Gastos
1 .
_ ¢ Existe NO informar a la unidad
‘ 20 minutos presupuesto p»|  queno cuenta con
Actividad ? i 7] Presupuesto.
f 2
H Se conecta con
el procedimiento
r dg transferencia
5 minutos i O presupuestal
L Capturar solicitud de 2
ACt"é'dad cheque en-CONADI,
imprimir y recabar -
Tl firmas Sﬁ"c't”d de | Credencial de ’
] cheque elector

15 minutos ’\—/_L/I

Actividad
4

Enviar solicitud de
i cheque a Tesoreria, y
' recibir acuse

Solicitud de
cheque

. 6
4 hqras j Se conecta con el
Actividad .| procedimiento de la
5 . ' Direccién Gral.de
Contabilidad y Controf
Recibir cheque Presupuestal
2 horas autorizede y turnar a la
Actividad Direccidn que
6 7| o solicito Cheque
i
1 hqra ; b Firmar cheque y
Actividad 1 ejercer gasto y turnar
7 facturas y
' 8 | documentacion
|
3 horas ‘i Cheaue
Actividad
& 3 E! Factura




[
|

CUE’!?!‘IEIVBCB
§§ Toddos le damos valer

§ § MUKICIMO DE Bt oy

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

OFICINA DE LA SECRETARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-STyDE-OF-04

—

Revision: 1

Pagina 49 de 123

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE

CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPO PARA SECRETARIO CE
REALIZAR LA TURISMO Y DESARROLLO
ACTIVIDAD ECONGMICO
Recibir y verificar que
los datos fiscales
B sean los
corectos
2 horas Facturas
Actividad
9
- ¢Estén NO Devolver factura al
30 minutos correctas > Director para
Actividad los datos? correcciones
10 Factura
10 minutos
Actividad Efaberar B
11 comprobacion del
’EI gasio y enviara
Tescreria . Listado de
I I~ comprobacion | Facturas I
1 hora
Actividad
12
Recibir acuse|de
recibo y archivar
comprobante de
1 hora EI cheque aprobgdo Bitacora de
Actividad solicitud de
13 cheque
Y :
FIN
i
|
|
|
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso
g (clave)
: 1 ENLACE Solicita cheque para gastos dlversos a comprobar a FO;”Q?J; ge
ADMINISTRATIVO | Tesoreria Municipal | gastos
! comprobar
) | . ‘
2 EA Verifica en el CONADI la suficiencia presupuestal en la
cuenta respectiva para la comprobacion de gastos.
¢ Existe presupuesto?
3 EA NO ir a {a actividad 4
, Sl ira a la actividad 5
Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacic')n de su gasto.
4 EA Se conecta con el procedlmlento de transferencia
presupuestal
i
Ir a la actividad 2
Captura la Solicitud dq Cheque CONADI anotando en Solicitud de
el apartado de concepto la leyenda de "Gastos a Checuss
5 EA comprobar”, imprimir en original y copia y recabar SRS
i firma de autorizacion del titular del area solicitante y Credencial de
| del Titular de la Secretaria de Turismo y Desarroilo
- E elector
' Econémico para su autorizacion.
: Envia en original y copia a la Direccion Gral. de
Contabilidad y Controﬂ Presupuestal de la Tesoreria Solicitud de
6 EA para su autorizacién, y recibe acuse. Cheques
Se conecta con el proéedimiento de la Direccion Gral.
de Contabilidad y Control Presupuestal. _
Recibe cheque autorizado por parte de la Direccion
2 EA General de Egresos de la Tesoreria a nombre del Cheque
| Director del area que solicita, y turna al Director del
; area gue lo solicito
: Firma Cheque y ejerce gasto respectivo de acuerdo al Chegue
8 Director de Area monto autorizado y turna Factura(s) y documentacion q
{DA) requerida a ia Direccién de Programas Federalizados Factura(s)
para comprobacion de gastos.
i
A
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DESCRIPCION DE ACTEVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

de

=)

‘ Documento
Paso Responsabie Actividad de Trabajo
(clave)

Recibe y verifica en Iaf documentacién comprobatoria
que los datos fiscales ¥ requisitos establecidos en los
9 EA lineamientos proporcionados por la Tesoreria sean los Facturais)
correctos  y la cantidad establecida en Factura(s)
coincida con el monto del Chegue solicitado.

¢ Estan correctos ios daios?

-

10 EA NO. Ir a la actividad No. 11

Sl._Ir a la actividad No. 12

Devuelve la documentacion comprobatoria a la unidad

administrativa para correccion de las observaciones

11 EA hechas por la Direccion de Programas Federalizados. Factura(s)

Regresa a [a actividad No. 8.

Elabora en original y copia listade de comprobacion de Listado de
| gastos anexando Factura(s) y documentacion| comprobacion de
12 EA reguerida y envia a la Direccion General de gastos
; Contabilidad y Control Presupuestal.

! : Factura(s)

Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de

cheque aprobada por Fresupuesto.

' Bitacora de
13 - EA . : Solicitud de
o Cheques

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Listado de L .
Sacrataria da Turiemao «
1 | Comprobacion de ”ge“"s;‘r“;gﬁo“gc;);'é;}:o" 3 afios
Gastos i
Secretario de Turismo y .
2 |Factura(s) S/IC Desarrollo Econdmico 3 afos
| 3 Formato de gastos a Secretario de Turismo y 3 afios
| comprobar Desarrollo Economico
| T "
- Secretario de Turismo y .
4 |Solicitud de cheque Desarr;ollo Econémico 3 afios
ANEXOS
Anexo ~i nt, Clave
i NO Devumel u.O U!GJG
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA

PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

1. Propéosito: ;
Dar a conocer la metodologia para la autonzac;on de Solicitudes de Cheques para el
pagoe de proveedores o servicios propormonados a la'dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la oflcma de la Secretaria de Turismo v Desarrolio
Econdmico. :

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 Estatal de Responsabilidades de los Serwdores Puablicos.

Ley del Impuesto sobre |la Renta.

Ley del IVA. |
Caodigo Fiscal de la Federacién. |
Miscelanea Fiscal.
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de fa Administracion Publica Municipal de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretana‘ de Turismo y Desarrollo Econémico la
autorizacion de este procedimiento |

En responsabilidad del Enlace Administrativo Ia implantacién y actualizacién de este
procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran Ia Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico son responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este

procedimiento.

5. Defihiciones:
Ninguna

- 6. Metodo de Trabajo: I
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRQCEDII‘AIIIENTC)i DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE
CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA )
i REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
v
Recibir factura o
Faciuras
30 minutos 1 Facturas
Aclividad
| 1 ‘
= Verificar que los :
datos sean correctos
' 2 horas en factura y
Actividad documentos
; 5 5 | comprobatorios | Facturas -
! ) | Credencial
; de elector
20 minutos
Actividad 4Sen Devolver al
3 correctos proveedor para
 los datos? correceion
4 —|
Factura
[ ]

1 hora ® L _ l L_/A

; Actividad
P 4 Capturar en ef
sistermna CONADI las @
?I facturas Factura
- 2 horas
. Actividad i
5 lraprimir soficitud de|
cheque y turar para -
" firmas ! Salicitud de
cheque
y
2 horas A -
Actividad Recibir solicitud .
5 autorizada y enviar a
Tesoreria ;
—7—’ Solicitud de
cheque
Se conecta con
| procedimiento
1 hora el p
L : y.i dela Dir. Gral.
~Actividad ™\ Gontailidad y
7 v : Control
' Presupuestal
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE
CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD.
' Recibir acuse con- \
i No de folio. Dar |
seguimiento para | -
- : Soll
15 minutos ?l pagar cheques | %ﬁé‘:fede
Actividad
-8
Archivar solicitud con
B péliza presupuestal
10 minutos !

9 : Solicitud de
Actividad : cheque
9 _ l

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA

PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Documento
Responsable Actividad de Trabajo
Paso _
: {clave)
ENLACE ) ! . .
Recibe la factura(s) de gasto realizado y registra en
1 ADMINI(;I"\I;(ATIVO bitacora de control intem? presupuestal. Facturas
Verifica que los datos fiscales sean los correctos y la Facturas
cantidad establecida erj factura{s) coincida con el
2 EA monto de chegque a solicitar, ast como Ia S
documentacién correspondiente como la credencial de Creg;—:-nc:fal de
ector
elector, contrato etc.
£50on correctos los datos?
3 EA NO. Ir a la actividad No. 4
Sl. Ir ala actividad No. 5
Devuelve al proveedor para correccion de factura.
4 EA Regresa al paso No. 1 | Factura (s)
5 EA Captura en el sistema jde CONADI la solicitud de Facturas
chegue y facturas que originan el gasto.
Imprime Salicitud de Chegque en original y copia, anexa Solicitud de
6 EA Factura(s) con documentacion y turna al Secretario y Cheque
al fitular del area para firma de autorizacion,
Recibe solicitud de Chegue con firma de autorizacion y
envia original a la Direccién Gral. de Contabilidad y
7 EA Presupuestos de la Tesoreria. Solicitud de
! Cheque
Se conecta con el procedimiento de la Direccion Gral.
de Contabilidad y Control Presupuestal.
Recibe 2 dias después aﬁcuse con nimero de folio en Selicitud d
8 EA copia de Solicitud de Cheque. Da seguimiento a los oliciud de
folios, para recibir los cheques y pagarlos. Cheque
Archiva la solicitud de Cheque con su poliza
presupuestal. Solicitud de
9 EA Cheque
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

i
Responsabilidad de su Tiempo de

Custodia retencioén
Secretaria de Turismo y

No | Documentos (Clave)

1 Solicitud de chegue Desarrollo Econdmico 3 afios
| ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TI%ANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

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

1. Propdésito: -
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de la aplicacion de
transferencias presupuéstales en los proyectos asignados a las Unidades Administrativas
que integran la Secretarfa de Turismo y Desarrollo Econémico.

|

2. Alcance: -
Este procedimiento aplica al personal de la oﬂcma de la Secretaria de Turismo v Desarrollo

Econémico.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal dei Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publlca Municipal de Cuernavaca.

4, Regponsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de ia Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico la
autorizacion, implementacion y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran Ia Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico 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 o entre cuentas.
!

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-STyDE-OF-06

B SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Revision: 1

cuernNavdca
§ § Todos !e damos valer

ECONOMICO

OFICINA DE LA SECRETARIA Pagina 59 de 123
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Financiero

‘ TIEMPO PARA
; REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD :
{ INiCIO } La solicitud para la
i 8 aplicacion y
: i autorizacién de la
Y . Transferencia
Recibir solicitud de o i dPrtf)g;pues!lal, estara
: : ebidamente
; - gfelslf:[;’z: Memordndum ] lustificada.
15 minutos 1 : Formato de :
i Actividad f Transferencia
1 L Presupuestal
¥
Revisar propuesta
: 1 horas verificando montos
1 Actividad para transferencia
2 2 i | Formato de
; Transferencia
Presubuestal
1 horas )
Actividad Verificar si a unidad Mediante los
% Ctivida administrativa rapories financieros
3 cuenta con emitidos por el
31 presupuesto Reporte Sistema CONADI
i

30 minutos
Actividad
4
¢ Cuenta con Informar a fa unidad
prasupuasto? que no cuenta con
—|5 presupuesto Memorandum
20 minutos
Actividad
5 Y
; Capturar en el Sistema FIN
CONADH 1a Transfefencia
: Presupuestal, imprimir la
‘ péiiza de transferencia Sistema —
; 1 hora para firmarla CONADI Polizade Formato de
- Transferencia .
Actividad Presupuestal Transferencia
6 Presupuestal
h 4

Imprimir en 3 tantos, &l Fdrmato
de Transferencia Presupuestal,
firmarlos y recabwar la firma det

1 dia TI Secretario
i
8

Formato de
Transferencia
Presunuestal

Actividad
7




ECONOMICO

OFICINA DE LA SECRETARIA Pégina 60 de 123
REFERENGIA: PR-PM-C:MA—O2 Y {T-PM-CMA-04

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-STyDE-OF-06

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Revisién: 1

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

10 correspondiente

FIN

Presupuestai

TIEMPQ PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Enviar en 2 tantos, el Formato de Se conecta con el
Transferencia Presupuestal y en 2 pracedimiento de aplicacion y
tantos, la Péliza de Transferencia autarizacion de
Presupuestal; a la Direccién General » Transferencias
de Contabilidad y Control Presupuestales de la
Presupuestal, para su autorizacion y 7 - Direccion Graf. de
1 hora |—  aplicacion correspondiente Formato de _ Poliza de. Contabilidad y Control
e Transferencia . Transferencia Presupuestal
Actividad Presupuestal Presupuestal
8
Notificar al Director de la
1dia aplicacign y autorizacion de la ;
Memcrandum
Actividad Transferencia y de su nuevo ‘ Reporte Sistema
9 g | saldo, previa revisién en ol Financiero CONADI
Sisterna CONADI |
|
r
Archivar en un tanto,
30 minutos el Formato de
Actividad Transferencia :
10 Presupuestal j_unto !
con Ja péliza Formato de
Transferencia

Poliza de
Transferencia
Prasupuestal
, \\_/—‘;_/_J
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
: Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Recibe de las Unidades Administrativas adscritas a
Secretaria de Turismo y Desarrolio Econdmico, la
solicitud para la aplicaciéon de Transferencia de
Recursos, correspondientes al Presupuesto Autorizado| Memorandum
ENLACE al proyecto asignado; en el Formato establecido por Ia
1 ADMINISTRATIVO | Direccién General de Contabilidad y  Control Formato de
(EA} Presupuestal. i Transferencia
i Presupuestal
Nota: La solicitud para la aplicacién y autorizacién de
la Transferencia Presupuestai estara debidamente
justificada.
Revisa la propuesta verlflcando cuentas y montos Formato de
2 EA solicitados para transferencias entre cuentas del mes| Tyansferencia
y saldos acumulados. Presupuestal
Verifica si la unidad adminisirativa cuenta con
presupuesto para realizar la transferencia. Reporte
3 EA ; .
Nota: mediante los reportes financieros emitidos a Financiero
traves del Sistema CONADI
¢ Cuenta con presupuestg?
4 EA
Neo: Ir a |la actividad 5, Si:: Ir a la Actividad 6
Informa a la unidad administrativa que no cuenta con
presupuesto para llevar'a cabo la aplicacion de la
5 EA transferencia presupuestal solicitada. Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Poliza de
Captura en el S|stemd CONAD! la transferencia| Transferencia
6 EA presupuestal e |mprlme péliza de transferencia| Presupuestal,
presupuestal, para [a - firma de elaboracion Formato de
correspondiente. Transferencia
Presupuestal
Imprime en 3 tantos, el lFormato de Transfefengla Formato de
Presupuestal para firma de elaboracién .
! EA correspondiente y recaba [a firma del Secretario, como Transferencia
Presupuestal
solicitante.
Envia en 2 tantos, el Formato de Transferencia
Presupuestal, en 2 tantcg la Péliza de Transferencia TFormato d@:
' . ; ransferencia
8 EA Presupues'tgl correspondfente, a la Direccion General Presupuestal
de Contabilidad y Control Presupuestal, para llevar a Poliza de ’
cabo la revision, aplicacion y  autorizacion Transferencia
correspondiente. '
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PR(iCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
4 (clave)
Se conecta al con el procedimiento de aplicacion vy
8 autorizacién de Transferencias Presupuestales, de la B
i " y P ; resupuestal
Direccién  Generali de Contabilidad y Control "
Presupuestal.
Notifica al Director que la Transferencia Presupuestal
fue aplicada y autorizada por la Direccidn General de
9 EA Contabilidad y Control Presupuestal, informande de su| Memorandum
nuevo saldo, realizando una previa revisién en el
reporie financiero dei Sistema INEGO
Archiva en un tanto, el Formato de Transferencia Formato de
Presupuestal junto con Ia; Péliza de Transferencia Transferencia
Presupuestal correspondiente. Presupuestal
10 EA - | '
Péliza de
| Transferencia
Con esta actividad termina el procedimiento. Presupuestal




§ MUNICIPID DE

Cueprnavaca
§§ Todos le damos valer

A%k gy

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO

OFICINA DE LA SECRETARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-STyDE-OF-06

Revisién: 1

Pagina 63 de 123

REGISTRO DE CALIDAD
No Documehtos (Clave) Respor?abilid.ad de su Tiempq ’de
Custodia retencion
1 Memorandum Secretano de Tur!srr)o y Indefinido
Desarrollo Econémico
Formato de :
5 Transferencia Secretario de Turismo y 2 dias
Presupuestiai, en 2 Desarroiio Econdémico I
tantos originales
Formato de ‘
3 Transferencia Secretario de Turismo y Indefinido
Presupuestal, 1 tanto Desarrollo Econdmico
en original
4 Péliza de Transferencia Secretario de Turismo y | -
- ndefinido
. Presupuestal Desarrollo Econémico
: . Secretario de Turismo -
5 Repprte Financiero Desarrollo Econc')micoy Indefinido
|
ANEXOS
AnNexo Documento Clave
o
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOL%ICITUD DE ALTA DE PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

1. Propdsito:

Cubrir las plazas vacantes que existan en las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico, con la finalidad de cubrir las necesidades
operativas y/o administrativas de las mismas; de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccion General de Recursos Humanos y la Tesoreria Municipal, para la
autorizacién de la Solicitud de Personal requerido e iniciar el tramite de alta en la Némina
de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico.

2. Alcance: _
Este procedimiento aplica al perscnal de la oflcma de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Econdémico.

3. Referencia: i
Este procedimiento tiene como referencia:

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamlento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos. i

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretariai de Turismo y Desarrollo Economico la
autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracion, implantacion y actualizacién
de este procedimiento. .

Las Unidades que integran la Secretaria de Tunsmo y Desarrollo Econdémico 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 PERSONAL PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA EN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTORES ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD i
INICIO
1dia
Actividad
1
Solicitar autarizacion Recibe la Solicitud de
para la contratacién . Autorizacion para la
1dia . 1 de personal al Titwlar contratacion de personal
Actividad de la Secretaria 2 Memorandum
2 I Memerandum l
2 horas :
Actividad [nicia el tramite de |
3 Conltratacion del Personal Memorandum
2 horas ¢
Actividad Revisar gue exista plaza
4 vacante , asi como Suficiencia
Presupuestal para realizar el p ;
3 rémite de alta-en la Nomina resupuesto Arcliivo
- l de la Secrefaria
30 n’}lljutos ! Electrénico
Actividad J_ L_/]’_ de Conlrol
3 ‘
1 NG Informar al Direcfor que no
2 - : existe plaza vacante y que
Actr;\?irdaas d “E"’s;esi'f?ég n:igca"te na cuenta con presupuesto
Presuplestal? para cubrir la contratacién
6 : T|de personal solicitada Memorandum
Sl
2 horas
Actividad : v
7 Informar al Director que existe plaza vacante y FIN
gue se cuenta con presupuesto para cubrir la
contratacion; solicitar que envie a la persona a
2 dias contratar con los doc}umentos regueridos por
Actividad la Direccion General de Recursos Humanos Memerandum
8 para realizar el ramite de alta Relacién de
en la ndmina de la Secretaria.
Alender en la Secrefaria a la i documentos
persona a contratar con los requeridos
1 hora documentos Documentos
Actividad sequeridos para la requeridos
o 8 l contratacion de personal para la

Contratacién

Recibe a la persona a confratar con los
decumentos requeridos para la contrataci
Yy » ¥ se procede al llenado del Formato de

Aviso de Alta para t'rrma de la persona

a contratar :

on;
Documentos
requeridos
parala Formato de
Contratacion | aviso de Alia
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE ALTAEN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE TURISMO Y

PNy ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
3 horas Llenar los Formatos de Req@lisicién de Personal y
Actividad de Solicitud de Personai{ requeridos por ia
10 Direccion General de Recursos Humanos para la
Contratacién de}Personal Formato de
W| i Requisicion de  |Formato de
1.dia : Persona Solicitud de
Actividad . Personal
"
Firma de autorizacion del
Secretario, en les 3 Fermatos
3 dias utilizados para [a Contratacién de | Formato de
Actividad " Persanal Requisicién  |Formato de
12 : de Personal  |Solicitud de Formato de
Personal Aviso de Alta
30 minutos Enviar el Formato de Requisicion
Actividad de Personal, a la Oficina del
13 Presidente Mummpal para Memorandum | Formato de
recabar la firma de Autorizacion Requisicién
de Personal
30 minutos !
Act|1v‘|1dad : NO
" Autorizé el Formato Recibe ef Formato de Requisicién de
de Renuisicion de —_— Personal 3}{1 la firma dt.é _aulonzacxén Formato de
Se debera anexar copia de Personal 7 , 14 | def Presidente Municipal Requisicion
1 lhtljra los  documentos  que - de Personal
Actividad avalen que la plaza se - 12
15 encuentra vacante h 4
{Renuncia, Modificacion de l Informar at Director, que no fue
Eiﬁ:%ﬁ{a' Jubilacion, autorizada la contratacién del
30 minutos Asl como copia de Ia Recibe el Formato de 15 ,E,EIS(L" a]'tp% parte d'el Memorandum
Actividad Suficiencia  Presupuastal Requisician de residente Municipa
16 emiida por la Tesoreria Personal, Autorizado
Municipal 15| poret Premdepte Formato de
: Municioal | Requisicién
3 haras de Personal
Actividad FIN
17 Se conecta con Enviar los 3 Formatos requeridos
el procedimiento para la coniratacién de Persenal a la -
de Recursos < Direccifin Gral. dg Recurses Formatos de; Aviso de
1 dia Humanos umanos, asi como jos documentos. | Alta, Requisicion de Personal,
Actividad 17 15acar copia simple di los mismos. | Solicitud de Personal y
18 ‘ documentos requeridos Memorandum
Enviar a [a persona gue
1 hora se confratara, a la
Adtividad Direccion Gral. de Archivar las copias de:
civida Recursos Humanos, Formato de Aviso de Alta, | FIN
19 =51 . _para realizar | Formato de Requisicion de
tramites d!versos Personal, Formato de
en la misma. Solicitud de Personal y de
los documertos
19 | requeridos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
PARA REALIZAR EL TRAMITE DE ALTA EN LA NOMINA DE LA SECRETARIA DE TURISMO
Y DESARROLLO ECONOMICO
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Director del Area Solicita la autorizacién al Secretario, para llevar a cabo Memorandum
(DA) la contratacion de personal
- ENLACE Recibe Ia solicitud para contratar al personal, para que Memorandum
2 ADMINISTRATIVO | realice las gestiones necesarias para llevar a cabo la
(EA) contratacién de personal.
3 EA Inicia ef tramite de contratacion de personal, solicitado Memorandum
por el Director de Area ;
Revisa en el Archivo Elect:rénico de Control, que exista
4 EA ta Plaza Vacante,; asi corﬁo revisar que se cuente con Presupuesto
Suficiencia Presupuestal en el Presupuesto Autorizado Autorizado
asignado a la Direccidn solicitante.
¢ Existe la plaza vacante y se cuenta con Suficiencia
5 EA Presupuestal?
No. Ir a la actividad No. 6
Si. Irala acfividad No. 7
Informa al Director, gue no existe la Plaza Vacante y
gue no cuenta con Suficiencia Presupuestal, para .
6 EA realizar la contratacion de personal solicitada. Memorandum
Con esta actividad finalizal el procedimiento. -
Informa al Director que si existe la plaza vacante y que .
se cuenta con Suficiencia Presupuestal para cubrir la X
contratacion de personal solicitada. Memorandum
Enviar la Relacién de documentos requeridos por la Relacion de
Direccion General de Recursos Humanos, para la
7 EA contratacién de personal. doc%mentos |
Solicitar al Director, envie a la persona que se ri%ﬁ;tg;gsrjea
pretende contratar, junto con los documentos que se Personal
describen en la Relacién; con la finalidad de realizar el
tramite de alta en la Nomina de la Secretaria.
Atiende a la persona quej se pretende contratar para Documentos
8 EA que entregue los documentos requeridos para la| requeridos para la
contratacion, indicados en la Relacion que expide la| Contratacion de
Direccion General de Recursos Humanos. Personal
Recibe a la persona que :se pretende contratar, junto .
con los documentos requeridos para la Contratacion Formzto :l? Aviso
de Personai, entregados en su totalidad. e Alta
9 EA Llena el Formato de Aviso de Alta, de la Direccion Documentos
General de Recursos Humanos, con los datos requeridos bara la
personales proporcionados por la persena a contratar, 4 P
para que al término del llenado sea firmado por la Contratacién de
misma. , Personal
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Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
; (clave)
i Formato de
Llena los Formatos de Requisicion de Personal y de{ . Requisicion de
10 EA Sciicitud de Personal; es_jtablecidos por la Direccion Personal
General de Recursos Humanos, utilizados para Ia Formato de
Contratacién de Personal.. Solicitud de
: Personal
Formato de
Requisicion de
Recaba la Firma de Autorizacion del Secretario, en los Fs?nrg;g%le
11 EA Formatos de: Aviso de Alta, Requisicion de Personal y Solicitud de
de Solicitud de Personal.
! Personal
Formato de Aviso
. i de Alta
Envia a la Oficina del Presidente Municipal, el Formato
de Requisicion de Personal debidamente llenado, para .
recabgr la firma de autorizacidn del Presidente Memorandum
" eA Municipal. ‘ Form_atg de
NOTA. Para realizar la Contratacion de Personal, Regmsmlonl de
solamente de realizara el alta en la ndmina, si el ersong
Presidente Municipal lo autoriza, firmando el Formato
de Requisicién de Personal.
¢(Fue autorizado por eil Presidente Municipal el
Formato de Requisicion de Personal requerido para la
13 EA llevar a cabo la contratacion yfo alta en ndmina?
No. Ir a la actividad No. 14
5i. Irala actividad No. 16
i Formato de
_ Requisicion de
Recibe la devolucion del Formato de Requisicion de Personal
14 EA Personal, sin la firma de autorizacion del Presidente (sin la firma de
Municipal. autorizacion del
Presidente
Municipal)
Informa al Director, que 13 solicitud de confratacion de
15 EA personal solicitada, no fue autorizada por el Presidente Memorandum
Municipal.
; Formato de
Recibe por parte de la! Oficina de la Presidencia Requisicion de
16 EA Municipal, el Formato de Requisicion de Personal, con Personal
la firma de Autorizacion del Presidente Municipal. {Autorizado por el
' Presidente
Municipal)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL.
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Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Envia a la Direccion General de Recursos Humanos,
ios Formatos de: Regquisicion de Personal, Solicitud de
Perscnal y de Aviso de Alta; asi como los documentos
requeridos para la contratacion de personal. Memorandum
Saca copia simple a los Formatos y a los documentos ' .
Formatos de:
requeridos. I
; Requisicion de
NOTA: Se debera anexair copia del documento gue Pde;s;gglér?;IICIéléd
17 EA compruebe que existe |a plaza vacante a cubrir Aviso de Al¥a
(Renuncia, Modificacion de Estructura y/o, Periodico '
Oficial en el gue se otorga la Pension y/o Jubilacion; Documentos
del funcionario que ocupélia plaza). Asi como copia de id |
la Suficiencia P tal itid la T | redueridos parala
a Suficiencia Presupuestal emitida por la Tesoreria =z
o contratacion de
Municipal. personal.
Se conecta con el proced|m|ento de seleccion y
contratacion de personal | de la Direccion General de
Recursos Humanos. !
Envia a la persona que s:e contratara, a la Direccion
General de Recursos Humanos, con la finalidad de
realizar en -dicha Area, diversos  tramites
administrativos para finalizar el tramite de alta en la
18 EA Némina de la Secretarfa. -
Se conecta con el procedimiento de seleccion -y
contratacion de personal de la Direccion General de
Recurscs Humanos.
Archiva las copias de los Formatos de: Requisicion de Copia de los
Personal, Aviso de Alta y Solicitud de Personal, asi Fgrmatos
19 EA como de las copias de {los documentos requeridos
para la contratacién de personal. ' ,
| gop:a de tEos
Con esta actividad finaliza este procedimiento. ocumentos
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REGISTRO DE CALIDAD
Respoﬁsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Formato de Requisicion Secretaria de Turismo y 1 dia
de Personal (original) Desarrollo Economico
~ | Formato de Solicitud de Secretaria de Turismo y 1 Aia
“ | Personal (original) Desairrolio Econdmico o
3 Formato de Aviso de Secretaria de Turismo y 1 dia
Alta (original) Desarrollo Econdimico
Documentos requeridos » ,
L Secretaria de Turismo y .
4 |parala g:rr;t;iﬁcnon de Desarrollo Econémico tdia
Copia simple de los
5 documentos requeridos Secretaria de Turismo y Indefinido
para la Contratacion de Desarrollo Econémico
Personal
Copia simple del L :
5 | Formato de Requisicion Secreta?na dg TUI"ISIT_lo y Indefinido
de Personal Desarréollo conomico
Copia simple Formato bt . , _
6 de Solicitud de Secretaria de Turismo y Indefinido
Personal Desarrollo Econtmico
Copia simple del . :
7 Formato de Aviso de Sgcretarlﬁ\ dg T“r,'srf‘" Y Indefinido
Alta esarrollo Econémico
ANEXOS
A&e;(o Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA DE

PERSONAL

1. Propésito: '

Cubrir las plazas vacantes que existan en ias Unldades Administrativas adscritas a la
Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico, ja través de la autorizacion del Formato
de Modificacion de Estructura; de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Recursos Humanos y la Tesoreria Municipal, con la autorizacion.
del Presidente Municipal. Con ia finalidad de cubrir las necesidades operativas y/o
administrativas en la Secretaria.

- 2. Alcance:

Este procedimiento apllca al personal de la oflcma de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econémico.
|
3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia: |

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamlento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos. .

Ley de Presupuesto, Contabilidad y'Gasto Publico def Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015. _

Reglamento de Gobierno y de la Administracion IiDL'linca Municipal de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del titular de la Secretarla de Turismo y Desarrollo Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.

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

Las Unidades que integran la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico 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 MODIFICACION DE ESTRUCTURA DE

QERAAESA?I?: SECRETARIO DE
ACTIVIDAD DIRECTORES DE AREA TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO
1dia INICIO
Actividad
1 Y
Solicita Autorizacion para
realizar la Modificacién de
1 dia Estructura de persenal, al Memorandurm
Actividad Titular de la Secretaria
2 ;
’ Recibe la solicitud de !
Modificacidn de Estructura de
! personal
2 f]o.ras 2 Memorandum
Actividad
3
A4
Da la instruccion para iniciar
1 hora el tramite de Modificacion de
Actividad Estructura de
4 Personal, soficitado por la .
Difeccion Memorandum
30 minutos E 4
Actividad Se Revisa que exista plaza vacante, para
g estar en condiciones de cubrirla con Iz
" Modificacidn de Estructura Archivo
p) solicitada por el Director Electronico
2 horas i de Confrol
Actividad l
6
NO
. Informar al Director
1 hora ¢Existe que no existe plaza
L Plaza P
Actividad Vacante? vacante porio que
7 ) . no procede la
p solicitud Memorandum
presentada
30 minutos Sl L
Actividad ‘ h 4
8 Revisar el sualdo mensual FIN
propuesto en la solicitud, en
omparacién con la Plantilla de Plantila de
2 horas _71 Persanal Personal
Actividad
9
NO S|
Informar al Director que 3
30 minutos existe la plaza vacante. . ﬁxrﬂre\to Revisar la
ivi Solicitar que envie al increm ficiencia
Actividad trabqa'ador ——— on el suekdo »| gu cienci ol
15 J BODUESID? resupuestal para Presupuesto
T| ala Secretaria ! Cubrir dicho Autorizado
Memorandum 15 | incremento

-
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA DE
PERSONAL
i
TIEMPO PARA
RE@H\Z,E\BA . ENLACE ADMINISTRATIVO
1 dia sl
Actividad Envia al trabajador del drea [———
10 solicitante a la Secretaria | FOTMalo a8 o :
WI , gnoglﬁ;:acuton Lo oo Solicitar al Director para
- e Estructura ie al trabajador a
P tal? que envie a j
30 minutos # respuests 15 la Secretaria
; ACtﬂdad Memorandum
[ Recibe al trabajador y ¢
! 1 dia elabora y/o liena el
Actividad Formato de Medificacion NO i i Envia al trabajador del area
! cviaa de Estructura, para Formato de j Solicitante
12 {ecsb_a;!a firma del Modificacicn Informa At Director que no E] afa Secretaria
o rabajador de Esiructura cuenta gon suficiencia
yoras # presupuestal para cubrir el
Actividad incremento solicifado en [a A
: 13 Recabar firma def Director 17 gﬁ?iﬁ?agon de Recibe al frabajador y
s y firma de Autorizacion del Sirci elabora yio llena &
: hora Secretario, en &l Formato | Farmato de Memorandum Formato de Modificacion
Actividad 2 de Modificacion de Modificacion de Estructura, para Formata de
; 14 Estructura def trabaiador | de Estructura Recabar la firma det Modificacidn
i o ¢ EN trabajador de Estructura
minutos ¢
‘ Ad?'édad Sacar copia simple del 4 Se debera anexar copia de los documentos
Formato de " i que avalen que la plaza se encuentra vacante Recabar firma de! Director
! - Modificacién de 0 i (Renuncia, Formato ! de Modificacion de y firma de Aulorizacidn del
. 30 minutos Estructura y enviar i  Estructura, Comprobante de Jubilacion y/o | Secretario, enel Formals  |pomato de
: Actividad el original a la i Pension) i 57| de Modificacion de Modificacién
16 Direccién Gral. de ' o i Estructura del frabaiador |4e Estructura
13 | Recursos Humanos >
: 1 hora i i
ACt':T',dad A 4 i Enviar e} Formato de
Archivar la copia del A : Modificacicn de Estruciura | Memorandusm
T Formato de Se conecta con el | alaOficnade
hora 7] Modificacion de procedimiento de Presidencia Municipal, .
Actividad Estructura modificacion de estructura para 1ecaba la firma de
' 18 de la Direccién Gral. de uiorizacion de '
: : P Formato de
: : Recuzsos Humanos 22| presidente Municipa? Modificacion
i A 1t'd'lda J FIN : l de Estructura
{ ctivida
19
: NO
30 minutos g Recibe ef Formato de ¢ iFue
Actividad : Modificacion de Estructura autorizado por
20 sin la firma de autorizacion [ el Presidente
24 | ded Presidente Municipal Municioal?
1 di . Formato de _
oia | Modificacion de 23
Actividad ‘ Estructura Si
21 y
3 dias Informar at Director,
! oo gue no fue autorizade Recibe el Formato
i Actividad EIN por e} Presidente de Modificacion I
22 ; Municipa!l, el Formato Memorandum de Estruciura
P de Modificacion de Con la firma de
! 30 rr:lu)utos Estructura S ] autorizacidn del Formato de
Actividad . Presidente Modifi i6n d
o . 26 [Municipal odimeacion ds
23 Estructura



% § MUNICIO DE

vueknavaca.

; §§ Todos le damos valer
7%

¥

angeatin %

) AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO

OFICINA DE LA SECRETARIA

Clave; PR-STyDE-OF-08 W

Revisién: 1

Pagina 74 de 123

REFERENCIA: PR-PM-CMA-G2 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA DE

PERSONAL
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1 hora
Actividad Se conecta con ef
24 procedimiente de modificacion Sacar copia simple del Fermato
de estructura de la Direccién < de Modificacidn de Estructura y
General de Recursos enviar el ofiginal a la Formato de
1 hQra Humanos 57| Direccion General de Modificacién de
Actividad Recursos Humanos Estructura
25
! Y
1 hora . ) - )
Actividad Se debera anexar copia de Arch'lvar Ig copia del Formato de
los  documentos  que Modificacién de Estruciura
26 avalen que fa plaza se 28
encuentra vacante
(Renuncia, Formato de
2 horas Modificacion de Estructura,
Actividad Comprabante de : v
27 Jubilacién y/o pension),
Ast como copia de la FIN
Suficiencia  Presupuestal i
1 hora emitida por fa Tesoreria
Actividad Municipat
28
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bESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA DE PERSONAL
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Director del Area Solicita autorizacion para; realizar la Modificacion de
1 solicitante Estructura de personal, a] Titular de la Secretaria de Memorandum
(DA) Turismo y Desarroiio Economico.
Secretario de Turismo | Recibe la Sclicitud de Modificacion de Estructura
5 y Desarrollo presentada por el Director. Memord
- Memorandum
Economico
{STyDE) , :
Da la instruccidon para iseguir con el tramite y
3 STyDE seguimiento a la solicitud de. Modificacién de Memorandum
Estructura, realizada por el Director. .
Revisa que exista la plaza vacante en la Unidad| Archivo Electronico
4 ENLACE Administrativa solicitante, .en el archivo electronico de de Control de
ADMINISTRATIVO 1 control de plazas vacantes Plazas Vacantes
¢ Existe plaza vacante?
> EA No. Ir a la actividad No. 6
Si. Irala aclividad No. 7 :
informa al Director solicitante que no existe fa plaza
vacante, por lo que no§ procede ia aplicacion del
6 EA Formato de Modificacion de Estructura propuesto. Memorandum
Con esta actividad finalizalel Procedimiento.
Revisa el sueldo mensual propuesto en la solicitud de
7 EA Modificacion de Estructura, con el sueldo mensual Plantilta de
establecido en la Plantilla de Personal de la Secretaria Personal
de Turismo y Desarrollo Econdmico.
iExiste incremento en el suelde propuesto en la
solicitud de Modificacién de Estructura?
8 EA :
No. Ir a la actividad No. 9 |
Si. Ir a la actividad No. 15
Informa al Director solicitante, que si existe la plaza
vacante para poder cubrirla con la propuesta de
9 EA Modificacion de Estructura. Memorandum
Solicita que envie al trabajador a la oficina de la
Secretaria
10 DA Envia al trabajador a la oﬂcma de la Secretaria.
Recibe al trabajador. Formato de
11 EA Eflabora y/o llena el Formato de Modificacidn de| Meodificacion de
Estructura

Estructura para recabar faifirma del trabajador.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PRO%CEDIM!ENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA DE PERSONAL

Documento

Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recaba la firma del Director solicitante y fa firma de Formato de
12 EA autorizacion del Secretaric, en el Formato de| Meodificacion de
Modificacion de Estructura. Estructura
Saca copia simple al Formato de Modificacion de '
Estructura.
Envia ei Formato de ModlncaCion de Estructura, a ia
Direccion General de Recgrsos Humanos.
NOTA: Se debera anexar copia del documento que Mg;;?;:é?@ﬁe de
13 EA compruebe que existe la plaza vacante a cubrir Estructura (en
{Renuncia, Formato de Modificacion de Estructura y/o, original)
Periadico Oficial en el que se oforga la Pension y/o 9
Juhilacién del funcionario ?ue dejo la plaza vacante).
|
Se conecta con el procedimiento de modificaciones de
estructura de la Dir. Gral. de Recursos Humanos.
Archiva la copia del Formato de Modificacion de Copia simple del
Estructura, misma gue c;ontlene el sello de recibido por P P
14 EA parte de ia Direccion General de Recursos Humanos. Formato de
a Moadificacion de
Con esta actividad finaliza el Procedimiento. Estructura
Revisa gue se cuente con Suficiencia Presupuestal
15 EA para cubrir el incremento propuesto en la Modificacion Presupuesto
Autorizado
de Estructura. |
¢ Cuenta con Suficiencia Presupuestai’?
16 EA No, ir a la actividad 17 ‘
Si, ir a la actividad 18
Informa al Director soficitante, que no cuenta con
Suficiencia Presupuestal . para cubrir el incremento
17 EA propuesto en la Modificacion del Estructura. Memorandum
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
18 EA Solicita al Director solicitante que envie al trabajador a Memorandum
la oficina de la Secretaria.
19 DA Envia al frabajador a la oficina de la Secretaria.
Recibe al trabajador. Formato de
20 EA Elabora y/o llena el Formato de Modificacion de| Modificacion de
Esfructura

Estructura para recabar laifirma del trabajador.
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DESCR]PCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA DE PERSONAL

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
‘ (clave)
Recaba la firma del Director solicitante y la firma de Formato de
21 EA autorizacion del Secretario, en el Formato de! Modificacion de
Modificacion de Estructura ya firmadc por el Estructura
trabajador. ‘
Envia el Formato de Modificacion de Estructura a la Formato de
22 EA Oficina de la Presidencia Municipal, para recabar faj Modificacion de
firma de Autorizacion del Presidente Municipal. Estructura
¢ Fue autorizado por el Presidente Municipal?
23 EA No, ir a la actividad 24
Si, ir a 1a actividad 26
Recibe de la Oficina de Presidencia Municipal, el Formato de
24 EA Formato de Modificacion de Estructura sin la firma de! Modificacion de
Autorizacion del Presidente Municipal. Estructura
Informa al Director solicitante, gue el Formato de
Modificacion de Estructura no fue autorizado por el :
25 EA Presidente Municipat. ‘ Memaorandum
|
|
Con esta actividad finaliza el Procedimiento.
Recibe de la Oficina de ja Presidencia Municipal, el Formato de
26 EA Formato de Modificacién de Estructura, con la firma de| Modificacion de
Autorizacion del Presidente Municipal. Estructura
Saca copia simple del Formato de Modificacion de
Estructura. Envia el Formate de Modificacion de
Estructura a la Direccion General de Recursos
Humanos, para que realice el tramite correspondiente.
NOTA:. Se debera anexar copia del documento que Formato de
compruebe que existe la plaza vacante a cubrir Modificacion de
27 EA (Renuncia, Formato de Madificacion de Estructura y/o, Estructura
Periodico Oficial en el que se otorga la Pension y/o
Jubilacion del funcionario: que dejé la plaza vacante).
Asi como copia simple de la Suficiencia Presupuestal
emitida por la Tesoreria Municipal.
Se conecta con el procedimiento de modificaciones de
estructura de la Dir. Gral. de Recursos Humanos. '
Archiva la copia del Formato de Modificacion de| o
Estructura, misma que contiene el sello de recibido por Co{g{l)amiggsigedel
28 EA parte de la Direccion Gene?ral de Recursos Humanos. Modificacion de
|
Con esta actividad finalizalel Procedimiento. Estructura
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REGISTRO DE CALIDAD
, Respoﬁsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
Formato de - ) . -
1| Modificacion de Secretgrio de Turismo y 1 dia
Lesarmont eCoOnoMmIico
Estructura |
Copia simple del |
Formato de Secretario de Turismo y -
2 Maodificacion de Desarrpllo Economico Indefinido
Estructura :
ANEXOS
Anexo : Documento Clave
No |
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

1. Proposﬁo '

Verificar que las distintas areas de la Secretana de Turismo y Desarrolio Econdmico,
cuenten con el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos debidamente
actualizado y que contenga la informacion necesana ademas de que debe estar
autorizado por las autoridades correspondlentes

2. Alcance: _
Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Econdéimico y Enlace Administrativo.

3. Referencia: |
Este procedimiento tiene como referencia: !

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. |

Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

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

4. Responsabilidad: |

~ Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico la
autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboramon organizacion y actualizacion
de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran Ia Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econémico son responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este
procedimiento. :

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
6.3. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIE

NTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD .
Viene del procedimiento ( INICIO )
de manuales de
1 dia organizacion de la »
i GCoordinacion de Y i
Actividad Modernizacion Recibir solicitud d i
1 Administrativa £CiDIr SOTCIUG 78,
_ enlaces para | M sndum
elaboracion de | emorandu
f manuales |
2 horas ¢ .
Actividad :
2 Solicitar a las UA:
los nombres de los
enlaces y enviar Memorandum
relacion a DMA
1 dia 2
Actividad L
3
Recibir convocateria
para curso de
1 dia capacitacion
Actividad _3—|
4 v
Entregar a [as éreasf
especificaciones y - Formato de
30 dias -4—| formatos ' manual
Actividad : Elaborar manual y
5 entregar dupficado
para revision Formato
5 I de manual
5 dias
Actividad
6 Realizar revision del | g
manual |
& i
1 dia
Actividad
! . Sl
¢Estan Firmar y recabar
correctos Pl___ firmas. Enviar a
los datos? 8 CMA
3 dias
Actividad
8 Se conecta con el
procedimiento de la
Coordinacion de
Madernizacidn
h 4 Ardminicfrativa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO. DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA |
REALIZAR LA ENLAGCE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Realizar seguimiento
a manuales enviado$
la Coordinacién de
g [Modernizacion A. |
1 dia
Actividad Sl
9 ghay
correcciones —
amanuales?
1 dia
Actividad
10 NO ¢
Recibir manuales
aprobados y ternar a
2 dias la unidad -
Actividad administrativa - Memorandum
1 11 | correspondiente Manual de
: organizacion y
l procedimientos
2 dias Coordinar difusion
i de manuales y i
ACtI,IV;dad enviar invitacion Memorandum
a CMA
h 4
5 dias Realizar difusion,
Actividad recabar firmas de
13 conocimiento y enviar
copia a CMA Archivar
3 resguardo _
v |
FIN )
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! .
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Viene del procedimiento de manuales de organizacion
de la Coordinacién de Modernizacion Administrativa

ENLACE
ADMINISTRATIVO
(EA)

Recibe de la Coordipacion de Modernizacion
Administrativa memorandum, solicifando los enlaces

de las unidades administrativas para la elaboracion del
manual.

Memorandum y
formatos del manual

EA

Solicita via memordndum a fas  unidades
administrativas el nombre!del enlace para los trabajos
del manual y envia memorandum de contestacion a la
Coordinacion de Medernizacién Administrativa.

Memorandum

EA

Recibe convocatoria para curso de capacitacion para
trabajos del manual.

EA

Enfrega a las 4reas las especificaciones y formatos
para hacer el Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos. ;

Formato de Manual

Directores de Area

Elabora el manual y lo entregan por duplicado en la
oficina del Secretario para;su revision.

Formato de Manual

EA

Realiza revision del manual
indicaciones marcadas en‘los cursos de capacitacién.

de acuerdo a las|

EA

¢ Estan correctos los datog?

Sl. Ir a la actividad 8
NO. Ir a la actividad 5

EA

Firma de revisado y recaba firmas de autorizacion y de
elaboracion de manual; envia manuales a la
Coordinacién de Modernizacion Administrativa para su
visto bueno.

Se conecta con e} procedimiento de actualizacién de
manuales de organizacién de la Direccién General de
Recursos Humanos.

EA

Realiza seguimiento de los manuales enviados a la
Coordinacion de Modernizacion Administrativa.

10

EA

¢ Hay correcciones a los manuales?

Sl Ir a la actividad 5
NO. Ir a la actividad 11

1

EA

Recibe via memorandum: manuales aprobados de la
Secretaria, Tumma a las unidades administrativas el
manual correspondiente. |

Memorandum
Manual

12

EA

Coordina difusion de los manuales en la dependencia
y envia a la Coordinacion de Modernizacion
Administrativa invitacién para participar en difusion.

Memorandum

13

EA

‘Coordinacion

Realizar difusion, recabando firmas de conocimiento
de los trabajadores participantes, envia copia a la
de Modernizacion Adm. Archiva
resguardo. :

Y con esta actividad finaliza el procedimiento.

Relacion de
participacion en
difusion manual.
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1 REGISTRO DE CALIDAD

Resporﬁsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Mangai_ de Secretarla de Tur'lsnjo y Indefinido
Procedimientos Desarroilo Economico
5 Relacién de Difusion Secretaria de Turjsnjo y Indefinido
§ Manuales Desarrollo Econdémico
! —~ ' .
| 3 Memorandum Secretaria de T”r,'s”.“) y Indefinido
E : Desarrollo Econdémico
? Secretaria de Turismo y i,

4 Formato de Manual Desarrollo Econémico Indefinido

ANEXOS
Anexo Documento _ Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PAlRA REALIZAR EL CONTROL EN EL
REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

1. Propésito: :

Mantener el control en el registro de asistencia del personal que labora en la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Econdmico; en cuanto a las faltas, los retardos, las licencias meédicas,
los formatos de justificaciéon e incidencias, las cartas de hecho y las actas administrativas,
para vigilar y garantizar el buen desempefio laborai del personal adscrito a la misma.

|

2. Alcance: i
Este procedimiento aplica al personal de la of|c|na de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico y Enlace Administrativo.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamlento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos. i '

'Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PL’lincfo del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. |
Plan Municipal de Desarrolle 2013-2015.
Reglamento de Gobierno de la Administracion F’ublica Municipal de Cuernavaca.

4. Responsabilidad: !

Es responsabilidad del Titular de la Secretarla de Turismo y Desarrollo Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran Ia Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdémico 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 PARA REALIZAR EL CONTROL EN EL
REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE HONORARIO Y ADSCRITO A LA

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

TIEMPO PARA =
REALIZAR LA ENLACE ADMIN!STR@TIVO DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD |
R
Actividad
1 v
Solicitar a la Unidad
Administrativa copia
simple de Ja Lista de
Asistencia y
:‘ ? O{fs d Formato de
© “é' & Incidencias de!
persanal Memorandum
0
3 horas 4 Envian copla simple de
Actividad m la Lista de Asistencia y el
3 Fermato de Incidencias
: del Personal, a la Copia simple
Tl Secretaria de la Lista Formato de
de Asistencia Incidencias del
- i Personal
30.“.-"“' P i
Actividad N
4 y
Recepcion y revisién ’
. delacopiadela :
1 hor Lista de Asistencia y
Act (?dad del Formato de Gopia simple de
Gtiviaa Incidencias del [ Lista de Formato de
5 Personal Asistencia Incidencias del
¢ Personal
3 horas NO Se conecta con
Actividad . Sl A Simiont
6 ¢Estan Realizar a captura p| €l procedimiento
correctos 1 delas Incidencias de la Dir Grai
fos ; Recursos H.
datos? i ?|
1 hora |
Actividad i y
7 4
Devolver los Realizar 1 impresién del
Eaormatos de '7—I Informe de Incidencias,
Incidencias a fa
A1t'h(')<;ad Unidad
ivida inistrati
“ dminstive, | Fomao t
P de ] Copia de Archivar las impresiones del
Incidencias | fa Lista 8 |ilnforme de Incidencias Informe de
de ! Incidencias
Asistencia l
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDiMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL
EN EL REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y ADSCRITO A LA
SECRETARIA DE TURISMO Y. DESARROLLO ECONOMICO

Paso| Responsable Actividad Docun]ento de
- ‘ Trabajo Clave
Solicitar quincenalmente a cada Direccion y/o Unidad | Copia de la Lista de
ENLACE Administrativa, copia simple de la Lista de Asistencia asistencia y
1 ADMINISTRATIVO del Personal de Honoraﬂos (en su caso) y del Fgrmat_o de
- Personal adscrito a las mlsmas asi como el Formato incidencias de
(EA)
de Incidencias del Perscgnal en 2 tantos originales Personal (en
debidamente requisitado. original)
i Copia de la Lista de
. . Envia copia simple de la Lista de Asistencia, asi como asistencia y
2 D"ec"o{gi;je area ;—:; ggg;;a;;%ge (ncidencias del Personal (en original), a In‘;‘i’cga;‘;gze
' | ' Personal {en
} original)
Recibe Ia copia simple de la Lista de Asistencia, asi
como el Formato de Incidencias del Personal (en| Copia de la Lista de
original), de cada Unidad, Administrativa adscrita a la asistencia y
3 EA Secretaria de Desarrollo Econémico. Formato de
Revisa el Formato de Incidencias del Personal: fecha Incidencias de
de aplicacion, periodo comprendido, firmas y que las Personal {en
incidencias coincidan con o reportado en la Lista de original)
Asistencia (copia simple).
i Estan correctos los datos?
4 EA No, ir a la actividad 5
Si, ir a la actividad 6 :
Devuelve el Formato de Inmdenmas de Personal a la Formato de
Unidad Administrativa que corresponda, para realizar Incidencias de
5 EA las correcciones pertinenies. Personal (en
original) y/o copia
de la Lista de
Se conecta a la Actividad No. 2 Asistencia
oriaios on ol Formato de Ingdencies, | Formatode
' Incidencias de
6 EA Personal (en
Se conecta con el procedimiento de Recursos General o
- t original)
de Recursos Humanos. |
Realiza la impresion del!Informe de Incidencias del Informe de
7 EA personal. : Incidencias
Archiva las impresiones del informe de Incidencias de Informe de
8 EA personal. tncidencias
: Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responisabi!idad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) (;)usto dia refencion
1 Copia de la Lista de Secretaria de Turismo y Indefinido
Asistencia Desarrollo Econdmico
_ Formato de Incidencias Secretaria de Turismo y indefinido
del Personal Desarrollo Econdémico
Informe de Incidencias .
3 capturadas en el Secretaria de Turismo y Indefinido
Sistema de Incidencias Desarrollo Economico
Net i
ANEXOS
Al;leoxo Documento Clave
- Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE PRIMA
DOMINICAL PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS DOMINGOS

1. Propésito:

Mantener un control en el pago de Prima Dominical, al personal adscrito a la Secretaria
de Turismo y Desarrollo Econdémico, que labora los dias Domingos; con el objeto de
garantizar una adecuada aplicacion del gasto correspondiente, asi como el buen
funcionamiento y/o desemperfio operativo de Ias Unidades Administrativas que por sus
atribuciones y/o funciones, realiza actividades en Ios dias Domingos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la of[cuna de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamlento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos. |

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de ia Administracion Publica Municipai de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretarla de Turismo y Desarrollo Econdémico Ia
autorizacion, elaboracion, implantacion y actuailzamon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Admlnlstrahvb supervisar, revisar y aplicar este
procedimiento |

Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Turismo y Desarrolio
Econdmico 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 PARA APLICAR EL PAGO DE PRIMA
DOMINICAL, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS DOMINGOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTORES DE AREA

ACTIVIDAD

1 dia \T——J
: Actividad
' 1 Solicita de forma quincenat a
las Direcciones, el Reporte de Envia el Reporte de Prima
; Prima Dominical, junto con la Dominical, junto con la
: Bitacora de Acttvidades v la p| Bitdcora de Actividades y
- copia simple dz la Lista de i la copia simple de la
; . . . Reporte s
E 1 dia Agstenma cfeblns gias Memorandum 2 Lilsta de Asistencia de de Prima Bitacora de Cosia simple
ivi omingos laborados os dias Dromingos . Actividades
Actngdad 1 g : 9 Dominical defa Lista de
; - Asistencia de los
dias Domingos
Recibir y revisar que el Reporte de Prima
i 2 horas - o
: Actividad Dorr_m_ncal, coincida con lo reportado en :
: la Bitacora de Actividades y con la copia [ : Y
. 3 h -
simple de la Lista de Asistencia de ios
dias Domingos; asi como firmas Reporta Bitécora de
: completas y sin errores en el llenado de Prima |Astividades Cogia simple _de ]
i 30 minutos 3 | det Reporte y de la Bitacora Dominical la Lista de Asistencia
} ) Actividad de los dias Domingos
; 4
2 horas
Actividad . NO Regresar el Reporte de Prima
5 LEstan Dominical, a las Direcciones,
: correctos p| para su correccidn, asi como la
! los dafos? Bitacora: de Actividades y 1a Reporte -
copiade la Lista de Asistencia de Prima Bi!a!cpra de
2 horas |corresp0ndiente. Dominical Actividades %oplia E—iTpE
vi 51 ‘ e la Lista de
: Ac’ti\éidad Asistencia de los
i dias Domingos
l Firmar de Visto Buenc en el
; Reporte de Prima Dominical y
i 2 horas posteriormente, sacar copia ‘
Actividad ""|6 simple del mismo. 1
7 |
| |
1
1 hora Enviar el Reporte de Prima Dominical, | Se conecta con
! Actividad fa Bitacora de Actividades vy la copia j p| el procedimiento
ClvIda; simple de la Lista de Asistencia ; de la Dir. Gal
8 7 correspondiente, a fa Dir. Gral. de Reporte | . Recursos H.
Recursos Humanos bara su tramite | 4o prima Bitacora de
Dominical  [Agtividades  [Copia simple
de la Lista de

Asistencia de los

Archivar la copia simple dej : 1
dias Domingos

i Reporte de Prima Dominical
i con el sello de recibido de fa

; Direccién General Copia si
pia simple
; de Recursos Humanos del Reporte

de Prima
P B Dominical
o FiIN i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE
PRIMA DOMINICAL, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y

DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS DOMINGOS

Paso| Responsable Actividad Docurr_lento de
Trabajo Clave
-Solicita qumcenalmente a las Direcciones, envien el
Reporte de Prima DUIHIHIUG;, con la Bitacora d
ENLACE Actividades y ia copia simple de la Lista de Asistencia
1 ADMINISTRATIVO |de los dias domingos, ilaborados por el personal Memorandum
(EA) adscrifo a2 las mismas; con la finalidad de realizar el
tramite de pago correspondiente, ante la Direccion
General de Recursos Humanos.
Envia el Reporte de Prima Dominical, 1a Bitdcora de| Reporte de Prima
Actividades y la copia simple de la Lista de Asistencia| Dominical, Bitacora
. . de los dias domingos laborados, a la Direccion de| de Actividades y
2 DnrectorSsAde area Programas Federalizados. copia simple de la
(DA) Lista de Asistencia
de los dias
‘: Domingos
Recibe y revisa que el Reporte de Prima Dominical, .
coincida con los datos réportados en [a Bitacora de Diﬁ;?czld%g'ggfa
Actividades y con la informacion plasmada en fa Lista de Activi'da des y
3 EA de Asistencia de los dias Domingos laborados; asi copia simple de Ia
como  verifica que . contenga las  firmas Ui : .
X Lo . ista de Asistencia
correspondientes, fecha de  aplicacion, dias de los dias
comprendidos (domingos) y que no haya errores en el Domindos
llenado tanto del Reporte como de la Bitacora. 9
¢ Estan correctos los datos?
4 EA No, ir a la actividad 5
Si, ir a la actividad 6 ‘
Devuelve el Reporte de Prima Dominical, la Bitdcora| Reporte de Prima
de Actividades y la copia simple de la Lista de| Dominical, Bitacora
Asistencia, a la Direccion que corresponda; para que | de Actividades y
5 EA lleve a cabo las correcciones pertinentes en el Reporte | copia simple de Ia
de Prima Dominical. Lista de Asistencia
de los dias
Se conecta a la Actividad No. 2 Domingos
Firma de Visto Bueno en el Reporte de Prima
6 EA Dominical. Reporte de Prima
Saca copia simple del mismo Reporte de Prima Dominical
dominical.
Envia el Reporte de Prima Dominical, la Bitdcora de| Reporte de Prima
Actividades y la copia simple de la Lista de Asistencia | Dominical, Bitacora
de los dias domingos laborados, a la Direccion| de Actividades y
7 EA General de Recursos Humanos para que realice el| copia simple de la
tramite gue corresponda. Lista de Asistencia
Se conecta con el procedimiento de Recursos de los dias
humanos. Domingos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDEM]ENTO PARA APLICAR EL PAGO DE
PRIMA DOMINICAL, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y

DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS DOMINGOS

. Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
Archiva la copia simple del Reportle de Prima] Copia simple del
| Dominical, el cual contiene el sello de recibido de la! Reporte de Prima
Direccion General de Recursos Humanos, con lai Dominical con el
8 EA finalidad de llevar el conirol correspondiente y si fuera | seflo de recibido por

el caso, para cualguier aclaracion ai respecto.

Con esta actividad ﬁnalizaéel procedimiento.

la Direccion General
de Recursos
Humanos
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REGISTRO DE CALIDAD
Respoﬁsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Reporte de Prima Secretaria de Turismo y .
1 o - 1 dia
Dominical Desarrollo Econdmico
2 | Bitacora de Actividades Secretaria de Turismo y 1 dia
: Desarrollo Econémico
Copia simple de la Lista B -~
AP . Secretaria de Turismo y .
8 de Asistencia de los Desarrollo Econémico 1 dia
dias Domingos !
Copia simple del
Reporte de Prima
; 4 Domlnlca_l con el sello Secretaria de Tur,lsmo y Indefinido
de recibido de la Desarrollo Econbémico
Direccion General de i
Recursos Humanos
ANEXOS
: Ar;qexo Documento : Clave
} (o] .
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PAI;(A APLICAR EL PAGO DE TIEMPO
EXTRA, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS FESTIVOS AUTORIZADOS

1. Propéosito: i

Mantener un control en el pago de Tiempo Extra al personal adscrito a la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Econémico, que labora los dias Festivos Autorizados; con el objeto
de garantizar una adecuada aplicacion del gasto correspondiente, asi como el buen
funcionamiento y/o desemperio operativo de la Unidad Administrativa que por sus
atribuciones y/o funciones, realiza actividades en los dias Festivos Autorizados.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la oﬂcma de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Econdmico y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamlento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos.

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

L.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015. |

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca.

I
i

4. Responsabilidad: |
Es responsabilidad del Titular de la Secretarla de Turismo y Desarrollo Econémico la

autorizacidn de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo |a elaboraCton implantacion y actualizacion

de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico 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 PROCEDIMIENTCj PARA APLICAR EL PAGO DE TIEMPO
EXTRA, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO
ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS FESTIVOS AUTORIZADOS

Archivér la copia simple del
Reporte de Tiempo Extra con el

laborado

sello de recibido de la Dir. Grat. Copia simpie
8 de Recursos Humanos del Reporte
de Tiempo
Extra
FIN

Asistencia
del Dia Festivo

TIEMPO PARA :
REALIZAR LA | ENLAGE ADMINISTRATIVO DIRECTORES DE AREA
ACTIVIDAD
{ INICIO }
1 dia |
Actividad Envian Reporte de Tiempo
1 Solicitar a fas Extra, conforme al dia Festivo
¢ o Autorizado laborado, Bitacora
dDérgr?g;gggségraR eparte > deiActividades y copia simple
confarme a los dias de;la Lista de Asistencia del R_epone Bitacora
1 dia p Festivos Autcrizados 2 i0ia Festivo laborado, a la Tiempo de Copia simple
Actividad —l Memorandum iSecretaria Extra Actividades de_la L'SFa de
2 Asistencia
del Dia Festivo
laborado
2 horas
Actividad — -
3 Recibir y revisar que el Reporte de
Tiempe Extra, coindida con o
reportado en la Bitacora de
Actividades y con la copia simple de la r
- Lista de Asistencia del dia Festivo
30 minutos laborado; asl como firmas completas y | Reporte Bitacora
Actividad sin errores en el llenado del Tiempo do | Copia simple de la Lista
4 3 Reporte y de la Bitacora. Extra Actividades de Asistencia
Regresar el Reporte de
A2 ctf;\?iiiaas d Tiempo Extra, a la Direccion
- NO que corresponda, para su
5 ¢ Estan » correccion, asi como la
correctos Bitdcora de Actividades y la  [po 1o qe
los datos? copia de la Lista de Tieerr)ﬁ Oe BitA
sl 5 | Asistencia correspondiente Extrap déaccra Conia &
2 horas iy opia simple
g Actividades | de fa Lista de
Actividad Asistencia
6 del Dia Festive
Firmar de Visto Bueno en &f laborado
Reporte de Tiempo Extra y
Sacar copia simple del Reporte $9P0ﬂ9 de
i iempo
2 haras ?' de Tiempo Extra Extrap
Actividad
7 Se conecta con
Enviar et Reporte de Tiempo Extra, la el procadimiento
Bitacora de Actividades y la copia de Ja Dir. Gral
simple de la Lista de Asistencia Reportede |- Recursos H.
1 hora correspondiente, afa Dir. Gral. de | Tjem -
i 7 P po Bitacora
Actividad . Recursos Humanos para st trmite | Extra o Copia simple
8 Alcﬂvidades de la Lista de
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEb[MIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE
TIEMPO EXTRA, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS FESTIVOS AUTORIZADOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

ENLACE
ADMINISTRATIVO
(EA)

las Direcciones, envien el
la Bits

Solicita guincenalmente &
Reporte de ;
Actividades vy la copia simple de la Lista de Asistencia
del dia Festive Autorizado, laborado por el personal
adscrito a las mismas; con la finalidad de realizar el
tramite de pago correspondiente, ante la BDireccion
General de Recursos Humanos.

Tiamnm Eutra ~nn rn
HICHIPG CAUG, LUt cora de

Memorandum

Directores de area
(DA}

Envia el Reporte de Tiempo Extra, la Bitacora de
Actividades y la copia sumple de la Lista de Asistencia
del dia Festivo laborado, g la Oficina de la Secretaria

Reporte de Tiempo
Extra, Bitacora de

Actividades y copia
simple de la Lista
de Asistencia del

dla festivo laborado

EA

Recibe y revisa que el Reporte de Tiempo Extra,
coincida con los datos reportados en la Bitacora de
Actividades y con la informacién plasmada en la Lista
de Asistencia del dia Festivo laborado; asi como
verificar que contenga las firmas correspondientes,
fecha de aplicacién, el dia laborado y que no haya
errores en ¢l llenado tanto del Reporte como de [a
Bitacora.

Reporte de Tiempo
Extra, Bitacora de
Actividades y copia
simple de [a Lista
de Asistencia del
dia festivo laborado

EA

¢ Estén correctos los datos’?

No, ir a la actividad 5 |
Si, ir a la actividad 6 !

EA

Devuelve el Reporte de Tiempo Extra, la Bitdcora de
Actividades vy la copia simple de la Lista de Asistencia,
a la Direccion que corresponda; para que se lleven &
cabo las correcciones pertmentes en el Reporte de
Tiempo Extra. ;

Se conecta a la Actividad No. 2

Reporte de Tiempo
Extra, Bitacora de
Actividades y copia
simple de la Lista
de Asistencia del
dia festivo laborado.

EA

Firma de Visto Bueno en €l Reporte de Tiempo Extra.
Saca copia simple del Reporte de Tiempo Extra.

Reporte de Tiempo
Extra

EA

Envia el Reporte de Tiémpo Extra, la Bitacora de
Actividades y fa copia simple de la Lista de Asistencia
del dia festivo laborado, a la Direccion General de

Recursos Humanos para que realice el tramite que|

corresponda.

Se conecta con el procedlmlento de ta Dir. Gral de
Recurscs humanos.

Reporte de Tiempo
Extra, Bitacora de
Actividades y copia
simple de la Lista
de Asistencia del
dia festivo laborado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA APLICAR EL PAGO DE
TIEMPO EXTRA, PARA EL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO, QUE LABORA LOS DIAS FESTIVOS AUTORIZADOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

EA

Archiva la copia simple del Reporte de Tiempa Extra,
el cual contiene el sello de recibido de la Direccion
General de Recursos Humanos, con la finalidad de
llevar el control correspondiente y en su caso, para
cualquier aclaracion al respecto.

Copia simple del
Reporte de Prima
Dominical con el
sello de recibido por
la Direccion General
de Recursos
Humanos

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE :CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Reporte de Tiempo Secretaria de Turismo y’ .
1 | - 1 dia
Extra _ Desarrollo Econémico
2 |Bitacora de Actividades | Scoretaria de Turismo y 1 dia
Desarrolio Econdmico
Copia simple de la Lista - .
3 |de Asistencia del dia Secretaria de T“r.'S”T“’ Y 1dia
. Desarrollo Econdémico
festivo laborado
Copia simple del
Reporte de Tiempo ;
Extra con el sello de Secretaria de Turismo y -
4 recibido de la Direccion Desan{ollo Econdémico - Indefinido
General de Recursos | |
Humanos
ANEXOS
Arrlqexo Documento Clave
o)
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE
VEHICUL{\R

1. Propésito:

Establecer la metodologia para coordinar la elaboramon de los programas anuales de
mantenimiento preventivo del parque vehicular de la Secretarla de Turismo y Desarrollo
Econdmico.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la oflcma de la Secretaria de Turlsmo y Desarrollo

Econémico 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 Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracién l::‘t]blica Municipal de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Secretarla de Turismo y Desarrollo Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.

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

Las Unidades Administrativas que integran : Secretaria de Turismo y Desarrolio
Econdmico 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 P:ARA COORDINAR LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLAGCE ADMINISTRATIVC DIRECTORES
ACTIVIDAD ;
k . INIGIO J
A 4
1 dia Recibir convocatoria
Actividad de ta Dir. De Control
1 Mantenimiento
1 Automotriz Memorandum
Formato de
v Mantio|
Preventiva
1 dia Solicitar programa g
Actividad anual de ;
2 Mantenimiento Memarandum
Preventivo i
2 i
Formato de
e Elaborar programa anuat
- Mantto Preventivo de Mantenimiento
3 dias . Preventivo Programa
Actividad = y turnar anual de
3 Mantenimiento
Vehicular
Recibir programa de
Mantenimiento
1dia Vehicular y revisar P P :
. resupuesto rograma de
Actividad 4| Presupues manienimiento !
4 preventivo
2 hor Cueénta con NO informar a la UA que
Acg\f')idaasd presupuesto? » no cuenta con
presupuesto en
5 fechas programas
6 |y reubique fechas
1 hora Integrar los l
Actl\gdad programas, guardar
copias y enviar a Dir.
De Cantrol P
b rograma de ;
TI Mantenimiento A Mamgnimienlo i
2 horas Preventivo ;
Actividad
7 Recordar fecha
programada ala i
Unidad i
& | Administrativa —
1 dia Se conecta con et
Actividad p procedimiento de )
8 Mantenimiento Preventivo
A\ de la Dir.: De Control
Mantenimiento A.
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICULAR
. Documento de
Paso; Responsable Actividad .
Trabajo Clave
. : e - Memaorandum
Recibe de la Direccion de Control y Mantenimiento e
ENLACE Automotriz memorandum ide convocatoria anual junto Formato de
1 ADMINISTRATIVO | con formato para mantenimiento preventivo e
(EA) | mantenimiento
preventivo
(planeacion anual)
Solicita via memorandum a las direcciones que cuenta Memorandum
con parque vehicular, patrimonio del Ayuntamiento de
Formato de
2 EA Cuernavaca, para que establezcan su programa anual mantenimiento
de mantenimientc preventivo, de acuerdo a sus preventivo
necesidades y cargas de trabajo. (planeacion anual)
Elabora programa anual de mantenimiento preventivo
. del parque vehicular estableciendo las fechas en las| Programa anual de
3 D:recto(rgi\;ie area cuales enviaran las uhidades vehiculares a la mantenimiento
Direccion de Control y Mantemmlento Automotriz. 'Y vehicular
remitir.
. Recibe el programa améal y revisa si cuenta con Prg‘]gars?;ﬁi;?::tlode
4 EA presupuesto la direccion en fas fechas en las cuales se vehicular por unidad
van a realizar el mantenimiento preventivo. administrativa
¢ Cuenta con presupuesto?
5 EA No: Ir a la actividad 6
Si Ira la Actividad 7 1
Informa a la unidad administrativa gue no cuenta con
presupuesto, le indica que cambie las fechas para los
6 EA tiempos en los cuales contara con presupuesto.
Se conecta con actividad 3
Integra los programas de mantenimiento preventivo de Programas de
7 EA las unidades administrativas guardar copias de los manqtenimiento
programas y enviar originales a la Direccion de reventivo
Control y Mantenimiento Automotriz. P
Recuerda en la fecha programada a fa unidad
administrativa del mantenlmlento preventivo de sus
unidades. |
8 EA . I .
Se conecta con ef procedimiento de solicitud de
mantenimiento preventivo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-STYDE-OF-13

< §

0 SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Revision: 1

cuUernavaca

§ Todos le damos valor

ECONOMICO

OFICINA DE LA SECRETARIA Pégina 101 de 123
REFERENCIA: PR-PNI-C;MA-Oz Y [T-PM-CMA-04

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
ngrama?’ de Secretaria de Turismo y -
1 | Mantenimiento Y AT 1 afo
Preventivo Lreoal ljUiIU COUNOnmimuy
2 |Memorandum Secretana de T”r.'s”.“’ y 1 afio
Desarrolioc Econémico
] 3 Formato de Secretaria de Turismoy 1 afio
Mantenimiento Desarrollo Econdmico
ANEXOS
Anexo :
No Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ABASTECIMIENTO
MENSUAL DE COMEUSTIBLE

1. Propésito: : :

Establecer la metodologia para el control, vigilancia y uso racional del
abastecimiento de combustible, para los vehiculos oficiales asignados a las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico; a través
de la elaboracion del Formato de Control para Consumo de Combustible {Mensual).

2. Alcance: |
Este procedimiento aplica al personal de la Qflcma de la Secretaria de Turismo y
Desarrollo Econdmico 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 de! Estado de Morelos.

Pian Municipal de Desarrollo 2013-2015. ‘

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publlca Mummpaf de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretaria de Turismo y Desarrolio Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.

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

Las Unidades que integran la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdémico son
responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

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 FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL ABASTECIMIENTO
MENSUAL DE COMBUSTIBLE
| .
TIEMPO PARA
REALIZAR LA . ENELACE ADMINISTRATIVOE
ACTWIDAD ’
Viene del procedimiento \ ( ) INICIO )
para coordinar la T "
elaboracion de los v
programas operalivos
anuzales Recibir la solicitud del Enlace
| Administrativo de la Tescrerfa Municipa,
para remitir el Calendario de
! 1 hora Abastecimiento de
: P Combustible, en el Formalo . .
': Actividad 7] establecido por ia misma Memoréndum | Fommao de Calendaro
; La slaboracion del calendario L de combustible
del abastecimiento de
1 hora combustible, se realiza i% | Solicitar a los Directores de la
i Actividad tomando en cuenta el . i 3| Secretaria, elabore y envie el
¢ ';' a Fresupuesto Autorizado i Calendario de Abastecimiento de
. 2 combustible, en al Forma{q Memorandum Formato de Gatendario
anexo i para abastecimiento
de combustible
A
: 1 dia - - -
i Actividad Enviar a la oficina de la Secretaria, e}
3 Formato del calendario pasa el
i T] abastecimiento de combustibie Memerandum | Formato de Calendario
! para abastecimiento
! L 7 decombustile
! A &
1 dia S ) et
Actividad ecibir, concentrar y revisar los
of 4 Formatos del Calendaric para el
Abastecimiento de Combustible, . Eormatc de Calendario
4 | conforme al Presupuesio iemoréandum - para abastecimiento - Presupuesto
Autorizado ' de combustible Aulorizado
30 minutos
Actividad NO
5
, Se conecta con et 'iEs:a | Devuelve el Formato
i procedimiznto de consumo et |  del Calendario para
’ 1 hora de combustible de la calendario? & | sucormeccion Memorandum | Formato del
' Actividad Tesoreria Municipal 5 Calendario
5 6 ry st i
1 %“}fa Enviar al Enlace Aciministra!ivfo de la
; Actividad < Tesoreria Municipal, la Suficiencia
7 Presupuestai Memorandum Suficiencia
7 Presupuestal
1 hora
Actividad . \ 4
8 Enviar al Enlace Administrativo de la 9
o] Tesoreria Municipat, et concentrado del > I
Calendario para el Abastecimiento de -
8 Combustible Memorandurs Calendario para el Abastecimiento
J{; de Coembustible (Concantrado)
i . J/
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: REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL ABASTECIMIENTO
: ' MENSUAL DE COMBUSTIBLE

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTVIDAD
0 minutos
Actividad i
9 St Solicitar a los Directores
L Es para envien de forma mensual, el
"1 hora Vehicula Oficial el Fprmato de Control para el
. Actividad abastecimiento b1 Consumo de Combustible;
10 de combustible? asi cemo copia simple del  |Memorgndum
Formato del mes anterior Eormato de
1 dia Controf para
: P el Consumo
Actl1VT|dad de Combustible
1 dia Envian de forma mensual a la
Actividad Oficina de la Secretaria, el Formato
! 12 Enviar a la Tesorerla Municipal, el justificante de Contref para el Consumo de
: nara la autorizacion de Ja Dotacién de Vales de Combpustible; asf como
: i Gasolina para los la copia simple del Formato del
3}3 T".’ dutgs p vehicwlos particulares del personal operativo " i mas antatinr E?;Eitlo 2?3 ol .
: clividay vfo administrativo de la Secretaria - P Copia simple
b 13 Consumo de del Formato
Combustible del mes anterior
: 1 hora
Actividad
14 i/
Recibir y revisar el Formato de
2 horas  Autorizé la sl Controf para &l Consumo de Formato de
: ivi & i Combustibfe, asi comorecibirla | ¢ | |
i Actividad Dotacién de 50 o Simole dol Formato et | Goniral para el -} Copia simple
15 Vales de 12| copia S'{"’? e del Formato de Consumo de del Formato
| Gasolina? Mes aniertor Combustible del mes
% 30 minutos 18 ‘ anterior
i Actividad i
16 NO |
Informar al Director que no se ‘ iEsta Devolver &l
1 hora autorizé la Dotacién de Vales | correctoel p Formaio para gorr{latlo de |
Actividad de Gasolina, por parte de la Formato? 14 | SU correccion CO" o pa(rja &
E 17 Tesoreria Municipal I onsumo de
: s Combustible
2 horas Memorandum sl
Actividad :
18 FIN Firmar de Visto Bueno en el Formato de
i Control para el Consumo de Combustible
1 hora | ¥lodevuelve al Director sclicitante para
: Actividad  realizar el framite ante el Enlace
{ 19 _ o Administrativo de la Tesoreria Municipal | Formato de
I Al realizar el tramite ante -el 15 Control para
! Enlace Administrative de Ia : el Consumo
t Tesareria Municipal, se debe de Combustible
: entregar el original de! Formato !
del Control de Combustible del < lArchivar Ia copia del
meas anterior FIN — | i : —
i Formato del mes g;p;‘i;srﬁ:?;e
16 } antertor del mes antericr
Se conecta con el Procedimiento
de consume de combustible en la
i Direccién adscrita a la Secretaria
i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PAkA EL CONTROL DEL ABASTECIMIENTO
MENSUAL DE COMBUSTIBLE

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD :
1 hora Solicitar a fos Directoras envie de forma Se debe anexar copia simple del
Actividad mensual, el Recibo de Dotacion de Vales de T i Memorando en el que se solicitd
20 Gasoiina y la Bitacora de Combustibie dei mes ; ! la autorizacion de la dotacion de
anterior; asi como copia simple defl Recibo del Memorandum vales de gasolina a la Tesoreria
m mes anterior. t o Municipal
2 horas
Actividad v
21 Envian a la Oficina de la Secrelaria de forma
mensual, €l Recibc de Dotacion de Vales de
Gasolina y fa Bitacora de Combustible; asi ;
2 hO_Tas como copia simple del Recibo Recibode | Bita
; Actividad 57 del mes anterior Dotacién de Dltagorab ibledel | COPIa SiMpie del
oy - Vales de Gasblina e 0”: ustible Recibo del mes
30 minutos Recibir y revisar de forma mensual, el Recibo |’
Actividad de Dotacion de Vales de Gasolina y [a Bitacora -
23 de Combustible del mes anterior, asf como Recibode . Bitacora de
recibir copia simpfe del Recibo del mes Dotacion de Combustible del Copia simple del
i ' Val fin i
2 anterior. ales de Gasolina_j 1 anterior Recibo del mes
b 15 minutos anterior
! Actividad
i 24 -
! ¢ Estan correctos Develver el Formato de Recibo de
1 hora elreciboy la Dotacion de Valés de Gasolina y el -
Actividad Bitdcora? Formato de Bitécora de Combustible, | Recibo de —
i clivida 24 |para reatizar las correcciones Dotacion de Bitdcora de
i 25 Vales de Gasolina | Combustible

1 hora ! l
Actividad
26 Firmar de Visto Bueno en el Recibo

de Dotacion de Vales de Gasolina y

en la Bitdcora de Gombustible. :
1 hora Sacar copia simpfe a los 2 Recibo de
| Actividad 25 | Formatos. Dotacion de
27 i Vales de Gasofina

Formato de
Bitécora de
Combustible

Se debe anexar copia simple del
Memorando en el que se solicito
i laautorizacion de la dotacion de
{ vales de gasolina a.la Secretaria

1
i ; Recoger la-Dotacion de Vales de Gasolina, de Administracion
i 30 m‘?ums con el Enlace Administrativo de 1a Tesoreria e :
Actividad Municipal; o Se conecta con &f
28 Entregando el Formato de Recibo de [~ procedimiento de Dotacion de
Dotacién de Vales de Gasclina y la Bitacora > Vales de Gasalina de la
de Combustible dei mes anterior y la copia Tesoreria Muricipal
o | def recibo del mes anterior.
Recibo de Formato de
v oon e s | Dibcorade | Coptsimplece
Enfregar al Director, la Combustible Recibo def mes

anterior

Dotacion de Vales de -
27 lGasoIma Aschivar la  copia

simple del Recibo de > FIN
& » Dotacion de Vales .

de Gasolina ydela : —
Bitacora de Copia simple del | gopia simple de la
28 | combustible Recibo Bitacora de Combustible

i
H
i
H
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCED!MIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

Actividad

Documento de

Paso| Responsable Trabajo Clave
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion
de los programas operativos anuales.
: Mamnrandiim
ENLACE Recibe la solicl:it.ud del Enila_ce _Administrativo _de la
1 ADMINISTRATIVO Tesoreri_a lMunlt:lpal, para remltlf el Calendario de|Formato gie
(EA) Abastecimiento de C@mbustlble, en el Formato | Calendario
establecido por la misma. para abastecimiento
de combustible
' Memorandum
Solicita a los Directores de la Secretarfa, elabore y
5 EA envie el Calendario de Abastecimiento de|Formato de
Combustible, anexando el Formato establecido por la | Calendario _
Tesoreria Municipal. para abastecimiento
| de combustible
Envia a la Oficina de la Secretaria, el Formato del | Memorandum
Calendario para el Abastepimiento de Combustible, _
debidamente llenado. Formato de
3 Direccion solicitante P Calendario
(DS) NOTA: La elaboracion. del calendario  del| para abastecimiento
abastecimiento de combustible, se realiza tomando en | de combustible
cuenta el Presupuesto ‘Auforizado asighado al
Proyecto de la Direccion solicitante.
Memorandum
i Formato de
Recibe, concentra y revisa los Formatos del|Calendario
4 EA Calendario para el Abastecimiento de Combustible, | para abastecimiento
conforme al Presupuesto Autorizado. de combustible
Presupuesto
‘ Autorizado
¢ Esta correcto el calendario?
5 EA NO: I a la Actividad No. 6
Sl: Ir a la Actividad No. 7
Devuelve el Formato | del Calendario para|Memorandum
abastecimiento de combustible, a la Direccién
6 EA solicitante, . para que rejaalice las correcciones | Formato de
pertinentes. i Calendario
| para abastecimiento
Se conecta con la Actividad No. 3 de combustible
: Memorandum
7 EA Envia al Enlace Administrativo de la  Tesorerfa
Municipal, la Suficiencia Presupuestal, Suficiencia

Presupuestal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROGEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
Memorandum
Envi.a. al Enlace Administrativo de la  Tesoreria Calendario
C de combustible
(concentrado)
iEs para Vehiculo Oficial el abastecimiento de
combustible?
9 EA
Sl: Ir a la Actividad No. 10 |
NO: Ir a la Actividad No. 14 |
i Memorandum
Solicita a los Directores envien de forma mensual, &l
10 EA Formato de Control para el Consumo de Combustible; | Formato de Control
asl como copia simple del Formato del mes anterior. para el Consumo de
i Combustible
Formato de Control
Envia de forma mensual a la Oficina de la Secretaria, gara el Cpnsumo de
ombustible
1 EA el Formato de Control para el Consumo de
?nc;;nl;ﬁ?grtﬁ asl como cop|a simple del Formato del Copia simple del
3 Formato del mes
i anterior.
Formato de Gontrol
| para el Consumo de
Recibe y revisa el Formato de Control para el|Combustible
12 EA Consumo de Combustible, ;asi como recibe la copia
simple del Formato del mes anterior -Copia simple del
Formato del mes
anterior. '
¢ Esta correcto el Formato? :
13 EA NO: Ir a a Actividad No. 14 |
Sl Ir a la Actividad No. 15 |
Devuelve a la Direccion dolicitante, el Formato de | Formato de Control
Control para el consumo de combustible, para que | para el Consumo de
14 EA realice las correcciones pertinentes. Combustible
Se conecta con la Actividad No. 11 .
Firma de Visto Bueno en el Formato de Control para el | Formato de Control
Consumo de Combustible y io devuelve a la Direccion | para el Consumo de
solicitante, para que realice el tramite ante el Enlace | Combustible
15 EA Administrativo de la Tesoreria Municipal v

posteriormente, llevar a cabo la carga de gasolina en
el establecimiento autonzado durante & mes que

corresponda. g
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL. DEL

ABASTECIMIENTO MENSUAF_ DE COMBUSTIBLE

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

NOTA: Al realizar el framite ante el Enlace
Administrativo de la Tesoreria Municipal, se debe
entregar el original del .Formato del Control de
Combustible del mes anteriojr

Se conecta con el precedimiento de abastecimiento de

16

EA

combustible de la Direccidn jsolicitante.

Archiva la copia del Formato del mes anterior.

Copia simple del
Formato del mes
anterior

17

EA

Envia a la Secretaria de Administracion, el justificante
para la auforizacion de la Dotacidon de Vales de
Gasolina, para los vehicuios particulares del personal
operativo yfo administrativo de fa Direccion solicitante.

Memorandum

18

EA

i Autorizd la Dotacion de Vales de Gasolina?

NO: Ir a la Actividad No. 19 |
St Ir a la Actividad No. 20

19

Informa al Director solicitante, que no fue autorizada la
Dotacion de Vales de Gasohna por parte de la
Tesorerla Municipal.

Con esta Actividad termina este procedimiento.

Memorandum

20

EA

Solicita al Director solicitante, envie de forma mensual
el Recibo de Dotacion de Vales de Gasolina y la
Bitacora de Combustible de|l mes anterior (en 2 tantos
originales), asi como copia Simple del Recibo del mes
anterior. i

NOTA: Se debe anexar cop:a simple del Memorando
en el que se solicito la autorizacion de la dotacion de
vales de gasolina por parte de la Tesoreria Municipal.

Memorandum

21

DS

Envia a la Oficina de la Secretaria de forma mensual,
el Recibo de Dotacion de Vales de Gasolina y la
Bitacora de Combustible del mes anterior {en 2 tantos
originales); asi como copia S|mple del Recibo del mes
anterior,

R'ecibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

Copia simple del
recibo del mes
anterior
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ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

22

EA

Recihe y revisa de forma mensual, el Recibo de
Dotacién de Vales de Gasolina y la Bitacora de
Combustible del mes anterior (en 2 tantos originales};
asi como recibe copia simple del Recibo del mes
anterior.

Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

Copia simpfe del
recibo del mes
anterior

23

EA

¢ Estan correctos el recibo y la Bitacora?

No: Ir a la Actividad No. 24
Si: Ir a la Actividad No. 25

24

EA

Devuelve al Director solicitante, el Recibo de Dotacidn
de Vales de Gasolina y la Bitacora de Combustible del
mes anterior (en 2 tantos originafes), para que realice
las correcciones pertinentes.

Se conecta con la Actividad No. 21

Recibo de Dotacidn
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

25

EA

L

Firma de Visto Bueno en el Recibo de Dotacién de
Vales de Gasolina y en la Bitacora de Combustible del
mes anterior (en 2 tantos originales).

Saca copia simple al Reciboiy a la Bitacora. -

Recibo de Dotacion
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anferior

26

EA

Recoge la Dotacion de Vales de Gasolina, con el
Enlace Administrativo de la Tesoreria Municipafl;
entregando el Formato de Recibo de Dotacidon de
Vales de Gasolina y la Bitacora de Combustible del
mes anterior (en un tanto original)y la copia del Recibo
del mes anterior; y recaba el sello de Control y
Distribucion de Gasolina, del Enlace Administrativo de
la Tesoreria Municipal, en el segundo tanto original del
Recibo y de la Bitacora. ;

NOTA: Se debe anexar copia simple del Memocrando
en el que se solicitd la autorizacion de la dotacion de
vales de gasolina por parte de la Tesoreria Municipal.
Se conecta con el procedimiento de Dotacion de Vales

Recibo de Dotacidn
de Vales de
Gasolina

Bitacora de
Combustible del
mes anterior

Copia simple del
Recibo del mes
anterior

de Gasolina de la Tesoreria Municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCI:EDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL
ABASTECIMIENTO MENSUAL DE COMBUSTIBLE

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave

Entrega al Director solicitanté, ia Dotacion de Vales de

27 EA Gasolina del mes que corresponda.

Copia simple del
Recibo de Dotacidn
de Vales de

Archiva la copia simple del Recibo de Dotacion de Gasolina

28 EA Vales de Gasolina y de la Bltacora de Combustible del
mes anterior. 1

Copia simple de la
Bitacora de
Combustible




MUNICIBIO OF

LUeRrNavaca

§ Todos le damos valor

peie Wi

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO

ECONOMICO

OFICINA DE LA SECRETARIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: PR-STyDE-OF-14

Revisién: 1

Pagina 111 de 123

REGISTRO DE CALIDAD

No Docﬁmentos (Clave) Responsgbilidgd de su Tiemp N d ¢
Custodia retencion

1 S:g:ﬁ?llggtal Enlace li\dministrativo Indefinido

> |Presupuesto Enlace Administrativo indefinido
Autorizado
Formato de Control Enlace Administrativo

2 |parael Consumo de 1 dia
Combustible (original)
Recibo de Dotacion de Enlace Administrativo

3 |Vales de Gasolina o 1 dia
(original)

4 Bitacora de Enlace Administrativo 1 dia
Combustible (original)
Copia simple del Enlace Administrativo
Formato de Control | -

5 Indefinido
para el Consumo de
Combustible :
Copia simple del Enlace Administrativo

6 | Recibo de Dotacion de Indefinido
Vales de Gasolina :
Copia simple de la Enlace Administrativo

7 !Bitacora de f indefinido
Combustible '

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

1. Proposito:
Establecer la metodologia para coordinar el mantenimiento correctivo del parque
vehicular de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico

2. Aicance: L
Este procedimiento aplica al personal de la oﬂcma de la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econdmico y Enlace Administrativo. |

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PL’linc;o del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal det Estado de Morelos.

! Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion lth]blica Municipal de Cuernavaca.

4. Responsabilidad: :

Es responsabilidad del Titular de ia Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico la
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Enlace Administrativo la elaboracron implantacion y actualizacion
de este procedimiento. ;

Las Unidades que integran la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico son
responsables de llevar a cabo las actividades descrltas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Ninguno

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.




ﬁﬁ Todos le damas valor

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-STyDE-15

SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Revision: 1

ECONOMICO
OFICINA DE LA SECRETARIA

Pagina 113 de 123

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

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR ELL MANTENIMIENTO

CORRECTIVO DEL. PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA
REALIZAR LA Enlace Administrativo
ACTIVIDAD
Viene del { INICIO )
procedimiento del
atmaceén del taller -
1 hora mecanico de Ia Dir. h 4
Actividad Gral. de Rec. Mat. Recibir requisicién
1 con cotizaciones del
tailer para
1 , autorizar
30 minutos $ i
Actividad Revisar las
2 requisiciones, verificar i
el correcto llenade y ' En el caso de rechazo
dete_rm;n_qr ! por insuficiencia
2 | autorizacion presupuestal le indicz a
15 minutos : Iz unidad administrativa
‘Actividad Presupuesto gue realice la solicitud
3 calendarizado correspondiente de
: transferencia
presupuestal,
¢Se all;toriza Capturar dentro del
30 minutos - p|__sistema el motivo del
hd requisicion? )
Actividad ; 4 rechazo Se con_ec}a con &l
4 procedimienio de
; -] Transferencia
| Presupuestal
L
2 horas Autorizar requisicion Réquisic§én @ El ]
Actividad i ) T /i Secrefaric
5 5 : Revisar requisiciones |7 © puede
| autorizadas, evaluar | rechazar
‘L N y determinar | requisicion
Y P 6| aprobacion . esqueel
i coerdinador
3 horas i no autoriza
Actividad todavia
6
£ 5e autoriza NO
fa e
- : Se conecta con el requisicién?
30 minutos '"::;’2?;3:1?‘;'238‘;? procedimiento del
Actividad i P seguimientd v almacen del taller
7 T' veriicar el status mecanico de ia DIF.A Gral.
_ de Recurses Materiales 5 l
Rechazar la
/S *?0_; asd v requisicion e indicar
clivida motive. Turnar al
8 FIN 8 Director
1 dia @
Actividad
g b4
2|
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Paso| Responsable Actividad Docunftento de
: Trabajo Clave

Viene del procedimiento de almacén del taller
mecanico de fa Direccién General de Recursos
IVIdlCI h::lfc::

] Enlace Administrativo Recibe requisicion de refaccmnes con cotizacién de

(EA) refacciones por parte del ‘almapen del taller mecanico

para la autorizacion correspondiente.
Revisa las requisiciones§ en linea, verificando que
estén Hlenadas correctamente y determina st acepta o Presupuesto

o EA rephaza la requisicion. calendarizado
Nota: Asignara a la re'quisicién el proyecto para SIC
realizar cargo
+.Se autoriza la requisicion?

3 EA NO. Ir a Ia actividad No. 4|
Sl. Ir a la actividad No. 5. |
Captura dentro del sistema las observaciones y el
motivo del rechazo. Y el estatus dentro del sistema lo
cambia a rechazado por la Oficina de la Secretaria.
Nota: .en el caso de rechazo por insuficiencia
presupuestal le indica a la unidad administrativa que

4 EA realice la solicitud correspondlente de transferencia| Requisicién S/C.
presupuestal.
Se conecta con el procedlmlento de transferencia
presupuestal. ‘ ;
Se conecta con la actividah 6.
Autoriza la requisicion y dentro del sistema, cambia a f s

S EA estatus de autorizada. Requisicion S/C.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave

Revisa en sistema las' requisiciones autorizadas, _
evaluando si cumple con los lineamientos de o ;
austeridad y determina si aprueba. rrograma de
6 EA presupuesto.
_ Nota: el Secretario puede rechazar requisiciones que COSI>I£ DI
el coordinador no autoriza todavia, si considera que no

‘ son aceptables. :
f ' ¢Autoriza la requisicion? |

SI. Ir a la actividad No. 8. |
NO. Ir a la actividad No. 9|

Rechaza la requisicion, indica en las observaciones el
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se .
; A . Transferencia
cambia en requisicion rechazada y en pendiente. Y resupuestal
turna a la Direccion. P S;I')C

| Se conecta con la actividad No. 1

informa al almacén del taller mecanico para que se
realice el surtido de las refacciones. Da seguimiento
en el sistema a las difererji!tes fases de la requisicién y
verifica el estatus por parte del almacén del taller
mecanico de la Direccion General de Recursos

Materiales.

Se conecta con el procedimiento del almacén del taller
mecanico de la Direccion General de Recursos
Materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE :CALIDAD

Respoﬁsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Programas de _

1 [ Mantenimiento Enlace Administrativo 1 afio
Correctivo ‘

2 | Requisicion Enlace Administrativo 1 ano

3 | Presupuesto Enlace Administrativo 1 afio

ANEXOS
Al;leoxo Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME TRIMESTRAL

1. Propdsito:

Establecer un control de metas anuales programadas de forma Trimestral con su avance
financiero, en cada uno de los proyectos de Ias unidades adscritas a la Secretaria de
Turismo y Desarrollo Econdmico, con fa f:nalldad de evaluar los avances de cada uno de
ellos y establecer acciones necesarias para aquel!as que presenten un atraso en la meta
establecida.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la oficina de la Secretaria de Turismo y Desarrollo

Econdmico y Enlace Administrativo.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Ef’(zblica Municipal de Cuernavaca.
|

4. Responsabilidad:
Es responsabilidad del Titular de la Secretarla de Turismo y Desarroilo Economlco la

autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo coordlnar la elaboracion y actualizacion de

este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran Ia Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econémico son responsables de llevar a cabo las actividades descritas en este

procedimiento.

8. 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 PARA EL INFORME TRIMESTRAL

TIEMPO PARA ' i
REALIZAR LA ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECTORES
ACTIVIDAD
( ) Anexar al memorandum el
\ INICIO / formato anviado por la
Direccién de
v Programacion, Evaluacion
) l y Seguimiento de Politicas
Solicitar a Directores Priblicas
informes de avances Memorandum
1dfa 1]
ACtI\;tdad [ Elaborar y enviar
: informe trimestrai del
avance fisico y
2 financiero Reporte
4 dias | Trimestral
Actividad
2
Recibis informacion Revisa que la
verificar & correcto informacion
’ llenado del coincida con ef
2 .d.'.as 3 formato Plan Operativo
Actividad Anual
: 3
3 horas <Son NO _ fRegre_s,ar 'al
L correctos los informacion a las
Actividad datos? direcciones para su
4 5 | correcto llenada
1 horas @
Actividad Integrar y consolidar  foo En ob .
5 lainformacion dellas | e pgnc; gmgt?\';%n;: se
6 (ilfe;(};:’?];?: &n Reporte rechazo, al final de la
Trimestral captura y la revision
se guarda el importe
. v
2 dias " - —
Actividad Enviar la informaciton
5 y regguardar acuse e
informacion Reporte
7 trimestral Trimestral
v :
i
1 dia FIN i
Actividad i
7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME TRIMESTRAL

Paso| Responsable Actividad Docun-lento de
Trabajo Clave

Solicita via memorandum a todos los directores de
areas sus informes avances de proyecto.

1 Eniace Administrativo ' Memorandum

(EA) Nota: se anexa al memorandum el formato enviado por
la Direccion de Programacién, Evaluacion vy
Seguimiento de Politicas Publicas.
Directores de Area | FElabora y envia el Informe del avance fisico y .

2 (DA) financiero de lo programado. Indicadores
Recibe |a informacion y verifica el correcto llenado de
formato.

3 EA ;
Nota: revisa que la informaciéon coincida con lo
pregramado en el Plan Operativo Anual
¢ Estan Correctos los datos?

4 EA NO ir a la actividad 5
Slir a la actividad 6
Regresa la informacién a las direcciones para su

5 EA correcto llenado de formato.
Se conecta con la actividad 2
Integra y consolida la informacion de las Direcciones

6 EA en el formato de la Direccion de Programacion, Informe
Evaluacién y Seguimiento de Politicas Publicas
Envia la informacion a la ' Direccidn de Programacion,
Evaluacion y Seguimiento de Politicas Publicas.

7 EA Resguarda acuse e informacion Trimestral. Informe
Con esta actividad finalizai el procedimiento.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-STyDE-OF-16

cueprnavaca ECONOMICO

| — é?;% SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO | Revison: 1
g Todoste damos valor i1 OFICINA DE LA SECRETARIA Pagina 120 de 123

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

REGISTRO DE ?CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) . . L.
Custodia retencion
1 Formato de Informe Eniace Administrativo 1 afio
2 {Memorandum Enlace Administrativo 1 afo
3 |Indicadores Enlace Administrativo 1 afio
ANEXOS
Anexo Documento | Clave
No
Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfo ngs Oficiales Domicilio Oficial
Calle Motolinia Esguina
Cesar Salgado Castafieda 329-55-45 Netzahualcoyotl, No. 2
Secretario de Turismo y antes 13, Colonia Centro,
Desarrollo Economico 329-55-31 C.P 62000 Cuernavaca,

| Morelos
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

20 de Abril de 2015

20 de Mayo de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Cesar Salgado Castafeda

Victor Manuel Leal Naranjo

Marcela Torres Bello

Secretario de Turismo y Desarrollo
Econdmico

Técnico Informatico

Jefe de Departamento de Desarroilo
| Organizacional

Marcefa Fofres Bello
Jefedle Departamento de

Victor Manuel Leal Naranjo
Técnico Informatico

Desarrollo Organizacional
Asesor Designado de [a
Coordinacién de
Modernizacion Administrativa

Responsable de la Organizacion del

- Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA; SECRETARIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO
: o Puesto Vo Bo Coordinacion
: ; Fecha De de Modernizacion
Apartado Motivo Del Cambio - - Nombre
P orve Del -a Vigencia ) Administrativa
Y Firma
Todos Actualizacién del 20/May./15 | Secretario de Ricardo Diaz
Manual Version 2015 Turismo y Vazquez

Desarrollo
Econdmico

Cesar Salgado

f tafieda
%Mm’«
/

o




